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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
INTRODUCCION Instituto del Deporte de Hermosillo
El objetivo de este Manual de Procedimientos es describir en forma secuencial y detallada No. Facultad / Atribucion Documento Noi'niativo Articulo, Fraccion

todas las actividades operativas, asignadas a las unidades administrativas del Instituto del

Acuerdo que Reforma la | Articulo 3y 4
Deporte de Hermosillo, con el fin de establecer los objetivos y lineamientos a seguir, en la

Denominacién del Fracciones |ala XVI.
: y - Ty . , : Instituto del Deporte de
ejecucion i
] de cada proceso, propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabajo. : Promover la préctica de deporte en el Hermosillo, Tomo CCXI,
Municipio de Hermosillo. Numero 10 Secc. 1V, del
El Instituto del Deporte tiene como finalidad promover el Deporte y la Recreacion dentro del J;ggg S H20s febreas
Municipio de Hermosillo, estableciendo responsabilidades, propiciando la coordinacién y
Formi ; ; ; o ; ; : Acuerdo que Reforma la | Articulo 3y 4
uniformidad en el trabajo, para lo cual incluye las unidades administrativas que intervienen, Berominscin d8l Fracciones |4 la XVI.

Direccién General, Direccion Deportiva, Direccion de Infraestructura y Direccién . Instituto del Deporte de
Mantener e incrementar la Infraestructura

i ) . illo, Tomo CCXI,
Administrativa. 2 Deportiva en el Municipio de Hermosillo; nﬁﬁnec:zl 1% Sgccc.) IV, del

jueves 02 de febrero de
Cabe resaltar que el contenido de este manual estd sujeto a modificaciones y ez,

actualizaciones periddicas como resultado de la evaluacién y adecuacion de la

Administracion Publica Municipal, asi como de los cambios organizacionales internos que

ileve a cabo el Instituto del Deporte de Hermosillo. No. Proceso Tipo de Proceso Puesto del Responsable

1 SIRauITHISITION |dl IRtermEcion Alta Direccion Director General

documentada
2 Promoglqn del(d.eporte, I8 miEreasion Operativo Director Deportivo

y la actividad fisica.
3 Soporte Administrativo Soporte Director Administrativa

Elaboro: Aprobo:
W" C
AL
W - Director General del Instituto
Enlaige AdTMRTSiFalve del Deporte de Hermasillo
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LISTA MAESTRA CARTA DE PROCESOS
' Instituto del Deporte de Hermosillo . )
Despacho del Titular Instituto del Deporte de Hermosillo
Fecha: 11/09/2024
Hojas: 1de1
: ' 17-IDH-CP01/Rev.00 Fecha de Emisién: 11/09/2024
: No.DE | ;
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | REVISION FECHA DE EMISION
PROCESOS DATOS DEL PROCESO
17-1DH-CPO1 |Seguimiento a la informacién documentada] (00) [ 11/09/2024 Nombre del Proceso FSgguimiento a la informacién documentada. _
L PROCEDIMIENTOS Asegurar la operacion de los procesos y procedimientos de la
[17-DTU-P101 Control de documentos (00) 11/09/2024 Objetivo de Calidad Instancia, a través de la administracién de documentos y los
17-DTU-P102 Control de registros (00) 11/09/2024 registros que se generen. = o I
Atencion a solicitudes de acceso a la ) L, 4.6.1 Incentivar a los promotores de barrio y digniticar las
EDILER G informacion (o) PSR4 Alineacién al PMD instalaciones deportivas del municipio de Hermosillo.
FORMATOS E INSTRUCTIVO 3 Facultades y Atribuciones Facultades 1 y 2 del Catélogo de Facultades y Procesos.
17-DTU-P101-FO1 Solicitud de cambios a documentos (00) 11/09/2024 Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.
17-DTU-P101-FO2 Control de cambios (00) 11/09/2024 Responsable del Proceso Director General del Instituto del Deporte de Hermosillo.
ANEXOS Product Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a
. : 11/09/2024 ronugs lo documentado.
17-DTU-P101-A01 Diagrama de flujo (00)
11/09/2024 Cliente Titular de Ia Entidad y todo el personal.
17-DTU-P102-A01  Diagrama de flujo (00) L 17-IDH-CP02 Promocién del deporte, la recreacion y la actividad
1110972024 Interaccion con otros fisica
WOTUPeA  [isgrmarde finjo (00) ° proceses 17-IDH-CP03 Soporte Administrativo.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
17-DTU-P101 Control de documentos.
17- DTU-P102 Control de registros.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador T Formula de calculo Unidad de Medida
Proceso02+Proceso03) '
Avance de los L( }
procesos del IDH > Procesos X 100 % de avance

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: Aprobo:
\Sm\ Iyt G ©
Enlace Atminigtrativo Director General del Instituto del

Deporte de Hermosillo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto del Deporte de Hermosillo
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DTU-P101/Rev.00 ' FECHA DE EMISION: 11/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1

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

Il. ALCANCE

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

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

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

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

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

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

- Registro Histdrico 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. POLITICAS :

1. La solicitud para modificar (alta, baja o cambio) la carta de procesos, debera haceria 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 deberén estar pendientes de cualquier cambio
a la normatividad, ya sea Municipal, Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su trabajo.

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

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

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

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

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

Nombre

~ Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes

Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

VII. CLIENTES

Titular de la Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

VIIl. INDICADORES

1. Total de documentos aprobados:
2. de documentos aprobados.

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

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

17- DTU -P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
17- DTU-P101-F02 Control de cambios.
17- DTU-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE CAMBIOS.
Subanlace / 1.1 Identifica los cambios necesarios a la documentacion
Operador del de los procedimientos, solicita los cambios en el formato
procedimiento F01 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 gestion.

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 modificacion 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” hasta que se apruebe. Continua 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 historico
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. Contintia en 4.1.

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace Adminstrativo

3.1 Verifica que los cambios en el documento

correspondan a lo descrito en la Solicitud de cambios
(FO1).

Manual de Procedimientos
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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 |Control de cambios.
formato Control de cambios.
Subenlace 3.4 Imprime el documento y recaba las firmas|Documento _ :
correspondientes. Entrega el documento aprobado al | aprobado. Nombre del documento (3)
Enlace Administrativo para su resguardo. I T e
Enlace Administrativo | 3 5 Recibe el documento aprobado, actualiza el Registro Registro historico Cddigo del documento (4) qu_ero di;ev;)s:lqn ailaigue (5)
historico de cambios y la Lista Maestra y entrega una | de cambios. ailos
copia del documento y de la lista maestra al Subenlace
para su carpeta.

Instituto del Deporte de Hermosillo

Solicitud de Cambios a Documentos

Unidad Administrativa 1) Fecha (2)

Lista Maestra.

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

4, DOCUMENTOS OBSOLETOS. (6)

Enlace Administrativo | 4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos
para conservar el historial de las revisiones, sella los
documentos de la revision anterior a la vigente con la |OPsoletos con sello.
leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Documentos

o
Elaboro: Revisé: Aprobo:
Titular de la Unidad Administrativa
3 f\ Instructivo de llenado del formato
Enlace Admidistrativo Enlace inistrativo Director General del
Instituto del Deporte de
Hermosillo (1) Unidad administrativa que solicita la modificacion del documento.
{2) Fecha de elaboracion de la solicitud.
(3) Nombre completo del documento a modificar.
(4) Caodigo del documento, incluyendo la revision actual (Rev.00).
(5) Ndmero de revisién a la que cambia el documento una vez aprobado (Rev.01).
(6) Identificacion clara de los cambios que sufrira el documento.
(7) Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa responsable del documento.
17- DTU -P101-F01/Rev.00
Manual de Procedimientos Pagina | - 10 - Mans]ds Progedimisntas Pagina |- 34
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DIAGRAMA DE FLUJO
Instituto del Deporte de Hermosillo ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
. s . Instituto del Deporte de Hermosillo
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas) UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Despacho del Titular 11/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
U.A | CODIGO [ REV. | FECHADE | FECHA | FECHADE | CAPTURADO | OBSERVA | Control de documentos 17-DTU-P101/Rev.00

SOLICITUD DE RECIBIDO CIONES
cxgion
1) 2) 3) 4) 3) 6) 7) 8)

Identifica el cambio
y envia solicitud para su
modificacion

EA S

Elimina el documento Recoge documento
de lacarpeta, sellay | de todos los puntos

(Esaltao
cambio?

actualiza reqistros de uso
S Y S
Modifica el documento
Instructivo de llenado del formato (Boeithor) y envia aE¥isn
A v
: Revisa el documento
(1) Unidad Administrativa responsable del documento. modificado
(2) Cadigo del documento.
EA
(3) Nimero de revision del documento una vez aprobado. e
otifica a
(4) Fecha de elaboracién de la solicitud (misma del Formato FO1). Subenlace para Apriabe
hacer adecuaciones
(5) Fecha en que se aprobo el documento.
(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo. Noffice o) Efface:que
(7) Sefialar (color, 0 V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra. Impram y busigie
firmas y actualiza
(8) Sefialar las cbservaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del Control de cambios
documento. EA I
Recibe documento
original, entrega una :
copia y actualiza Enlace Administrativo: EA
carpeta
- Subenlace: S
17- DTU -P101-F02/Rev.00 A v O I
Actualiza lista Registro histérico de cambios: RHC
maestra, RHC y
archiva documentos y
losrabegleig 17- DTU -P101-A01/Rev.00

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

Manual de Procedimientos

0 6 D @ hermosillogob

Pagina |- 14 -

:.//

H. AYUNTAMIENTO DE

M UNICIPAL HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto del Deporte de Hermosillo
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
antrol de documentos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DTU -P101/Rev.00 Fecha de Ila elaboracion:
11/09/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
03 Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion final
Solicitud de cambios Enlace - y Archivo q’e la Biehivosdis
1 |con firma Administrativo | | 2P® RIS Direccion Concaniranian
Administrativa
, Enlace | Electrénico . Archivo de la [T
2 Control de cambios Administrativo | y/o Papel 3 afios Direccién ki i
Administrativa
Correo electrénico Enlace L. Archivo de la _
3 \de envio de Administrativo E'/eCt;‘”“"’f 3 afios Direccién Archivo d?,
documento borrador ya rape Administrativa | Concentracion
Enlace Archivo de la .
i A ; = Archivo de
4 |Lista maestra Adiministrative Papel 3 afios Direccién Shishil ok o
Administrativa
Regis.tro historico de En!ace . Electronico 3 afios Ar[c)bwgcqée la Ak de
5 |cambios Administrativo | y/o Papel ireccion Goncentraciar
Administrativa
Documento Enlace o Archivo de la Archi
. . chivo de
6 laprobado Administrativo | 7 aPel Vida Ut Direccion At
Administrativa
Documentos Enlace o Archivo de Ia Archi
. . ; ) rchivo de
7 lobsoletos con sello | Administrativo |  FaPel | Vida uti Direccién PRaieiretiseol
Administrativa

www.hermosillo.gob.mx
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto del Deporte de Hermosillo
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DTU -P101/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | 81 | NO NOTAS:
1 | ¢Se elaboro y firmdé Solicitud de cambios?
2 | ¢Se hicieron los cambios en e} documento?
3 | ¢Se envit el documento al Enlace Administrativo para su revision?
4 ¢ En caso de be‘lja’, se r.etiré el documento de todos los puntos de
uso vy se actualizé la Lista maestra?
5 | ¢Se aprobd el documento y se firmo por los responsables?
6 | ¢Se actualizé la aprobacion en el formato de Control de cambios?
7 | ¢ Se modifico el Registro histérico de cambios?
8 |¢Seimprimé la Lista maestra?
9 g,.EI Enlace Administrativo resguarda los documentos originales
vigentes?
10 | ¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?
11 | ¢Hay evidencia de la medician del indicador del procedimiento?
12 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
13 | ¢Se cumplid 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 X)
Manual de Procedimientos Pagina|-15 -
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LA GACETA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros.
,’CBDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DTU-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 11/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

. ALCANCE

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

Ill. DEFINICIONES

Operador del
procedimiento

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

- IDH: Instituto del Deporte de Hermosillo.

