LA GACETA

M U N P A L

ORGANO DE COMUNICACION DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO
05 DE JUNIO 2024 // GACETA@HERMOSILLO.GOB.MX

SE INFORMA QUE EL PLENO DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO, SONORA, EN SESION
ORDINARIA, CELEBRADA EL 27 DE MAYO DE 2024, CORRESPONDIENTE AL ACTA NUMERO
SESENTA Y SEIS (66), TUVO A BIEN APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISARIA DE BAHIA DE KINO, PARA QUEDAR EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

MUNICIPIO DE HERMOSILLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISARIA BAHIA DE KINO
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

INTRODUCCION

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

En este documento se describen los procesos y procedimientos a cargo de la
Comisaria Bahia de Kino, con el propdsito de estandarizar las actividades que realizan el
Despacho del titular y el Area Administrativa de Tramites y Servicios, asi como promover
el fortalecimiento del sistema de gestion de la Comisaria.

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

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Comisaria Bahia de Kino

Fecha: 05/ abril / 2024

No.

Facultad / Atribucién

Documento Normativo Articulo, fraccion

Solventar las necesidades basicas de los
habitantes de la Comisaria Bahia de Kino y

Ley de Gobierno vy

L las delegaciones rurales que competen a | Administracion Municipal ARO5 ¥ 09
la misma.
Art.100
- Art, 101 en todas sus
: - 3 . Ley de Gobierno vy bt
2 | Gestionar los Servicios Municipales. o : ey fracciones.
Administracion Municipal Art. 102
N Tipo de
o. Proceso PrOLBRG Puesto del Responsable
Seguimiento a la informacién " . Comisario Municipal de Bahia
! documentada alta Dirgeaion de Kino
2 | Gestion de solicitudes diversas Operativo Camisario hél:r'\(u?rl]%al de-Bahla
3 | Soporte Administrativo Soporte Coordinador Administrativo de

Tramites y Servicios

0 hermosillogobierno

Elaboro:

Efaﬁ@p S lanar
Enlace Administrativo

Comisrio Municipal de Bahia
de Kino
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

e #
!..;f’":\:;f LISTA MAESTRA
ded N3 Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular
Fecha: |05/ abril / 2024
Hojas: 1de1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REo:DE | FECHA DE EMISION
PROCESOS
21-CBK-CP01 Seguimiento a la informacién documentada 00 05 / abril / 2024
21-CBK-CP02 Gestion de solicitudes diversas 00 05 / abril / 2024
PROCEDIMIENTOS
21-DTC-P101 Control de documentos 00 05 / abril / 2024
21-DTC-P102 Control de registros 00 05 / abril / 2024
21-DTC-P201 Gestion de solicitudes 00 05 / abril / 2024
Atencion a solicitudes de acceso a la 05 / abril / 2024
21-DTC-P303 R THEEAN 00
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
21-DTC-P101-FO01  |Solicitud de cambios a documentos 00 05 / abril / 2024
21-DTC-P101-F02 |Control de cambios 00 05 / abril / 2024
ANEXOS
21-DTC-P101-A01 _ |Diagrama de flujo 00 05 / abril / 2024
21-DTC-P102-A01  Diagrama de flujo 00 05 / abril / 2024
21-DTC-P201-A01  |Diagrama de flujo 00 05 / abril / 2024
21-DTC-P303-A01  |Diagrama de flujo 00 05 / abril / 2024
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Comisaria Bahia de Kino
Cddigo: 21-CBK-CP01/Rev.00 Fecha ae Emision: 05 / abril / 2024

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

Asegurar la operacion de los procesos y procedimientos de la
Objetivo de Calidad Instancia, a través de la administracion de documentos y los
registros que se generen.

4.1.8. Fomentar acciones para combatir el rezago educativo en
el municipio de Hermosillo, asi como mejorar la calidad de vida
de sus habitantes.

Alineacion al PMD 4.1.4. Promover el desarrollo rural en el municipio de manera
integral, sustentable e incluyente, con el fin de mejorar la
calidad de vida de la sociedad rural y contribuir a su seguridad

alimentaria.
Facultades y Atribuciones Facultades 1y 2 del Catalogo de-Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.
Responsable del Proceso Comisario Municipal de Bahia de Kino.
Prodiicto Ergzilsjcr):,e):‘ t}:::lr(;)ct):.edimientos de la Instancia operando conforme a
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.
Interaccién con otros 21-CBK-CP02 Gestion de solicitudes diversas.
procesos 21-CBK-CP03 Soporte administrativo.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
21-DTC-P101 Control de documentos.
21-DTC-P102 Control de registros.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Foérmula de calculo Unidad de Medida
:;l:cr:ai%: ?ileozomisaria [mﬁ)'m_i—esmmﬂ ik % da:avance
Bahia de Kino

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: pr

! Enlace Administrafivo Comisarjg M:nicipal de Bahia de Kino
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Comisaria Bahia de Kino
21-CBK-CP02/Rev.00 Fecha de Emision: 05 / abril / 2024

DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Gestion de solicitudes diversas.

