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M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo fundamental, recopilar en
forma ordenada y secuencial las operaciones asignadas a las Unidades Administrativas
de la Secretaria del H. Ayuntamiento, con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia de los
procesos internos de la Dependencia.

Su contenido ofrece informacién detallada sobre los objetivos, facultades, atribuciones,
politicas de operacion y descripcion de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de cada érea.

Este documento de consulta permite conocer las actividades de las Direcciones de
Servicios de Gobierno, Asuntos Politicos, Juridica, Unidad Municipal de Desarrollo Rural,
Administrativa, Departamento de Bomberos, Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y
Direccion Operativa.

Cabe senalar que el contenido de este Manual esté sujeto a actualizaciones periddicas,
ajustandose toda vez que se presente alguna modificaciéon en la normatividad que nos
rige, por cambios en la estructura orgénica de la instancia, 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.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Secretaria del Ayuntamiento

Fecha: 05/07/2024
No. Facultad / Atribucion Documento Normativo Articulo, fraccion
Coordinar y vigilar las actividades
g:n':)s diggtos Ca"ﬁcad;;e: r'wi::: Regl_arpentq Interipr de. . la
1 admiictativaments fos - ismios gﬁr:;walstramén Publica Municipal | Articulo 23, Frac. VI.
para la eficiente imparticion de la ’
justicia de barandilla.
Ejercer por  conducto  del
Departamento de Bomberos, las | Reglamento Interior de Ila
2 | funciones que sefala el articulo 23 | Administracién Pdblica Municipal | Articulo 23, Frac. VIII
de la Ley de Protecciéon Civil para | Directa
el Estado de Sonora.
A) Ley de Gobieno vy
- . : Administracion Pdblica Municipal
Expedir copias cenlﬁcaqas da del Estado de Sonora. A) Articulo 89, Frac. VI.
3 | documentos y constancias del B) Redl o Interior de “la |'BY- Ari&iae 28 F X
Archivo General del Municipio. ) NEgAMonio ehpE i¢e, 5 ) OHID e TGN
Administracion Publica Municipal
Directa.
A) Ley de Gobiemmo vy
Administracion Publica Municipal
4 Organizar, dirigir y controlar el | del Estado de Sonora. A) Articulo 89, Frac. IX.
Archivo General del Municipio. B) Reglamento Interior de la | B) Articulo 23, Frac. XIlII.
Administracion Publica Municipal
Directa.
A) Ley de Gobierno vy
: : " ._ | Administraciéon Fuablica Municipal
E,)(()perc:;rb(i:toagiéanc:‘aes ds%l?ce:ifédnenlcgz del Estado de Sonora. A) Articulo 89, Frac. XI.
5 %abita nissidsl M?mici o B) Reglamento Interior de la | B) Articulo 23, Frac. XV.
P Administracion Fuablica Municipal
Directa.
A) Ley 161 de Protecciéon
Civil para el Estado de Sonora.
Disefar, proponer e implementar | B) Reglamento Interior de la :
los programas relativos a la | Administracién Pablica Municipal - ggnculo e R
prevencién, manejo, control vy | Directa.
6 auxilio en caso de desastre y | C) Reglamento de Proteccion B) Qs:culo 23, Frac.
situaciones de contingencia en el | Civii para el Municipio de ;
Municipio de Hermosillo. Hermosillo. C): Articulor41 'y 43,
D) Reglamento Interno del
Cuerpo de Bomberos.
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Secretaria del Ayuntamiento
Fecha: 05/07/2024
No. Facultad / Atribucién Documento Normativo Articulo, fraccion
Levantar las actas de las
sesiones del Ayuntamiento vy
asentarlas en los libros
respectivos, recabando las firmas
que deban estamparse en los | Ley de Gobierno y Administracion
i/ libros, por los integrantes del | Publica Municipal del Estado de | Articulo 89, fraccion .
Ayuntamiento, en un término que | Sonora.
no exceda de treinta dias,
contados a partir de la fecha de
celebracion de la sesién en que
fue aprobada el acta respectiva.
Servir como conducto para el
conocimiento atencién y tramite 2
de quejas, comentarios, Reg'?'?‘e"“’. Int'en_or de' ; la
4 A Administracion Puablica Municipal | Articulo 23, Frac. IX,
B | sugSERCias y soljciiidos Directa del H. Ayuntamiento de | XVIII
ciudadanas, respecto de las HarGballlo ;
funciones que el Ayuntamiento y
su administracion realizan a favor
de la comunidad
Promover el Bienestar de la
poblacion rural a través de la ;
implementacién de programas Reglgrpentq Int.enpr de' , la
: . Administracion Puablica Municipal
9 integrales y una efectiva Bitecta a8l . Aviirtamiehto ds Articulo 23, Frac. Il
coordinacién con todas las areas Herricsllo A
del Ayuntamiento y de los
diversos niveles de gobierno
Coadyuvar, de acuerdo a las
politcas 'y programas del | Reglamento Interior de |Ia
Ayuntamiento, en coordinacién | Administracion Publica Municipal
10 del desarrollo de las actividades | Directa del H. Ayuntamiento de Articulo 23, Frac. Ii
de las Comisarias y Delegaciones | Hermosillo
Municipales.
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Secretaria del Ayuntamiento

Tipo de
No. Proceso Piddeso Puesto del Responsable
1 Seguimiento de la Informacién Alta direccién Secretario del Ayuntamiento
documentada
2 Expediciéon de documentos. Operativo Director de Servicios de
Gobierno
3 Acuerdos del Ayuntamiento Operativo Director Juridico
4 Soporte administrativo Soporte Director administrativo
5 Mitigacion de riesgos. Operativo Director del Departamento de
Bomberos
6 Prevencion de riesgos. Operativo Director de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil
Elaboré: Aprobé:
\
\ 5
e
Enlace Admidistrativo Secretario del Ayuntamiento
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Secretaria del Ayuntamiento

Despacho del Titular

Fecha: | 05/07/2024
Hojas: | 1 de 1
No. DE
CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION FECHA DE EMISION
PROCESOS

07-DES-CPO01 |Seguimiento a la informacion documentada. | 00 [ 05/07/2024

PROCEDIMIENTOS
07-DES-P101 Control de documentos 00 05/07/2024
07-DES-P102 Control de registros 00 05/07/2024
Atencion a solicitudes de acceso a la 05/07/2024

07-DES-P404 linformacién 00
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
07-DES-P101-F01  |Solicitud de cambios a documentos 00 05/07/2024
07-DES-P101-F02  [Control de cambios 00 05/07/2024
ANEXOS

07-DES-P101-A01  Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-DES-P102-A01  Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-DES-P404-A01 _ |Diagrama de flujo 00 05/07/2024
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
CARTA DE PROCIESOS
Secretaria del Ayuntamiento
07-SDA-CP01/Rev.00 Fecha de Emision: 05/07/2024
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Seguimiento a la informacidn 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.
1.7.3. Dar a conocer al ciudadano la normatividad del nuevo Modelo de
Justicia Civica.

1.8.1. Lograr una ciudad con locales comerciales y eventos masivos de
grandes superficies seguros para los ciudadanos, regular a los
comercios que no cuenten con su dictamen de los dispositivos del
sistema de supervision, deteccion y senalizacién contra incendios y
proteccion civil, apegados a las leyes y reglamentos vigentes.

1.8.2. Fortalecer la coordinacién de proteccion civil en la atenciéon de
un desastre, fomentando una cultura de la proteccion civil con acciéon
permanente, atendiendo con la accién inmediata.

1.9.1. Brindar la seguridad a la ciudadania de poder adquirir un
producto seguro y confiable que cumpla con la normatividad vigente.
1.9.2. Identificar los riesgos existentes en el Municipio de Hermosillo
mediante las quejas de los ciudadanos, brindandoles pronta atencién
en los reportes para la pravencion de pérdidas humanas, materiales y
ecolégicas causadas por ncendios y otras situaciones de emergencia,
aumentando la seguridad de los ciudadanos y los establecimientos
econémicos.

1.9.3. Aumentar la seguridad ante situaciones de emergencia,
mediante la prestacién de un servicio de bomberos efectivo y oportuno,
asi como la implementacion de un programa de capacitacion y difusion
para formar ciudadanos informados en prevencion de accidentes.
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.

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.

5.7.2. Fortalecer el desarrollo institucional de las comisarias y
delegaciones municipales, juzgados calificadores y demas
dependencias y entidades, con el fin de hacer mas eficiente el ejercicio
de sus actividades.

5.7.3. Mejorar la organizacién en el archivo histérico municipal en
beneficio de la sociedad.

Facultades 1,2,3,4,5,6,78,9 y 10 del Catdlogo de Facultades y
Procesos.

Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

Alineacioén al PMD

Facultades y Atribuciones

Alcance
Responsable del Proceso Secretario del Ayuntamiento
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Prodiicio Procesos y procedimientcs de la Instancia operando conforme a lo
documentado.
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.
07-SDA-CP02 Expedicién de documentos.
. 07-SDA-CP03 Acuerdos del Ayuntamiento
Ir:t:;::gfn con, otios 07-SDA-CP04 Soporte Administrativo
P 07-SDA-CP05 Mitigacién ce Riesgos
07-SDA-CP06 Prevencién de Riesgos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
07-DES-P101 Control de documentos.
07-DES-P102 Control de registros.
07-DAP-P103 Asuntos Politicos
07-UDR-P104 Apoyo de Transporte Escolar Gratuito
07-DOP-P105 Coordinacion de Asuntos del Despacho
MEDICION DEL PROCESO
: Unidad de
Nombre del Indicador Formula de calculo Medida
Avance de los
Proceso02+Proceso03+Proceso04+Proceso05+Proceso06)
procesos de la [ (2 2+Pr ’; oo :s*” +P J e % de avance
Secretaria del
Ayuntamiento

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Aprobo:

s

Secretario del Ayuntamiento
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

. 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 soportar los procedimientos de la Instancia.

Ill. DEFINICIONES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

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

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

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

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

- Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante su codigo,
nombre, numero de revision y fecha de emisién 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 Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal.

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.

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

7. Tratandose de documentos externos requeridos para la operacién de los procedimientos de la
Instancia, quien los requiera deberad asegurarse de contar con la versiéon vigente y debera
resguardarlos.

8. Nota de la actividad 3.4: En caso de un procedimiento, el cambio de revisién aplica para todos los
documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la ejecucion e inventario de

 registros).

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




LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 05/07/2024

VI. PRODUCTOS

Nombre

Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes

Cumplimientc con lo descrito en la Lista Maestra

VII. CLIENTES

Titular de la Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

VIIl. INDICADORES

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

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

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-DES-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
07-DES-P101-F02 Control de cambios.
07-DES-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

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

Administrativo para su gestién.

cambios con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo

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

Control de
cambios.

“En caso de alta o modificacién al documento”

Subenlace

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

Correo electrénico
de envio con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo

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.

Lista Maestra.
Registro histérico
de cambios.
Control de
cambios.

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

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 05/07/2024

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo

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

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

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

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 v la Lista Maestra y
entrega una copia del documento y de la lista maestra
al Subenlace para su carpeta.

Registro historico
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 cocumentos obsoletos

para conservar el historial de las revisiones, sella los E;’ culmtentos
documentos de la revision anterior a la vigente con la seﬁge e o
leyenda de "Documento Obsoletc" y archiva. g
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Reviso: Aprobé:

N\

Enlace AH@ﬁstrativo

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
Secretaria del Ayuntamiento
Solicitud de Cambios a Documentos
Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
Nombre del documento (3)
Cédigo del documento (4) Nimelodorspenaiagios ()

Identificacién del carbio

(6)

(7)

Titular de la Unidad Administrativa

=

Instructivo de llenado del formato

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

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

(4) Cédigo del documento, incluyendo la revision 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.

07-DES-P101-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

Secretaria del Ayuntamiento
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA
FECHA DE FECHA DE
U.A | CODIGO | REV. DE CAPTURADO | OBSERVA
SOLICITUD EMISION RECIBIDO 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 revisién del documento una vez aprobado.

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

(5) Fecha en que se aprobd el documento.

(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo.
(7) Senalar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.

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

07-DES-P101-F02/Rev.00
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Hoja 1 de 1

FECHA DE ELABORACION: 05/07/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
07-DES-P101/Rev.00

ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de documentos.

Identifica el cambio

y envia solicitud para
su modificacion
EA S
¢Esaltao Elmina el documento Recoge documento
cambio? de la carpeta, sellay de todos los puntos
actualiza registros de uso

S v S| é
Modifica el documento

(Borrador) y envia a
revision

EA

Revisa el documento
modificado

EA

Notifica al No
Subenlace para
hacer adecuaciones

Aprueba

EA Si

Notifica al Enlace que
imprima y busque
firmas y actualiza

Control de cambios

EA v

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza

carpeta
EA y C)
Actualiza lista
mﬂﬁgﬁ'&m& y Enlace Mmi@'ﬁﬁ:ﬁé‘iﬁe Eg
o Registro historico de cambios: RHC

07-DES-P101-A01/Rev.00

G
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T e HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P101/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
05/07/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No. [Nombre del Registro | esponsable* Tipo Tiempo™ Ubicacion final
Archivo del Archivo
Solicitud de cambios Enlace encargado de |General de
1 lcon firma Administrativo Papel aafios gestion la
administrativa | Instancia
Enlace Archivo del Archivo
. | Administrativo | Electrénico y/o encargado de (General de
2 |Control de cambios Papel 3 afios gestion fa
administrativa | Instancia
Chires el Enlace Archivo del Archivo
Administrativo i
3 beanviodo ministrativi ElectFrgnﬁlo ylo % éfos encarg?qo de Gentlaral de
documento borrador P g§§ ol 3 a .
administrativa | Instancia
Enlace Archivo del Archivo
Adimiistrati
4 |Lista maestra R e Papel 3 anos encarga}do de (Generalde
gestion la
administrativa | Instancia
Ep!ace ! Archivo del Archivo
5 [Registro histérico de Administrativo | Electrénico y/o 3 afice encargado de General de
cambios Papel gestion la
administrativa | Instancia
. Enlace Archivo del Archivo
Documento ministrativo . ... | encargado de [General de
9 aprobado rapel Visa gestion la
administrativa | Instancia
Enlace Archivo del Archivo
Documentos Administrativo ... | encargado de (General de
7 lobsoletos con sello Eapsl X gestion la
administrativa | Instancia

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

18 O hermosillogobierno
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P101/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
¢ Se elabor6 y firmé Solicitud de cambios?
2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento?
3 ¢ Se envié el documento al Enlace Administrativo para su
revision?
4 ¢ En caso de baja, se retird el documento de todos los puntos
de uso y se actualizé la Lista maestra?
5 | ¢Se aprobd el documento y se firmo por los responsables?
6 ¢ Se actualizé la aprobacién en el formato de Control de
cambios?
7 | ¢ Se modificé el Registro histérico de cambios?
8 |¢Se imprimé la Lista maestra?
9 ¢ El Enlace Administrativo resguarda los documentos
originales vigentes?
10 |¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?
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 ¢ 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 /%

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 19




M H_,AYUNTAMEENTO DE
LA GACETA @ HERMOSILLO

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

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.

1ll. DEFINICIONES

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

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

mismo.

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

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

IV. REFERENCIAS

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

Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion
Pdblica 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 ningin 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 e : .
Nombre Requisito de Conformidad

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

VII. CLIENTES ' it Y —

Titular de la Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

VIil. INDICADORES ‘ ; '
Porcentaje de hallazgos generados relacionados con conirol de registros.
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-DES-P102-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

procedimiento

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

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

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

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

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

3.1 Integra los registros (mediante la aplicacién o no
de formatos) en expedientes faciimente identificables
con la informacién 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
faciimente 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 los Titulares de las Unidades Administrativas.

Correo de Rol de
verificaciones con
acuse

Subenlace / Titular de
la Unidad
Administrativa

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

Enlace Administrativo

6.3 Reune a los Subenlaces dzfinir criterios para la
realizaciéon de la verificaciéon, y entrega copia del
procedimiento a verificar.

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

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

Verificacion de la
ejecucion con firma

0 hermosillogobierno
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntariento
Despacho del Titu'ar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

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 | verificacién con
Administrativas para su conocimiento. acuse

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisoé: Aprobé:
Enlace Ad ilvo Secretario del

Ayuntamiento

22 @ hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular | FECHA DE ELABORACION: 05/07/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
07-D=S-P102/Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de registros

‘ Inicio )

v

()
l

Generacion de los
registros necesarios segun
el inventario de registros

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

y

v

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

Realizacién de la
verificacion y reunién con
Subenlaces para analizar

resultados

v

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

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

y

v

Resguardo de los registros
para su rapida localizacion

Resguardo de informacion
en el expediente de la
verificacion

Disposicién de los registros
una vez vencido su vida
atil

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

el HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 05/07/2024
No Nombre del Registro Russto Rgsauao ERosicion
: Responsable*|  Tipo  |Tiempo**| Ubicacion final
Archivo del Arahive
1 Inventario de registros de Responsable | Electrénico 4 alos encargado de Ganoral'ds
cada procedimiento del registro y/o Papel gestion fa Instaficla
administrativa
Archivo del .
5 Correo de Rol de Enlace Electrénico 3 @RcE encargado de Ggr:z’\'a\:ct)ﬂ i
verificaciones con acuse Administrativo| y/o Papel gestion 2 Instanicla
administrativa
Archivo del ;
Archivo
; : : Enlace ” encargado de
3 |Lista de asistencia Administrativo] ~ P2Pe! 3 afos gestion g?:g{:,: dg
administrativa o
Archivo del Avchives
Verificacion de la ejecucion Enlace = encargado de
* con firma Administrativo S SECh gestion g ?::t'::‘gz
administrativa
Archivo del Arehiv
5 Informe final de la Enlace Electrénico 3 afios encargado de Garieralds
verificacion con acuse Administrativo| y/o Papel gestion (& instancla
administrativa

* El responsable del registro es responsable de su proteccion

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

o)

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P102/Rev.00 Fecha de la verificacién:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

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

2 | ¢;Se integran los registros en expedientes faciimente identificables?

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

1

4 | ;Se aplica la informacién dispuesta en el Inventario de registros?

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

¢ El Subenlace llené el formato de la Verificacion de la Ejecucion del
Procedimiento y la firmé?

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

8 |¢Se elaboré y revisé el informe final de la verificacién?

¢ Se envio el informe final de Verificacion al Titular de la Instancia y a

los Titulares de las Unidades Administrativas?
10 |¢El Enlace Administrativo resguardé el expediente de la verificacion?

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

17

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

%
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LA GACETA % oo

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P404/Rev.0C [FECHA DE EMISION: 05/07/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responder en tiempo y forma a las Solicitudes de Acceso a la Informacion, que hace el
ciudadano a través de la Direcciéon General de Comunicaciéon y Transparencia.