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

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

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

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

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

Inventario de
registros del
procedimiento.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

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.

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.

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 podré revisar ninguin procedimiento que &l 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.

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

V. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Enlace Administrativa

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

Correo de Rol de
verificaciones

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

registros

€on acuse
Subenlace / Titular | 6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al personal
de la Unidad involucrado de su area la asignacion de los procedimientos
Administrativa o documentos a verificar.
6.3 Relne a los Subenlaces definir criterios para la Lista d
Enlace Administrativo | realizacion de la verificacién, y entrega copia del ISHEE
procedimiento a verificar, asisiena

VII. CLIENTES

7. VERIFICACION

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

VII. INDICADORES

Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.

Subenlace (s)

7.1 Realiza la revision del procedimiento segun lo
documentado en la Verificacion de la ejecucion del

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

Verificacion de la
gjecucion con
firma

Manual de Procedimientos Pagina | - 16 -
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resultados obtenidos.

8. COMUNICACION DE RESULTADOS
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNITCIPAL
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
17-DTU-P102-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA QPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. GENERACION DE REGISTROS.
Operador del 1.1 Asegura que los registros generados en el
procedimiento procedimiento coincidan con los establecidos en el
inventario de registros del mismo.
2. IDENTIFICACION DE REGISTROS. ¥
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYQHASEF;TLOLIS LA GAC ETA Sy H. AYUNTAMIENTO DE

et Ry HERMOSILLO
8.1 Elabora el Informe de la verificacion y lo turna al Titular | Informe final de :
Enlace Administrativo | de la Instancia y Titulares de las Unidades Administrativas |la verificacion | DIAGRAMA DE FLUJO
para su conocimiento. con acuse ENTE PUBLICO: Instituto del Deporte de Hermosillo | Hoja 1 de 1
8.2 Resguarda la informacion generada en el expediente UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular FECHA DE ELABORACION: 11/09/2024
de la verificacion. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: '
FIN DEL PROCEDIMIENTO Control de registros 17-DTU-P102/Rev.00

Elaboré: Revisé: Aprobé: (o) @
, !

Generacion de los

. : : Elaboracién y difusién del
registros necesarios segun Rel'ds vaificasisn
\\) ’ Q el inventario de registros

o
Enlace Admintigtrativo Enlace Admimistrativo Director General del
Instituto del Deporte de il v
Hermesilie ldentificacion de los Realizacion de la
registros con la verificacion y reunién con
informacion necesaria para Subenlaces para analizar
hacer uso de ellos resultados
v v

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

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

A4 v

Resguardo de informacion

Resguardo de los registras en el exp_edietjte de la
para su rapida localizacion verificacion

v
Disposicion de los registros Fin

una vez vencido su vida x
atil

17-DTU -P102-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA

HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNICIPAL
M UNICIPAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO Instituto del Deporte de Hermosillo
Instituto del Deporte de Hermosillo Despacho del Titular
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-07TU -P102/Rev.00 Fecha de la  elaboracion: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control d registros Hoja 1 de 1
11/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DTU -P102/Rev.00 Fecha de la verificacion:
= i Puesto Resguardo Disposicio No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
No. | Nombre del Registro Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacion n final 1 . Se generaron los registros sggL’m lo rn_encio‘;r;ado en el
Inventario de registros de|Responsable del| Electrénico y/o 3 aff Archivo de| | Arehivo de procedimiento y en el Inventario de reg!stro§ : S
! cada procedimiento registro Papel anos IDH concentraci 2 | ¢ Seintegran los registros en expedientes facilmente identificables?
7 d?' Ll 3 ,Archiva los registros para que sean localizados de manera rapida y
2 |Correo de Rol de Enlace Electrénico y/o| 5 < | Archivo del | Archivo de facil y puedan ser guardados en su lugar una vez utilizados?
verificaciones con acuse | Administrativo Papel IDH EBHEE ) 4_| ¢ Se aplica la informacién dispuesta en el Inventario de registros?
=0 d?' i 5 ¢El Enlace Administrativo comunicé a los Subenlaces v a los
3 . : . Enlace Panisl 3 afios | Archivo del | AArchivo de Titulares de las Unidades Administrativas el rol de verificaciones?
Lista de asistencia Administrativo P IDH concentraci 6 {El Subenlace llend el formato de la Verificacion de la Ejecucion del
L - on del '% Procedimiento y la firmé?
. Verificacion de la Enlace Papel 3 afios | Archivo del | Archivo de Alfinalizar la verificacion ¢ el Enlace Administrativo reunié a los
ejecucion con firma Administrativo g IDH concentraci Verificadores Internos para analizar los resultados?
- s on dgl ot 8 | ¢Se elaboro y reviso el informe final de fa verificacion?
Informe final de la Enlace Electrénico y/o . . Archivo de e —— . r—y - :
B Lstilisacisn con - Administrativo Papel 3 afios | Archivo del EHeaTlas) g |¢Seenvio el informe final de Verificacién al Titular de la Instancia y
P IDH 6n del IDH a los Titulares de las Unidades Administrativas?
10 LEl Enlace Administrativo resguardd el expediente de la
" Elresponsable del registro es responsable de su proteccion verificacion’? — — s
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de fa operacion 11 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
13 | ¢ Se cumplio con lo programado en el POA?
14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
16 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
17 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
\ No. Mejora Impacto
\
Nombre y firma del verificador &J
Manual de Procedimientos Pagina | - 21 -
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto del Deporte de Hermosillo
Despacho del Titular

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DTU-P306/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 11/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender ias solicitudes de acceso a la informacién que se reciban en la instancia, cumpliendo con

las disposiciones que norma la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado

de Sonora y demas leyes aplicables en la materia, con la finalidad de proteger y garantizar el derecho
libre acceso a la informacién de la ciudadania.

Il. ALCANCE

Todas las solicitudes de accesos a la informacion competentes a la Instancia.
lll. DEFINICIONES

IDH: Instituto del Deporte de Hermosillo.

UTM: Unidad de Transparencia Municipal

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Sujeto obligado: Ente publico obligado a entregar al ciudadano la informacion que solicita.

Enlace de transparencia: Servidor Publico designado por el Director General de la Instancia para que
colabore con la Unidad de Transparencia en el tramite y gestion de la informacién publica.

IV. REFERENCIAS

1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Sonora.,

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

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

5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacién mediante la Plataforma
Nacional de Transparencia y/o escrito, via telefonica y presencial ante la Unidad de Transparencia
Municipal.

- Existe informacion que por su clasificacion se debe de reservar, misma que, aunque sea solicitada
no se podra proporcionar al ciudadano.

- El enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacién que se le
haya turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacion de la misma, manifieste:
. Si son o no competentes para proporcionar la informacién;
Il. Si les compete de manera parcial, en colaboracion con alguna otra
Dependencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado.
lll._Si se deben precisar otros requerimientos de informacion, conforme al articulo 58 del

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosilio.
IV. El costo de la reproduccion de informacion, en su caso.

VI. PRODUCTOS

M UNICIPAL

LA GACETA

Respuesta de informacion publica solicitada. ]: ?oi)icitud de informacion (fecha, No. de
Olio).

- Respuesta a la solicitud (archivo adjunto,
oficio, texto y/o cualquier formato).

Vil. CLIENTES

Unidad de Transparencia Municipal y Solicitante.

Vill. INDICADORES

Solicitudes de acceso a la informacion:

(Solicitudes de acceso a la informacion contestadas / Solicitudes de acceso a la informacion
recibidas) *100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

17-DTU-P306-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Solicitud de acceso
Enlace de .
transparencia 1.1. Recibe solicitud por parte de la UTM. a la Informacién.

1.2. Verifica la solicitud.

“Si compete la solicitud”

1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la informacion al

Enlace de area correspondiente, para la integracion de la
transparencia documentacion.

Responsable de 1.4, Elabora respuesta, adjuntando la documgntacién
generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacion

Contindla en 2.2.

“Si no compete la solicitud”

2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

Enlace de 2.1. Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
transparencia informacion.

2.2, Turna respuesta con solicitud de acceso a Ia
informacién al Director General para su autorizacion.

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Director General 2.3. Revisa respuesta.
B motbie Requisito de Conformidad “Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3
“Si no solicita modificaciones”
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

2.4. Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace de

fransparencia.

2.5. Envia respuesta de la solicitud de acceso a la| Acuse de envio de
Enlace de informacion, adjuntando de manera digital la| respuesta
transparencia documentacion correspondiente.

2.6. Publica respuesta a la Plataforma Nacional de

Transparencia y Portal de Transparencia del

Ayuntamiento.

3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO ALA

INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL

3.1. Guarda de manera electronica todas las solicitudes | Solicitud con
Enlace de de informacion, asf como el soporte documental de las LSSPUBSE}EYISOPO’TE
transparencia mismas. ocumenta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobo:

M/M/VZ/M—WLVC

Enlace ?é’ transparencia

Enlacca/a(e transparencia

Director General del
Instituto del Deporte de
Hermosillo

Manual de Procedimientos
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LA GACETA

M UNICIPAL

g;‘:» ehy H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
"

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Instituto del Deporte de Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Despacho del Titular 11/09/2024

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
17-DTU-P306/Rev.00

INICIO

Enlace de transparencia
recibe Solicitud de
Acceso a la Informacién

!

Verifica la Informacion

¢.Compete la

solicitud?

La canaiiza 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

I

Director General revisa
respuesta

o

Si

¢ Solicita
madificaciones?