Gestionar las solicitudes realizadas por la poblacién de la
Comisaria Bahia de Kino ante las dependencias y entidades
correspondientes del Municipio de Hermosillo, con la finalidad
de mejorar su condicién de vida.

Objetivo de Calidad

4.1.3. Fomentar acciones para combatir el rezago educativo en
el municipio de Hermosillo, asi como mejorar la calidad de vida
de sus habitantes.

Alineacién al PMD 4.1.4. Promover el desarrollo rural en el municipio de manera
integral, sustentable e incluyente, con el fin de mejorar la
calidad de vida de la sociedad rural y contribuir a su seguridad

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

Aplica a la comunidad rural y Delegaciones de la Comisaria
Alcance Bahia de Kino. ;
Responsable del Proceso Comisario Municipal de Bahia de Kino.

Gestiones realizadas a dependericias y entidades del Municipio

Preducto de Hermosillo.
Cliente Los habitantes de las comunidades rurales y Delegaciones de la
Comisaria Bahia de Kino.
Interaccion con otros N/A
procesos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CcODIGO NOMBRE
21-DTC-P201 Gestion de solicitudes.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
- Gestiones realizadas Porcentaje
Gestiones de [——ﬁ
solicihities Solicitudes recibidas X 100

PMD: Plan Municjpal de Desarrollo.

Comisarioﬂunicipal de Bahia de Kino Comisari?’ Municipal de Bahia de Kino
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P101/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

lIl. 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 ejecucién de un procedimiento o de una parte del
mismo.

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

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICA

1. La solicitud para modificar (alta, baja o cambio) 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 pequefas y a criterio del Enlace Administrativo, Gnicamente se utilizara una carpeta
de resguardo de todos los documentos, sin que esto afecte la disponibilidad de uso para todo el
personal de la Instancia.

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

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

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




LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

VI. PRODUCTOS

Nombre

Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes

Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

VIl. CLIENTES

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

VIII. INDICADORES

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

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

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

21-DTC-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
21-DTC-P101-F02 Control de cambios.
21-DTC-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo para su gestion.

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

cambios con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

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

Enlace Administrativo

Control de

cambios.

“En caso de alta o modificacion al documento”

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

Subenlace

Correo electrénico
de envio con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

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

Enlace Administrativo

Lista Maestra.
Registro historico
de cambios.
Control de
cambios.

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

© @ hermosillogob
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P101/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace Adminstrativo

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

3.2 Si los cambios se realizaron adecuadamente,
aprueba el documento. De no ser asi, envia al
Subenlace para su 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.

Control de

cambios.

Subenlace

3.4 Imprime el documento y recaba las firmas
correspondientes. Entrega el documento aprobado al
Enlace Administrativo para su resguardo.

Documento
aprobado.

Enlace Administrativo

3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el
Registro histérico de cambios y la Lista Maestra y
entrega una copia del documento y de la lista maestra
al Subenlace para su carpeta.

Registro histérico
de cambios.
Lista Maestra.

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

S LS Documentos
para conservar el historial de las revisiones, sella los ot?scol alos o
documentos de la revision anterior a la vigente con la el

leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré:

b Eled i Selaam Mo et ia Sala

Reviso:

Cornisario Municipal

Enlace Administrativo Enlace Administrativo

de Bahia de Kino

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




H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
Comisaria Bahia de Kino
Solicitud de Cambios a Documentos
Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
Nombre del documento (3)
: Numero de revision a la que
Caédigo del documento (4) S (5)

Identificacion del cambio

(6)

(7)
Titular de la Unidad Administrativa {Q/

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 revision actual (Rev.00).

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

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

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

21-DTC-P101-FO1/Rev.00

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




LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

Comisaria Bahia de Kino
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA
U.A | CODIGO | REV. ggfgﬁgg DE ';EE%';'QSS CAPTURADO | OBSERVA
EMISION CIONES
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
Instructivo de llenado del formato
(1) Unidad Administrativa responsable del documento. %

(2) Cédigo del documento.

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

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

(5) Fecha en que se aprobé el documento.

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

(7) Senalar (color, 0 V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.