Il. ALCANCE

Todas las solicitudes competentes a la Secretaria del Ayuntamiento.

Ill. DEFINICIONES
- SDA: Secretaria del Ayuntamiento
- DCT: Direccion General de Comunicacién y Transparencia.
IV. REFERENCIAS
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sonora.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
V. POLITICAS
1. Se cuenta con dos dias para declinar la solicitud.
2. A partir de que se recibe la solicitud se cuenta con siete dias habiles para responder.
3. Se considera una solicitud aceptada parcial, cuando la solicitud en parte le compete a la
Dependencia.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
- Solicitud de informacién (fecha, No. de folio, etc.).
- Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, texto y/o
cualquier formato)

Respuesta de informacion pablica
solicitada

VII. CLIENTES

Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
VIIl. INDICADORES

Atencién a solicitudes de acceso a la informacion:
Solicitudes de informacién atendidas / Solicitudes de informacién requeridas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-DES-P404-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCED/MIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION

Enlace de | oo Solicitud de Acceso a la
fransparencia 1.1 Recibe solicitud por parte de la DCT. IEfORRAGIGN.

1.2 Verifica la solicitud.

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




LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P404/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 05/07/2024

“Si compete la solicitud”

Erilaceids 1.3 Canaliza la sglicitud de acceso a la infprmacién al
transparencia area corrgspondnente. para la integracién de la

documentacion.
Responsable de 1.4 Elabora respuesta, adjuntando la documentacion
generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacién Continta en 2.2.

“Si no compete la solicitud”
2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

Enlace de 2.1 Formula respuesta aclaratcria a solicitud de
transparencia informacién.

2.2 Turna respuesta con solicitud de acceso a la

informacion a Titular de Dependencia para su

autorizacion.
B':;l:rr‘g: il 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
Egll'\ascpea?:ncia informacién, adjuntando de manera digital la lr:c:;;sueegtea Zn:([)o“gteu d

documentacion correspondiente.

3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA

INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL

Enlueeide 3.1.. Guarda_ de manera electrénice todas las solicitudes | Solicitud con
transparencia dg informacién, asi como el soporte documental de las | respuesta y soporte

mismas. documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Aprobé:
§ % /
Enla¢ strativo Secretario del

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO:
Secretaria del Ayuntamiento

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular

Fecha de elaboracién:
05/07/2024

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

Caodigo del procedimiento:

07-DES-P404/Rev.00

(._mfng

Enlace de
transparencia recibe
Solicitud de Acceso a
la Informacion

v

Verifica la
Informacion

¢Compete la
solicitud?

Si "‘4< : )

La canaliza al area
correspondiente

v

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

Transparencia :

Enlace de
transparencia formula
respuesta aclaratoria

a solicitud y turna a
Director General para
autorizacion

28 O hermosillogobierno

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
Municioal

v

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

.

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

mismas

07-DES-P404-A01/Rev.00
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H_,AYUNTAMEENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de Hoja 1 de 1
acceso a la informacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P404/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
05/07/2024
Resguardo
, s Puesto Disposicion
No.| Nombre del Registro | sponsable* Tipo “‘.’!‘” Ubicacién final
s Despacho Archivo
1 ﬁ\?gfrlrt\:iigi acooso e ia gicea(rjeen Sia Electrénico 3 anos del General de la
P Titular  [Dependencia
Despacho |Archivo
Acuse de envio de Enlace de .
2 =2 £ Electrénico 3 afnos del General de la
respuesta a solicitud transparencia Titular  |Dependencia
‘i Despacho Archivo
Solicitud con respuestay |Enlace de y -
3 . | Electréonico/Papel | 3 afos del General de la
soporte documental. transparencia Titular  |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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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes ce Hoja 1 de 1
acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DES-P404/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se recibié Solicitud de Acceso a la Informacién por parte de
la Direccién General de Comunicacion y Transparencia?

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

En caso de que competa la solicitud, ;se elabor6 y se envid
3 |respuesta a la solicitud de informacion, adjuntando
documentacion correspondiente?

1

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

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

6 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz¢ lo
programado?

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

8

9

¢ 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

Mejoras a la operacion iclentificadas
No. Mejora Impacto

S

Nombre y firma del verificado
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA
Secretaria del Ayuntamiento
Direccioén de Servicios de Gobierno

Fecha: 05/07/2024
Hojas: 1de1

PROCESOS
07-SDA-CP02 | Expedicién de documentos | 00 |  05/07/2024
PROCEDIMIENTOS
07-DSG-P201 Expedicion de cartas de residencia y 00 05/07/2024
de habitante
07-DSG-P202 Expedicion de cartilla militar. 00 05/07/2024
07-DSG-P203 Faltas administrativas. 00 05/07/2024
ANEXOS
07-DSG-P201-A01 | Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-DSG-P202-A01 | Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-DSG-P203-A01 | Diagrama de flujo 00 05/07/2024
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T e HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Secretaria del Ayuntamiento
| Cédigo: | 07-SDA-CP02/Rev.00 ]Fecha de Emisién: |05/07/2024
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Expedicién de documentos
Objetivo de Calidad Otorgar documentaciéon que le dé al ciudadano certeza de

residencia y cumplimiento con la patria; asi también
determinacién de sancién a faltas administrativas.
Alineacién al PMD 5.7.2. Fortalecer el desarrollo institucional de las comisarias
y delegaciones municipales, juzgados calificadores y demas
dependencias y entidades, con el fin de hacer mas eficiente
el ejercicio de sus actividades

Facultades y Atribuciones Facultad 1y 2 cel Catélogo de Facultades y Procesos
Alcance Aplica a los ciudadanos del Municipio de Hermosillo y
Cartillas Militares a Conscriptos de la generacién y remisos
Responsable del Proceso Director de Servicios de Gobierno
Producto Expediciéon de documentos
Cliente Ciudadanos de' Municipio de Hermosillo
Interaccién con otros procesos N/A
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
07-DSG-P201 Expedicion de cartas de residencia y de habitante
07-DSG-P202 Expedicion de cartilla militar
07-DSG-P203 Faltas administrativas
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
Certificados (Total de certificados expedidos / Total : ;
de certificados solicitados) x 100 Certificados expedidos
cartillas militares (Total de matriculas otorgadas / Total .
de matriculas solicitzdas) x 100 Mt oulae para:cardlias
Sancion a faltas (Total de acciones de implementacién
administrativas para solventar faltas acministrativas/
Total de acciones de implementacion
para solventar faltas administrativas Personas detenidas
programadas para realizar) x 100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Aprobo:

s

Director de Servicibs de Gobierno Secretario del Ayuntamiento
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LA GACETA ;; HH.EY;ﬂAgg';LOLlE

M UNICIPAL

ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de cartas de residencia y de habitante.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DSG-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender la solicitud del ciudadano de otorgar los certificados de residencia

Il. ALCANCE
Aplica a los ciudadanos y habitantes del Municipio de Hermosillo.
Ill. DEFINICIONES

Carta de residencia: Acreditacion de residencia en el Municipio de Hermosillo.
Carta de habitante: Acreditacién de habitar en el Municipio de Hermosillo.

IV. REFERENCIAS
Registro Municipal de Tramites y Servicios.

V. POLITICAS
1. Para el tramite debe acudir personalmente el interesado.
2. Entregar la constancia de pago.

VI. PRODUCTOS 5 ]

Nombre Requisito de Conformidad
Carta de residencia Firma de Titular de la Direccion.
Carta de habitante Firma de Titular de la Direccion.
VIl. CLIENTES

Ciudadanos y Habitantes del Municipio de Hermosillo.

VIil. INDICADORES

Cartas realizadas:

Total de cartas realizados / Total de cartas solicitadas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
07-DGS-P201-A01 Diagrama de flujo

DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPC]QN DE ACTIVIDADES _REGISTRO
1. RECEPCION DE DOCUMENTOS
Encargado de cartas de 1.1 Recibe solicitud y documentacion por ’ o
residencia parte del ciudadano Expedients con Requisitos
1.2 Registra solicitud en sistema.
1.3 Recibe el comprobante de pago. Ficha de pago

2. CAPTURA DE DATOS

2.1 Revisa requisitos solicitados de la
documentacioén recibida.

Encargado de cartas de
residencia

2.2 Captura datos del ciudadano en el
formato solicitado para generar carta
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

el HERMOSILLO
ELABORACION DEL PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de cartas de residencia y de habitante.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DSG-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

___DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. ENTREGA DE CERTIFICADOS

3.1 Pasa carta a firma del director.

Encargado de cartas de

residencia

; Firma de recibido en el
3.2 Entrega carta al ciudadano expediente
3.3 Genera Folio de Atencién :
Cludatana Folio generado

Elaboré: Reviso: Aprobé:
/ /
Directo/de Sefvicios de Secretario del Ayuntamiento
Gobierno
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Secretaria del Ayuntamiento
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion de Servicios de Gobierno 05/07/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicién de cartas de residencia y de habitante. 07-DSG-P201/Rev.00
INICIO
Recepcion de
documentos y
comprobante de pago
)
Captura de datos del
ciudadano y cotejo con

la informacion recibida

y
Captura de datos del

ciudadano y cotejo con
la informacion recibida

A4

Pasar la carta a firma y
entregarla al ciudadano

;

Generar folio de
atencion

FIN

&

07-DSG-P201-A01/Rev.00

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 35




LA GACETA

M UNICIPAL

Secretaria del Ayuntamiento
Direccién de Servicios de Gobierno

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de cartas de residencia y de habitante.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
07-DSG-P201/Rev.00

Fecha de elaboraciéon: 05/07/2024

Nombre del Puesto Resguardo
No. | Registro |Responsable *[ Tipo | Tiempo ** | Ubicacien | =P s cion final
Expediente Oficina L
1 con Encac;%dso de Papel 3 anos Servicios de co'?:::r':;fag% i
Requisitos Gobierno
; Oficina :
Ficha de | Encargado de - iy Archivo de
2 pago cartas Papel 3 afios S(egrz;;:ige concentracion
3 Follo Encargado.de Electronico| 3 afos Seg?;r: de Archive de
generado cartas Goblaro concentracion

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

M UNICIPAL

léh";:sn.

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expediciéon de | Hoja 1 de 1
cartas de residencia y de habitante.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la
07-DSG-P201/Rev.00

verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI'INO | yoras:

1

¢ Se recibi6 la documentacién del ciudadano?

¢ Se recibié el comprobante de pago?

¢ Se capturaron los datos del ciudadano en el formato
solicitado?

¢ Se cotejo la informacién con la documentacion recibida?

¢ Se pasé el certificado a firma el Director?

¢ Se entrego certificado al ciudadano?

N | Ol (bsh]| N

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador dsl
procedimiento?

o0}

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

¢, 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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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ELABORACION DEL PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de cartilla militar
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DSG-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender la solicitud de los jévenes que alcanzan su mayoria de edad, con el fin de expedir la cartilla
militar y cumplir con sus obligaciones civiles.

Il. ALCANCE

Aplica a hombres que deben realizar su servicio militar obligatorio, asi como de clase y remisos.

Ill. DEFINICIONES

De Clase: Solicitante que tramita la cartilla militar en su afio de nacimiento.

Remisos: Solicitante que tramite su cartilla militar posterior al afio de su clase.

IV. REFERENCIAS

1. Registro Municipal de Tramites y Servicios.

2. Ley del Servicio Militar.

V. POLITICAS

1. El joven aspirante debe cumplir con los requisitos completos.

2. La Secretaria del Ayuntamiento entregara la cartilla militar para dar tramite a su liberacioén y sera
responsabilidad de la IV Zona Militar liberar la misma.

3. Derivado del Sorteo militar los jovenes que resulten sorteados con bola negra no presentaran el
servicio militar y los de bola blanca si presentaran su servicio militar.

4. Se solicitara carta de no inscripcién a todo aquel solicitante para cartilla militar que sea remiso y no
sea nacido en la ciudad de Hermosillo, Sonora.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
- Firma del Presidente Municipal.
Entrega de la cartilla militar - Firma del Encargado de cartillas militares
- Sello de la Junta Municipal de Reclutamiento

VII. CLIENTES

Hombres mayores de 18 anos a 40 arios edad.

VIIl. INDICADORES

Cartilla Militar

(Total de matriculas otorgadas / Total de matriculas solicitadas) x 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-DSG-P202-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE DOCUMENTOS
Encargado de cartillas| 1.1 Recibe documentacién solicitada en requisitos del
militares ciudadano interesado.

2. COTEJO DE INFORMACION

Encargado de cartillas | 2.1 Entrega hoja de datos para que sea llenada por el Formato de hoja de
militares solicitante. datos

2.2 Coteja la informacién recabada en hoja de datos
con los requisitos entregados.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DEL PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de cartilla militar
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:07-DSG-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. CAPTURA EN EL SISTEMA DE CARTILLAS
Encargado de cartillas 5 vz Sistema de Cartilla
rillaces 3.1 Captura datos del solicitante. Militar
3.2 Imprime pre cartilla.
4. ARMADO DE CARTILLA
E&;Z:g:do de cartilas 4.1 Recaba firma y huellas dactilares del interesado.
4.2 Envia pre cartillas solicitadas a firma del
Presidente Municipal.
4.3 Sella las cartillas con el sello de la Junta Municipal
de Reclutamiento.
4.4 Firma del encargado de las cartillas militares
5. ENTREGA DE CARTILLA
Encargado de cartillas | 5.1 Entrega cartillas solicitadas a los jovenes
militares participantes.
5.2 Informa sobre |la fecha del sorteo al solicitante.
6. SORTEO
Encargado de cartillas | 6.1 Hace pase de lista de los interesados en el evento
militares del sorteo.
6.2 Elat?gra acta del sorteo y anexos solicitados por la APios
Zona Militar.
6.3 Sella y firma el resultado del sorteo en la cartilla. cartilla
6.4 Firma del Encargado de cartillas militares
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro6: Revisé: Aprobé:
Encargado de Cartillas = Director de Servicics de Secretario del
Militares Gobierno Ayuntamiento
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T e HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: 05/07/2024
Direccién de Servicios de Gobierno
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de cartilla militar 07-DSG-P202/Rev.00
( INICIO )
Recepcion de documentos Sella las de Cartillas con el
sello de la Junta Municipal de
Reclutamiento
Cotejo de informacion
recabada en hoja de datos Entrega Cartillas solicitadas a
con los requisitos entregados los jovenes participantes e
informarles sobre la fecha del
sorteo
Captura en el Sistema de
Cartillas datos del solicitante
e impresion de cartilla Hacer pase de lista de los
interesados en el evento del
sorteo
Recabar firmas y huellas
dactilares del interesado
Elaborar acta de sorteo con los
anexos solicitados
A
Envio de cartillas solicitadas a ‘
firma del Presidente Municipal Sellar y firmar el resultado del A/
sorteo en la cartilla

FIN

07-DSG-P202-A01/Rev.00
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Expedicion de cartilla militar
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 05/07/2024
07-DSG-P202/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
X Registro Responsable * Tipo Tiempo **| Ubicacién final
1 Formato de hoja | Encargadode | Papel/ St akas Oficina Servicios| Archivo de
de datos cartilla militar | Electrénico de Gobierno concentracion
Sistema de Cartilla| Encargado de . Oficina Servicios| Archivo de
- Militar cartilla militar Electronico | 20 afos de Gobierno concentracion
Encargado de Oficina Servicios| Archivo de
S [Anexos cartilla militar Papel 7 afios de Gobierno concentracion

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

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de cartilla | Hoja 1 de 2
militar
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DSG-P202/Rev.00 | Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
1 | ¢Se recibieron los requisitos del ciudadano interesaco?

2 | ¢;Se revisaron los documentos entregados por el ciudadano?

3 | ¢Se entreg6 hoja de datos para que sea llenada por el solicitante?

¢, Se cotejo la informacion recabada en hoja de datos con los
requisitos entregados?

5 | ¢Se capturaron los datos del solicitante?

6 |¢Seimprimié la cartilla?

7 | ¢Se recabo la firma y huellas dactilares del interesaclo?

¢ Se enviaron las cartillas solicitadas para firma del Fresidente

8 Municipal?
9 ¢ Se sellaron las cartillas con el sello de la Junta Municipal de
Reclutamiento?

10 | ;Se entregaron las cartillas solicitadas?

11 | ¢Se informo sobre la fecha del sorteo al solicitante?

12 | ;Se hizo pase de lista de los interesados en el even:o del sorteo?

¢ Se elaboré el acta del sorteo y anexo solicitados por la Zona
Militar?

14 | ;Se sell6 y firmo el resultado del sorteo en la cartilla?

13
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de cartilla | Hoja 2 de 2

militar
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DSG-P202/Rev.00 | Fecha de la verificacion:
No. Sty 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:

16 | ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?

16 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?

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

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

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

20 | ;Se han generado acciones correctivas o inmediates en el area?

21 | ¢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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M UNI C I P AL HERMOSILLO

LA GACETA % T —

ELABORACION DEL PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Faltas administrativas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:07-DSG-P203/Rev.0C | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Presentar ante el Juez calificador a las personas que por sus hechos contribuyan a faltas
administrativas previstas en el Bando de Policia y Gobierno de Hermosillo, Sonora.

Il. ALCANCE

Aplica a los ciudadanos del Municipio de Hermosillo y personas que transitan por la ciudad.

Ill. DEFINICIONES

Faltas administrativas: Conductas que no constituyen un delito por no estar tipificadas en el
Caodigo Penal.

IV. REFERENCIAS

- Ley de Transito Municipal de Hermosillo.

- Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. Se le hara saber a los detenidos los cargos que se le imputan, los hechos en que se basa la
acusacion, asi como el nombre de la persona o personas o de los agentes que lo acusan.

2. Se le permitira al detenido comunicarse por teléfono con sus familiares o personas que lo
puedan asistir.

3. El detenido debera estar presente en la audiencia que a efecto se realice, asi como de que le
reciban las pruebas que el ofrezca para demostrar su inocencia.

4. El juicio se substanciard en una sola audiencia y solamente el juez podra disponer la
celebracion de otra audiencia por una sola vez. En el desarrollo de la misma se procedera con
la lectura al informe levantado y la declaracion de los agentes que realizaron la detencion y
presentacion.

5. El Juez escuchara primero al ofendido o su representante y luego al presunto infractor o a
quien lo defienda.

6. El juez desahogara y valorara las pruebas ofrecidas por las partes y las que él considere
procedentes, y aun aquellas que no fueran ofrecidas pero que él considere pertinentes para los
fines del procedimiento.