Autoriza respuesta de
solicitud y turna al
Enlace de
Transparencia

&

Envia respuesta con
documentacion
correspondiente a la
Unidad de
Transparencia
Municipal

'

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

¢

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

FIN

17-DTU-P306-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL HERMOSILLO M UNICIPAL W
Py 6 2 IENT
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO N VERIFICAGION DE LA EJEGUCION DEL PROCERIMIENTD
. : . Instituto del Deporte de Hermosillo
Instituto del Deporte de Hermosillo Despacho del Titular
Despacho del Titular e e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Foja 188 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
Atencion a solicitudes de acceso a la informacion Atencion a solicitudes de acceso a la informacion _
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DTU-P306/Rov.00 Fecha de a elaboracion: 11/09/2024 £ODIEQ FEL PROGEDIMIENTO: 17-DTU-P306/Rev.00 Fecha dela'yetificdolon:
) ' j NO TAS:
No.| Nombre del Registro Puesto __Resguardo Di sposiciénj No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl NO
Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacion final 1 | ¢Se recibié solicitud por parte de la UTM?
1 Solicitud de acceso a la Enlace de - - Arc_hivo _d,e la ¢Se envio respuesta de la solicitud de acceso a la
informacion transparencia Electronico | 3 afios Du.re'cmonl Archivo de informacién, adjuntando de manera digital la documentacion
Administrativa |concentracion 2 | correspondiente?
. Archivo de Ia ¢Se guarda de manera electréonica todas las solicitl_,ldes de
Acuse de envio de Enlace de - . i i i i I smas?
2 respucsta tanSarehdk Electronico | 3 afios Dlre_ccmnl Archivo de 3 | informacion, asi como el soporte d(lacu.mental de las mismas
Administrativa |concentracion ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
3 Archivoda | 4 | procedimiento?
Solicitud con respuesta Enlace de ; renivo de la — - -
: Electrénico | 3 afios Direccién Archivo d En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzo lo
y soporte documental transparencia rcnivo ae
PEIEIS Administrativa |concentracion 5 | programado?
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
:* El respgnsab[e del registro es responsable de su proteccion 7 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacidn.
¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
8 | area?
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Manual de Procedimientos
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

e LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
M UNICIPAL
LISTA MAESTRA CARTA DE PROCESOS
' Instituto del Deporte de Hermosillo Instituto del Deporte de Hermosillo

Direccion Deportiva
Fecha: | 11/09/2024 | 17-IDH-CP02/Rev.00 | Fecha de Emision: | 11/09/2024 ]
Hojas: | 1 de 1

cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RE'\?isﬂgN FECHA DE EMISION DATOS DEL PROCESO
PROCESOS Nombre del Proceso Promocion del deporte, la recreacion y la actividad fisica.
— l . 11/09/2024 Proporcionar a la comunidad hermosillense los medios para la |
17-IDH-CP02 Prqmomon{ gle! deporte, la recreacion y la 00 Objetivo de Calidad practica del deporte, la recreacion y la actividad fisica para una
actividad fisica. mejor calidad de vida.

PROCEDIMIENTOS : . » 4.6.1 Incentivar a los promotores de barrio y dignificar las
17-DID-P201 Apoyo para la realizacién de evento deportivo 00 11/09/2024 Alineacion al PMD instalaciones deportivas del municipio de Hermosillo.
17-DID-P202 Apoyo con material deportivo 00 L 1A ibuci Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos
17-DID-P203 Apoyos econdmicos para eventos deportivos 00 11/09/2024 Facultades y Atribuciones ad! . y ”a g y " a

FORMATOS E INSTRUCTIVOS Alcance L'e_aplica a la promacion del depor‘ce, la recreacion y la actividad
- fisica realizados para la comunidad hermosillense.
Orden de trabajo para arreglos en /2024
17-DID-P201-F01 | ; 00 11/09 : :
instalacicnes Responsable del Proceso Director Deportivo
17-DID-P201-F02 |Salida de almacén 00 11/09/2024 Product Comunidad hermosillense practicando deporte, recreacion o
17-DID-P202-F01_[Convocatoria 00 11/09/2024 Tdnea actividad fisica.
17-DID-P202-F02 |Cédula de inscripcién 00 11/09/2024 : . :
17-DID-P202-F03 |Cédula de anotacion 00 11/09/2024 Cliente Toda la comunidad hermosillense.
ANEXOS Interaccion con otros N/A

17-DID-P201-A01 _|Diagrama de flujo 00 11/09/2024 procesos
17-DID-P202-A01 |Diagrama de flujo 00 11/09/2024 PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
17-DID-P203-A01 |Diagrama de flujo 00 11/09/2024 cODIGO NOMBRE

17-DID-P201 Apoyo para la realizacion de evento deportivo,

17-DID-P202 Apoyo con material deportivo.

17-DID-P203 Apoyos econdmicos para eventos deportivos.

17-DIF-P204 Apoyo en la rehabilitacion y construccion de infraestructura

deportiva.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de célculo Unidad de Medida
Solicitudes de apoyo (Solicitudes atendidas/solicitudes % de solicitudes de apoyo
atendidas requeridas)X100 atendidas
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Re\ﬁ 0: Aprobé:
Director Deportivo Director General del Instituto
del Deporte de Hermosillo
: o Manual de Procedimi 3ai -29 .
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA hu‘iil HHEYEHASEI;LOLIE

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direcciéon Deportiva

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. SOLICITUD DE EVENTO DEPORTIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apoyo para la realizacidn del evento deportivo

Auxiliar deportivo

1.1 Recibe la solicitud firmada por la ciudadanta.

Solicitud de peticion

1.2 Verificacién de instalaciones.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DID-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 11/09/2024

Encargado de espacios
deportivos

1.3 Verifica las instalaciones deportivas.

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyo con asesoria de logistica de evento para impulsar el deporte y la recreacion en el Municipio
de Hermosillo.

1.4 “Si las instalaciones no estan en condiciones
de ser utilizadas” realiza reporte a la Direccién de
Infraestructura.

Reporte de
instalaciones

li. ALCANCE

1.5 “Si las instalaciones estan en condiciones” se
envia oficio de aceptacién al ciudadano.

Oficio de aceptacién de
evento deportivo

A todo aquel ciudadano que se acerque al Instituto para solicitar apoyo de asesoria para realizar un
evento deportivo.

2. LANZAMIENTO DE CONVOCATORIA

Director General

2.1 Lanza Convocatoria.

Convocatoria

lll. DEFINICIONES

PETICION: Solicitud de la ciudadania hecha por oficio y firmada por el solicitante.
CONVOCATORIA: Documento que especifica todas las reglas que tendra el evento deportivo, y
firmado por la Direccion General.

Encargado de espacios
deportivos

2.2 Si necesita asesoria deportiva se le
proporciona al ciudadano vy gestiona material
deportivo para llevar a cabo el evento y lo entrega
al ciudadano.

3. INAUGURACION

IV. REFERENCIAS

Director General

3.1 Realiza inauguracion del evento deportivo.

Acuerdo que reforma la denominacion del Instituto del Deporte del Municipio de Hermosillo.
Manual de Organizacion del Instituto del Deporte de Hermosillo.

Normatividad aplicable.

17-DID-P202 Apoyo con material deportivo.

Encargado de espacios
deportivos

3.2 Verifica que el evento deportivo se realice
segun lo planeado.

3.3 En caso de ser necesaria la reposicién del
material, se entrega el material deportivo y se
continda con el evento deportivo,

V. POLITICAS

3.4 Hace la recopilacion de resultados.

Hojas de resultados

1. El deporte popular y el deporte afiliado son responsabilidad de la Subdireccion Deportiva del

Instituto del Deporte de Hermosillo.

2. La promocion del deporte popular en colonias, barrios y comunidades se debe realizar a través de

Promotores deportivos capacitados adscritos al Instituto del Deporte de Hermosillo.

3. Es responsabilidad del Promotor deportivo verificar que las instalaciones en las que se pretende

llevar a cabo un evento deportivo, estén en condiciones aptas para la realizacion del mismo.

4. Convocar a eventos deportivos, cuando la cantidad de equipos y/o deportistas sea suficiente y las

condiciones de las instalaciones sean las adecuadas para la practica de dichos eventos.

5. Apoyar el deporte popular con el material deportivo minimo necesario, las instalaciones para la
practica del mismo, y con la asesoria deportiva en caso de detectarse su necesidad.

4. PREMIACION

Direccion General

4.1 Realiza premiacion y Clausura del evento
deportivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad

Asesoria para la realizacion del Satisfaccion de los solicitantes con el nimero total de
evento deportivo. solicitudes llevadas a cabo.

VII. CLIENTES

Ciudadania que se acerque para la asesoria y realizacion de evento deportivo.

VIIl. INDICADORES

Porcentaje de apoyos atendidos
(No. de apoyos solicitados/no. de apoyos atendidos) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

17-DID-P201-FO1 Orden de trabajo a taller para arreglos en instalaciones.
17-DID-P201-F02 Salida de Almacén.
17-DID-P201-A01 Diagrama de flujo.
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i | INSTITUTO DEL DEPORTE DE HERMOSILLO TR SR
fee ’ ORDEN OE TRABAJD A TALLER PARA ARREGLOS EN SALIDA DE ALMACEN

el INSTALAGIONES

FECHA: NO
FECHA: NO. |
L CAWTIDAD CONCEPTO
CANTIDAD DESCRIPGION
AuToRrizO RECIBIO ENTREGOD

AUTORIZO RECIBIO NOMBREY FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRKA

KOMBRE Y FIRMA NOMBAE ¥ FIRMA

17-DID-P201-F02/Rev.00
17-DID-P201-F01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
| Instituto del Deporte de Hermosillo
ENTE PUBLICO: Instituto del Deporte de Hermosillo Hoja 1 de 1 Direccién Deportiva
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Deportiva Fecha de elaboracién:
11/09/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para la realizacion Cdédigo del procedimiento: Apoyo para la realizacion de evento deportivo,
de evento deportivo. 17-DID-P201/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DID-P201/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
11/09/2024
INICIO Entrega p.romotor
dEp?ﬁlVOa
cgﬁ%rg"ei:;é; ’; Nombre del Puesto Resguardo Disl;;asi;:ién
. itk i Registro — - - na
S ol £ Responsable* Tipo  [Tiempo*| Ubicacion
Gudadania Encargado de Archivo de la hi
\nengumRande 1 |Solicitud de peticidn espaqios Papel 3 afios Direcci_c’:n Cc?r:ge::lt?aiieé h
Promotor deporthOS Deportlva
bl . Encargado de Archivo de la
condiciones de
oo i o o 2 gil-lc'ie?r;)great;?;é?oz espacios Papel 3 afios Direccién Arghive e
pq‘éi?é:i‘r?oﬁm en instalaciones deportivos Deportiva | Concentracién
ey repore a taler Encargado de Archivo de la
Oficio de aceptacion espacios " Direccion Archivo de
@ a peticionario deportivos Papel 3 i Deportiva Concentracion
ppoilings Seansa
Envia oficio Taller hace material deportivo Encargado de Archivo de la
ane.ptlaoiér! a ar{eglos . . . DirECCjén ArChiVO de
eticionario ertinentes espacios
pet p o 4 |Convocatoria eyl Papel 3 afios Departiva | Gancentracion
Lanza Encargado de Archivo de la
convocatoria de Continuacién del y espacios . Direccion Archivo de
evento deportive evento T
o deport ! 9 [Hoja de resultados e iys Papel 3 afios Deportiva Genceriiasts
!
P o * Elresponsable del registro es responsable de su proteccidn.
il SQZ?;S:% Promolor deporivo Re::;:';:;;gda
brinda Asesoria ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Premiacion y
clausura
ma:?rglecgi]:pi?tivo —
a promotor N
17-DID-P201-A01/Rev.00
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LA GACETA

\:!,: H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
M UNICIPAL %&_}
, VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
.i’;'. “L Instituto del Deporte de Hermosillo
se vy Direccion Deportiva
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Hoja 1 de 1
Apoyo para la realizacién de evento deportivo.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DID-P201/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl [No| NoTAs: |
1 ¢, Se recibi6 solicitud de peticién por la ciudadania?
2 ¢ Se verifico el buen estado de las instalaciones deportivas?
3 ¢, Se lanzé convocatoria para evento deportivo?
4 ¢ Se proporciond al solicitante asesoria para la realizacion del
evento deportivo?
5 ¢ Se realizd inauguracion del evento deportivo?
6 ¢ Se verifico la continuidad del evento?
7 (EXistio la reposicion de material deportivo?
8 ¢Recaba resultados del evento deportivo?
9 |¢Sellevd a cabo la premiacion?
10 | ¢Sellevo a cabo la clausura?
12 | ¢{Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
13 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo

programado?