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

21-DTC-P101-F02/Rev.00

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 13




H,AYUNTAMENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Comisaria Bahia de Kino Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:

Despacho del Titular 05 / abril / 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Control de documentos. 21-DTC-P101/Rev.00]

Identifica el cambio
y envia solicitud para

su modificacion
EA S
;Es allao Elimina el documento Recoge documento
6cambio9 de la carpela, sella y de todos los puntos
5 actualiza registros de uso

Notifica al
Subenlace para
hacer adecuaciones

14 O hermosillogobierno

S v S

Modifica el documento
(Borrador) y envia a
revision

EA v

Revisa el documento
modificado

No

Aprueba

EA Si

Notifica al Enlace que
imprima y busque
firmas y actualiza

Control de cambios

A v

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza
carpeta

&

ﬂé,

e 1)

Enlace Administrativo: EA

Subenlace: S :

Actualiza lista Registro historico de cambios: RHC
maestra, RHC y i
archiva documentos y
los obsoletos
21-DTC-P101-A01/Rev.00
Fin

© @ hermosillogob
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
21-DTC-P101/Rev.00 05 / abril / 2024
Disposicion
Resguardo
No. | Nombre del Registro| o espl::rsst:bl o g final
P Tipo Tiempo** Ubicacién
Solicitud de cambios Enlace = Despacho del
1 |con firma Administrativo | | 2Pl oy Titular g
: Enlace Electrénico y/o . Despacho del
2 |Control de cambios Administrativa Papel 3 anos Titular Depurar
Correo electrénico Enlace :
3 |[de envio de Administrativo Elect;;nlglo ylo 3 anos Des$§zg? del Depurar
documento borrador P
; Enlace = Despacho del
4 |Lista maestra AdmiRiairativo Papel 3 anos Titular Depurar
Registro histérico de Enlace Electrénico y/o " Despacho del
9 cambios Administrativo Papel <ahos Titular Depurar
Documento Enlace S Despacho del
6 aprobado Administrativo Papel Vida atil Titular Depurar
Documentos Enlace i g Despacho del
' obsoletos con sello | Administrativo Papel Vida util Titular Depurar

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

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P101/Rev.00 Fecha de la verificacion:

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

2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento?

¢ Se envi6 el documento al Enlace Administrativo para su
revision?

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

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

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

¢ Se modificé el Registro histérico de cambios?

w

¢ Se imprimoé la Lista maestra?

¢ El Enlace Administrativo resguarda los documentos
originales vigentes?

¢ Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

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

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

© [ ©OIN| O O s

—_
o

12

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

15 | 4 El producto cumple con los requisitos de conformidad?
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
17 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

16

Mejoras a la operacion identificadas )/%/

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

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




LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

Aplica para todos los registros que den evidencia de la 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 informacién de éstos, como el nombre, el puesto del responsable del mismo, el
tiempo de resguardo y su disposicion final.

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICAS

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

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

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

VIl. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

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

VIl. CLIENTES

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

VIIl. INDICADORES

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

21-DTC-P102-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

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

inventario de registros del mismo.
2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.
Operador del 2.1 Establece los suficientes elementos de

procedimiento identificacion para los registros que permitan al
personal hacer uso de ellos.

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del 3.1 Integra los registros (mediante la aplicaciéon o no | Inventario de
registro de formatos) en expedientes facilmente identificables | registros del
con la informacién clara del mismo. procedimiento.
4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.
Responsable del 4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser
registro 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 5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
registro inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que
la informacién dispuesta en el inventario de registro se
aplique. :
6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
3 VERIFICACIONES

6.1 Comunica via memorandum o correo &iectronico, | Correo de Rol de
Enlace Administrativa |el Rol de verificaciones a los Subenlaces con copia | verificaciones con

para los Titulares de las Unidades Administrativas. acuse
Subenlace / Titular de |6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al
la Unidad personal involucrado de su area la asignacion de los
Administrativa procedimientos o documentos a verificar.