7. Solo seran admisibles aquellas pruebas que tengen relacién directa con las infracciones
cometidas.

8. El juez tendra facultad de no admitir aquellas pruebas que resulten notoriamente frivolas y
que no guarden relacién alguna con los hechos. Si lo estimare necesario, el juez formulara
| preguntas pertinentes, para llegar al esclarecimiento de los hechos.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Personas presentadas ante el Juez calificador Faltas administrativas cometidas.
por faltas admlnlstratlvas
VII. CLIENTES : '
Ciudadanos del Mummplo de Hermosﬂlo y personas que transntan por Ia cludad
VIil. INDICADORES i .

Faltas administrativas

Personas presentadas ante el Juez Calificador por faltas administrativas cometidas / Total de
personas presentadas ante el Juez Calificador por faltas administrativas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-DSG-P203-A01 Diagrama de flujo
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DEL PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Faltas administrativas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:07-DSG-P203/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

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

1. PRESENTACION DEL DETENIDO
1.1 Recibe a detenido en barandilla por Policia
Municipal.
1.2 Realiza informe de presentacidn del
detenido.

2. CERTIFICACION MEDICA DEL
DETENIDO

2.1 Aplica la norma de certificacion médica y ’ .
plasma los resultados en el certificado médico. Certificado médico
2.2 Entrega al juez calificador el certificado
médico.

Juez Calificador

Informe de presentacion

Médico Legista

3. AUDIENCIA DE LLEY
Juez Calificador |3.1 Escucha a las partes y desahoga pruebas.

3.2. Realiza audiencia de ley al detenido.

4. EMISION DE LA RESOLUCION
4.1 Emite resolucién derivado del informe de
presentacion y de la defensa del detenido.

4.2 Archiva expediente. Expediente administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: f/ Aprobo:
. L ﬂ’/‘
,\"’;y

Directoré{e Senficios de Secretario del
obierno Ayuntamiento

Juez Calificador
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento | Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: 05/07/2024
Direccién de Servicios de Gobierno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Faltas administrativas 07-DSG-P203/Rev.00

( Inicio >

Se recibe al detenidc en
barandilla por Policia Municipal
y se realiza el informe de
Presentacion del detenido

Se elabora el certificado médico
y se entrega al Juez Calficador

y

Se realiza la Audiencia ce ley al
detenido

Se emite la resolucion del
informe de presentacion y de
la defensa del detenido y se

archiva exoediente

EY

07-DSG-P203-A01/Rev.00

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




LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Faltas administrativas | Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DSG-P203/Rev.00 |Fecha de elaboracién:

05/07/2024
Nombre del Puesto Resguardo
o Registro Responsable *| Tipo Tiempo ™ | Ubicacién Pispeaiclon final
Informe de ¢ : ; . -
1 presentacion Juez Calificador| Papel 3 anos Archivo Archivo Municipal
2 C?nrté'g‘i::: 2 Médico legista | Papel 3 afnos Archivo Archivo Municipal
3 Agrﬁre\glt?:ttf/ o Juez Calificador| Papel 3 anos Archivo 4 f\rchivo Municipal
* El responsable del registro es responsable de su proteccion. /

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacié
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Servicios de Gobierno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Faltas administrativas | Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DSG-P203/Rev.00 |Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
/. Se recibié del Policia Municipal al detenido?
;. Se realizé informe de presentacion del detenido?
¢ Se aplico la norma de certificacién médica y se plasmaron los
resultados en el certificado médico?
¢ Se entregé al juez calificador el certificado médico?
.. Se escuchd a las partes y se desahogaron las pruebas?
¢ Se realizé audiencia de ley al detenido?
¢ Se emiti6 resolucion derivado del informe de presentacion y de la
defensa del detenido?
¢ Se resguardo el expediente?
¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz5 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? AW\
POA: Programa Operativo Anual

4
o

Ol N Oobd| W IN=—=

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LISTA MAESTRA

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Asuntos Politicos

Fecha: 05/07/2024

Hojas: 1de1
No. DE FECHA DE
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTC REVISION EMISION
PROCEDIMIENTOS
07-DAP-P103  |Asuntos Politicos [ 00 | 05/07/2024
ANEXOS
07-DAP-P103-A01 |Diagrama de flujo | 00 | 05/07/2024
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LA GACETA % S —

M UNI C I P AL HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Asuntos Politicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asuntos politicos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DAP-P103/Rev.C0 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

|I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Propiciar el didlogo directo y permanente mediante reuniones con los diferentes actores
politicos y sociales, asi como con organizaciones y entidades gubernamentales, sobre
problematicas sociales.

Il. ALCANCE

Conflictos que se deriven a la Direccién de Asuntos Politicos.

IIl. DEFINICIONES

DAP: Direccién de Asuntos Politicos.

Reuniones: Reuniones de mediacién.

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administraciéon Pablica Municipal Directa, Articulo 23, Frac. IX.

V. POLITICAS

Toda problematica debera mantenerse hasta su plena solventacién; generando y manteniendo
registro del seguimiento efectuado como también se debera obtener evidencia suficiente de la
solventacion de la problematica.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Reuniones Levantamiento de hechos

VII. CLIENTES

Habitantes del Municipio de Hermosillo.

VIil. INDICADORES

Reuniones realizadas

Total de reuniones realizadas / Total de reuniones programadas por realizar

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-DAP-P103-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. PLANEACION DE LA REUNION
Director de Asuntos | 1.1 Atiende problematica por instruccién del

Politicos Secretario del Ayuntamiento.
Auxiliar de Asuntos | 1.2 Realiza investigacion preliminar de la
Politicos problematica.

2. DESARROLLO DE LA REUNION

2.1 Convoca a reunién a involucrados.

Director de Asuntos Levantamiento de

Politicos hechos
Dlrec.::tor de A§_untos 2.2 Recaba informacién necesaria para la solucion

Politicos/Auxiliar de da broblaratioa

la Asuntos Politicos P {

Auxiliar de Asuntos 2.3 Integra expediente de informacién recopilada. Expediente

Politicos
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccién de Asuntos Politicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asuntos Politicos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DAP-P103/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

3. SEGUIMIENTO Y CONTROL. DE LA REUNION
Director de Asuntos  |3.1 Da seguimiento a los acuerdcs realizados hasta

Politicos llegar a la solucion de la problematica. Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Re j Aprobo:
Auxiliar de Director de Asuntos Politicos Secretario del
Asuntos Politicos Ayuntamiento
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento | Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: 05/07/2024
Direccion de Asuntos Politicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Asuntos Politicos 07-DAP-P103/Rev.00

‘ INICIO ’

v

Atencion de Problematica por
Instruccién del Secretario del
Ayuntamiento y andlisis de
investigacion preliminar de la
problematica

v

Convocar a reunion con los
involucrados para recebar
informacién necesaria para la
solucién a la problematica

v

Integrar expediente

A4

Seguimiento a los acuerdos
realizados

FIN

Gl

07-DAP-P103-A01/Rev.00
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Asuntos Politicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asuntos Politicos Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
07-DAP-P103/Rev.00 05/07/2024
No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
: Registro Responsable* Tipo empo*| Ubicacién final
Levantamiento de Director de la Papel/ Archivo de la
' lHechos DAP ___|Electronico| 23M° | " "pap | Sedeshecha
" Director de la Papel/ Archivo de la
2 |[Expediente DAP Elettronico 3 afos DAP Se deshecha

* 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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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T e HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Asuntos Politicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Asuntos Politicos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
07-DAP-P103/Rev.00
No. ' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS

1 ¢ Se atendi6 la problematica por instruccion del Secretario del

Ayuntamiento?

2 | ¢;Se realiz6 la investigacion preliminar de la problematica?

3 | ¢Se convocé a reunién a involucrados?

4 | ;Se recabo informacién necesaria para la soluciér de problematica?

5 | ¢Se integr6 expediente de informacion recopilada”

6 ¢ Se dio seguimiento a los acuerdos realizados hasta llegar a la

solucién de la problematica

7 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?

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

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LISTA MAESTRA

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica

Fecha: 05/07/2024
Hojas: 1de1

[ FECHADE |

PROCESOS
07-SDA-CP03 | Acuerdos del Ayuntamiento | 00 | 05/07/2024
PROCEDIMIENTOS
07-DJS-P301 Sesiones del Ayuntamiento 00 05/07/2024
07-DJS-P302 Elaboracion de actas de Sesion 00 05/07/2024
07-DJS-P303 Certificacion de acuerdos 00 05/07/2024
ANEXOS
07-DJS-P301-A01 | Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-DJS-P302-A01 | Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-DJS-P303-A01 | Diagrama de flujo 00 05/07/2024
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

M UNI CI PAL HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Secretaria del Ayuntamiento
Cadigo: 07-SDA-CP03/Rev.00 Fecha de Emision: 05/07/2024

DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Acuerdos del Ayuntamiento

Dar seguimiento a los acuerdos sometidos a consideracion en
sesion de Ayuntamiento.

5.7.2. Fortalecer el desarrollo institucional de las comisarias y
delegaciones municipales, juzgados calificadores y demas
dependencias y entidades, con el fin de hacer mas eficiente el
ejercicio de sus actividades

Facultades y Atribuciones Facultades 3 y 8 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Le aplica a las Instancias de la Administracién Puablica

Objetivo de Calidad

Alineacién al PMD

Alcance Municipal y ciudadania en general.
Responsable del Proceso Director Juridico.
Validacion de acuerdos emanados en sesion de
Producto Ayuntamiento.
Clicrite - Instancias de Ig Admipistracién Pt'xbli.c:'a Municipal. ;
- Toda la poblacién residente del municipio de Hermosillo.
Interaccién con otros N/A
procesos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
07-DJS-P301 Sesiones del Ayuntamiento.
07-DJS-P302 Elaboracion de actas de sesion.
07-DJS-P303 Certificacion de acuerdos.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Acuerdos del Acuerdos aprobados/Acuerdos sometidos a Acuerdos
Ayuntamiento consideracion
Reyisg: ] Aprobé:
irector Juyrfdico Secretario del

tamiento
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sesiones del Ayuntamiento.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de
Hermosillo para el desarrollo de las sesiones del Ayuntamiento a fin de llevar a cabo la sesion
convocada y lograr acuerdos aprobados por unanimidad de los presentes.

Il. ALCANCE

Le aplica a Instancias de Administracion Publica Municipal y toda la poblacién residente del
Municipio de Hermosillo.

Ill. DEFINICIONES

1. Convocatoria: Documento Oficial mediante el cual el Secretario del Ayuntamiento cita
formalmente a los Integrantes del Ayuntamiento, con el fin de que concurran a la celebracién de la
Sesion del Ayuntamiento para tratar los asuntos sefnaladcs en el orden del dia.

2. Ayuntamiento: El Ayuntamiento, encargado del gobierno municipal, es un érgano colegiado que
delibera, analiza, resuelve, controla y vigila los actos de administracién y de gobierno municipal en
los términos de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la del Estado, de la Ley
de Gobierno y Administracion Municipal y demas ordenamientos juridicos aplicables. El
Ayuntamiento esta integrado por un Presidente Municipal, un Sindico y 21 Regidores

3. Sesion de Ayuntamiento: Reunion de los integrantes del H. Ayuntamiento para tratar asuntos
dictdmenes y proyectos para su aprobacién en el recinto sefialado para tales efectos.

IV. REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Sonora

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. Convocar en forma y tiempo a los integrantes del H. Ayuntamiento, para que, en términos de lo
dispuesto por la normatividad aplicable, se lleven a cabo las sesiones del H. Ayuntamiento y
posteriormente la elaboracién de las actas de las Sesiones.

2. Las decisiones que se tomen en las sesiones son Unicas del Presidente Municipal, Sindico y
Regidores, en conjunto. El Secretario del Ayuntamiento desempefia un papel Unicamente con voz
informativa y responsable de salvaguardar la documentacién atendida, debidamente asentada en
actas de cabildo.

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Convocetoria de Sesion por escrito enviado por el
Secretario.

Sesiones del Ayuntamiento

VIl. CLIENTES

- Instancias de Administracion Publica Municipal.

- Toda la poblacién residente del municipio de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

Sesiones del Ayuntamiento

(Total de sesiones realizadas/ Total de sesiones programadas por realizar) x 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-DJS-P301-A01 Diagrama de flujo.
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

M UNI CI PAL HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sesiones del Ayuntamiento.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIVIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ELABORACION DEL ORDEN DEL DIA

1.1. Recibe los asuntos a trater para la Sesion de
Ayuntamiento.

Secretario del
Ayuntamiento/Director

Juridico
Auxiliar Juridico 1.2. Elabora el Orden del dia. Orden del dia
2. INVITACION A LA SESION
2.1. Convoca a los integrantes del Ayuntamiento para Cobctaibnenir
Secretario del la celebracion de la Sesién, anexando el Orden del dia asciitn aare arF: do
Ayuntamiento y demas informacién que se considere necesaria para & negxos?
el desahogo de los puntos a tratar.
Secretario del 2.2 Confirma asistencia de los integrantes del
Ayuntamiento Ayuntamiento.

3. CELEBRACION DE LA SESION
3.1. Toma nota de los asuntos presentados por los
Auxiliar Juridico integrantes del Ayuntamiento en Sesién, asi como los Notas
acuerdos para su inclusion en el acta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

[?/ s

A/&ili Juridice Director Juridico Seéretario del
A

tamiento
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LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO:
Secretaria del Ayuntamiento

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion Juridica

FECHA DE ELABORACION:
05/07/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

07-DJS-P301/Rev.00

Sesiones del Ayuntamiento

‘ Inicio )

. 4

Recibir los asuntos a tratar
para la Sesion de
Ayuntamiento

y

Elaborar Orden del dia

Convocatoria a los
integrantes para la
celebracion de la Sesion,
confirmado asistencia

S

Celebracion de la Sesion

y

Tomar nota de los asuntos
y acuerdos presentados
para inclusion en el acta

Y

Fin

N?-DJS-P301 -A01/Rev.0
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sesiones del Ayuntamiznto | Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P301/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 05/07/2024
No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
Registro Responsable* Tipo Tiempo™* Ubicacién final
1 [Ordendeldia |Auxiliar el Director | Electronico | 3afios | A'chivodela | Archivode
2 festio agrgando oo 0 |l | Sanos [ Ao dele | Meivode
3 [Notas Auxiliar juridico Electrénico | 3 afios Archivo de la Archivo de

Direccion Juridica| Concentracion

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

3
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sesiones del Ayuntamiento |Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P301/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢ Se recibieron los asuntos a tratar para la sesion de
Ayuntamiento?

2 | ¢Se elabor6 el Orden del dia?

¢ Se convoco a los integrantes del Ayuntamiento para la
celebracién de la Sesion, anexando el Orden del dia y demas
informacién que se considere necesaria para el desahogo de
los puntos a tratar?

¢ Se tomo nota de los asuntos presentados por los integrantes
4 |del Ayuntamiento, asi como los acuerdos para su inclusién en
el acta correspondiente?

¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

6
7
8 | ¢iEstan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidac?

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

11 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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M H_,AYUNTAMEENTO DE
LA GACETA @ HERMOSILLO

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de actas de Sesion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asentar los acuerdos y resoluciones tomados por los integrantes del Ayuntamiento en Sesion.
Il. ALCANCE

Le aplica a Instancias de la Administracion Municipal y a la poblacién en general.

lll. DEFINICIONES

Acta de Sesion: Documento en el que se plasman los acuerdos y asuntos aprobados en las
Sesiones de Ayuntamiento.

IV. REFERENCIAS

07-DJS-P301 Sesiones del Ayuntamiento.

V. POLITICAS

La elaboracion de las actas de Sesiones se realiza conforme a lo establecido por los articulos 57 y
89 fracc. Il de la Ley de Gobierno y Administracién Municipal, la cual requiere sea aprobada por los
integrantes del H. Ayuntamiento.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
- Acuerdos tomados en sesién.
Acta de Sesion de Ayuntamiento - Firmas de los integrantes presentes en la sesion
del H. Ayuntamiento.

VII. CLIENTES
- Instancias de la administracién pablica municipal.
- Toda la poblacién residente del municipio de Hermosillo
VIIl. INDICADORES
Actas de Sesiones de Ayuntamiento
Total de actas elaboradas / Total de Sesiones de Ayuntamiento realizadas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
07-DJS-P302-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDINIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. ELABORACION Y VERIFICACION DE ACTA

1.1 Elabora el proyecto de acta d= sesién, basado en
asuntos, dictamenes, observaciones, asi como los
acuerdos derivados de los mismcs tomados en
sesion.

1.2 Revisa el proyecto de acta para verificaciéon de los
acuerdos.

Auxiliar Juridico

Director Juridico
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de actas de Sesion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2. APROBACION DEL ACTA

Secretario del

Ayuntamiento/Director 2.1 Incluye proyecto de acta en el orden del dia para |Acta de Sesion

Juridico su aprobacién correspondiente. aprobada
Director 2.2 Recaba firmas del acta previa aprobacién de la
Juridico/Auxiliar misma.

3. EMISION DE CERTIFICACION
Director 3.1 Envia' copia certificada de los gcuerdos tqmados
JurtdicalAvsdiar en sesibn a las Instancias  municipales

correspondientes.
4. PUBLICACION DE ACUERDOS

4.1 Publica los acuerdos en el tablero de avisos del
Ayuntamiento y en gaceta municioal.

Constancia de

Auxiliar del Director publicacién de

acuerdos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
or¢’ eviso: | Aprobé:
Dirgctol Jyfidico | Sesqetario del
A@\amiento
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Secretaria del Ayuntamiento
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 05/07/2024
Direccion Juridica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de actas de Sesion 07-DJS-P302/Rev.00

Elaboracion y verificacion
del Acta

|

Aprobacion del Acta

'

Emision de certificacion

!

Publicacion de acuerdos

1
£

>

07-DJS-P302-A01/Rev.00 L
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H_,AYUNTAMEENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Elgboracién de actas de Sesion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P302/Rev.00 Fecha de la elaboracion:05/07/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. & Z
Registro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final
Acta de Sesion Auxiliar del = Archivo de la Archivo de
1 aprobada Director Papel 3 afos Direccién Juridica| Concentracion
Constancia de L ; ;
2 |publicaciéon de AB’."I'ar del Papel 3 afnos Di Arcr_uvo de Ia. CArchnvo d?
e irector ireccion Juridica| Concentracion

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

&
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion Juridica

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Elaboracién de actas de Sesion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P302/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
1 | ¢Se elabor6 el proyecto de acta de Sesion?
2 | ;Se revisé el proyecto de acta para verificar los acuerdos?
3 ¢ Se incluy6 el proyecto de Acta en el orden del dia para su
aprobacion correspondiente?
4 | ;Se recabaron las firmas del acta?
¢ Se envib copia certificada de los acuerdos tomados en
5 |sesion a las Dependencias y Entidades municipales
correspondientes?
6 ¢ Se publicaron los acuerdos en el tablero de avisos y gaceta
municipal?
7 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?
8 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 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 GAC ETA ;;‘ HH.EYEHAS?;LOLIE

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de acuerdos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de forma expedita las solicitudes de las Instancias de la Administraciéon Publica Municipal,
relativas a la expedicion de copias certificadas de acuerdos asentados en los libros de actas.