14 | ;Se cumplio con lo programado en el POA?

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

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

17 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

18 | ¢ 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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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Deportiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apoyo con material deportivo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DEP-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 11/09/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3
Entrega de material deportivo para la realizacion de eventos deportivos.

Il. ALCANCE

A todo aquel ciudadano que se acerque al Instituto con la necesidad de realizar algun evento
deportivo y/o que tenga uno en proceso y necesite material deportivo, para tal efecto.

lll. DEFINICIONES

CONVOCATORIA: Documento que especifica todas las reglas que tendra el evento deportivo, y
firmado por la Direccion General.

IV. REFERENCIAS ;

Manual de Organizacidon del Instituto del Deporte de Hermosillo.

V. POLITICAS
1. El Promotor Deportivo es responsable de solicitar el material deportivo necesario para la realizacion
de eventos en colonias.

2. Las salidas de material deportivo, llevaran nombre y firma de autorizacién de la Subdireccién
Deportiva, nombre y firma de quien recibe el material deportivo, y nombre y firma de quien entrega
el material deportivo.

3. El horario para la entrega de material deportivo, sera los dias jueves y viernes de 11:00 a 14:00
horas.

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de conformidad

Satisfaccion de los solicitantes. (Formato de salida de almacén
Entrega de material deportivo. autorizado por la Subdireccion Deportiva, con firma de entrega
y recibo de material.

VII. CLIENTES

Ciudadania que se acerque con la necesidad de material deportivo para un evento deportivo.
Viil. INDICADORES '

Porcentaje de apoyos atendidos
(No. de apoyos atendidos /No. de apoyos solicitados) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

17-DID-P202-F01 Convocatoria
17-DID-P202-F02 Cédula de inscripcion
17-DID-P202-F03 Cédula de anotacion
17-DID-P202-A01 Diagrama de flujo

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

M UNICIPAL

1. SOLICITUD DE MATERIAL DEPORTIVO
Auxiliar deportivo 1.2 Solicita autorizacion de material deportivoala |Oficio . S
Direccién Deportiva. \ ! b =5 ek
2. CONVOCATORIA o TURNG Y O DEI
Auxiliar deportivo 2.1 "Si no existe convocatoria” Elabora la Convocatoria L= , GRGANIZADOR
correspondiente. el ' : e
Auxiliar deportivo 2.2 "Si existe convocatoria” Exhibe cédulas de { Cédula de inscripcién ‘
inscripcion y/o cédulas de anotacién ylo solicitud de | Cédula de anotacién Nombw dn qulen convoca
material deportivo, de anotacién. Solicitud de material Con el apoyo del Instituto del Deporte de Hermosillo
deportivo
Aucxiliar deportivo 2.3 Sgg((:)i:ﬁvr:aterial deportivo a la Direccion c?:[laigﬁisg material Conveeasm & &E‘fﬁﬁ@ﬂf_@mﬁ’ ®m @l
Director Deportivo 2.4 Revisa y autoriza solicitud. Nombre del TOI‘IIBO
Director 2.4 Si no existe material deportivo se compra
administrativo Bases
3. ENTREGA DE MATERIAL SOLICITADO 1. LUGAR Y FECHA:
m 3 % 7 5 Dard iniclo o dia e 0 12 cancha ubicada en e
Auxiliar deportivo 3.1 Entrega el promotor deportivo a la Direccion Salida de material . —
Deportiva la salida de material firmada de recibido. deportivo ;mg,mmm mﬁm
FIN DEL PROCEDIMIENTO

L INSCRIPCIONES:
Fodrén hmaparﬂrdch;mﬁcm&ad@hmntemnmt&mwneﬁmrdmmaﬁmm
+ Correo:

SR Tel, o Tels,

o iso: Aprobo: 4 FRQUISITOS DE PARTI 5
Elaboroé Revisé pro Llenar debidamente [ mu%. Registrar Jugadores __ come minifo y mixims___ por equino
b SISTEMA DE COMPETENCIA:
Sera de acuerdo 3l SEN— <o R T
5, PREMIACION:
M &QDM)L\}\ W/lf—#—-u Q St premiars con trofeos, medalias y/o reconogimientis a ; e Magares gl tomeo.
Auxiliar deportivo Director Deportivo Director General del ;y“‘ammnmn;
Instituto del Deporte :
de Hermosillo Se realizard o dis alas haras en
Log puﬂ{&-)i ny prtm-s;m en 13 prasente convocstona, seran resueltos poc
m&% ; o —
NOUBRE DEL DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR GEMNERAL DEL INSTITUTO
DEL DIRECTOR DE HERMOSILLO
jjforma tu egui
IF o ui i
[ Desutis qP PO y Participa,
ara Todosh
17-DID-P202-F01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Deportiva

| DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Instituto del Deporte de Hermosillo Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Deportiva Fecha de elaboracion: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
11/09/2024 Apoyo con material deportivo.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo con material Cédigo del procedimiento: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DID-P202/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
deportivo. 17-DID-P202/Rev.00 11/09/2024
e Puesto Resguardo Disposicién
i i No.|Nombre del Registro 27! _ ] ' :
o " Responsable* | Tipo [Tiempo* Ubicacién sl
# deportivoala
Promotor Direccién Archivo de la .
Deportivo solicita Administrativa . Promotor - . s Archivo de
U D n .
mZ“tS?!;?Z“;‘;’;ﬁfio 1 |Oficio deportivo Feape! 3 afios Dlerggcr:tli(\)ra Concentracion
a la Direccion
Doporva No Archivo de la
. Exi i Se compra el Archivo de
¢ Existe material ? material necesario 2 |Convocatoria Promotor Papel 3 afos Direccion
e rtiv P : Concentracion
¢ Existe Elaboracitn de deportivo Deportiva
convocatoria ? convocatoria
Archivo de la .
bl Al prometor 3 |Cedula de anotacién Fhomolor Papel 3 afios rI:():ir[c;/::)cién Aralio )
deportive se le deportivo . Concentracion
hace entrega del Deportlva
Exhibe promotor material solicitado
sdlplde - S—— _ | Archivodela | Archivo de
anctacion, 4 |Cedula de inscripcion . Papel 3 afios Direccion
inscr_igcién ylo depor‘tlvo Deportiva Concentracion
m {SQ'“(I:I::Iud dsivo Entrega promotor
el capailive. deponivoc_:qmpfobante Archivo de la
de sk Salida de material Promotor . S Archivo de
receion 5 . : Papel 3 afios Direccion -
Cedula de Administrativa deportivo deportivo : Concentracion
anotacion Deportiva
—ciinge
fn:glfilpacién l
N Comprobante de * El responsable del registro es responsable de su proteccion
So]rcltud de’ recibido P
material deportivo ™ En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
17-DID-P202-A01/Rev.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Deportiva

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Deportiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

A h _ Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos econdmicos para eventos deportivos .
poyo con material deportivo. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DID-P203/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 11/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DID-P202/Rev.00 Fecha de la verificacion:
- . I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |
. N DE ACTIVIDAD : ; ; isti iscioli
- ARES RO NoEAS: Promocion de la practica deportiva del Municipio de Hermosillo, en sus distintas disciplinas,
1 ¢, Se solicitd la autorizacién de material deportivo? apcyando econdmicamente eventos deportivos.
2 ¢, Se corroboro la existencia de convocatoria? Il. ALCANCE ‘
3 | ¢Se corroboro la existencia de cedula de anotacion, de Le aplica a todas las solicitudes de ciudadanos recibidas por escrito en este Instituto.
inscripcion y/o solicitud de material? Il DEFINICIONES
4 ¢Se exhibié comprobante de recibido de parte del solicitante? O|.:IC|O: Escrito de solicitud de servicio de campos.
5 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento? POLIZA: Poliza de cheque.
6 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz lo ME el .
programado? Manual de Organizacion del Instituto del Deporte de Hermosillo.
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? V. POLITICAS : ) ” - I
= - — > 1. Todo apoyo econdmico para eventos deportivos debera ser solicitado mediante oficio enviado a la
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Direccién General, con atencién a la Direccion Administrativa, especificando: en que sera utilizado
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? el apoyo, quien lo org‘aniza, fecha del evezjntg L qf“'b‘? consislte SI Apayo. G | del Instituto con
; i i : : 2. El oficio solicitando el apoyo econdmico debera recibirse en la Direccidn General del Instituto
9 grsez ;lan generado acciones correctivas o inmediatas en el al menos 20 dias antes de la realizacién del mismo.
| : . VI. PRODUCTOS :
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? Nombre Requisito de conformidad
POA: Programa Operativo Anual ici i
. P e Apoyo solicitado Apoyo atendido (solicitudes atendidas).
Mejoras a la operacion identificadas

VIl. CLIENTES
Ciudadania en general.