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

7. VERIFICACION
7.1 Realiza la revision del procedimiento segun lo
documentado en la Verificacién de la ejecucién del | Verificacion de la

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

Subenlace (s)
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P102/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
7.2 Se reune 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 | verificaciéon con
Administrativas para su conocimiento. acuse
8.2 Resguarda la informacion generada en el
expediente de la verificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso:

P _ :
kﬁa :t-((d q < [C(?C&V - i i
Fnlace Administrativo nlace Administrativo Comigario’Municipal

de Bahia de Kino
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Comisaria Bahia de Kino
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Despacho del Titular 05 / abril / 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de registros 21-DTC-P102/Rev.00

‘ Inicio )

A
Generacion de los
registros necesarios segln @
el inventario de registros

l

Elaboracién y difusion del
Identificacién de los Rol de verificacion
registros con la
informacién necesaria para
hacer uso de ellos

A4

Realizacion de la
verificacién y reunién con

Compilacién de los Subenlaces para analizar
registros para facil resultados
identificacion (papel,

electronico, otros)

A4

Elaboracion del informe de

« resultados de la

verificacion y comunicacion
de resultados

Resguardo de los registros
para su rapida localizaciéon

v

Resguardo de informacién

en el dien |
Disposicién de los registros n xglelca?:k;?\ Hein

una vez vencido su vida
atil
v

Fin
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P102/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 05 / abril / 2024

No. Nombre del Registro Res'::u:t:ble- — R;Seg'::::? T Dis;;ic:‘s;::ién
1 ot | eatemore |- rapay "] 23108 | espacho | Dopurar
- \c/;:rrifrii::ggnzzl c?oen acuse Adnllz_i:::g;tivo Electl;gguglca Y| 3afios | Despacho | Depurar
3 |[Lista de asistencia Ad nl;:i:::ti:tiv . Papel 3 anos Despacho Depurar
t Z:r:"fii?rangén Pels e Adnﬁﬂ:ﬁﬁiﬁvo Papel 3 anos Despacho Depurar
. :/r:g{ir:aecgjsnnaégﬁ |aacuse Adnisi:::g:tivo Elect};grllli:f Y| 3aios | Despacho Depurar

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

M
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P102/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se generaron los registros seguin lo mencionado en el
procedimiento y en el Inventario de registros?

¢ Se integran los registros en expedientes faciimente .
identificables?

¢Archiva los registros para que sean localizados de manera
3 |réapiday facil y puedan ser guardados en su lugar una vez
utilizados?

¢, Se aplica la informacién dispuesta en el Inventario de
registros?

¢ El Enlace Administrativo comunicé a los Subenlaces y a los
5 |Titulares de las Unidades Administrativas el rol de
verificaciones?

¢ El Subenlace llené el formato de la Verificacion de la
Ejecucién del Procedimiento y la firmo6?

Al finalizar la verificacion ¢ el Enlace Administrativo reunié a
los Verificadores Internos para analizar los resultados?

8 | ¢Se elabor6 y reviso6 el informe final de la verificacion?

¢;Se envid el informe final de Verificacion al Titular de la

1

9 Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?

10 ¢,El Enlace Administrativo resguard6 el expediente de la
verificacién?

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

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

programado?

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

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

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

16 gSe ;\an generado acciones correctivas o inmediatas en el
rea?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de solicitudes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P201/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO '

Gestionar ante Dependencias y Entidades del Municipio de Hermosillo las solicitudes recibidas de
parte del ciudadano o institucién.

Il. ALCANCE

Todas las solicitudes diversas recibidas por el personal de Comisaria Bahia de Kino.

IIl. DEFINICIONES

CBK: Comisaria Bahia de Kino.

Solicitudes: Solicitudes recibidas de los servicios de indole general tales como solicitudes de
ciudadanos, instituciones educativas, sector privado etc.

CTS: Coordinador Administrativo de Tramites y Servicios.

IV. REFERENCIAS

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

V. POLITICAS

Cumplir con las disposiciones del Enlace de la Instancia para el tramite de las solicitudes generales,
el cual debe realizarse a través de correo electrénico.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Ejecucion del servicio solicitado Autorizacion del Comisario y envio de la solicitud a Enlace
de la Instancia correspondiente.

VIl. CLIENTES

Los habitantes de la Comisaria Bahia de Kino
VIII. INDICADORES
Atencion a solicitudes recibidas.
(Solicitudes varias atendidas/Solicitudes recibidas) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
21-DTC-P201-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUDES.

Coordinador

Administrativo Tramites 1.1 Recibe solicitudes varias por parte de los

y Servicios ciudadanos.
Comisario Municipal de y = .
Bahia de Kino 1.2 Autoriza verbalmente la solicitud para su gestion
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién de solicitudes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P201/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

2. GESTION DE LA SOLICITUD.

Coordinador
Administrativo
Tramites y Servicios

2.1 Epvia correo electronico a Enlace de le instancia

: = e o lectronico
correspondiente con solicitud para ejecucion. Correa electronic

Solicitud de

2.2 Recibe respuesta de la peticion de la solicitud. sanico clectiiice

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:

kDa Tled s Smlazar ‘;-gz Tlodhia alazar
Enlace Administrativo nlace Administrativo Corr%aric( Mdnicipal

de Bahia de Kino

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




H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Comisaria Bahia de Kino

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:

Despacho del Titular 05 / abril / 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de solicitudes 21-DTC-P201/Rev.00

‘ Inicio ) v

A
Recibe solicitudes

varias por parte de los
ciudadanos.

y

Autoriza verbalmente
la solicitud para su
gestion.