Il. ALCANCE
Instancias de la Administracion Pablica Municipal.

11Il. DEFINICIONES

Certificacion de acuerdos: Documento emitido y firmado por el Secretario del Ayuntamiento, en el
cual se hace constar la autenticidad de los hechos registrados previamente en el libro de actas
levantadas, con motivo de la celebracion de las Sesiones del Ayuntamiento.

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS
Para otorgar la certificacion de acuerdos, es necesario que exista previa solicitud por escrito de las
Instancias de la Administraciéon Pablica Municipal.

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Baiiilliscniisatien sa; - Firma del Secretario del Ayuntamiento
- Bass legal
VIl. CLIENTES
Instancias de la Administracion Pdblica Municipal.
VIll. INDICADORES

Certificacion de acuerdos
Total de certificaciones de acuerdos realizados / Total de certificaciones de acuerdos solicitados

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
07-DJS-P303-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDINIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUD DE CERTIFICACION DE ACUERDO

Secretario del 1.1 Recibe oficio de solicitud de las Instancias del ¢ 2 i
Ayuntamiento Ayuntamiento para la expedicion de certificacion de Oficlo de solicitud
acuerdos.
2. ELABORACION DE CERTIFICACION DE
ACUERDO
Auxiliar Juridico 2.1 Elabora la certificacion del acuerdo solicitado.

2.2 Turna documento para firma del Secretario del

Director Juridico Ayuntamiento.

N
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de acuerdos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. NOTIFICACION Y ENTREGA DE CETIFICACION
DE ACUERDGOS.
: : o Constancia de
- ; 3.1 Notifica al servidor publico para la entrega de la
Auxiliar del Director : . entrega de
certificacion de acuerdos. cattificacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

isg: / Aprobd:
N '

Director/Juridico cretario del
ntamiento
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion Juridica 05/07/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Certificacién de acuerdos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
C7-DJS-P303/Rev.00

0 hermosillogobierno

( Inicio }

Solicitud de certificacion
de acuerdos

.

Elaboracion de
certificacion de acuerdos

y

Notificacion y entrega de
certificacion de acuerdos

|

Fin

07-DJS-P303-A01/Rev.00

N
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE
M UNICIPAL

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de acuerdos |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P303/Rev.00

Fecha de la elaboraciéon: 05/07/2024

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
Registro Responsable* Tipo Tiempo™ Ubicacién final
; 22 Secretario del % Archivo de la Archivo de
1 [Oficio de solicitud Ayuntamiento Papel 3 afos Direccion Juridica | Concentracion
Constancia de entrega : : = Archivo de la Archivo de
2 de certificacion. Auxiliar del Director Papel 3 afios Direccion Juridica | Concentracion

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

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Juridica

’.ﬁ; VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de acuerdos Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DJS-P303/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

¢ Se recibio el oficio de solicitud de las Dependencias o
1 | Entidades del Ayuntamiento para la expedicion de
certificacion de acuerdos?

2 | ;Se elabor¢ la certificacion del acuerdo solicitado?

¢ Se turné el documento para firma del Secretario del
Ayuntamiento?

¢ Se notificd al servidor publico para la entrega de la
certificacién de acuerdos?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé ‘o

- programado?

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

8 | ¢(Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

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

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Secretaria del Ayuntamiento
Unidad Municipal de Desarrollo Rural

Fecha: | 05/07/2024

Hojas: | 1 de 1
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTC Rg\‘;isggu FECHA DE EMISION
PROCEDIMIENTOS
07-UDR-P104 |Apoyo de Transporte Escolar Gratuito 2] 00 | 05/07/2024
ANEXOS
07-UDR-P104-A01 _|Diagrama de flujo | 00 | 05/07/2024
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LA GACETA ;; HH.EY;ﬂAgg';LOLlE

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Unidad Municipal de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo de transporte escolar gratuito :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-UDR-P104/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgamiento de apoyo de transporte escolar gratuito a jovenes estudiantes de escasos recursos del
area rural oriente que requieren trasladarse a los centros de estudio ubicados en Hermosillo.

Il. ALCANCE

Jovenes estudiantes de las comunidades rurales del area oriente del Municipio Hermosillo

Ill. DEFINICIONES
UMDR: Unidad Municipal de Desarrollo Rural
IV. REFERENCIAS
Ley de Gobierno y Administracién Municipal
V. POLITICAS
1. Apoyar a los y las estudiantes del area rural del Municipio de Hermosillo que lo soliciten y
cumplan con los requisitos establecidos.
2. La carpeta de transporte escolar gratuito debera contener los siguientes documentos:
a. Copia del acta de nacimiento
b. Copia de recibo de pago por inscripcion al ciclo escolar
c. Copia de comprobante de domicilio
d. 2 fotografias actualizadas tamafio infantil o credencial
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Apoyo de transporte escolar gratuito - Copia de credencial firmada por beneficiario.
VII. CLIENTES
Jovenes estudiantes del area rural oriente del Municipio de Hermosillo
VIil. INDICADORES

Apoyo de transporte: Numero de estudiantes / Nimero de credenciales realizadas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-UDR-P104-A01 Diagrama de Flujo

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

1. CONVOCATORIA

Auxiliar administrativo/ |1.1 Realiza la convocatoria a ‘ravés de los delegados

Delegados(as) y delegadas municipales del area rural oriente del
Municipales Municipio de Hermosillo.
2.RECEPCION DE DOCUMENTOS
Delegados (as) 2.1 Recibe de los documentos requeridos Carpeta de
Municipales/ Auxiliar Transporte
Administrativo Escolar Gratuito
2.2 Revisa del cumplimientc de la documentacién
solicitada

2.3. Captura el expediente digital y fisico con la
informacién de los y las estudiantes que cumplieron
con toda la documentacion.

2.4 Realizan las credenciales con fotografias
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Unidad Municipal de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo de transporte escolar
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-UDR-P104/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. ENTREGA DE APOYO
Subdirector/Delegados(as) | 3.1 Entregar las credenciales con fotografia a las y Relacién de

/ Auxiliar Administrativo |los estudiantes que recibiran el apoyo y recaba firma entrega de

de estudiante credenciales
3.2 Informar a los y las estudiantes el uso correcto de
las credenciales y las especificaciones del programa
de apoyo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:

//l7 N~ 6:;'7:7 . / %\

Auxiliar Administrativo Titular de/la UMDR Secretario del
Ayuntamiento
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Municipal de | FECHA DE ELABORACION: 05/07/2024
Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Apoyo de transporte escolar gratuito 07-UDR-P104/Rev.00

Convocatoria por parte
de los delegados y
delegadas municipales

v

Recepcion de
documentos

v

Entrega de credenciales
y recaba firma ds
estudiante

Informa a estudiantes las
especificaciones del
programa de apoyo

o)
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T e HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Unidad Municipal de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Apoyo de transporte escolar gratuito
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA ELABORACION:
07-UDR-P104/Rev.00 05/07/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No. \Nombre del Registro| posponsable* | Tipo | Tiempo™ | Ubicacién | final
Carpeta de Transporte Auxiliar Papel / Archivo de
1 Escolar Gratuito Administrativo Digital Jafios UMDR concentracion
Relacién de entrega Auxiliar Papel / Archivo de
2 de credenciales Administrativo Digital oS UMDR concentraciéon
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Unidad Municipal de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Apoyo de transporte a estudiantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
07-UDR-P104/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
1 ¢ Se llevo a cabo la convocatoria?
2 | ;Se recibieron los documentos?
3 | iSe realizé expediente digital?
4 | ;Se entregaron las credenciales y se solicito firma?
5 |[¢;Se realiz6 el tramite administrativo para pago de la factura?
6 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
7 En cuanto a los resultados del indicador, ;s2 alcanzd lo
programado?
8 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
11 ¢Se 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

Namhra v firma dal varificadnr
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

Fecha: 05/07/2024

Hojas: 1de1
No. DE FECHA DE

cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION

PROCESOS
07-SDA-CP04  |Soporte administrativo | 00 | 05/07/2024
PROCEDIMIENTOS
07-DIA-P401 Atencién de solicitud de recursos materiales 00 05/07/2024
07-DIA-P402 Atencion de solicitudes de servicio 00 05/07/2024
07-DIA-P403 Archivo municipal 00 05/07/2024
ANEXOS

07-DIA-P401-A01 [Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-DIA-P402-A01 |Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-DIA-P403-A01 |Diagrama de flujo 00 05/07/2024
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS

Secretaria del Ayuntamiento

07-SDA-CP04/Rev.00 Fecha d2 Emision: 05/07/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Soporte administrativo.

Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas areas
Objetivo de Calidad de la Secretaria del Ayuntamiento, para el 6ptimo cumplimiento de
sus funciones.

1.7.3. Dar a conocer al ciudadano la normatividad del nuevo Modelo
de Justicia Civica.

1.8.1. Lograr una ciudad con locales comerciales y eventos masivos
de grandes superficies seguros para los ciudadanos, regular a los
comercios que no cuenten con su dictamen de los dispositivos del
sistema de supervision, deteccion y sefalizacion contra incendios y
proteccion civil, apegados a las leyes y reglamentos vigentes.

1.8.2. Fortalecer la coordinacion de proteccion civil en la atencion de
un desastre, fomentando una cultura de la proteccién civil con accion
permanente, atendiendo con la accién inmediata.

1.9.1. Brindar la seguridad a la ciudadania de poder adquirir un
producto seguro y confiable que cumpla con la normatividad vigente.
1.9.2. Identificar los riesgos existentes en el Municipio de Hermosillo
mediante las quejas de los ciudadanos, brindéandoles pronta atencién
en los reportes para la prevencion de pérdidas humanas, materiales y
ecolégicas causadas por incendios y oftras situaciones de
emergencia, aumentando |a seguridad de los ciudadanos y los
Alineacioén al PMD establecimientos econémicos.

1.9.3. Aumentar la seguridad ante situaciones de emergencia,
mediante la prestacion de un servicio de bomberos efectivo y
oportuno, asi como la implementacion de un programa de
capacitacion y difusion para formar ciudadanos informados en
prevencion de accidentes.

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.

4.1.4. Promover el desarrollc 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.

5.7.2. Fortalecer el desarrollo institucional de las comisarias y
delegaciones municipales, juzgados calificadores y demas
dependencias y entidades, con el fin de hacer méas eficiente el
ejercicio de sus actividades.

5.7.3. Mejorar la organizacién en el archivo histérico municipal en
beneficio de la sociedad.

Facultades y Facultades 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9y 10 del Catélogo de Facultades y
Atribuciones Procesos.
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

M UNIC I P AL HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Secretaria del Ayuntamiento
Caédigo: 07-SDA-CP04/Rev.00 Fecha de Emision: 05/07/2024
Le aplica a todas las solicitudes de recursos realizadas por la
Alcance

Secretaria del Ayuntamiento

Responsable del Proceso

Director Administrativo.

Producto

Solicitudes (de recursos y servicios) atendidas.

Cliente

Titular de la Dependencia y todo el personal.

Interaccion con otros procesos

07-SDA-CP01 Seguimiento a la Informacion documentada.
07-SDA-CP02 Expedicién de documentos.

07-SDA-CP03 Acuercos del Ayuntamiento.

07-SDA-CP05 Mitigacion de riesgos.

07-SDA-CPO06 Prevercion de riesgos.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CcODIGO NOMBRE
07-DIA-P401 Atencion de solicitud de recursos materiales
07-DIA-P402 Atencion de solicitudes de servicio
07-DIA-P403 Archivo municipal
07-DES-P404 Atencién a solicitudes de acceso a la informacién

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador

Férmula de calculo Unidad de Medida

Atencion a todas las
Solicitudes

Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas Solicitudes atendidas

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso:

Aprobé:

Sl

0 hermosillogobierno

irector Administrativo
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P401/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 05/07/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atencién en tiempo y forma a las solicitudes de recursos materiales requeridos por el personal de
la Secretaria del Ayuntamiento

Il. ALCANCE

Todas las requisiciones de recursos materiales presentadas por el personal de la Secretaria del
Ayuntamiento

1ll. DEFINICIONES

SDA: Secretaria del Ayuntamiento

Solicitudes: Requisicion de recursos materiales.

IV. REFERENCIAS

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

Requisicién de Materiales (Formato de Oficialia Mayor).

V. POLITICAS

Mensualmente se tramita ante Oficialia Mayor el pedido de materiales.

VI. PRODUCTOS

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

Titular y todo el personal de la dependencia.
VIIl. INDICADORES
Atencion a solicitudes de recursos materiales.
Solicitudes autorizadas / Solicitudes atendidas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
07-DIA-P401-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUD DE MATERIAL

Director Administrativo | 1.1 Recibe solicitud por parte del personal de la SDA.

1.2 Turna a auxiliar administrativo para integrar
Auxiliar Administrativo |informacion en el formato de requisicion de
materiales.

1.3 Elabora y revisa la requisicion de materiales en el
sistema

1.4 Entrega requisicion de materiales a Oficialia
Mayor para tramite correspondiente.

Requisicion de
Materiales
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P401/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIVIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2. RECEPCION DE MATERIAL
Auxiliar Administrativo | 2.1 Recibe material solicitado.
2.2 Verifica que la cantidad dz= material recibido,
cumpla con lo solicitado.
“Si cumple con lo so'icitado”
2.3 Firma de conformidad (Orcen de Compra y/o| Copia de Orden de
Factura) y se recibe el materia’ solicitado, pasa al| Compra/ Factura
punto 3.1
“Si no cumple con lo solicitado”
2.4 Estipula en el documento (Orden de Compra y/o
Factura) el tiempo en el que el proveedor habra de
entregar el material pendiente, pesa al punto 2.1
3. ENTREGA DE MATERIAL
Auxiliar administrativo | 3.1 Hace entrega de material solicitado a personal de

la SDA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Revisé: Aprobo:
Auxiliar Administrativ {__Pirector Administrativo Secretario del
Ayuntamiento
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Secretaria del Ayuntamiento
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion Administrativa 05/07/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de solicitud de recursos materiales 07-DIA-P401/Rev.00
‘ Inicio )
v
Se recibe la solicitud de Entrega de Material
parte de personal de la SDA solicitado a personal de
SDA
v ,
Se turna a enlace i
administrativo para integrar n
en el formato
Se elabora y revisa la
requisicion de materiales en
el sistema
v
Entrega de requisicion de

materiales a Oficialia Mayor

e 1)
Recepcion de Material
verificando que la cantidad
de material recibido cumpla

con lo solicitado

Estipula el tiempo en el

que el proveedor habra de
‘ entregar el material

pendiente
Firma de conformidad y
recibe material ’
7 DA

¢Cumple con
lo solicitado?

07-DIA-P401-A01/Rev.00
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LA GACETA oSS
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion de solicitud de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P401/Rev.00 Fecha de elaboracion: 05/07/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No.Nombre del Registro Responsable* Tipo [Tiempo™  Ubicacién final
1 Requisicion de Enlace Electronico 3iafos Ogicn'l::t cc)irel Archivo de
Materiales Administrativo | y/o Papel Adminisirativo concentraciéon
A Enlace s Oficina del :
Copia de Orden de =i : Electrénico| ., _. . Archivo de
2 Administrativo 3 anos Director 2
Compra/ Factura y/o Papel Administrativo concentracion

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

AN

www.hermosillo.gob.mx
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

P VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
=0 = Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion de solicitud de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P401/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

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

2 ¢ Se cumplié con la entrega de materiales solicitados y se
firmo de conformidad la Orden de Compra/ Factura?

¢ Se estipulo cantidad faltante de material en Orden de

Compra/ Factura?

4 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del

procedimiento?

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

programado?

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformiclad?

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

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

O ([N | O,

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador %
0K
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LA GACETA % S —

M UNI C I P AL HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de servicio. S
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P402/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender en tiempo y forma las Solicitudes de Servicio requeridas por el personal de las Unidades
Administrativas.

Il. ALCANCE

Todas las solicitudes de servicio requeridas por el personal de las Unidades Administrativas.

Ill. DEFINICIONES

SDA: Secretaria del Ayuntamiento

Solicitudes de Servicio: Gestion ante Oficialia Mayor, la cual se solicita de manera electrénica
servicios de indole general, tales como arrendamientos (Bafnos, carpas, sillas, equipos de sonido) e
Impresiones oficiales ( formatos, lonas y sellos)

E-SERVICIOS: Sistema informatico para solicitud de servicios

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
07-DIA-P401 Atencion de solicitud de recursos materiales

Orden de Servicio

V. POLITICAS

Cumplir con las disposiciones de Oficialia Mayor, para ¢l tramite de los servicios generales y de
talleres, el cual debe realizarse a través del sistema E-SERVICIOS

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
- Que €l servicio solicitado se atienda.
- Que la necesidad requerida quede resulta.

Ejecucion del servicio solicitado

VII. CLIENTES
Titular y todo el personal de la dependencia

VIIi. INDICADORES

Atencion a solicitudes de servicios.

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

07-DIA-P402-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
Administrativo la SDA.
Auxiliar 1.2 Captura solicitud de servicio en el sistema E-|Solicitud de servicio
Administrativo SERVICIOS, para generar un folio. electrénica.
Director 1.3 Valida y autoriza la solicitud d= servicio electronica
Administrativo en el sistema E-SERVICIOS (intranet).
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de servicio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P402/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

2. GESTION DE LA SOLICITUD
2.1 Envia correo electrénico a Direccion de Bienes y
Servicios con el folio que arroja e’ sistema e-servicio
(intranet).
3. EJECUCION DE LA SOLICITUD

3.1 Recibe a personal de Oficialia Mayor y da las
indicaciones para que procedan a la valoracion técnica
del requerimiento. (En caso necesario se genera listado
de materiales, ir a procedimiento 07-DIA-P401 Atencién
de solicitud de recursos materiales).

3.2 Autoriza la ejecucion del servicio.

3.3 Firma de conformidad la order de servicio una vez | Copia de orden de
concluida. servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar
Administrativo

Director
Administrativo

-labord: Revis6: Aprobb:

(, =<7 gl

Auxiliar Administrativo {_Diréctor Administrativo Secretario del
/ Ayuntamiento
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:

Direccion Administrativa 05/07/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion de solicitudes de servicio 07-DIA-P402/Rev.00

( Inicio ’

Recepcién de Solicitudes
de Servicio

Firma de conformidad la
orden de servicio una vez
concluida.

Captura solicitud de Fin
servicio en el sistema e-
servicio-servicios, para
generar un folio.