No. Mejora VIil. INDICADORES

! Impaicto Porcentaje de apoyos atendidos
(No. de apoyos atendidos/ No. de apoyos solicitados) x 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

17-DID-P203-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD
Asistente de 1.1 Recibe peticion elaborada por la ciudadania dirigida | Peticion de la Ciudadania
direccion a la Direccidon General.
] 2. VERIFICACION DE SOLICITUD
Nombre y firma del verificador Asistente de “Si no cumple con los requisitos”
direccion 2.1 Solicita al ciudadano. Ir a actividad 1.1.
“Si cumple con los requisitos”
2.2 Turna a Director general, Director deportivo y
Director Administrativo para autorizacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

2.3 Si se autoriza, cita a ciudadano. ENTE PUBLICO: Instituto del Deporte de Hermosillo Hoja 1 de 1
Director | 2.4 Elabora péliza de cheque de apoyo a peticionario. |Cheque UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Deportiva Fecha de elaboracion:
Admlm_stratlvo Péliza de cheque 11/09/2024
{:%ﬁ‘t“afg;gad‘“ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos econémicos para | Codigo del procedimiento:
Auxiliar 2.5 Entrega cheque de apoyo a peticionario Péliza de cheque eyentos deporlyos, J BB 2T R ou. 30
administrativo
3. COMPROBACION INICIO
Asistente 3.1 Recibe de peticionario comprobante de apoyo y | Comprobantes fiscales
Administrativo turna a Coordinador contable.
3 B y 1
Coordinador 3.2 Recibe comprobante de apoyo y lo anexa a péliza Felizariachene
contable de Cheque' Peticion elaborada por la
ciudadania dirigida a la ]
FIN DEL PROCEDIMIENTO Direction Ganeral \
Elaboro: Revisé: Aproba: ‘L Y
Belicisn Augxiliar administrativo
\}%J\ WM/\M C entrega cheque de apoyo
—AQUN a peticionario
CoorWontable ~ Director Deportivo Director General
No Se le pide a
¢, Cumple requisitos 7 solicitante que la /
elabore de nuevo
Entrega peticionario
comprobacion de
apoyo
Se programa apoyo
para pago
A
/ Comprobacion
Comprobacion se turna
Coordinacion de
) Contabilidad
Coordinacion de
contabilidad elabora
poliza de cheque de
apoyo a peticionario
FIN
17-DID-P203-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE
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LA GACETA == [ER—

oy HERMOSILLO
M U NI CIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
e Instituto del Deporte de Hermosillo Instituto del Deporte de Hermosillo
. Direccion Deportiva Direccidn Deportiva
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Apoyos econdmicos para eventos deportivos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DID-P203/Rev.00 Fecha de Ia elaboracion: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Heja 1 de 1
11/09/2024 ' Apoyos economicos para eventos deportivos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DID-P203/Rev.00 Fecha de la verificacion:
Nombre del Puesto Resguardo i i
No. o - Disposicion No DESCRIPCION DE ACTIV i |NO| NOTAS:
Registro Responsable* | Tipo | Tiempo™ Ubiaain Firal . DE ACTIVIDADES St N :
icio i 1 ; Se contd con la peticion de la ciudadania?
1 Peticion de la Director Pael AI’C!‘IIVO ?i,e la Archivo de d’ : i
ciudadania Deportivo Apel ¢ Femmenenis A d?r:r?ic:t;:-g?v Concentracion 2 | ¢Se cumplié con los requisitos?
iva
Coordinador i 3 ; Se programé en tiempo y forma el pago?
2 (Cheque contable. | PHEVEC i i | e | Archivo de - cion 3 pol ?
trénico Rdrinisteativa Concentracion 4 ¢ Se anexo peticion a poliza de cheque”
Coordinador Archivo de la 5 ¢ Solicitante entrego comprobacién del apoyo?
e Papel/Elec . S Archivo d
3 |Pdliza de ch rehivo de -
Cligit g pheque contable tronico | Fermanente & d?r;?r?i(;?;gzva Concentracidn 6 | :Cumplio con los requisitos la comprobacién del apoyo?
- ; chivé en tiempo y forma la péliza con su documentacion
y - Archivo de la . 7 |¢Searc
4 |Comprobacion Czc;;cig;ceior Patl%eﬂf;::lec Permanente Direccién Archivo 8g LT
© Administrativa | COncentracion 8 |;Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
: ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
IIEEI res;aonsable del registro es responsable de su proteccion 9 programado’?
** En archivo de tramit i i i £z -
Ite como evidencia de la conformidad de la operacion 10 | 4Se cumplié con lo programado en el POA?
11 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
12 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
13 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
14 | ¢;Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYEHASZ';TLOLIS LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto del Deporte de Hermosillo

LISTA MAESTRA Direccion de Infraestructura

Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion de Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apoyo en rehabilitacién de infraestructura deportiva

Fecha: | 11/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIF-P204/Rev.00 lFECHA DE EMISION: 11/09/2024
Hojas: |1 de 1

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener en dptimas condiciones la infraestructura deportiva en el Municipio de Hermosillo
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No.DE | FEGHA DE EMISION kil p P

REVIRION Il. ALCANCE
PROCEDIMIENTOS A todo aquel ciudadano que se acerque al Instituto con la necesidad rehabilitacion y/o construccion
17-DIF-P204 ;\epggzi\e/:; rehabilitacion de infraestructura 00 11/09/2024 de infraestructura deportiva.
Ill. DEFINICIONES
PETICION: Documento que especifica la solicitud en concreto del ciudadano en materia de
rehabilitacion y/o construccion de infraestructura deportiva por parte del solicitante.

IV. REFERENCIAS
Manual de Organizacion del Instituto del Deporte de Hermosillo.

V. POLITICAS : :

Es necesario que toda peticién de rehabilitacion y/o construccion de infraestructura deportiva, sea
hecha por escrito.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

17-DIF-P204-F01 [Orden de trabajo a taller para rehabilitacidn
de espacios deportivos.

00 11/09/2024

ANEXOS

17-DIF-P204-A01 |Diagrama de flujo 00 11/09/2024

En todos los casos se atendera de manera amable, explicando todo el procedimiento al peticionario.

V1. PRODUCTOS
Nombre Requisito de conformidad

La rehabilitacion y/o construccion de | Acta de recepcion firmada por el solicitante,
infraestructura deportiva.
VIIl. CLIENTES

A todo aquel ciudadano que se acerque al Instituto con la necesidad rehabilitacion y/o construccion de
infraestructura deportiva.

Viil. INDICADORES

Porcentaje de apoyos de rehabilitacion y/o construccion atendidos
(No. de apoyos atendidos/No. de apoyos solicitados) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

17-DIF-P204-F01 Orden de trabajo para arreglos en instalaciones.
17-DIF-P204-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUD DE LA CIUDADANIA
Eoordinador de 1.1 Recibe solicitud de la ciudadania para | Solicitud de
infraestructura / rehabilitacidn de infraestructura deportiva. Rehabilitacion de

infraestructura deportiva

Fl. =
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Encargado de en el Municipio de
proyectos Hermosillo
1.2 Si no existe en programa de la Direccién de | Convocatoria Deportiva
Infraestructura, informa al solicitante que se
programara para su posible realizacion.
2. AUTORIZACION
Direccion de 2.1 Si existe se turna a la Direccion General para su | Solicitud de
Infraestructura autorizacion. Rehabilitacion de
infraestructura deportiva
en el Municipio de
Hermosillo
Director General 2.2 Autoriza solicitud y turna a Direccion de
Infraestructura. .
3. REALIZACION.
Direccion de 3.1 Tuma a Coordinador de infraestructura vy
Infraestructura Encargado de proyectos para su realizacién.
Coordinador de 3.2 Coordinan la rehabilitacion de infraestructura Orden de trabajo a taller
infraestructura / deportiva. de soldadura y herreria.
Encargado de
proyectos
4. ENTREGA
Direccion de 4.1 Entrega al solicitante acta de trabajos realizados | Acta de trabajos
Infraestructura de la rehabilitacion de infraestructura deportiva. realizados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

/,,.

A, Y, ¢

/E'nfargado de LDire’ccién de Direccion General
Proyectos Infraestructura
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M UNICIPAL

Lha INSTITUTO DEL DEPORTE DE HERMOSILLO |
P ORDEN UE TRABAJO A TALLER PARA ARREGLOS EN |
INSTALACIONES ;
FECHA: NO.
CANTIDAD , DESCRIPCION
AUTORIZO

RECIBIO

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FiRMa

17-DIF-P204-F01/Rev.00

ks

¥
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i G zh H. AYUNTAMIENTO DE
oSILLO
LA GACETA o oo o LA GACETA a8 B
M UNIC I P A L % )

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Instituto del Deporte de Hermosillo

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Infraestructura

11/09/2024

Fecha de elaboracion:

de infraestructura deportiva.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo en Rehabilitacién

Cadigo del procedimiento:
17-DIF-P204/Rev.00

11/09/2024
! < Puesto Resguardo Disposicién
. IStro 2 G ; = s .
( oo ) No.|Nombre del Regist Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacion final
Wi e gy Archivodela | e oo
"‘ orden de trabajo a taller 1 veREg |taglpn y o PrOyeCtOS Pape[ 3 aﬁos DireCCién de C tr; ile n
para su elaboracion construccion de Infraesttuetins oncentracio
Se recibe solicitud de infraestructura
peticion de rehabilitacion y/ l -
0 construccion de ‘L : Encargado de Archivo de la Archi de
infragstructura deportiva de 5 y 5 Oficio de informe a Proyectos Papel 3 afios Direccién de C I\:[O
parte de la ciudadania rden de Trebajo . Concentracién
cludadano Infraestructura
= \‘{_\ Orden de trabajo a Encargado de Archivo de la i de
rehsftl'fmodnede 3 [taller para arreglos en Proyectos Papel 3 afios | Direccion de Concaniradtn
espacios deporitvos Taller realiza instalaciones Infraestructura
rehabilitacidn y/o E
construccion de Acta de entrega de Encargado de Archivo dedla Arefilve de
infraestructura deportiva 4 Proyectos Papei 3 afios Direccion de c i
j i oncentracion
trabajos realizados Infraestructura
Se informa a solicitante
¢ Existe en programa (s) que se programa

de Infraestructura 7

solicitud para futura
realizacion

Se tuma solicitud de
peticion a la Direccidn
General para su
auterizacion

Salicitud de
rehabilitacion de

espacios deporitvos

Se tuma a la Direccion

de Infraestructura para
su realizacion

=

Entrega Direccion de
Infraestructura a
solicitante (s) la obra
realizada

I

FIN

Acta de Recepcion W

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion de Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apoyo en rehabilitacién de infraestructura deportiva.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIF-P204/Rev.00

Fecha de la elaboracién:

*

El responsable del registro es responsable de su proteccion

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

17-DIF-P204-A01/Rev.00

/j\,
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LA GACETA LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNIC I PAL
M UNICIPAL
. " LISTA MAESTRA
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Instituto del Deporte de Hermosillo
Instituto del Deporte de Hermosillo Direcciéon Administrativa
Direccion de Infraestructura
Fecha: | 11/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Holas: |1 det
Apoyo_en la rehabilitacion y construccién de infraestructura No. DE
deportiva, cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RE\CI,'iSION FECHA DE EMISION
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIF-P204/Rev.00 Fecha de la verificacion:
PROCESOS
[ No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl [No| Notas: | 17-IDH-CPO3 [Soporte administrafivo. [ 00 | 11/09/2024
p s i T —p PRI PROCEDIMIENTOS
(o€ cuenta con oficio de solicitud de parte de la ciudadania®? 17-DIA-P301 Compra de materiales y/o articulos 00 11/08/2024
2 | ¢Se contemplo en el programa de infraestructura con la 17-DIA-P302 Administracién de recursos humanos 00 11/09/2024
rehabllltaleoq y/o construccion de mf_rlaes'tructura deportiva? 17-DIA-P303 Registro y control de ingresos 00 11/09/2024
¢.Se turné a listado de futuras rehabilitaciones ylo 00 11/09/2024
3 construcciones? 17-DIA-P304 Pago a proveedores
= —r ; — 17-DIA-P305 Apertura y reposicién de fondo fijo 00 11/09/2024
F4 ¢ Se turnod a taller para la realizacion de dicha rehabilitacion? FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5 ¢Se elabq(c’) el acta de entrega recepcion de la rehabilitacion ylo 17-DIA-P301-FO01 Comparativo de cotizaciones 00 11/09/2024
HEnSiesond 17-DIA-P301-F02”__|Orden de compra. 00 11/09/2024
6 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento? ANEXOS
> | ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo 17-DIA-P301-A01___ Diagrama de flujo 00 110952074
programado? 17-DIA-P302-A01 Diagrama de flujo 00 11/09/2024
8 ¢Se cumplié con lo programado en el POA? 17-DIA-P303-A01 Diagrama de flujo 00 11/09/2024
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 17-DIA-P304-A01  [Diagrama de flujo 00 L,
: i 11/09/2024
10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 17-DIA-P305-A01 Diagrama de flujo 00
11 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en ol
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
i \
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L A 355 | HERMOSILLO L A | | HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
CARTA DE PROCESOS Instituto del Deporte de Hermosillo
Instituto del Deporte de Hermosillo Direccion Administrativa
o —— NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| Codigo: | 17-IDH-CPO3/Rev.00 | Fecha de Emisién: I 11/09/2024 Compra de materiales y/o articulos

DATOS DEL PROCESQ

Nombre del Proceso

Soporte administrativo

Objetivo de Calidad

Administrar el uso de los recursos humanos, financieros y
materiales del Instituto del Deporte de Hermosillo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P301/Rev.00 J FECHA DE EMISION: 11/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Alineacion al PMD

4.6.1 Incentivar a los promotores de barrio y dignificar las
instalaciones deportivas del municipio de Hermosillo.

Proveer o contar con el material suficiente para cumplir con la operatividad de las diferentes
unidades administrativas.

Il. ALCANCE

Facultades y Atribuciones

Promover la practica de deporte en el Municipio de
Hermosillo.

Mantener e incrementar la infraestructura Deportiva en el
Municipio de Hermosillo.

Le aplica a las unidades administrativas del Instituto del Deporte de Hermosillo.

1ll. DEFINICIONES

Alcance

Aplica a todas las solicitudes de recursos realizadas por el
Instituto del Deporte de Hermosillo

Responsable del Proceso

Director Administrativo.

Producto

Solicitudes atendidas

Cliente

Areas del IDH

Interaccion con otros procesos

17-IDH-CPQ1 Seguimiento a la informacion documentada.
17-IDH-CP02 Promocién del deporte, la recreacion 'y la
actividad fisica.

Cotizacion: Documento que especifica los precios, especificacion y cantidades de material solicitado
a cotizar.

IV. REFERENCIAS

Manual de Organizacion del Instituto del Deporte de Hermosillo.

V, POLITICAS

1. Toda compra de materiales y/o articulos debe contemplar la cotizacién de tres proveedores.
2. La Direccion Administrativa es la responsable de autorizar la realizacién de compras de materiales
y/o articulos, previa orden de compra.

Vi. PRODUCTOS

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA Nombre Ragjuisito decanfarmidat
cODIGO NOMBRE . . Que cumpla con lo solicitado.
T7-DIAP30] C - p Material/Articulo Tenerlo en inventario.
-DIA- ompra de Materiales y/o Articulos Vil. CLIENTES

17-DIA-P302 Administracion de Recursos Humanos Personal del Instituto del Deporte de Hermosillo.

17-DIA-P303 Registro y control de ingresos VIil. INDICADORES

17-DIA-P304 Pago a Proveedores Porcentaje de solicitudes atendidas

17-DIA-P305 Apertura y reposicion de fondo fijo (No. de solicitudes atendidas/no. de solicitudes recibidas) x 100

17-DTU-P306 Atencion a solicitudes de acceso a la informacion IX. FORMATOS'1'NSTRUCTNOS ¥ ANE?(OS

MEDICIO 17-DIA-P301-F01 Comparativo de cotizaciones
HDEL IR 17-DIA-P301-FO2 Orden de compra.
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida 17-DIA-P301-A01 Diagrama de flujo.
~“Solicitudes atendid — - — . X, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
es atendidas (Solicitudes atendidas / % de solicitudes atendidas RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
solicitudes requeridas) X100 1. SOLICITUD DE MATERIALES Y/O
PMD: Plan Municipal d . ' i
unicipal de Desarrollo ARTICULOS
Auxiliar Administrativo | 1.1 Recibe solicitud de materiales y/o articulos por | Solicitud de materiales
parte de personal del IDH. /o articulos
Revisé: Aprohé: Coordinador Contable |1.2 Solicita tres cotizaciones a diferentes
proveedores.
C 1.3 Recibe cotizaciones Cotizaciones
’ ) ¢Cumple con los requisitos?
Director\Administrativo Director General del Instituto 1.4 No: Se comunica con el proveedor y vuelve a
del Deporte de Hermosillo recibir las cotizaciones corregidas. \
A
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;uAglgl;TLOLIS LA GAC ETA i . L H. AYUNTAMIENTO DE

oo ) HERMOSILLO
M UNICIPAL @
1.5 Si: Elabora cuadro comparativo de Cuadro comparativo de
cotizaciones. cotizaciones
1.6 Turna para autorizacion de compra a Director =
Administrativo y Director General.
¢ Se autoriza la compra?
1.6 No: Fin del procedimiento.
Coordinador Contable | 1.7 Si: Elabora la orden de compra y turna para su ;
firma. g |
Director Administrativo | 1.8 Firman en orden de compra para suenvioa | Orden de compra con &] z L =
Director General proveedor. firma de autorizacion 5 ‘ i’g ? |
Coordinador Contable | 1.9 Entrega y/o envia al proveedor orden de i z * 1
compra. . !
2. VERIFICACION DE COMPRAS '
Coordinador Contable |2.1 Recibe material y/o Articulos para verificacion | Orden de compra o i 1
de lo solicitado (Orden de Compra), lo comprado y|Factura - |
Facturado. 7] } ! \
¢Cumple con lo solicitado? 2 b lg ! | | 1
No: Se comunica con el proveedor para e 8 * | l [
correcciones, pasa a actividad 2.1. e ‘ |
Si: Hace la entrada al almacén. o2 { .
FIN DEL PROCEDIMIENTO WS :
z \ %
O L 3
4 \ 4 2 z
Elaboré: Reviso: Aprobé: T s ' | | H :
Q= 1 ! & 5
o< E | | [
o s " | | = !
et § ‘
s = 5!5&_‘ I
E 8"e 1.
Cooydinador Cgntable Direc ministrativo Director General del g . g f ‘;
Instituto del Deporte de 8 i j !
Hermosillo & L | ]| ‘
& | : Il
i M 2 B
2 ) a - 1
S | lg |
& T ]
: g & |3 \ g
. S 3 :
(5
17-DIA-P301-F01/Rev.00
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LA GACETA

HHEY;HASEF;TLOLIS LA GAC ETA i . H. AYUNTAMIENTO DE

A GALCE | L e oo 35 HERMOSILLO
I DIAGRAMA DE FLUIO
!NSﬂWL%&E%&Egoszgoﬁégmomhw ENTE PUBLICO: Instituto del Deporte de Hermosillo Hoja 1 de 1
e UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracidn:
o Direccién Administrativa 11/09/2024
e ORDEN DE COMPRA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codigo del procedimiento:
o Compra de materiales y/o articulos. 17-DIA-P301/Rev.00
FECHA:
PROVEEDOR:

Con cargo & nuestra cuents sirvase entregar al portadar, i0s sigusentas matenates, ios cuales seran ubizadss en

Asistente
administrativo

—® recibe material y/o
articulos

Comparativo de
cotizaciones

INICIO

Asistente recibe

DESCRIPCION PRECIQ UNITARIO IMPORTE

solicitud de
materiales yfo
articulos ¢ Se autoriza Asistente
|

compra ? administrativo

verlfica factura con
la orden de compra

PR y material pedido
administrativo
solicita tres Asistente
031"{29‘:'0“95 administrativo
iferentes elabora orden de Asistente
compra para No administrativo se
proveedor comunica con
. proveedor para
Fvs correcciones
administrativo Orden de Compra .
recibe si
cotizaciones oA
Asistente
administrativo
No

entrega orden de
compra praveedor
y recibe factura

¢ Cumple requisitos ? Comunicarse con

. - @ e e ————————————

el proveedor Turna a Direccion
Administrativa para
su firma y
autorizacion Se da entrada de
material en
l almacen
Asistente
administrativo

elabora cuadro Asistente
comparativo de administrativo envia
colizaciones

:A
orden de compra de A
material y/o articulos
FIN
FIRMAS AUTORIZADAS

DIRECCION GENERAL DIRECCION ADMINISTRATIVA

17-DIA-P301-A01/Rev.00

17-DIA-P301-F02/ Rev.00

[

Manual de Procedimientos Pé&:{!na |- 62 - Manual de Procedimientos P Jina |-63-

an

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

www.hermosillo.gob.mx



LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HRRmesIL e HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto del Deporte de Hermosillo Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Administrativa Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Compra de materiales y/o articulos. ' Compra de materiales y/o articulos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P301/Rev.00 Fecha de la verificacién:
17-DIA-P301/Rev.00 11/09/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
Resguardo Disposicion cTien . :
No./Nombre del Registro Re s':éisst:ble* Tipo  [Tiempo™] Ubicacién ﬁihal 1 | ¢ Se recibié solicitud de materiales y/o articulos?
: Archivo de | 3 2 ¢ Se solicitaron las tres cotizaciones de diferentes?
1 Solicitud de materiales| Coordinador Bensl Permane rgirggciéen 2 Archivo dt‘-:: . = —— -
y/o articulos Contable P nte Adrinistrativa Concentracion 3 s, Cumplieron con los requisitos las cotizaciones?
Coordinador Permane| Archivo de fa ArcHivada 4 : Se elabor6 el cuadro comparativo de cotizaciones?
2 |Cotizaciones Contable Papel nte Riracgion Concentracion 5 | ¢Se elabord orden de compra? J
Administrativa |
i Archivo de la : 6 ; Se recabaron todas las firmas?
Cuadro comparativo Gadrdinador - PerTane rSirggciéen Archivo de < ‘ =
2 de cotizaciones Contable P nte Adminlstraiiva Concentracion 7 ¢ Se reviso si factura cumple con requisitos y con lo solicitado?
Coordinador Permane| Archivo de la Kk e 8 ¢ Se dio entrada al material?
4 |Orden de compra Contable Repel nte A d?:i-:icsiggva Concentracion 9 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
Coordinador Permane| Archivo de la Arahia 10 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
5 Factura Contable Papel nte Direccion renivo de programado’?
e : Concentracion .
L Administrativa 11 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
* El responsable del registro es responsable de su proteccion. 12 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto®
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion. 13 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
14 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
15 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
[\ \
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LA GACETA

ST S LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Administrativa

2.2 Envia a la Direccidn de Recursos Humanos de
Oficialia Mayor, formato y/o oficio.

Oficio
Formato de
movimientos de

Personal de Oficialia

Mayor.
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de Recursos Humanos FIN DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P302/Rev.00 TFECHA DE EMISION: 11/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : ] Elabors: Reviso;
Reportar a la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor, asistencia, retardos, faltas,
incapacidades y permisos del personal del Instituto del Deporte de Hermosillo.