Envia correo
electrénico a Enlace
de la instancia
correspondiente con
solicitud para
ejecucion.

A

Recibe respuesta de
la peticion de la '
solicitud.

)
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LA GACETA

M UNICIPAL

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

Gestion de solicitudes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja

1det

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P201/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 05 / abril / 2024

Puesto Resguardo Disposicién
No. Nombre del Registro
€gisro ' Responsable* Tipo Tiempo*| Ubicacién final
Coordinador
s Administrativo| Electrénico y/o v
1 |Correo electrénico Tramites y Papel 3 anos Despacho Depurar
Servicios
Coordinador
o g Administrativo| Electrénico y/o .
2 [Solicitud Tramites y Papel 3 anos Despacho Depurar
Servicios

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

26 O hermosillogobierno
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

2] VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SN

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de solicitudes Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P201/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢, Se envié solicitud electrénica a Enlace de Tramites y
Servicios?

¢ Se confirmo de lectura la solicitud?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

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

2
3 | ¢Se recibi6 respuesta del Enlace de la Instancia?
4

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
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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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P303/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de acceso a la informacién que se reciban en la instancia, cumpliendo con
las disposiciones que norma la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado
de Sonora y demas leyes aplicables en la materia, con la finalidad de proteger y garantizar el
derecho y libre acceso a la informacién de la ciudadania.

Il. ALCANCE

Todas las solicitudes de accesos a la informacion competentes a la Comisaria Bahia de Kino.
1ll. DEFINICIONES

-CBK: Comisaria Bahia de Kino
-Solicitudes de Acceso a la informacion: Solicitud electrénica de informacién publica.
-UTM: Unidad de Transparencia Municipal.
IV. REFERENCIAS
1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
4. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.
5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo.
V. POLITICAS
1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacion mediante la Plataforma
Nacional de Transparencia y/o escrito, via telefonica y presencial ante la Unidad de
Transparencia Municipal.
2. Existe informacion que por su clasificacion se debe de reservar, misma que, aunque sea
solicitada no se podra proporcionar al ciudadano.
3. El enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacion que se le
haya turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacion de la misma, manifieste:
|. Si son 0 no competentes para proporcionar la informacion;
Il. Si les compete de manera parcial, en colaboracion con alguna otra
Dependencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado.
Ill. Si se deben precisar otros requerimientos de informacion, conforme al articulo 58 del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo.
IV. El costo de la reproduccioén de informacién, en su caso.
VI. PRODUCTOS

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

VII. CLIENTES

Unidad de Transparencia Municipal

VIIl. INDICADORES

Solicitudes de acceso a la informacion:

(Solicitudes de acceso a la informacion contestadas /
Solicitudes de acceso a la informacion recibidas) *100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

21-DTC-P303-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION.
Enlace de : 3 Solicitud de acceso
transparencia 1.1 Recibe solicitud por parte de la UTM. a |8 informacite:
1.2 Verifica la solicitud.
“Si compete la solicitud”
1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la infermacion al
Enlace de area correspondiente, para la integracicn de la
transparencia documentacion.
Responsable de 1.4. Elabora respuesta, adjuntando la documentacién
generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacion Contintia en 2.2.
“Si no compete la solicitud”
2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de 2.1. Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
transparencia informacion.

2.2. Turna respuesta con solicitud de acceso a la
informacion al Director General para su autorizacion.

Comisario Municipal
de Bahia de Kino

2.3. Revisa respuesta.

“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3

“Si no solicita modificaciones”

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

2.5. Envia respuesta de la solicitud de acceso a la

Acuse de envio

Enlace de informacién, adjuntando de manera digital la| de respuesta
transparencia documentacién correspondiente.
2.6. Publica respuesta a la Plataforma Nacional de
Transparencia y Portal de Transparencia del
Ayuntamiento.
3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL
Enlace de : 3.1 Guarda de manera electrénica todas las solicitudes rsec:;:&t; :3"
transparencia de informacion, asi como el soporte documental de las soporte
Lo documental

FIN DEL PROCEDIMIENTO

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

Elaboré: Reviso:

Q«f\‘\i)i <a Q"(u e \“p lﬂ\ ’\‘\(c'/t’\' c2 _un&l “‘P ; |

Enlace de Transparencia Enlace de Transparencia ‘ Com%&ridﬂllur’\'icipal de

ahia de Kino
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:

Comisaria Bahia de Kino

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Despacho del Titular

FECHA DE ELABORACION:
05 / abril / 2024

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

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

0 hermosillogobierno

Enlace de
transparencia recibe
Solicitud de Acceso
a la Informacién

.