Valida y autoriza la
solicitud de servicio
electronica en el sistema
e-servicio (intranet)

Envia correo electronico

a Direccion de Bienes y

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

y

Recibe a personal de
Oficialia Mayor y da las
indicaciones para que
procedan a la valoracién
técnica del requerimiento

A4

Autoriza la ejecucion del
servicio

07-DIA-P402-A01/Rev.00
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion de solicitudes de servicio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P402/Rev.00 |Fecha de la elaboraciéon: 05/07/2024

Puesto Resguardo Disposicién
No.|Nombre del Registro Responsable* | Tipo | Tiempo™| Ubicacion final
Diracts Bases de datos | Alojamiento
1 | Solicitud de servicio P Electrénico| 3 anos del sistema en base de
E-SERVICIOS datos.
c r Oficina del A
Copia de orden de Director % ; Archivo de
2 o i 5 Papel 3 anos Director 2
servicio Administrativo Adiifiistrative concentracion

* El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la operacion
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

.| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion de solicitudes de servicio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P402/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 ¢ Se capturé solicitud de servicio en el sistema e-servicio y se
genero folio?

2 ¢ Se firmo de conformidad la orden de servicio y se recabé
copia de la misma?

3 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcarzé lo

programado?

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

O| 0 | N[O | O, R

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificado
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LA GACETA < 7

M UNI CIPAL 32 HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo municipal.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P403/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir, resguardar, concentrar y conservar los documentos histéricos y de relevancia emanados de la
Administraciéon Pablica Municipal.

Il. ALCANCE

Aplica a servidores publicos que desempenan funciones en el archivo municipal, asi como
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal y ciudadania en general.

lll. DEFINICIONES

Archivo Municipal: Lugar de resguardo de informacién de interés publico, producida y organizada por
el H. Ayuntamiento.

IV. REFERENCIAS

- Ley General de Archivos

- Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora

V. POLITICAS

Todo documento de interés publico generado o recibido por los servidores publicos del H. Ayuntamiento
en el desempefo de sus funciones, formaran parte del archivo municipal, a efecto de garantizar el
control, la propiedad vy la utilidad publica del documento.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

- Firma del responsable de la informacién.

Concentraciéon ordenada de la informacion. g .
- Inventario de contenido

VII. CLIENTES

- Instancias de la Administracion Publica Municipal.
- Ciudadania en general.

VIil. INDICADORES

Concentracion ordenada de la informacién

Total de acciones de concentracion realizadas / Total de acciones de concentraciéon programadas por
realizar

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
07-DIA-P403-A01-Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DE INFORMACION
Jefe'de oﬂcir]a_ del 1.1 Recibe la solicitud de ingreso de informacion a Oficiada retito
Archivo Municipal resguardar. ;

1.2 Revisa que la solicitud contengz la relacién anexa.

2. REGISTRO DE CAJA

Jefe de oficina del
Archivo Municipal
/Auxiliar de archivo

2.1 Coteja fisicamente la informaciéon con la relacién
anexa.

2.2 Asigna numero de control conseccutivo a la caja.
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo municipal.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P403/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

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

. : -~ Formato de

2.3 Captura la informacion recibida. inventaric

3. RESGUARADO DOCUMENTAL
Auxiliar de archivo 3.1 Revisa espacios disponibles segun le corresponda.

3.2 Coloca la caja en el area asignzda. Caja

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

RiFazc A. Macainzt P e~ Sla

Jefe de oficina del Archivo Director Administrztivo Secretario del
Municipal Ayuntamiento
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:

Direccion Administrativa 05/07/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Archivo municipal. 07-DIA-P403/Rev.00

Recepcion de la solicitud
de ingreso de informacion
a resguardar.

.

Revisar que la solicitud
contenga la relacion anexa

v

Cotejar fisicamente 'a
informacion de la relacion
anexa

v

Asignar namero de control
consecutivo a la caja

v

Capturar la informacion
recibida

v

Revisa espacios
disponibles segln ‘e
corresponda

v

Colocar la caja en el area

asignada ﬂf
* ~

L8]
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Archivo municipal.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P403/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 05/07/2024

No. [Nombre del Registro Res':)l;:;t:ble* Tipo Ti:ne:::ardoumcadén Dlsr;l‘::lclén
1 |Oficio de recibo iféiﬁg ?,lﬁ;'i]?;:; Electrénico| 3 afios | Archivo municipal | . ;,rg::;?ag%n
2 [Formato de nventario | 7c 0 liicioa tcitanico| 3218 _|Archivo municipal| B (B
3 |Caja i?::?mi?:) ﬂ&?;:; Papel 30 afos |Archivo municipal c&rggri\\;?ag%n

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

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion Administrativa

" VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Archivo municipal.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DIA-P403/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 | ¢Se recibi6 la solicitud de ingreso de informacion?

¢ Se reviso que la solicitud contenga la relacion anexa?

¢ Se cotejo fisicamente la informacién con la informacion
anexa?

¢ Se asigné numero consecutivo a la caja?

¢ Se capturo la informacién recibida?

¢ Se revisaron los espacios disponibles?

¢ Se colocd la caja en el area asignada?

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

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

O |IN[O|lOoO || (N

o

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

11 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad de! 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 verificado
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos

Fecha: 05/07/2024
Hojas: 1de1

ENTO

PROCESOS

07-SDA-CP05 | Mitigacién de riesgos I 00 | 05/07/2024
PROCEDIMIENTOS
07-DEP-P501 Atencién a emergencia 00 05/07/2024
07-DEP-P502 Cobertura de seguridad 00 05/07/2024
07-DEP-P503 Entrega recepcion de la guardia de Oficialia 00 05/07/2024
de Servicio
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
07-DEP-P501-F01 | Bitacora de emergencias 00 05/07/2024
07-DEP-P501-F02 | Control de servicios 00 05/07/2024
07-DEP-P502-F01 | Bitacora de Comisiones 00 05/07/2024
07-DEP-P503-F01 :::nrrgato Unico de entrega y recepcion de 00 05/07/2024
07-DEP-P503-F02 | Formato de revisién de equipo de la unidad 00 05/07/2024
07-DEP-P503-F03 | Formato de revision mecanica de unidades 00 05/07/2024
ANEXOS
07-DEP-P501-A01 | Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-DEP-P502-A01 | Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-DEP-P503-A01 | Diagrama de flujo 00 05/07/2024
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

M UNI C I PAL HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Secretaria del Ayuntamiento
Caodigo: 07-SDA-CP05/Rev.00 Fecha de Emision: 05/07/2024
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Mitigacion de Riesgos
Controlar y extinguir todo tipo de conflagraciones e incendios,
Objetivo de Calidad emergencias cotidienas o derivadas de un desastre, la

prevencion a que ponga en riesgo vidas humanas y bienes
materiales en el municipio de Hermosillo.

1.9.3. Aumentar la seguridad ante situaciones de emergencia,
mediante la prestacidn de un servicio de bomberos efectivo y
Alineacioén al PMD oportuno, asi como la implementacién de un programa de
capacitacion y difusion para formar ciudadanos informados en
prevencion de accidentes.

Facultades y Atribuciones Facultad 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance Aplica a todo el mun cipio de Hermosillo

Responsable del Proceso Director del Departamento de Bomberos

Producto Atencion de servicio. Informe de causa probable de incendio

Cliente Toda la poblacién, sus bienes y entorno del municipio de
Hermosillo

Interaccion con otros procesos | N/A
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
07-DEP-P501 Atencién a emergencia
07-DEP-P502 Cobertura de seguridad
07-DEP-P503 Entrega recepcion de la guardia de Oficialia de Servicio
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Promedio de decesos Numero de personas fallecidas / % de personas fallecidas
por siniestro o evento Numero de siniestros o eventos
perturbador ocurridos
Promedio de lesionados | NUmero de personas lesionadas / % de personas lesionadas
por siniestro o evento el total de siniestros o eventos
PMD: Plan Municipal de Desarrollo
Reviso: Aprobé:
-y Va
Director detDepartamento Secretario del
de Bomberos Ayuntamiento
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LA GACETA % oo

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a emergencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:07-DEP-P501/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos de operacién de la atencién general de una emergencia desde la

recepcion del llamado hasta su conclusion.

1l. ALCANCE

Aplica a todo el municipio de Hermosillo

Ill. DEFINICIONES

C5: El Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto ciudadano de Hermosillo

Grupo de Especialidad: Es un grupo de personas del interior del Departamento de Bomberos que

estdn capacitados y equipados en diferentes especialidades como son: rescate acuatico, vertical,
esado, asi como de control de materiales peligros.

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interno del Cuerpo de Bomberos.

V. POLITICAS

1. Eficientar al maximo los recursos humanos y materiales en una emergencia, dando prioridad a la
seguridad del personal, dado por una administracion debicamente preparada para el caso.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Contro' de servicio firmado por Encargado de
Oficialia de Servicio

Control de emergencias

VIIl. CLIENTES

Toda la poblacién, sus bienes y entorno del municipio de Hermosillo

VIIl. INDICADORES

Porcentaje de emergencias atendidas

(Emergencias atendidas / emergencias reportadas) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-DEP-P501-F01 Bitacora de Emergencias

07-DEP-P501-F02 Control de Servicio

07-DEP-P501-A01 Diagrama de Flujo

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

1. RECEPCION DEL REPORTE

1.1 Recibe mediante un sistema enlazado a C5 los

datos de solicitud de servicio de emergencia Bitacora de

reportada para posteriormente asignarla a la| Emergencia

estacion segun el sector.

Bombero Radio Operador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a emergencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:07-DEP-P501/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.2 Emite un tono via radio para poner en alerta a
las 6 estaciones y que esién preparadas, en caso
de ser estacién central este mismo activara la
alarma de la estacion, se tene un tiempo estimado
de 45 segundos para asignar el reporte a la
estacion correspondiente.

2.ATENCION DE LA EMERGENCIA

2.1 Recibe via radio el reporte asignado, anota los
datos de solicitud de servicio de emergencia, se
activa la alarma, debienco contar con 1 minuto
diurno y 1 minuto y medio nocturno para estar listo
y salir de la estacion.

2.2 Asigna unidad para la atencién.

2.3 El oficial de servicio informa via radio la salida
de unidad.

2.4 Informa al operador de comunicaciones el
momento de llegada.

2.5 Informa a maquinistas y bomberos la estrategia
y tacticas a seguir.

2.6 Realiza valoracion de la escena

3.SEGURIDAD DE ESCENA

3.1 Realiza el Control de seguridad de escena

Encargado de Oficialia de
Servicio

Control de
Servicio

Encargado de Oficialia de
Servicio

“Requiere grupo de especialidad”
3.2. Informar al radio operador el grupo de
especialidad requerido \
3.3 Alerta y retine grupo de especialidad a solicitud Bitacora de
del encargado de Oficialia de Servicio Emergencia

3.4 Se traslada al lugar y reporta llegada

Bombero Radio Operador

Encargado de Oficialia de

Sanicio 3.5 Comanda Operaciones

3.6 Inicia labores operativas continta en 4.1

“No requiere grupo de especialidad” contintia en
3.5
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

. HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a emergencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:07-DEP-P501/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
4. CONCLUSION DE LA EMERGENCIA
Encargado de Oficialia de e . :
Servicio 4.1 Reacondiciona el equipo y unidad
- Bitacora de
4.2 Reporta regreso a estacion Emergencia
5.CONTROL DE SERVICIO
Encargado de Oficialia de| 5.1 Elabora el control de servicio y cierra el Control de
Servicio incidente Servicio
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprob6:
X ﬂ
%ﬂ > % /
Encargado de-Oficialia de Dirsefor de artamento Secretario del
Servicio omberos Ayuntamiento
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO
DEPARTAMENTO DE BOMBEROS DE HERMOSILLO
Control de Servicios Fecha
Clave de Lugar
Servicio Afectado
Calle No Entre
Colonia Reporiante
Tel.
Reportante Estacion Turno
Oficial de
Turno Operador
H. T
Unidad Salida H. Llegada H. Regreso Trabajado Magquinista
0:00:00
0:00:00
0:00:00 J
4
0:00:00
0:00:00
Bomberos
Propietario Tel. Propietario
Calle No Entre
Colonia Conductor u Ocupante
Tipo
Vehiculo Marca Modelo Placas
En
Estado Asegurado Circulacion Habitado
Nota
Extinguido de
con Lesionados _ Fallecidos Gas
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

Compainiia Perdidas Valores en
Gas Estim. $0,00 Pel. $0,00

Equipo
Utilizado

Origen del Partes Incendiadas y/o | ]
Incidente Dafios

Otro | |
Apoyo

Observ.
(Punto de

Origen y \ \
Desarrollo)

ver 1.4

Anexo NO ~

07-DEP-P501-F02/Rev.00
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T e HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Secretaria del Ayuntamiento

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 05/07/2024
Departamento de Bomberos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a emergencia 07-DEP-P501/Rev.00

ﬂ Inicio )
o ; : Requiere Informar al radio
Recepcion mediante un sistema < grupo de operador del grupo de
enlazado a CS los datos de sghcatud especialidad especialidad requerido
de servicio de emergencia
reportada para posteriormente

asignarla a la estacion segun el i
sector. @

i Informar al radio operador el
; ;. : rupo de especialidad requerido
Emitir un tono via radio para poner g

en alerta a las 6 estaciones y que 1
estén preparadas, en caso de ser

estacion central este mismo Alertar y reunir grupo de (
activara la alarma de la estacion, especialidad y trasladarse al
se tiene un tiempo estimado de 45 lugar
segundos para asignar el reporte a

la estacion correspondiente. f @

. Iniciar Labores Operativas

Recibir via radio el reporte
asignado, anota los datos de
solicitud de servicio de
emergencia, se activa la alarma, ‘
debiendo contar con 1 minuto
diumo y 1 minuto y medio Concluir la emergencia
nocturno para estar listo y salir de
la estacion

v

Asignar unidad para la atencién, el

oficial de servicio informa: via Elaborar control de servicio y

radio la salida de unidad, al cerrar el incidente
operador de comunicaciones el

momento de llegada, a
maquinistas y bomberos la
estrateqia y tacticas a sequir.
v
Realizar el Control de segundad de 07-DEP-P501-A01/Rev.00
escena —*@ '
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

M UNIC I P AL HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién a emergencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 05/07/2024
07-DEP-P501/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
‘| Registro Responsable* Tipo | Tiempo* | Ubicacién final
; Archivo digital
: Coordinador de SR
Bitacora de : 2 < de Coordinacion B
1 emergencia In;:tr;r:ja;:;?cr; y |Electrénico| 5 afos de Informacion y Se elimina
Estadistica
Coordinador de . e Lo
Control de 2 X . .. | Archivo digital v
2 R Informacién y |Electrénico| Vida util : Se elimina
servicio estadiatica de recepcion

* 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

H,AYUNTAMENTO DE

e HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién a emergencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
07-DEP-P501/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
1 ¢ Se estableci6 el comando de incidente y se tomé el puesto de
comandante de incidente?
2 |;Se evalud la situacion?
3 ¢ Se establecieron estrategias tacticas para la atencion al
servicio?
4 | ;Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
5 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcenz6 lo
programado?
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?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bornberos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cobertura de seguridad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 05/07/2024
07-DEP-P502/Rev.00

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar con eficacia las maniobras preventivas en eventos programados, para cumplir con las
acciones de control de situaciones imprevistas en respuesta a las expectativas de calidad por parte
de los usuarios.

Il. ALCANCE

Aplica a todo el municipio de Hermosillo

Ill. DEFINICIONES
Maniobra preventiva: Acciones del personal operativo tendientes a evitar la ocurrencia de dafios y
lesiones durante el desarrollo de eventos por parte de usuarios externos.
Evento programado: Actividad resultante de la solicitud de un servicio por parte del usuario el cual
es agendado de acuerdo a los recursos dispuestos y turnado al area operativa para su ejecucion.
Incidente: Suceso no programado derivado de factores de riesgo, que no llegan a provocar dafos
o lesiones y que deben ser corregidos para evitar un accidente de mayor proporcion.
IV. REFERENCIAS
Reglamento Interno del Cuerpo de Bomberos.
07-DEP-P501-F01 Bitacora de Emergencias
V. POLITICAS
1. Eficientar al maximo los recursos humanos y materiales en una emergencia, dando prioridad a la
seguridad del personal, dado por una administracion debicamente preparada para el caso.
: Vi. PRODUCTOS
Nombre Requisito de conformidad
Cubrir de manera eficiente una emergencia
salvaguardando la integridad de las personas

/“

Cobertura de seguridad

VII. CLIENTES
Toda la poblacién, sus bienes y entorno del municipio de Hermosillo
VIIl. INDICADORES
Porcentaje de emergencias atendidas
(Emergencias atendidas / emergencias reportadas) x 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
07-DEP-P502-F01 Bitacora de Comisiones
07-DEP-P502-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUD

Director del Depto. De|1.1 Recibe solicitud de cobertura de seguridad donde
Bomberos se indica tipo de evento.
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cobertura de seguridad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:07-DEP-P502/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIVIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2. ATENCION DE SOLICITUD

Sub director del Depto.|2.1 Asigna la unidad e informa al personal operativo
De Bomberos que debera cubrir el evento.

2.2 Informa al bombero radioperador la salida de la
unidad y la dotacién del perscnal que acude al lugar
de la cobertura de seguridad.

2.3 Informa al bombero radio operador el momento
de llegada al lugar.

2.4 Identifica e informa los riesgos potenciales
existentes en la escena

“No se presentan riesgos”

2.5 Mantiene la cobertura del evento, continta en 3.1
“Se presentan los riesgos”

2.6 Toma acciones correctivas

3. CONCLUSION DEL SERVICIO

Encargado de oficialia|3.1 Informa al bombero radioperador la conclusién de Bitacora de
de servicio la cobertura y el regreso a la estacion de bomberos. comisiones

3.2 Registra datos y novedades durante la cobertura
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Bitacora de
comisiones

Encargado de oficialia
de servicio

Elabor6: Reviso: Aprobé:
iy v
Encargado de-Oficialia de Di del Pépartarento Secretario del
Servicio de Bomberos Ayuntamiento
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¥ BOMBEROS DE HERMOSILLO e 07-DEP-P502-F01/Rev.00
BITACORA DE COMISIONES
HORADE ,uirsr 4. | ~ HORADE csi
FECHA | "GalioA mn ; ASUNTO | LUGAR  REGRESO MAQUINISTA o b0R
i 26 JT) - - -
- 1 o~ -
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento | Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Departamento de Bomberos 05[07/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
de seguridad 07-DEP-P502/Rev.00

INICIO

Recibir solicitud de cobertura
de seguridad donde se indica
tipo de evento

Se oresentan
liesgos

Mantener la cobertura del
evento

Recibir solicitud de cobertura
de seguridad donde se indica

tipo de evento Tomar medidas correctivas
Asignar la unidad e informar al g @
personal operativo que debera Informar al bombero

cubrir el evento radioperador la conclusion de la

cobertura y el regreso a la
estacion de bomberos.

v

Informar al bombero
radioperador la salida y llegada

de la unidad y la dotacion del Registrar datos y novedades
personal que acude durante la cobertura.
v A4
Identificar e informar los FIN
riesgos potenciales existentes
en la escena

®

07-DEP-P502-A01/Rev.00
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Eomberos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Cobertura de seguridad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
07-DEP-P502/Rev.00 05/07/2024
No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
: Registro Responsable* Tipo iempo*| Ubicacién final
Bitacora de Bombero Radio ; N _—
1 ComiBiones Operador Electrénico | Vida dtil [Area de control| Se elimina

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

LA GACETA

e HERMOSILLO
“wzl VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
' Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Cobertura de seguridad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
07-DEP-P502/Rev.00
No. ___DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO | NOTAS:
1 ¢ Se establecié el comando de incidente y se tomé el puesto de
comandante de incidente?
2 | ¢ Se evalud la situacion?
3 ¢ Se establecieron estrategias tacticas para la atenciéon al
servicio?
4 | ;Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
5 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
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?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediztas en el
area? /
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? R

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bornberos
INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega recepcién de la guardia de Oficialia de Servicio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DEP-P503/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar de manera eficaz los cambios de guardias operativas, de tal manera que se mantenga
actualizada la informacién respecto a los recursos disponibles y faltantes, para darle seguimiento y
asi poder realizar una correcta ejecucion de las labores.