Aprobo:

U. ALGANGE WM}W .
Aplica a personal interno del Instituto del Deporte de Hermosillo. ‘ ‘ \ jﬁf/ A AGNE @7 S PL A | :

lil. DEFINICIONES : ! Auxiliar Administrativo WAJﬁniéﬁah\vo Director General

Formatos Oficiales: Formas elaboradas por la Direccién de Recursos Humanos de Oficialia Mayor

para tramites ante ellos. |

IV. REFERENCIAS
Manual de Organizacion del Instituto del Deporte de Hermosillo.
Formato de movimientos de Personal de la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor.
V. POLITICAS ; :
Integrar expediente del personal de nuevo ingreso y enviarlo a la Direccion de Recursos Humanos
de Oficialia Mayor.
VI. PRODUCTOS
Nombre Registro de conformidad
Reporte generado. Autorizado por Director General.
VIL. CLIENTES : .
Movimiento de personal interno del Instituto del Deporte de Hermosillo.
VII. INDICADORES
Porcentaje de personal reportado
{NUmero total de personal en reporte/nimero total de personal) x100
IX. FORMATQS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
17-DIA-P302-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 1 REGISTRO
‘ 1. REVISION DE LISTA DE ASISTENCIA
Auxiliar 1.1 Revisa mensualmente lista de asistencia para la|Lista y/o reporte de
Administrativo entrada y salida de personal. Asistencia

1.2 Revisa hora de entrada y firma diaria en la lista de | Lista y/o reporte de
asistencia, (Retardos, faltas, incapacidades,|Asistencia.
permisos, etc.) Incapacidades.
Permisos.
Expediente personal.

2. AUTORIZACION Y FIRMA

Auxiliar 2.1 Turna documentacion para su autorizacion y firma | Formato de
Administrativo a la Direccién General y Direccion Administrativa. movimientos de
Personal de Oficialia
L Mayor autorizado. \
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LA GACETA

M UNICIPAL

NERRORLS LA GACETA e

M UNI C I PAL oo HERMOSILLO

’ DIAGRAMA DE FLUIO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: Instituto del Deporte de Hermosillo Hoja 1 de 1 lnstltut.o del_ peporte_ d_e Hel:mOSI"O
Direccion Administrativa
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa Fecha de elaboracidn:
11/09/2024
: — — — — NOM : j
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de recursos Cédigo del procedimiento: Ac?miglsitfaggrln- geRggﬁgsMLifnggos Hejs e
Ralmanos: 17-DIA-P302/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién:
17-DIA-P302/Rev.00 11/09/2024
] R d ; T
; ; Puesto esguardo Disposicion
No. Nombre del Registro Responsable* T Tiempo™]  Ubicacion final
Formato de i
rchivo de la .
1 movimientos de Auxiliar Papel Permane Algir;egcién Archivo dcle’
(Nicio Personal de Oficialia | Administrativo nte Administrativa | Coneentracion
- o . Mayor
sistente admlnlstratiyo envia Auxiliar Permane Archivo de la
. - " ; formato u oficio para informar i P N
> AS|St2?12ﬁ?g;2§;:t;;i52?alIza " de retardos, faltas, permisos, 2 Oficios d..e . Administrativo E|/eC§;OnICIO nte Direccién Ccl;\r:gglr:’tcr)adc?on
incapacidades, etc. incapacidades, etc. acompanamlento ¥iQ Fape Administrativa
l Auxiliar Permane| Archivo de la :
: o Archivo de
Asistente administrativo 3 Expedlente a8 Administrativo Papel nte Direccion Concentracion
mensualmente imprime lista de personal Administrativa
asistencia para la firma de ] e
entrada y salida del personal
o I * El responsable del registro es responsable de su proteccion
| R 'S!'éﬂ“:ﬂ;’ ﬁﬂ?ni"n'?;i”“’” ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Formato y/o oficio
A
Lista de asistencia T
Formato de y/o oficio
~
Recibe de la Direccion de
Recursos Humanos oficio y/o
Asistente Administrativo revisa formato de sellado de recibido FIN
hora de entrada y firma diaria
en lista de asistencia
17-DIA-P302-A01/Rev.00
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LA GACETA

) | HEmmasiis LA GACETA ) | Hemasis
M UNIC I PAL ) M UNITCIPAL (dd
=L/ ==/

S VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Administrativa

‘NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROQEDIMIENTO:
Administracién de recursos humanos. Registro y control de ingresos _
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P302/Rev.00 Fecha de la verificacién: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P303/Rev.00 LFECHA DE EMISION: 11/09/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ; 1 SI | NO NOTAS: I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

4 | ¢Se elaboraron correctamente los requer imientos de las altas, Un manejo transparente y claro de los ingresos econémicos que se generen en las distintas

bajas y cambios de personal? _ unidades del Instituto del Deporte de Hermosillo.
2 |;Se recabaron todas las firmas? Il. ALCANCE v
3 ¢ Se realiz6 en tiempo y forma el requerimiento? Le aplica a todas las solicitudes de ciudadanos recibidas por escrito en este Instituto
4 | ;Se archivo en el expediente de personal? Ili. DEFINICIONES ]

- . . . . 5 OFICIO: Escrito de solicitud de servicio de campos.

5 ¢ Hay evidencia de Ia medicion del indicador del procedimiento? RECIBO: Recibo de ingreso por el servicio.
6 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo IV. REFERENCIAS

programado? Manual de Organizacién del Instituto del Deporte de Hermosillo.
7 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? V. POLITICAS
8 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Los ingresos generados por prestacion de servicios (instruccion de disciplinas deportivas, renta de

— e campos, permisos para el uso de unidades deportivas, servicio de energia eléctrica, y los que se

9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad generen) deben ser relacionados y resguardados diariamente por la Secretaria del médulo o unidad
10 |¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el deportiva de que se trate y a falta de ésta, por la persona que desemperie las funciones de Encargado,

| area? quien debera entregarlos debidamente relacionados y depositados el dia inmediato posterior de cada
11 L;Se han propuesto acciones de mejora? dia a la coordinacion contable del Instituto del Deporte de Hermosillo en las oficinas generales.
POA: Programa Operativo Anual VI. PRODUCTOS - :

Mejoras a la operacion identificadas Nombre Registro de conformidad
Registro y control de ingresos del servicio o
No. Mejora Impacto de uso de unidades deportivas Pago del servicio prestado.

Vil. CLIENTES

Ciudadania en general, ligas deportivas y particulares.
VIil. INDICADORES
Al Total de ingresos generados.
2 total de recibos de ingresos.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
17-DIA-P303-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre y firma del verificador RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. PAGO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Recepcionista 1.1 Recibe a usuario que acude a pagar presentacion
de servicios.

1.2 Elabora recibo de ingresos, firma dicho reciboy | Recibo de ingreso
recibe ingresos.
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s HERMOSILLO

M UNIC I PAL M UNIC I PAL &
1.3 E.n.trega_ copia de .recibo de ingresos a la Direccién | Recibo de ingresos. 3 DIAGRAMA DE FLUJO
. Admlnlstratlva, efgctlvo o ficha de depdsito, todo Ficha de deposito. ENTE PUBLICO: Instituto del Deporte de Hermosillo Hoja 1 de 1
debidamente relacionado. Efectivo. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa Fecha de elaboracion:
e 2. DEPOSITO DE INGRESOS 10//09/2024
Amlilsirs - 2.1 Realiza depdsito de efectivo. Ficha de depdsito NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y control de ingresos. | Cédigo del procedimiento:
. _ _ _ 17-DIA-P303/Rev.00
2.2 Anexa ficha de depdsito al recibo de ingresosy | Recibo de ingresos
se turna a la Coordinacion contable. Ficha de deposito
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Recibo de ingresos
INICIO |

I g Cl ({ A/I Cl .—! & {5 - xml\ W/\/Q/I/L_’Q_‘V C Secretarla, Asistente sdminlst:stiv:l

e m z —— = : - Usuarlo acude a pagar prestacion de 9 En:argado d:"U"idad [Siagan Ficha de Deposito
Auxiliar Directo inistrativo Director General del Instituto serviclos e e
Administrativo del Deporte de Hermosillo AlpINGlee deciin s feth oo
i relacionado

Encargado de Unidad (Segun
corresponda) elabora recibe de
ingresos, firma dicho recibo y recibe
ingresos

T

Fotocopia de recibo de ingresos,
anexa ficha de deposito y se turna a
Coordinacién de Contabilidad para
su procesamiento

Recibo de ingresos

Ficha de Deposito
1 |

Asistente administrativo
realiza el deposito de
efectivo

FIN

Reclbo de ingresos

Secretaria, Asistente administrativo
o Encargado de Unidad (Segun
corresponda) entrega original de
recibo de ingresos a Usuario

17-DIA-P303-A01/Rev.00

I
U
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYauAglgl;TLOLIS LA GAC ETA i i e H. AYUNTAMIENTO DE

MU T ETEAT oo HERMOSILLO
e

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Administrativa

m VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
E_ggg'g% L[;:Eﬁt:nollzg% IE%:;T?ESI;ITO 5 5 Registro y control de ingresos.
TENTO: Fechade la plabioracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P303/Rev.00 [Fecha de Ia verificacion:
17-DIA-P303/Rev.00 11/09/2024 eV. echa de la verificacion:
Puest Resguardo Di T No. L DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
: uesto v sposicion e 5 :
No. Nombre del Registro| oo oncable* [ Tipo  Miempo™| Ubicacion il 1 |¢Se elabord recibo de ingresos?
. i S 5
1 |Recibo de ingresos Coordinacién |Papelielectr|Permane Arlgnggc?éen'a Archivo de B ¢ Se depositd el ingreso?
contable onico nte Bdwitilstrativa Concentracion 3 ¢ Se deposito el ingreso el mismo dia?
: ! ] : it
2 |Ficha de deposito Coordinacion Papel Permane Aréﬂzgcffnla Archivo de 4 | ¢Se conto con la ficha de deposito’
contable nte Adrinistrative ConcentracnonJ 5 | ¢Se elaboré relacion de ingresos™
6 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
* El responsable del registro es responsable de su proteccion. L En cuanto a los resultados del indicador, se ey m—y
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion. 7 rogramado?
8 ¢ Se cumplid 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? J

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

| )
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNIC I PAL M UNITCIPAL
z 2. REVISION DE RELACION DE CUENTAS
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS POR PAGAR
Instituto del Deporte de Hermosillo Director Administrativo | 2.1 Revisa relacion de cuentas por pagar. Cuentas por pagar
Direccién Administrativa 2.2 Sefala los proveedores a pagar y se turna a la
coordinacion de contabilidad para su pago.
NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: Pago a proveedores. 4 ELABORRACION BE SHEQUE
turna para su firma.
l. OBJET! DEL
_JE |V9 ELEREACEDIMIENTO Director Administrativo | 3.2 Firman cheque.
Realizar en tiempo y forma el pago a proveedores. / Director General
Il. ALCANCE : Auxiliar contable 3.3 Localiza a proveedor y proceda al pago. Pdliza de cheque
Proveedores del Instituto del Deporte de Hermosillo y/o proveedores del H. Ayuntamiento. FIN DEL PROCEDIMIENTO

|li. DEFINICIONES
Cuentas por pagar: Escrito de solicitud de servicio de campos.