Verifica ia
Informacién

¢Compete la
Solicitud?

Si "‘_< : )

La canaliza al area
correspondiente

v

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

—Q©

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

© @ hermosillogob

Director General
revisa respuesta

¢ Solicita
modificaciones?

Autoriza respuesta
de solicitud y turna
al Enlace de
Transparencia

v

Envia respuesta con
documentacion
correspondiente a la
Unidad de
Transparencia
Municipal

v

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

v

Resguarda de
manera electrénica
la solicitud de

" informacion, asi
como el soporte
,documental de las
mismas
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a y Hoja 1 de 1
solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P303/Rev.00 | Fecha de la elaboracién: 05 / abril / 2024

' Puesto Resguardo Disposicién
No. Nombre del Registro >
] Responsable Tipo Tiempo**| Ubicacién final
Solicitud de acceso a la Enlace de Z %
1 intormactdn transparencia Electrénico | 3 anos Despacho Depurar
Acuse de envio de Enlace de g 2
2 respuesta transparencia Electronico | 3 anos Despacho Depurar

Solicitud con respuesta y Enlace de 2 2
3 soporte documental transparencia Electrénico 3 arjos | Despacho Depurar

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

{2

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




LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
%] VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de Hoja 1 de 1
acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P303/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | ¢Se recibi6 solicitud por parte de la UTM?
;Se envid respuesta de la solicitud de acceso a la
2 | informacién, adjuntando de manera digital la
documentacién correspondiente?
¢, Se guarda de manera electrénica todas las solicitudes
3 | de informacién, asi como el soporte documental de las
mismas?
4 ¢ Hay evidencia de la medicioén del indicador del
procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé
lo programado?
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en
el area?
9 | ¢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

LISTA MAESTRA

Comisaria Bahia de Kino
Coordinacion Administrativa de Tramites y Servicios

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

Fecha: | 05 / abril / 2024

Hojas: |1 de 1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REvielon | FECHA DE EMISION
PROCESOS
21-CBK-CP03 |Soporte administrativo [ 00 | 05/abril / 2024
PROCEDIMIENTOS
21-ATS-P301 Atencion a solicitud de recursos materiales 00 05 / abril / 2024
21-ATS-P302 Atencion a solicitudes de servicios 00 05 / abril / 2024
ANEXOS
21-ATS-P301-A01  |Diagrama de flujo 00 05 / abril / 2024
21-ATS-P302-A01  |Diagrama de flujo 00 05 / abril / 2024
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

e HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Comisaria Bahia de Kino
Cadigo: 21-CBK-CP03/Rev.00 Fecha de Emision: 05 / abril / 2024
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Soporte Administrativo.
Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas
Objetivo de Calidad areas de la Comisaria Bahia de Kino, para el Optimo

cumplimiento de sus funciones.

4.1.3. Fomentar acciones para combatir el rezago educativo en
el municipio de Hermosillo, asi como mejorar la calidad de vida
de sus habitantes.

Alineacion al PMD 4.1.4. Promover el desarrollo rural en el municipio de manera
integral, sustentable e incluyente, con el fin de mejorar la
calidad de vida de la sociedad rural y contribuir a su seguridad

alimentaria.
Facultades y Atribuciones Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Ricabie Le a_plicg a to‘das la§ solicitudef_s de recursos realizadas por
Comisaria Bahia de Kino.
Responsable del Proceso Coordinador Administrativo de Tramites y Servicios
Producto Solicitudes de (recursos y servicios) atendidas.
Cliente Titular de la Comisaria y todo el personal.
Interaccion con otros 21-CBK-CP01 Seguimiento a la informacion documentada.
procesos 21-CBK-CP02 Gestién de solicitudes diversas.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
21-ATS-P301 Atencion a solicitudes de recursos materiales.
21-ATS-P302 Atencion a solicitudes de servicio.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Atencién a todas las (Solicitudes atendidas/ Porcentaje
solicitudes solicitudes recibidas)* 100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: robé -
Q nq;\c «2 ,Pc‘uoL \—Q
Coordinador Administrativo de Tramites y Comisario}ﬂunié’ipaf de Bahia de Kino
Servicios
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
) Comisaria Bahia de Kino
Area Administrativa de Tramites y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atencion entiempo y forma a las solicitudes de recursos materiales requeridos por el personal de la
Comisaria Bahia de Kino.