Il. ALCANCE

Aplica a todo el municipio de Hermosillo

Ill. DEFINICIONES

Revista: Revision fisica y disciplinaria del personal.

Dotacion: Entiéndase por vehiculo, personal y equipamiento formando una unidad.
Guardia: Grupo de personas reservadas a salvaguardar y proteger a la poblacién.
IV. REFERENCIAS

Reglamento Interno del Cuerpo de Bomberos.

V. POLITICAS
1. Eficientar al maximo los recursos humanos y materiales: en una emergencia, dando prioridad a la
seguridad del personal, dado por una administracién debidamente preparada para el caso. \

Vi. PRODUCTOS
Nombre Requisito de conformidad

Cubrir de manera eficiente una emergencia
salvaguardando la integridad de las personas

Entrega recepcion de la guardia

VII. CLIENTES
Toda la poblacién, sus bienes y entorno del municipio de Hermosillo

VIIl. INDICADORES
Porcentaje de emergencias atendidas
(Emergencias atendidas / emergencias reportadas) x 100
__IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
07-DEP-P503-F01 Formato unico de entrega y recepcion de turno
07-DEP-P503-F02 Formato de revision de equipo de la unidad
07-DEP-P503-F03 Formato de revision mecanica de unidedes
07-DEP-P503-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DEL TURNO

Formato Unico de
Entrega y recepcion
de turno

Encargado de Oficialia| 1.1 Recibe el turno (novedades del edificio,
de servicio unidades) del turno saliente

1.2 Revisa que el personal entrante sea puntual, se
presente debidamente uniformado y en condiciones
aptas para laborar con signos vitales dentro del
parametro.
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega recepcion de la guardia de Oficialia de Servicio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:07-DEP-P503/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
: 1.3 Asigna la dotacién de cada unidad y entrega de
E:;?é%ado de Oficialia.de los formatos al personal para las revisiones
correspondientes.
2. REVISION DE UNIDADES
Formato de
2.1 Efectda la revision del estado del equipamiento revision de
Bombero de lines de las unidades segun el formato 07-DEP-P503-F02 equipo de
unidad
2.2 Entrega novedades del estado mecanico de las F?;Tizzg nde
Bombero Maquinista unidades basados en el formato respectivo 07-DEP- .
mecanica de
P503-F03 ;
unidades
“Unidad en condiciones 6ptimas”
2.3 Pone en servicio y continia en 3.1
“Unidad no esta en condiciones 6ptimas”
2.4 Turna unidad al taller
3.CONCLUSION DE ENTREGA RECEPCION DE
GUARDIA
Encargado de Oficialia de | 3.1 Confirma que la unidad se encuentra disponible y
Servicio en optimas condiciones para cperar.
3.2 Informa al Bombero Radio Operador
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:
Encargadd-de Oficialia Diegetor ed;‘lfasﬁrtamento Secretario del
de servicio de€ Bomberos Ayuntamiento
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

N

e DEPARTAMENTO DE BOMBEROS DI HERMOSILLO
& FORMATO UNICO DE ENTREGA Y RECEPCION DE TURNO

PUNTUAL UNIFORME| NO ASISTE

PERSONAL NO. EMP,

UL SIS

CH
NOVEDADES DE UNIDADES
UNIDAD RECEPCION

ENTREGA

[ ECO1
ECO 12
COCA 8
RESC 1
TIMA
PIMA 5
PIMA 10
JAC

NOVEDADES DE EQUIPO

UNIDAD RECEPCION

EDIFICIO

SEGUIMIENTO

PENDIENTES

ACTIVIDADES

SEGUIMIENTO

PENDIENTES

JEFE DE TURNO QUE RECIBE:

JEFE DE TURNO QUE ENTREGA:

HERMOSILLO.SONORA A ___DE____ DEL
07-DEP-P503-F01/Rev.00
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LA

GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T HERMOSILLO
@7 DEPARTAMENTO DE BOMBEROS DE HERMOSILLO
%ﬁgé'g REVISON DE EQUIPO DE LA UNIDAD
UERMOSILLD SEMANADEL __DE___AL___DE DEL20___
07-DEP-P503-F02/Rev.00
CANT REVISION DE : L[ M[M] J]V]S]D] OBSERVACIONES
FIRMA DEL BOMBERO
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H_,AYUNTAMEENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

FORMATO DE REVISION MECANICA DE UNIDADES
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento | Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de | Fecha de elaboracion: 05/07/2024
Bomberos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
recepcion de la guardia de oficialia de servicio 07-DEP-P503/Rev.00
‘ INICIO ’ @
A4
Recepcion del turno Unidad en No
< condiciones Turna al taller

optimas

v

Revisar que el personal
entrante este puntual,
debidamente uniformado y
en condiciones aptas para
laborar

v l

Asignar la dotacién de cada
unidad y entrega de los

Se pone en servicio

formatos al personal para Se infor_ma al bombero
las revisiones radio operador
correspondientes
v
v
FIN

Efectuar la revision del
estado del equipamiento de
las unidades segun el
formato 07-DEP-P503-F02

h 4

Entregar novedades del
estado mecanico de las
unidades basados en el
formato respectivo 07-DEP-
P503-F03

07-DEP-P503-A01/Rev.00
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Entrega recepcion de la guardia de oficialia de
servicio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 05/07/2024
07-DEP-P503/Rev.00
No.|  Nombre del R:;‘::;‘;a Resguardo; Disposicién
Y Registro ble* Tipo  [Tiempo*| Ubicacién final
Formato Unico de|Encargado de ; T
1 |Entrega y recepcion| Oficialia de Papel 5 afos z':?gfed::gigﬁl Se deshecha
de turno servicio P
. .._|Encargado de : = 2
Formato de revision 2 Archivo digital
2 de equipo de unidad Ofs"lglawliicai :e Papel 6 ahos de recepcién Se deshecha
Formato de revision Encargado de SR
3 mecénica de| Oficialia de | Electronico | Vida util |4 oM® d9Ual | - ¢ gfiming
unidades servicio P ;

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conforrnidad de la operacion.
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

nb:-.";‘g VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Departamento de Bomberos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Entrega recepcién de la guardia de oficialia de

servicio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
07-DEP-P503/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
¢ Se revisé que el personal entrante sea puntuzl, se presente
1 |debidamente uniformado y en condiciones aptas para laborar
con signos vitales dentro del parametro?

2 | ¢Se reviso6 el equipamiento de las unidades?

3 | ¢ Se revis6 el estado mecanico de las unidades?

4 | ;Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?

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

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 conforridad?

¢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

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




LA GACETA

M UNICIPAL

HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
Fecha: | 05/07/2024
Hojas: |1de 1

07-SDA-CP06 | Prevencién de riesgos | 00 | 05/07/2024
PROCEDIMIENTOS
07-CPC-P601 ﬁg:i:;?gsde proyectos de dispositivos contra 00 05/07/2024
07-CPC-P602 Inspecciones 00 05/07/2024
07-CPC-P603 Coberturas de seguridad 00 05/07/2024
07-CPC-P604 Atencién a reportes 00 05/07/2024
07-CPC-P605 Simulacros 00 05/07/2024
Programa especial de proteccion civil por
07-CPC-P606 temporalidad 00 05/07/2024
Registro de empresas dedicadas a la venta, carga,
07-CPC-P607 _ recarga y mantenimiento de extintores portétiles 00 05/07/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
07-CPC-P601-F01 Acta para revision de proyectos 00 05/07/2024
Acta de verificacion (inspeccioén) pare el dictamen
GEEFG-FOuZerel . e seguridad en sistemas contra incendios o5 o ey
07-CPC-P607-F01 Formato de registro 00 05/07/2024
Acta de Verificacion para el registro ce empresas
07-CPC-P607-F02 de venta, renta, carga y recarga de extinguidores 00 05/07/2024
portatiles.
ANEXOS
07-CPC-P601-A01 Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-CPC-P602-A01 Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-CPC-P603-A01 Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-CPC-P604-A01 Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-CPC-P605-A01 Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-CPC-P606-A01 Diagrama de flujo 00 05/07/2024
07-CPC-P607-A01 Diagrama de flujo 00 05/07/2024
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS

Secretaria del Ayuntamiento

|

Cédigo: | 07-SDA-CP06/Rev.00 | Fecha de Emisién: | 05/07/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Prevencién de Riesgos

Objetivo de Calidad

Ejecutar las politicas, programas y acciones de proteccion civil,
con el fin de salvaguardar a las personas, reducir o eliminar la
pérdida de vidas, desiruccién de bienes de la ciudadania y
entorno como resultado de desastre en el Municipio de
Hermosillo.

Alineacién al PMD

1.8.1 Lograr una ciudad con locales comerciales y eventos
masivos de grandes superficies seguros para los ciudadanos,
regular a los comercios que no cuenten con su dictamen de los
dispositivos del sistema de supervisién, deteccion vy
senalizacion contra incendios y proteccion civil, apegados a las
leyes y reglamentos vigentes.

1.8.2 Fortalecer la coordinacion de proteccion civil en la
atencion de un desastre, fomentando una cultura de la
protecciéon civil con accidon permanente, atendiendo con la
accién inmediata.

1.9.1 Brindar la seguricad a la ciudadania de poder adquirir un
producto seguro y confiable.

Facultades y Atribuciones

Facultad 6 del catalogo de Facultades y procesos.

Alcance

Toda la poblacion, sus bienes y entorno del municipio de
Hermosillo

Responsable del Proceso

Director de la Coordinacién Municipal de Protecciéon Civil.

Producto

Dictamen de Seguridad (Anual, en Proyecto, en Terminacién de
obra), Constancia de dafos, atencion al ciudadano.

Cliente

Aplica a todo el municipio de Hermosillo.

Interaccién con otros
procesos

N/A

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

cODIGO NOMBRE
07-CPC-P601 Revision de proyectos de dispositivos contra incendios
07-CPC-P602 Inspecciones
07-CPC-P603 Coberturas de seguridad
07-CPC-P604 Atencion a reportes
07-CPC-P605 Simulacros
07-CPC-P606 Programa Especial de Proteccion Civil por Temporalidad

Registro de empresas dedicadas a la venta, carga, recarga y

07-CPC-807 mantenimiento de extintores portatiles
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

kel HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Protecciéon Civil
Cédigo: 07-SDA-CP06/Rev.00 | Fecha de Emision: | 05/07/2024

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida

Variacién porcentual
anual del numero de
revisiones de planos de
dispositivos contra
incendios en proyectos de
construccion nueva y

(Revisiones de planos al afo actual /

o :
Revisiones ano anterior) 1 x 100 % de proyeclos revieados

remodelacion

Variacion porcentual

anual del numero de (Inspecciones a inmuebles

inspecciones a inmuebles | realizadas afo actual / inspecciones % de inspecciones a
para verificar sus a inmuebles realizadas afno anterior) inmuebles realizadas
dispositivos contra -1x 100

incendios

Variacién porcentual (Inspecciones en eventos de

anual del niUmero de grandes superficies afo actual / . .
inspecciones en eventos inspecciones Zn eventos de grandes % aventos inspeccionados
de grandes superficies superficies afo anterior) -1 x100

Porcentaje de
cumplimiento en la
atencién de reportes de

(Namero de Informe de Aclividades
de los reportes atendidos / Numero

de Informe de Actividades de los Informe de Actividades

emergencias, e ¥ 4
: : = r ibi
contingencias, siniestros y Bpofias recibidos) <100
desastres
Variacién porcentual
anual del numero de (Numero de personas capacitadas 6 :
; 3 ; erson i n
personas capacitadas en ano actual / nimero de personas I: gultu v adii)arg?ecct::g:sci?/ i
la cultura de proteccion capacitadas afo anterior) - 1x100
civil.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: Aprobo;
~—fev P '\M il
Director’de la Coordinacion Secretario del Ayuntamiento

Municipal de Proteccion Civil
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LA GACETA % oo

M UNICIPAL

ELABORACION DEL PRCCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinaciéon Municipal de Froteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revision de proyectos de dispositivos contra incendios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P601/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar y dictaminar los dispositivos de prevencion de incendios y proteccién civil en proyectos
durante el proceso de obtencion de la licencia de construccion

1l. ALCANCE

Aplica a todo el municipio de Hermosillo

11l. DEFINICIONES

1. Dictamen de Seguridad (Proyecto): Documento emitido por la Coordinador Municipal de
proteccion civil, que acredita la ubicacion proyectacla de los dispositivos contra incendios y
de proteccién civil dentro de un proyecto.

2. CMPC: Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil

IV. REFERENCIAS

Ley de Ingresos del Ayuntamiento de Hermosillo vigente.

Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Hermosillo

Normas Oficiales Mexicanas

Reglamento de construcciéon

F-SA-PC-AT-01 Acta para revision de proyectos

V. POLITICAS
N/A
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Revision de proyectos de dispositivos contra|Dictamen de Seguridad firmado por el
incendios Inspector
VIl. CLIENTES

Aplica a persona fisica o moral que solicite ante la revisidon de proyecto de sistema contra
incendios esta Unidad Municipal de proteccién civil, ya sea para construccién, ampliacién y/o
remodelacion.

VIIl. INDICADORES

Variacién porcentual anual del nimero de revisiones de planos de dispositivos contra
incendios en proyectos de construccion nueva y remodelacion

(Revisiones de planos al ano actual / Revisiones ano anterior) 1 x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-CPC-P601-A01 Diagrama de flujo

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




H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DEL PRCCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinaciéon Municipal de Froteccién Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revision de proyectos de dispositivos contra incendios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P601/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE PROYECTO
Recepcionista 1.1 Recibe el proyecto y generar un numero de expediente Libro contable
Enlace de 2 3
Vinculasian 1.2 Asigna inspector al proyecto
1.3 Entrega el proyecto al inspector que cerresponda
2. REVISION DE PROYECTO
3 : Acta para revision
Inspector 2.1 Revisa Proyecto en base a las normas y reglamentos aplicables de Proyectos
“Proyecto es Aprobado”
2.2 Entrega proyecto al Director de la CMFC y continta en 3.1
“Proyecto No es Aprobado”
2.3 Se le informa al ciudadano entregando'e el documento
3. ELABORACION DE DICTAMEN
Inspector 3.1 Elabora dictamen aprobatorio Cantrol de oficios

de proyectos

3.2 Pasa a firma el dictamen con el Coordinador del Area Técnica

Coordinador del 3.3 Pasa a firma el dictamen con el Director de la CMPC

Area Técnica
4. ENTREGA DE DICTAMEN
Recepcionista 4.1 Entrega proyecto dictaminado al Interesado Dictamen
4.2 Registrar fecha de recibido Libro Contable
4.3 Archiva expediente con una copia de los planos y dictamen X
autorizados Expedientes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
boré: Reviso: Aprob6:
\
Coordirador del Area Difectordela ! Secretario del
Técnica Coordinacién Municipal de Ayuntamiento

Proteccion Civil
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion Fecha de elaboracion:
Municipal de Proteccién Civil 05/07/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
proyectos de dispositivos contra incendios 07-CPC-P601/Rev.00
v v
Recibir el proyecto y generar un Registrar fecha de recibido
nimero de expediente
v .
Archivar el expediente con una
; copia de los planos y dictamen
Asignar y e?r:;egealrt g: proyecto al aulreadcs

* Ty

Revisar el proyecto en base a
las normas y reglamentos
aplicables

v

Archivar el expediente con una
copia de los planos y dictamen
autorizaclos

v

' @
Entrega proyecto al Director de
la CMPC y se elabora Dictamen

v

Proyecto es
aprobado

v&

Si

Pasar a firma el dictamen con el
Coordinador de Area Técnica y
con el Director de la CMPC

v

Entrega proyecto dictaminado al
interesado

v
@ 07-CPC-P601-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICI PAL HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Revisién de proyectos de dispositivos contra incendios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
07-CPC-P601/Rev.00 05/07/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
: Registro Responsable* | Tipo |Tiempo**| Ubicacién final
i i ; o s Computadora -
1 |Libro contable Recepcion Electronico | 70 afos de recepcion Se elimina
Acta para revision < Archivo area e
2 de Proyectos Inspector Papel 1 ano -ilca Se elimina
Control de oficios i - Archivo area ;o
3 de proyectos Inspector Fisico 1 ano Wechica Se elimina
y ; . Archivo area -
4 |Dictamen Inspector Fisico 0 afos tsenica Se elimina
] 3 3 Archivo area o
5 |[Expediente Inspector Fisico 10 afios téenica Se elimina

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.

H_,AYUNTAMEENTO DE

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Revisién de proyectos de dispositivos contra incendios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
07-CPC-P601/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:

1 | ¢Se reciben requisitos correspondientes?

2 | ¢Se archivan documentos recibidos?

3 | ¢Se genera expediente?

4 | ;Se revisa proyecto?

5 |¢Se elabora su debido dictamen una vez revisado?

6 |¢Se entrega proyecto ya dictaminado?

¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

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

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

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

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

13 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

12

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GAC ETA ;;‘ HH.EYEHAS?;LOLIE

M UNICIPAL

ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Protecciéon Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspecciones
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P602/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar y dictaminar los dispositivos de prevencion de incendios y proteccion civil en inmuebles de
manera fisica a efecto de que permanezcan vigentes.

Il. ALCANCE

Aplica a todo el Municipio de Hermosillo.