Poliza: Pdliza de cheque. Elaboré: Revisé: Aprobé:
Factura: Comprobante fiscal que avala el gasto efectuado.
IV. REFERENCIAS
Manual de Organizacion del Instituto del Deporte de Hermosillo. N\ WM (A
V. POLITICAS _ g e = —
1. El Proveedor presentara una identificacién oficial para cobrar cheque, y debera firmar de recibido Coordijador’ Cgntable Direg ministrativo irector General de
en poliza de cheque. Instituto del De_porte de
2. Eltramite de pago de facturas se realiza el dia martes. Hermosillo

3. El pago a proveedores sera los dias viernes de las 12:00 a las 15:00 horas, previa presentacion
del contra recibo correspondiente e identificacion oficial, en caso de no acudir algin proveedor en
ese plazo el cheque sera postergado para su pago, al siguiente viernes.

4. A la podliza de cheque generada se le anexaran el comparativo de cotizaciones de la compra
realizada, la orden de compra original y la factura respectiva.

5. Los cheques a nombre de personas fisicas llevaran la leyenda para abono en cuenta del

beneficiario.
Vi. PRODUCTOS
Nombre Registro de conformidad
Pago realizado Autorizacion del Director Administrativo y Director General.

Vil. CLIENTES
Proveedores del Instituto del Deporte de Hermosillo.
VIl INDICADORES

‘Pago a proveedores: Total de presupuesto de egresos mensual / total de presupuesto devengado.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

17-DIA-P304-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. EMISION DE REPORTE DE CUENTAS POR
COBRAR
Coordinador contable |1.1 Emite reporte de cuentas por pagar para
i programacion de pagos.

\
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA == [——

ses HERMOSILLO
M UNICIPAL

' DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUELICO: Instituto del Deporte de Hermosillo Hoja 1 de 1 Instituto del Deporte de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa Fecha de elaboracion: Direccion Administrativa

11/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Proveedores.

Cadigo del procedimiento:

17-DIA-P304/Rev.00 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
' Pargo a proveedores. ‘
-~ ™~ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P304/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
( INICIO 11/09/2024
\—‘L——/ Coordin;‘mic'm_ fie Contlal?ilida_d turna
g ) No| MNombredel | Puesto SR isposicién
et o vt : Registro Responsable* | Tipo |Tiempo*| Ubicacién final
programacién de pagos a la
Subdireccion Administrativa . Archivo de la "
K 1 i Coardinadar Papel PeTwarE Direccion Arehivo de
Subdireccion administrativa turna cuentas por pagar contable nte Administrativa | Concentracion
cheque para su pago a Asistente
administrativo o recepcionista I S Frohiiods I e q
cuenias por pager peresapege 5 Poliza de Coordinador  |Papel/Electr| Diecciin Fenive’'ge
Cheque contable dnico Administrativa Concentracion
* El responsable del registroLes responsable de su proteccion.
Asistente administrativo o

Direccion administrativa programa

recepcionista, recaba firma de

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

pagos proveedor en poliza y entrega
cheque
/ Cheque

Proveedor

Coordinacion de Contabilidad
elabora chequ dliza de chequ
Huelypeiizaiteichegds Poliza de cheque

4

Cheque

Péliza de cheque

17-DIA-P304-A01/Rev.00

S—

/
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;rﬂAglgl;TLOLIS LA GAC ETA ”u;;!‘ ‘;‘ H. AYUNTAMIENTO DE

; HERMOSILLO
ol M UNI C I P AL ==/
=/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Administrativa

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apertura y reposicioén de fondo fijo de caja
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P305/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 11/09/2024
Pago a proveedores.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P304/Rev.00 Fecha de la verificacién: | 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
: Efectuar reposicion de Fondo fijo en tiempo y forma, para cubrir gastos menores.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl [NO| NOTAS: L“ S ;
| '
1 |¢Se emitié reporte de cuentas porpagar? Le aplica a la Direccion Administrativa.
5 :Se autorizé7por parte de la Direccion Administrativa pago a il DEFINICIONES
proveedores” . Oficio de apertura de fondo fijo: Oficio mediante el cual se nombra al responsable del fondo fijo de
3 ¢ Se contd con las cotizaciones de soporte? | caja.
' B arativo de cotizaciones? Factura: Comprobante fiscal que avala el gasto efectuado.
4 | ¢Se contd con el cuadro compar Poliza de cheque: Documento contable para la expedicion del Cheque.
5 | Se conto con la orden de compra de soporte? B IV. REFERENCIAS
6 | ¢Se archive en tiempo y forma? Manual de Organizacion del Instituto del Deporte de Hermosillo.
7 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento? V. POLITICAS . .
o I indicador. se alcanzd Io 1. La Direccion Administrativa determina al inicio de cada afio, el monto a ejercer.
g |¢En cuanto alos resultados del indicador, J 2. Se haré el reembolso antes de llegar al 70% del total asignado.
programado? j 3. ElFondo Fijo sera aplicable a gastos menores.
9 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? V.. PRODUCTOS ;
10 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? } Nombre Registro de conformidad
o 1D Feiiid | Todas las facturas de fondo revolvente deben estar
11 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad® OACK Feyoyarte, autorizadas, con firma de visto bueno, por quien realizo el
i - - diat 1 Reposicién de fondo revolvente. ’ '
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en e gasto.
12 Srea? | VII. CLIENTES
13 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? Areas del Instituto del Deporte de Hermosillo. |
. VIIi. INDICADORES
s tive Anual
POA: Programa Operativo - | Fondo revolvente:
Mejoras a la operacion identificadas Reposicion de fondo revolvente.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
j Impacto ,
No. Mejora P W 17-DIA-P305-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROGEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPGION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. AUTORIZACION DE APERTURA
DE FONDO FIJO
Director Administrativo 1.1 Realiza oficio de autorizacion de la Oficio Autorizacidn de
apertura del fondo fijo. fondo fijo
_ 2. APERTURA
Nombre y firma del verificador Coordinador Contable éj ; Elabora cheque de apertura de fondo
s Manual de Procedimientos agi JA -81-
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HERMOSILLO M UNIC I PAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO
Encargado de fondo fijo 2.2 Recibe cheque y lo hace efectivo para | Péliza Cheque

Ul losi gEstos mensres, ENTE PUBLICO: Instituto del Deporte de Hermosillo Hoja 1 de 1
3. REPOSICION UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa Fecha de elaboracion:
Encargado de fondo fijo 3.1 Solicita reposicion de fondo fijo y o turna | Comprobantes 11/09/2024
para su autorizacion a la Direccion NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura y reposicion de fondo Cédigo del procedimiento:
Administrativa. fijo. 17-DIA-P305/Rev.00
= | Coordinacion contable 3.2 Elabora cheque de reposicion de fondo
~ fijo.

-

| FIN DEL PROCEDIMIENTO ( INICIO
Encargado de fondo fijo
solicita reposicién de fondo

fijo y lo turna para su
autorizacion a la Direccion
Administrativa

Direccion Administrativa 3.3 Recibe cheque de reembolso. Pdliza Cheque ‘ %

Elaboré: is6: K Direccién

horg Reviso: AprObo' administrativa autoriza ) ‘L
la apertura del fondo

fijo L

Requisicion de pago
[ & AP Ltk S C _
; rd - ——— - - Oficio de autorizacion
Coordinador Zontable Directdt Administrativo Director General del del fondo fijo dirigido al
\ Instituto del Deporte ROkl
de Hermosillo

Coordinacion de
contabilidad elabora
cheque de reposicion

de fondo fijo
Coordinacién de
contabilidad elahora
cheque de apertura de
fondo fijo
Cheque

Péliza de cheque

—

Encargado de fondo fijo
recibe cheque de reembolso

Péliza de cheque

Encargado de fondo fijo
recibe cheque y lo hace
efectivo para cubrir gastos
menores

FIN

17-DIA-P305-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Apertura y reposicién de fondo fijo.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P305/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
11/09/2024
Puesto : Resguardo Disposicion
No.|Nombre del Registro T : LAy F;inal
Responsable* Tipo  [Tiempo**| Ubicacion
Oficio de autorizacion Director Permane| (TShNe de Archivo de
1 de fondo fi Adiaiisteatl Papel t Direccidn y
e fondo fijo ministrativo nte Administrativa | Concentracion
. Permane | Archivo de la Archivo de
2 |Poliza cheque C%gﬁ':;gor El:,ce’:f:rll/ico nte Direccion .
Administrativa | Concentracion
Coordinador Permane | Archivo de la Arcliies da
3 |Requisicién de pago contable Papel |nte Direccion Concentracion
Administrativa
Coordinador Permane | Archivo de la Afhivo de
4 |Factura contable Papel |nte Direccion s,
Administrativa

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.

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

|
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LA GACETA

M UNICIPAL

Instituto del Deporte de Hermosillo
Direccion Administrativa

Lm:“i‘“‘ H. AYUNTAMIENTO DE
e 23] | HERMOSILLO
e

t.ui‘ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apertura y reposicién de fondo fijo.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DIA-P305/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl | NO NOTAS:

1

¢, Se conto con el oficio de autorizacion debidamente firmado?

¢ Se contd con el total de la comprobacién al momento de hacer
la reposicion?

¢.Se hizo la reposicion con importe menor al 70% del total del
fondo?

M| @

¢, Se hizo la cancelacién anual en tiempo y forma?

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

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

O[N] & (O

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10

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

1

¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA:

Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No.

Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos
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La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento

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

gob.mx.
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