Il. ALCANCE

Todas las requisiciones de recursos materiales presentadas por el personal de la Comisaria Bahia
de Kino.

Ill. DEFINICIONES

CBK: Comisaria Bahia de Kino.

CTS: Coordinador Administrativo de Tramites y Servicios.

Solicitudes: Requisicion de materiales.

IV. REFERENCIAS

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

Requisicién de materiales (Formato de Secretaria del H. Ayuntamiento).

V. POLITICAS

Trimestralmente se tramita ante Secretaria del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Entrega del material solicitado Verificar que el material entregado cumpla con lo

solicitado con firma de conformidad del Coordinador
Administrativo Tramites y Servicios.

VIl. CLIENTES

Titular y todo el personal de la Comisaria.

VIIl. INDICADORES

Atencién a solicitudes de recursos materiales:
(Solicitudes atendidas /Solicitudes autorizadas) * 100.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

21-ATS-P301-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE MATERIAL

1.1 Recibe solicitudes de manera verbal por
parte del personal de la CBK.

Coordinador
Administrativo Tramites
y Servicios.

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

Comisario Municipal de 1.3 Autoriza requisicion de materiales.

Bahia de Kino i

Coordinador 1.4 Envia requisicion de materiales a secretaria
Administrativo Tramites |del H. Ayuntamiento para el Trémite
y Servicios. correspondiente.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
! Comisaria Bahia de Kino
Area Administrativa de Tramites y Servicios

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P301/Rev.00 IFECI-IA DE EMISION: 05 / abril / 2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2. RECEPCION DE MATERIALES

Coordinador
Administrativo 2.1 Recibe material solicitado.
Tramites y Servicios.

2.2 Verifica que la cantidad de material recibido
cumpla con lo solicitado.

“Si no cumple con lo solicitado”

2.3 Estipula en el documento (Orden de compra y/o
factura) el tiempo en que el proveedor habra de
entregar el material pendiente, pasa al punto 2.1.
; “Si cumple con lo solicitado”
2.4 Firma de conformidad (Orden de compra.//o Copia de Orden de
factura) y recibe el material solicitado. Compra/Factura
3. ENTREGA DE MATERIAL

Coordinador
Administrativo
Tramites y Servicios.

3.1 Hace entrega de material solicitado a personal de
la CBK.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobo;

Yo }Zﬂpj, . Qha;]:(-é Qav“/)- "‘Q

Coordmhdor ~  Coordinador Comisdrio Municipal de
Administrativo Tramites y Administrativo Tramites y Bahia de Kino
Servicios Servicios
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Comisaria Bahia de Kino Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area Administrativa | FECHA DE ELABORACION:

de Tramites y Servicios 05 / abril / 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a solicitudes de recursos materiales 21-ATS-P301/Rev.00

Coordinador recibe solicitudes de
manera verbal por parte del
personal de la CBK.

v

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

v

Comisario autoriza requisicion de
s materiales.

v

Coordinador envia requisicion de
materiales a secretaria del H.
Ayuntamiento para el Tramite

correspondiente.

Recibe material solicitado, verifica
que la cantidad de material recibido
cumpla con lo solicitado.

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

¢Cumple
con lo
solicitado?

Si

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

!

Hace entrega de material solicitado
a personal de la CBK.

21-ATS-P301-A01/Rev.00
Fin
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Area Administrativa de Tramites y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencioén a solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P301/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 05 / abril / 2024

Puesto Resguardo Disposicién
No. | Nombre del Registro %
* Responsable Tipo Tiempo**| Ubicacién final
s Coordinador
1 Requisicion de Administrativo Electrénico 3 anos Despacho Depurar

materiales Tramites y Servicios

Coordinador

Copia orden de

2 compra Administrativo Electrénico 3 anos Despacho Depurar
Tramites y Servicios
Coordinador
3 |Factura Administrativo Electronico 3 anos Despacho Depurar

Tramites y Servicios

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

(2
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
) Comisaria Bahia de Kino
Area Administrativa de Tramites y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de |Hoja 1 de 1
recursos materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P301/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:

1 | ¢Se integro la requisicion de materiales?

5 ¢, Se cumplié con la entrega de materiales solicitados y se
firmo de conformidad?

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

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

programado?

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

H

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

O O N[O O];

Mejoras a la operacion identificadas

B

No. Mejora Impacto gl

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Area Administrativa de Tramites y Servicios

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de servicio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P302/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender en tiempo y forma a las solicitudes de servicio requeridas por el personal de la Comisaria
Bahia de Kino.