Ill. DEFINICIONES

1.- Dictamen de Seguridad (anual): Documento emitido por la Coordinacién Municipal de Proteccion
Civil, que acredita la ubicacién, vigencia y buen funcionamiento de los dispositivos contra incendios y
de proteccién civil.

IV. REFERENCIAS

Reglamento de Construccién

Reglamento Municipal de Proteccion Civil para el Municipio de Hermosillo

F-SA-P-AT-02 Acta de revision en terminacion de obra

V. POLITICAS

1.- Al ingresar la solicitud de inspeccion esta debera ir acompanada de los requisitos previamente
sefnalados.

2.- Una vez realizada la inspeccion y el resultado sea no favorable, se otorgara un maximo de 40
(cuarenta) dias habiles para la subsanacién de las observaciones indicadas.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad

Firmado por el Coordinador del Area Técnica de 4rea técnica y
Director de la Coordinacién Municipal de Proteccién civil

Dictamen de seguridad

VIl. CLIENTES ST
Aplica a persona Fisica o Moral que solicite ante esta Coordinacién Municipal de Proteccion Civil el
Dictamen de Seguridad

VIIl. INDICADORES
Variaciéon porcentual anual del nimero de inspecciones a inmuebles para verificar sus

dispositivos contra incendios

(Inspecciones a inmuebles realizadas ano actual / inspecciones a inmuebles realizadas afio anterior)-1
x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS AN

07-CPC-P602-F01 Acta de verificacion (inspeccién) para e dictamen de seguridad en sistemas contra
incendios.

07-CPC-P602-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspecciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P602/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Recepcionista

1.1 Entrega solicitud de servicio al ciudadano para que llene con
la informacién que corresponda, papeleta de pago y requisitos.

1.2 Recibe solicitud, documentacion que se le requirid al
ciudadano y comprobante de pago.

1.3 Registra en el libro contable Iz solicitud, si el inmueble no
cuenta con numero de expediente, asigna uno.

Libro contable

Enlace de vinculacion

1.4 Asignacion a Inspector

1.5 Registra en agenda la fecha de inspeccion

Calendario de

Inspecciones
2. INSPECCION
2.1 Prepara expediente con su respectiva solicitud para
Inspecior inspeccién
Control de
N q Acta de
2.2 Realiza inspeccion Varificacin
de Inspeccién
“Resultado de Inspeccion es Negativo”
2.3 Le informa al solicitante para que solvente las observaciones
e informe para su reagenda.
“Resultado de Inspeccién es Positivo”
3.ELABORACION DE DICTAMEN
Control de
Inspector 3.1 Elabora dictamen de seguridad Oficios de
Inspeccion

3.2 Pasa a firma el dictamen ccn el Coordinador del Area
Técnica

Coordinador del Area
Técnica

3.3 Pasa a firma el dictamen con el Director de la CMPC

4. ENTREGA DE DICTAMEN

Recepcionista 4.1 Entrega dictamen de seguridad al solicitante
4.2 Registra fecha de recibido de dictamen de seguridad Libro contable
: Dictamen de
4.3 Se Guarda en el Archivo seguridad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T HERMOSILLO
ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspecciones
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P602/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024
Reviso: Aprobé:
Coordinadordel Area Directorde la Secretario del
Técnica Coordinacion Municipal de Ayuntamiento

Proteccion Civil
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
BLVD. SOLIDAFIDAD S/N ESQ. PERIFERICO NORTE TEL. 289-50-42
ACTA DE VERIFICACIO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DATOS DE SOLICITUD

RAZONSOCIALDELINMUEBLE:

SEGURIDAD EN SISTEM
HERMOSILLO, SONORA A

CONTRA INCENDI

os

ASNSPECCION) PARA EL DICTAMEN DE

DE

EXPEDIENTE N¢

ACTA DE VERIFICACION NO.

USO DEL INMUEBLE:

DOMICILIO

COLONIA:

*DATOS DEL INMUEBLE:
SUPERFICIE DEL TERRENO:

“ACCESORES VERTICALES EN BUEN EDO:

TIPO: ELECTRICO

M2 DE CONSTRUCCION:

S NO

MOTOR DE COMBUSTIBLE

GRADO DE RIESGO: ORDINARIO: [] Atto[ ] *SIST. HIDRAULICO BUEN ESTADO: ssJ wNo[]
ALTURA DEL EDIFCIO EN METROS: TUBERIA EN BUEN ESTADO:
NIVELES DEL EDIFICIO: COLOR:

sotano [ ea[J 1] 2] w™mas[J] RED SECA [ RED HUMEDA
CANTIDAD DE TRABAJADORES: TIPO cosre ] ASB-CEB

PVC[_] GALVANIZADO

EXTINTORES EN BUEN ESTADO: st No[] VALVULAS sl No [
TIPO ¢, s [ = I = ROCIADORES: siC] No[]
TIPO DE SUSTANCIAS: DE vuwvo [ DE ALEACION[]

AGUA[] pas[] HALON[]

co2[] Esrscw.g

CAPACIDAD DE KILOGRAMOS: *ABASTECIMIENTO DEL SISTEMA BUEN EDO: st No:I
i)als)ias ] As[] 8 9 OTRO CISTERNA CAPACIDAD____ LTS DIMENSION
MONTAJE ADECUADO st NO TIPO:  MOTOR DE COMBUSTION MOTORELECT.
EN CANTIDAD APROPIADA  SI NO TOMA SIAMESA:  si[] NO| CIAM ROSCA
HIDRATANTE siC_1 No CIAM ROSCA
NUMERO DF EXINTOR RVE GABINETE DE MANGUERAS: SI NO DIAM ROSCA
NEMOTECNIA/ FECHA DE CARGA )
*SENALIZADORES BUEN ESTADO S| NO:'
*CONTROLES EN BUEN ESTADO N i TIPO DE LUZ EMERGENCIA ADECUADA 5 NO
CABLEADO EN BUEN ESTADO: FARO AUTOMOTRIZ [ FLUORECENTE |
T [¢] INALAMBRICO [ | SIRENAO BAIECH RIASS Moviy No| |
EXTERNO | TIPO DE SIRENA 1
ENERGIA DE RESPALDO BOCINAS [ CAMPANAS
PLANTA DE EMERGENCIA BATERIA ROTULOS =
QUE HACER EN FUEGO Y SISMO s1 NO
*SENSORES EN BUEN ESTADO: st RUTA DE EVALUACION si— no
TIPO DE DETECTORES | SALIDA s nw~o
T ENRED INDIVIDUALES | TEMPERATURA SALIDA DE EMERGENCIA st NO
MOVIMIENTO RUPTU3A MAGNETICO ROMBO DE MAT-PEL st NO
IMPACTO AUDIO FOTOCELDA PREVENTIVOS si— No
FLUJIO DE AGUA™ RESTRICTIVOS si™] no
PULSADORES PALANCA BOTON EXTINTORES si—] w~o
CAPACIDAD MAXIMA sl NO
FHIMA EN BUEN TAMANO DEL ROTULO sl NO
GE!EUL'BTE ELECTRICO [] NOTAS ADICIONALES:
PLAFONES sl NO
XTRACTORES NO
5 s j— APROBACION PARA DICTAMEN
*INST. GAS EN BUEN ESTADO sifC]) ~No[) siC] w~o[C]
CAPACIDAD______KG(LTS) PRESION LBS -
PROTECCION: METAL MATERIAL NAOMEREDEL INSEECTOR:
BUENA VENTILACION sitf] w~No[J
TUBERIA DE COLOR: FIRMA: "
*INST. ELECTRICA ADECUADA: s NO
TPO — CFE NOMBRE DEL RESPONSABLE:
CENTRO DE CARGA st NO
PROTEGIDO st NO FIRMA: "
FUSIBLES/TERMICOS: H NO
CABLEADO EN BUEN ESTADO: st NO Testigo 1
07-CPC-P602-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil

Fecha de elaboracion: 05/07/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspecciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

07-CPC-P602/Rev.00

Entregar solicitud de servicio al
ciudadano para que llene con la
informacion que corresponda,
papeleta de paqo v requisitos

Recibir solicitud, documentacion
que se le requiri6 al ciudadano y
comprobante de pago

'

Registrar en el libro contable la
solicitud, si el inmueble no
cuenta con numero de
expediente, asigna uno.

v

Asignar inspector y agendar
fecha para inspeccion

Y

Entrega dictamen de seguridad
al solicitante

.

Registra fecha de recibido de
dictamen de seguridad y
guardar el archivo

la

()

Resultado de
Inspeccion es
Positivo

Se le informa al solicitante

No para que solvente las

observaciones e informe
para su reagenda.

Elaborar dictamen y pasarlo a

firma con el Coordinador del

Area Técnica y Director de la
CMPC

®

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

M UNI CI PAL HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Inspecciones
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 05/07/2024
07-CPC-P602/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
2 Registro Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién final
Electrénico | 10 aflos | Computadora | Se elimina
1 |Libro contable Recepcién L de rep:epcién ;
Calendario de Fisico 1mes | Areatécnica | Archivode
2 inspecciones Inspector concentraciéon
Control de acta de Papel 1 afio | Archivo Area Se elimina
3 |verificacion de Inspector técnica
inspeccion
Control de oficios de Fisico 1afo | Archivo Area | Se elimina
4 inspeccion Inspector técnica
5 Dictamen de S Fisico 10 afios | Archivo Area Se elimina
seguridad P técnica

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

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal ce Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Inspecciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
07-CPC-P602/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | ¢Se asigna nimero de expediente?

2 | ¢ Se recibe documentacion necesaria?

3 | ¢Se inspecciona el inmueble?

4 | ;Se crea expediente del caso?

5 |;Se expide dictamen?

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

8 En cuanto a los resultados del indicador, jse 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 % T —

M UNI C I P AL HERMOSILLO

ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Coberturas de seguridad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P603/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 05/07/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dictaminar dispositivos contra incendios y vigilar €l cumplimiento de las disposiciones
preventivas de riesgos en eventos de grandes superficies programados para salvaguardar la
vida de las personas durante el mismo

Il. ALCANCE

Aplica a todo el municipio de Hermosillo

lil. DEFINICIONES

1. Cobertura de seguridad: Dictaminar y vigilar que se cumplan con las disposiciones en
materia de proteccion civil en el desarrollo de un evento de duracién temporal.

IV. REFERENCIAS

Reglamento de la ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora

Ley de Ingresos del Ayuntamiento de Hermosillo Vigentz.

Ley 282 para el estado de sonora

Reglamento Municipal de Proteccién civil para el municipio de Hermosillo

F-SA-PC-AT-11 Solicitud de servicio para eventos de grandes superficies

F-SA-PC-AT-05 Acta de eventos de grandes superficies

V. POLITICAS

Probar el funcionamiento de alarmas, senalizaciones, extinguidores, asi como la coordinacién

de equipos de brigadistas y las reacciones de poblacién a los alertamientos.

Vl. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad

Aprobada por la Coordinacibn Municipal de
Proteccion Civil

Acta de dispositivos contra incendios.

VIIl. CLIENTES

Empresarios, promotores y organlzadores que programsn un evento de afluencia masiva

VIIl. INDICADORES

(inspecciones en eventos de grandes superficies aifc actual / inspecciones en eventos de
grandes superficies ano anterior)-1x100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS g

07-CPC-P603-F01 Solicitud de servicio para eventos de grandes superf cies
07-CPC-P603-F02 Acta de eventos de grandes superficies

07-CPC-P603-A01 Diagrama de flujo
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LA GACETA

M UNICIPAL

anoe

ol VLY J
i pimioss 5

ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacion Municipal de Proteccién Civil

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coberturas de seguridad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P603/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. SOLICITUD DE EVENTO

Recepcion

1.1 Entrega solicitud de servicic al ciudadano
para que llene con la informacion que
corresponda, papeleta de pago y requisitos.

Solicitud de servicio

1.2 Recibe solicitud, documentacién que se le
requirié al ciudadano y comprobante de pago.

Enlace de

Vinculacién

1.3 Se asigna para elaboracion de
disposiciones con la informacioér presentada y
se entregan al ciudadano.

1.4. Guarda el juego de disposiciones que
corresponde al inspector en la carpeta de
eventos.

Carpeta de Eventos

2. PROGRAMACION PARA CUBRIR
EVENTO

Enlace de

Vinculacion

21 ElI dia del evento, prepara acta
correspondiente, asimismo con el expediente
toma un numero consecutivo que: se lleva en el
control de actas de verificacion para
inspeccion.

Inspector

2.2 En un margen de 3 a 1 hora antes de la
hora de inicio del evento, realiza la inspeccion
donde se \verifica que cumplan con lo
establecido en las disposiciones, esto es
dispositivos contra incendios y de proteccion
civil.

Control de Acta
Verificacion
Inspeccion

de
de

3. APROBACION Y LIBERACION DEL
DOCUMENTO

Inspector

3.1 Al cumplir con las disposiciones, llena el
acta de revision de evento de grandes
superficies siendo aprobado y se entrega al
responsable del evento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

om0 "l i M

Enla&\\e\Vinculacién

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion Fecha de elaboracion: 05/07/2024
Municipal de Proteccién Civil .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coberturas CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
de Seguridad 07-CPC-P603/Rev.00

@

v
Realizar la inspeccion donde se
Entregar requisitos, solicitud verifica que cumplan con lo
de servicio y papeleta para establecido en las disposiciones,
pago al ciudadano - enun margen de 1 a 3 horas antes
de la fecha de inicio del evento
v

Recibir por parte del L
ciudadano solicitud,
documentacion que se le

> Al cumplir con las disposiciones, se
requirié y comprobante d !
9 Lol e llena el acta de revision de evento
pago. o
de grandes superficies siendo
‘ aprobado y se entrega al
responsable del evento

Elaborar disposiciones con la v
informacion presentada y
entregar al ciudadano.

Llenar el acta de revision de evento
de grandes superficies una vez

‘ cumplidas las disposiciones siendo
acta aprobada y se entrega al
Guardar el juego de responsable del evento
disposiciones que corresponde ‘

al inspector en la carpeta de

.

Preparar el acta
correspondiente, el dia del
evento y tomar consecutivo
que se lleva en el control de

actas de verificacion para
inspeccion.
v
@ 07-CPC-P603-A01/Rev.00
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Municipal cle Proteccion Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Cobertura de seguridad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
07-CPC-P603/Rev.00 05/07/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
: Registro Responsable* | Tipo |Tiempo**| Ubicacién final
Solicitud de . . Archivo de
1 Seariclo Recepcién Papel 10 afos Gestion Se deshecha
Carpeta de e Archivo de
2 S ering Inspector Papel 10 afios Gestion Se deshecha
Control de acta de :
3 |verificacién de Inspector Papel 10 anos Agg's\;%:e Se deshecha
inspeccion

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

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 ce 1
Cobertura de seguridad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha cle la verificacion:
07-CPC-P603/Rev.00

No. _ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢, Se guarda juego de disposiciones que corresponde al
inspector en carpeta de eventos?

2 | ;Se realizan disposiciones correspondientes para el evento?

3 | ¢Se realiza la inspeccién antes del evento?

4 | ;Se llena acta de revision?

5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

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

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

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

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

12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a reportes :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P604/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar una atencién adecuada a la ciudadania, en la cual nuestra intervencién brinde un apoyo
o un resultado en favor de reducir o mitigar una situacion de riesgo.
Il. ALCANCE

Aplica a todo el municipio de Hermosillo
1Il. DEFINICIONES

Reporte: Situacion en la que el ciudadano presenta alctn dafo, riesgo o temor de afectacion.

IV. REFERENCIAS
Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Hermosillo

Ley de Ingresos y presupuesto de ingresos del Ayuntarniento de Hermosillo vigente.
F-SA-PC-AT-14 Control de servicios

V. POLITICAS
1. Se canaliza a la dependencia correspondiente cuando el reporte no esta en nuestro
ambito.

2. Implementar las Normas de seguridad con el fin d2 que todo inmueble deje de
representar un peligro inminente a la poblacién, a partir de una denuncia interpuesta por
la ciudadania ante esta Dependencia.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Atencion al ciudadano en cuestiéon de prevenir el Acta circunstanciada firmada por
riesgo que pudiera tener inspector
VII. CLIENTES 2
Aplica a toda poblacién, sus bienes y entorno del municipio de Hermosillo
VIII. INDICADORES

Porcentaje de cumplimiento en la atencion de reportes de emergencias, contingencias,
siniestros y desastres

(Numero de Informe de Actividades de los reportes atendidos / Numero de Informe de
Actividades de los reportes recibidos) * 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-CPC-P604-F01 Acta circunstanciada
07-CPC-P604-A01 Diagrama de flujo
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

el ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

looe N ] Secretaria del Ayuntzamiento
e/ Coordinacién Municipal de Proteccion Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a reportes )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P604/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 05/07/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- RECEPCION DE REPORTE
Encargado de : y
e amand™® | Hala d roprte
Reportes :
1.2 Turna reporte al Coordinador del area
técnica para su asignacion
2.- ATENCION A LA EMERGENCIA
2.1 Acude al lugar del reporie a evaluar la
Inspector situacion.
“No es riesgo inminante”
2.2 Toma medidas necesarias para
solucionar el problema. Fin  del
procedimiento.
“Si es riesgo inminente”
2.3 Llena acta circunstanciada con medidas g ;
necesarias para mitigar el riesgo AR Glreunmianciada
2.4 Recaba firmas de los afectados y
testigos, y firma acta
“No involucra otra dependencia”
Contintla en 2.2
“Si involucra otra depencencia”
. 25 Manda oficios a dependencias|Carpeta de reportesy
P correspondientes con orden de respuesta | archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
%ré Reviso: Aprobé:
Coordn r del Area Directorde la ! Secretario del
Técnica Coordinacién Muricipal de Ayuntamiento

Proteccion Civil
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

; Avuu‘uslgwro tg k@;
ERMOSILL : )
Proteccion Civil }

AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO 2021-2024
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
2023: Afo de Adoifo de la Huerta

ACTA CIRCUNSTANCIADA.
No.

En Hermosillo, Sonora, siendo las, ., horas del dia del mes de , del afio , el
suscrito Servidor Publico , segun acredito con gafete expedido por el H.

Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora, para efecto de notificacién manifiesto que me constitui legalmente en el domicilio
ubicado en de la Colonia

de esta ciudad de Hermosillo, Sonora, cerciorandome de que es el correcto, Asi mismo
hago constar que para tal acto se presenta ante mi el C. ,a
efecto de atender la presente diligencia, identificandose con credencial cara votar con fotografia expedida por el lnsmulo
Nacional Electoral con nimero de folio, misma que en el acto se le regresa a la
persona con quien se entiende la diligencia, procedo a notificar lo siguiente:

Lo anterior con fundamento en los Articulos 14 y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: articulo 8 de la Ley
de Proteccion Civil para el Estado de Sonora, articulos 32 fraccién XVII, XIX y XX, 77, 88, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120,
121,122, 123, 124, 125, 126 y 127 DEL REGLAMENTO DE PROTECCION CIVIL DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, y articulo 157
y demas relativos de la Ley nimero 126 de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H, Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora, para el
ejercicio 2023 (en caso de sancién). Sin perjuicio de las sanciones que correspcndan conforme al Reglamento de Proteccion Civil para
el Municipio de Hermosillo.