Il. ALCANCE

Todas las solicitudes de servicio presentadas por el personal de la Comisaria Bahia de Kino.

lll. DEFINICIONES

CBK: Comisaria Bahia de Kino

Enlace Administrativo: Personal de Secretaria del Ayuntamiento.

IV. REFERENCIAS

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

V. POLITICAS

Cumplir con las disposiciones de Enlace Administrativo para el tramite de los servicios generales, el
cual debe hacerse a través de correo electronico.

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Ejecucién del servicio solicitado Autorizacion del Comisario y envio de la solicitud a Enlace
Administrativo.

VII. CLIENTES

Personal de la Comisaria Bahia de Kino.
VIIl. INDICADORES

Atencién a solicitudes de servicios:

Solicitudes de servicios atendidas /Solicitudes de servicio requeridas y autorizadas.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

21-ATS-P302-A01 Diagrama de flujo.

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

1. SOLICITUD DE SERVICIO

Coordinador
Administrativo de
Tramites y Servicios

Comisario Mur_licipal 1.2 Autoriza verbalmente la solicitud de servicio para
de Bahia de Kino su gestion.

1.1 Recibe solicitudes de servicio por parte del
personal de la CBK y turna a autorizacién.

2. GESTION DE LA SOLICITUD

Coordinador
Administrativo de
Tramites y Servicios

" , fota ) Correo electronico
2.1 Envia correo electronico a Enlace Administrativo

con solicitud de servicio.

2.2 Recibe respuesta de Enlace Administrativo de la Solicityq de servicio
peticion de la solicitud. electronica
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
. Comisaria Bahia de Kino o
Area Administrativa de Tramites y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P302/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 05 / abril / 2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. EJECUCION DE LA SOLICITUD

Coordinador . =N
Al infatraticer il 3.1 Recibe a personal y da las indicaciones para que

Trémites y Servicios procedan a la valoracion técnica del requerimiento.

3.2 Autoriza la ejecucion del servicio.

3.3 Firma de conformidad la orden de servicio una vez | Copia de orden de

concluida. servicio firmada
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Apro,

9

Brol) s Puuce V. Prnclic, Dover Y

~ Coordinador “/Coordinador Copisario Municipal
Administrativo Administrativo Bahia de Kino
Tramites y Servicios Tramites y Servicios
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Comisaria Bahia de Kino
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion FECHA DE ELABORACION:
Administrativa Tramites y Servicios 05 / abril / 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién de solicitudes de servicio 21-ATS-P302/Rev.00

Coordinador recibe solicitud
de servicio por parte del
personal de la Comisaria
Bahia de Kino y turna para
autorizacion.

v

Comisario revisa y autoriza
solicitud.

Coordinador envia correo
electrénico a Enlace
Administrativo con solicitud de
servicio.

v

Recibe respuesta de Enlace
Administrativo de la peticion
de la solicitud.

v

Coordinador recibe a personal
y da las indicaciones para que
procedan a la valoracion
técnica del requerimiento.

v

Autoriza la ejecucion del
servicio.

v
Firma de conformidad la orden )
de servicio una vez concluida.

&>

21-ATS-P302-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Comisaria Bahia de Kino

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Area Administrativa de Tramites v Servicios

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Hoja 1 de 1
solicitudes de servicio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P302/Rev.00 |Fecha de la elaboracién: 05 / abril / 2024
No Nombreidel Regtio Puesto Resguardo Disposicién
; Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién final
Coordinador
; Administrativo 2 s .
1 |Correo electrénico Tramites y Electrénico | 3 afos Despacho Depurar
Servicios
Coordinador
- o Administrativo s -
2 |Solicitud de servicio Trémites y Electrénico 3 anos Despacho Depurar
Servicios
Coordinador
Copia de orden de servicio |Administrativo =
3 fevmmrla Tramites y Papel 3 anos Despacho Depurar
Servicios

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

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

,,bz;_;-._g} VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Area Administrativa de Tramites v Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes | Hoja 1 de 1
de servicio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P302/Rev.00 |Fecha de la verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢, Se enviod solicitud electrénica de servicios a Enlace
Administrativo?

¢, Se confirmo de lectura la orden de servicio?

1

¢ Se recibi6 respuesta de Enlace Administrativo?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador (es) de!
procedimiento?
¢ En cuanto a los resultados del indicador se alcanzé lo
programado?
¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
¢ Estan definidos los requisitos de conformidad?
¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

AN

©O© DN O

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora * Impacto

Nombre y firma del verificador

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

gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.
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