Por Gltimo, se da por concluida la presente diligencia siendo ias horas del dia del mes del afio
. firmando los que en ella intervinieron y asi quisieron hacerio.

Recibi Notificacion. Notifico.
Nombre y Firma Nombre y Firma
Testigo 1. Testigo 02.

Nombre y Firma Nombre y Firma

Notas: Se entrega Copia de la p te dilig laalap que de la .

En caso de no estar presente, se dejara Ci rio a hora inada para el dia habll sigulente.

(De conformidad con los anticulos 117 y 118 del Regli de P i6n Civil del Munic ipio de Hermosilio)

01-G

TELEFONO (662)289-5042. Ciudadana 072, Emergencias 911.

Bivd. Solidaridad y Periférico Norte S/N, C.P. 83230, Col. El Choyal, Hermosillo, Sonora, México.

07-CPC-P604-F01/Rev.00
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion Fecha de elaboracion: 05/07/2024

Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
07-CPC-P604/Rev.00

reportes
INICIO

Recepcion del reporte

v

Turnarlo al coordinador del
area técnica para su
asignacion

.

Dirigirse el Inspector al lugar
del reporte a evaluar la
situacion.

Involucra a
otra
dependencia

v

Mandar oficios a
dependencias
correspondientes con
orden de respuesta

.

-

D
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Es riesgo e Tomar medidas
Inminente —| necesarias pera solucionar 4——@
el problema
v
Llenar y firmar acta
circunstanciada con medidas
necesarias para mitigar riesgo

07-CPC-P604-A01/Rev.00
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

M UNICI PAL HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion a reportes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 05/07/2024
07-CPC-P604/Rev.00
No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
: Registro Responsable* | Tipo |Tiempo™| Ubicacién final
; : Archivo de
1 |Hoja de reporte Recepcién Papel | 5 afos recepcion Se deshecha
Acta ’ 5 Archivo de
2 T hata e Recepcién Papel | 5 anos recepcién Se deshecha
Carpeta de| Coordinador de n Archivo de
2 Reportes Reportes Papel | Safios | 400 Técnica | S deshecha

* 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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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién a reportes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
07-CPC-P604/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| |NO NOTAS:

1 | ¢Se elaboré hoja de reporte?

2 | ;Se archivo?

3 | ¢Se atendié reporte?

4 | ;Se archivé acta circunstanciada?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

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

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

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

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

¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

11 area?

12 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Sirpulacros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P605/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mejorar el desemperfio y revisar la especializacién a partir de la capacitacion y
actualizacion de procedimientos.
1l. ALCANCE

Aplica a todo el municipio de Hermosillo

lll. DEFINICIONES

Simulacro: Accion que se realiza imitando un suceso real para tomar las medidas
necesarias de seguridad en caso de que ocurra realmente.

IV. REFERENCIAS

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Hermosillo

V. POLITICAS

Probar el funcionamiento de alarmas, sefalizaciones, extinguidores, asi como la
coordinacion de equipos de brigadistas y las reacciones de poblacion a los
alertamientos.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Atericibnal simelaces A_cta de §imulacro firmada por enlace de
vinculaciénr
VII. CLIENTES
Empresas y dependencias que soliciten atenciéon de un simulacro
VIII. INDICADORES

Prevencion de Riesgos
(Simulacros atendidos / simulacros solicitados) x 100 = % de s1mulacros atendldos
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS :

07-CPC-P605-A01 Diagrama de flujo
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Simulacros )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
07-CPC-P605/Rev.00 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE OFICIO

1.1 Recibe oficio de empresa o

Recepcionista dependencia que desee realizar un|Carpeta de oficios

simulacro general

1.2 Manda oficio a Director de la CMPC

para su aprobacion

Director de la 1.3 Manda oficio a Enlace de Vinculacion

CMPC
2. ATENCION A SIMULACRO
Enlace de -
ViRGilacish 2.1 Agenda y programa la visita
2.2 Atiende simulacro y plasma ;
- : Acta de simulacro
observaciones claras en acta de simulacro
FIN DEL PROCEDIMIENTO
oroé: Reviso: Aprobd:
Enlage de ~ Director de la’ Secretario del
Vinculaciéon Coordinacion Municipal Ayuntamiento

de Proteccion Civil

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




H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Secretaria del Hoja 1 de 1
Ayuntamiento
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion Fecha de elaboracion:
Municipal de Proteccion Civil 05/07/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Simulacros 07-CPC-P605/Rev.00
v
Recepcion oficio de empresa o
dependencia que desce

realizar un simulacro general

v

Manda oficio a Director de la
CMPC para su aprobacion

v

Agendar y programa la visita

v

Atender simulacro y plasma
observaciones claras en acta
de simulacro

@
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Froteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Simulacros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P605/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024
Nort (e aNomBIEice] pagsto ::sguardo Disposicion final
; Registro Responsable*| Tipo O*T POl Ubicacién g
1 |Carpeta de oficios| Recepcion Papel | 5 afios Archivo de Se elimina
P P P Gestion
2 |Acta de simulacro gnlace fje Papel | 5 afos Archlvp ae Archive d.e
vinculacion Gestion concentracion

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conforrnidad de la operacion.
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

S VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
i Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Simulacros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
07-CPC-P605/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
1 | ¢Director de la CMPC verifica oficio?

2 | ¢Se programa el simulacro?

3 | ¢Se elaboré acta de simulacro?

¢Hay evidencia de la medicion del indicador del

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

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

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa Especial de Proteccién Civil por Temporalidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P606/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un procedimiento formal y por escrito que indique las acciones a seguir frente a
determinados riesgos para optimizar el uso de recurscs humanos, materiales y un control
adecuado para cumplir con las normas y procedimientos establecidos.

Il. ALCANCE

Aplica a para todo el municipio de Hermosillo

lll. DEFINICIONES

Contingencia: Posibilidad de que una cosa suceda o no suceda.
IV. REFERENCIAS

1.Reglamento de Proteccion Civil para el municipio de Hermosillo
2.Reglamento de la ley de proteccion civil para el municipio de Hermosillo
3.Ley 282 de proteccién civil para el estado de sonora
V. POLITICAS
1. Se debe incluir medidas de seguridad para asentamientos humanos ubicados en
zonas de alto riesgo.
2. Quedarad autorizado y preparado para su aplicacion al momento de ocurrir la
contingencia correspondiente

VI. PRODUCTOS

Programa Especial de Proteccion Civil por gutorgiglr?jri\nggi%garteMduiig:;ZTtor g:
ik Proteccién Civil

VII. CLIENTES

Secretaria del Ayuntamiento de Hermosillo

VIIl. INDICADORES

Planes elaborados para contingencias ocurridas en el afo

(Planes elaborados para contingencias ocurridas en el afo / total de contingencias en el
ano) x100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

07-CPC-P606-A01 Diagrama de flujo
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Protecciéon Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa Especial de Proteccion Civil por Temporalidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 05/07/2024

07-CPC-P606/Rev.00

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACT/VIDADES REGISTRO

1. ELABORACION DE PRODUCTO
1.1 Elabora contenido de documento

Enlace de : :
: x segun temporada y turna a Director de la
Vinculacion Cl\gPC parap su autgrizacién
2. AUTORIZACION DE PRODUCTO
Director de
Coordinacién |2.1 Recibe plan de contingencia ya Oficio

Municipal de elaborado para autorizacion
Proteccién Civil

22 Turna plan de contingencia a
Secretaria del Ayuntamiento con Oficio

3. ARCHIVO DE PRODUCTO

3.1 Archiva oficio recibido de secretaria y
Enlace de plan de contingencia quedando preparado
Vinculacién y autorizado para su aplicacidn al momento
de ocurrir la contingencia que corresponde

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Plan de contingencia

boré: Reviso: Aprobd:
ST G bl Rt
Enkace de “Director de la* Secretario del
Vinculacién Coordinaciéon Municipal Ayuntamiento

de Proteccion Civil
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion Municipal de Fecha de elaboracion:
Proteccién Civil 05/07/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa Especial de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Proteccién Civil por temporada 07-CPC-P606/Rev.00

v

Elaborar contenido de
documento segln temporada

v

Recibir Plan ya elaborado para
autorizacion y se manca a
Secretaria del Ayuntamiento
con Oficio

v

Archivar oficio recibido de
secretaria y plan de
contingencia quedando
preparado y autorizado para
su aplicacion al momento de
ocurrir la contingencia que
corresponde

v

)
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H_,AYUNTAMEENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Programa Especial de Proteccion Civil por Temporalidadzas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 05/07/2024
07-CPC-P606/Rev.00
Resguardo
Nombre del Puesto ——
No. Registro R onehbie Tipo TleTpo* Ubicacién Disposicion final
3 Encargadode | Papel |10afios| Archivode Se deshecha
1 |Oficio gestion gestion
2 Plan de| Encargado de Papel |10 afios | Archivo de Se deshecha
contingencia gestion gestién

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

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Elaboracién de programa especial de proteccion civil por
temporalidades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-CPC-P606/Rev.00 | Fecha de la verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:

1 | ¢Se autoriza plan de contingencia?

2 | ;Se manda por oficio a Secretaria?

3 | ¢Se archiva plan de contingencia?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanz5 lo
programado?

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_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro de empresas dedicadas a la venta, carga, recarga y mantenimiento de extintores

portatiles
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:07-CPC-607/Rev.00 |FECHA DE EMISION:05/07/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar, inspeccionar, vigilar aquellas personas que vendan, rentan, instalan, realicen
mantenimiento de los extintores portatiles para que toda zona donde sean requeridos dichos
dispositivos puedan contar con equipo de calidad.

Il. ALCANCE

Aplica a todo el municipio de Hermosillo

Ill. DEFINICIONES

Extintor: Equipo portatil o mévil sobre ruedas sin locomocién propia, que contiene un
agente extinguidor el cual puede expelerse bajo presion con el fin de combatir o extinguir un
fuego incipiente.

IV. REFERENCIAS

Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Hermosillo

V. POLITICAS

Todos los extintores que se encuentren dentro de los limites del Municipio, solamente
podran ser recargados por las personas fisicas o empresas, que reunan y cumplan con los
requisitos que establece el reglamento de proteccion civil para el municipio de Hermosillo y
los que determine con base fundamentada por la Unidad Municipal, mismas que deberan
encontrarse legalmente establecidas en este Municipio para su operacion.

Todas aquellas empresas foraneas que presten servicio en este Municipio deberan de
registrarse ante la Unidad Municipal, para garantizar un servicio rapido y expedito a los
usuarios de los extintores.

Vi. PRODUCTOS -
Nombre Requisito de conformidad
; Firmado por Director de la Coordinaciéon
Formato de registro Municipal de Proteccién Civil

VIl. CLIENTES
Empresas dedicadas a la venta, carga, recarga y mantemmnento de extmtores portatiles
VIil. INDICADORES ~

Empresas de extintores portatiles reglstradas
(Total de empresas de extintores portatiles / empresas de extintores portatiles registradas) x

100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
07-CPC-607-A01 Diagrama de flujo
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LA GACETA

M UNICIPAL

Secretaria del Ayuntamiento

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién Municipal de Proteccién Civil

portatiles

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro de empresas dedicadas a la venta, carga, recarga y mantenimiento de extintores

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:07-CPC-P607/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.RECEPCION DE SOLICITUD DE
EMPRESA

Recepcion

1.1 Atiende empresa que solicita registrarse
ante la CMPC

1.2 Entrega requisitos correspondientes para
su debido registro

2.PAGO DE EMPRESA

Recepcion

2.1 Entrega aviso de pago

2.2 Recibe papeleta de pago con copia de
factura

Papeleta de pago y
copia de factura

3.REGISTRO DE EMPRESA

Recepcion

3.1 Recibe formato de registro debidamente
llenado por empresa

3.2 Asigna un numero consecutivo para su
debido registro

3.3 Recibe requisitos correspondientes

Requisitos para
registro

3.4 Turma a Enlace de Vinculacion el
expediente para que se le asigne Inspector

Inspector

3.5 Visita a la empresa y levanta Acta

“Proyecto No es Aprobado”

3.6 Informa en el momento de la visita al
interesado. Fin del procedimiento.

“Proyecto es Aprobado”

3.7 Elabora documento y turna a Director de la
Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil para
firma

Recepcién

3.8 Registra y entrega al interesado formato de
registro ya firmado por Director ce la CMPC

Formato de registro

FIN DEL PROCEDIMIENTO

lakoro:

Reviso6:

Aprobo:

<=0 polal . Ll

EnlacedeVinculacién " Director de la
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento Foja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion Fecha de elaboracién: 05/07/2024
Municipal de Proteccién Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
empresas dedicadas a la venta, carga, recargay | 07-CPC-P607/Rev.00
mantenimiento de extintores portatiles

®

v v

Atender empresa que solicita Se elabora documento y se
registrarse ante la CMPC turna al Director de la CMPC
para firma
Entregar requisitos ‘
correspondientes para su
debido registro Registrar el documento y
entregarlo al Interesado
v
Recibir documentacion de la = 2
empresa incluyendo v
comprobante de pago FIN
Turnar expediente a Enlace De
Vinculacion para que le asigne
Inspector
i
Visitar a la empresa y levantar
acta

v

Proyecto es No Se le informe al interesado

Aprobado

Sé @
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Protecciéon Civil
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Registro de empresas dedicadas a la venta, carga, recarga
y mantenimiento de extintores portatiles
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
07-CPC-P607/Rev.00 05/07/2024
Puesto Resguardo
Nombre del =
No. ' Responsable ” ‘Disposicion final
Registro sl Tipo |T1®MPO™ picacion P
Papeleta de pago y i ” Archivo de s
1 copia de factura Recepcion Papel |10 afios Gestion Se elimina
Requisitos para : Archivo de o
2 registro Recepcion Papel |10 afos Gestion Se elimina
3 . Archivo de -
3 |Formato de registro Recepcion Papel |10 afios Gestion Se elimina

* 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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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Registro de empresas dedicadas a la venta, carga, recarga y
mantenimiento de extintores portatiles

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
07-CPC-P607/Rev.00

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

1 | ¢ Se reciben requisitos correspondientes?

2 | ¢Se archivan documentos recibidos?

3 | ¢Se expide registro con nimero consecutivo correspondiente?

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

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

6 |[¢Se cumplié con lo programado en el POA?

7 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conforrmidad?

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

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

10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LISTA MAESTRA

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Operativa

Fecha: 05/07/2024

Hojas: 1de1
‘ No. DE FECHA DE
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCEDIMIENTOS
07-DOP-P105 [Coordinacion de Asuntos del Despacno | 00 | 05/07/2024
ANEXOS
07-DOP-P105-A01 |Diagrama de flujo I 00 | 05/07/2024
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LA GACETA ;; HH.EY;ﬂAgg';LOLlE

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de Asuntos del Despacho
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DOP-P105/Rev.C0 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes y asuntos dependientes del Despacho, coordinando a las distintas
direcciones de la Secretaria del Ayuntamiento para su seguimiento; asi como coordinar el
desarrollo de las actividades de las Comisarias y Delegaciones Municipales, conforme a las
politicas y programas del Ayuntamiento, para una mejor organizacion

Il. ALCANCE

Seguimiento y atencién a peticiones ciudadanas y coordinacién de las Comisarias.

lll. DEFINICIONES

DOP: Direcciéon Operativa

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa, Articulo 23, Frac. Il

V. POLITICAS

Toda problematica debera mantenerse hasta su plena solventacién; generando y manteniendo
registro del seguimiento efectuado como también se debera obtener evidencia suficiente de la
solventacion de la problematica.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Reuniones Levantamiento de hechos
VIl. CLIENTES

Habitantes del Municipio de Hermosillo.

VIil. INDICADORES

Reuniones realizadas
Total de reuniones realizadas / Total de reuniones programadas por realizar

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
07-DOP-P105-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCED/MIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. PLANEACION DE LA REUNION
’ ’ 1.1 Atiende problematica per instruccion del

Director Operativo Secretario del Ayuntamiento.

Auxiliar de Direccion (1.2 Realiza investigacion preliminar de la
Operativa problematica.

2. DESARROLLO DE LA REUNION

Director Operativo 2.1 Convoca a reunion a involucrados. h:\é:gtsamlento de

2.2 Recaba informacién necesaria para la solucién
de problematica.

Auxiliaf de Direccion 2.3 Integra expediente de informacioén recopilada. | Expediente.
Operativa
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinaciéon de Asuntos del Despacho
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DOP-P105/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 05/07/2024

3. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA REUNION
3.1 Da seguimiento a los acuerdos realizados hasta

R s llegar a la solucién de la problemética. Expedicnte
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: eviso: Aprobé:
W Y
_Auxiliar de Direccion %ctor Operativo Secretario del
i Operativa Ayuntamiento
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Secretaria del Ayuntamiento | Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién: 05/07/2024
Direccién de Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacién de Asuntos del Despacho 07-DOP-P105/Rev.00

< INICIO ’

\4

Atenciéon de Problematica por
Instruccion del Secretario del
Ayuntamiento y analisis de
investigacion preliminar de la
problematica

!

Convocar a reunion con los
involucrados para recebar
informacién necesaria para la
solucion a la problematica

}

Integrar expediente

!

Seguimiento a los acuerdos
realizados

1
LTy
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de Asuntos del | Hoja 1 de 1
Despacho
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DOP-P105/Rev.00 Fecha de elaboracion:
05/07/2024
No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
: Registro Responsable” | Tipo |Tiempo**| Ubicacién final
Levantamiento de| Director de la Papel/ Archivo de la
! Hechos DOP Electrénico S dfice DAP Se deshecna
Director de la Papel/ Archivo de la
2 |Expediente DOP Electrénico 3 anos DAP Se deshecha
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Hoja 1 ce 1
Coordinacion de Asuntos del Despacho
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
07-DOP-P105/Rev.00
No. , 3 ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS
1 ¢ Se atendio la problematica por instruccion del Secretario del
Ayuntamiento?
2 | ¢Se realizé la investigacion preliminar de la problematica?
3 | ¢Se convocé a reunion a involucrados?
4 | ¢Se recabo informacion necesaria para la solucién de problematica?
5 |¢Se integré expediente de informacion recopilada”
6 ¢ Se dio seguimiento a los acuerdos realizados hasta llegar a la
solucién de la problematica
7 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
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

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 érganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para

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