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Municipales,
Carta Proceso.  Seguimiento a la informacion documentada. 11-DSP-CPO1
Procedimiento.  Control de documentos 11-DDG-P101
Procedimiento.  Control de registros 11-DDG-P102
Procedimiento.  Atencidn a solicitudes de acceso a la informacién 11-DDG-P502
Lista Maestra. Direccion de Recoleccion de Basura
Procedimiento.  Recoleccién de Basura 11-DRB-P201
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Procedimiento Barrido Mecanizado 11-DSL-P203
Procedimiento Limpieza con Maquinaria Pesada 11-DSL-P204
Procedimiento Apoyos Especiales 11-DSL-P205
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Carta Proceso.  Servicios de Panteones Municipales 11-DSP-CP03
Procedimiento.  Reciclacentro 11-DOP-P206
Procedimiento Recicla desde la Escuela 11-DOP-P207
Procedimiento Separacion de Residuos Domésticos 11-DOP-P208
Procedimiento.  Atencién de solicitudes de falta al Reglamento 11-DOP-P209
para el Servicio Publico de Limpia del municipio de
Hermasillo,
Procedimiento Recepcidn y Atencion de Llamadas de la Lineade  11-DOP-P210
Proximidad.
Procedimiento.  Inhumacion 11-DOP-P301
Procedimiento Exhumacién 11-DOP-P302
Procedimiento Cremacion 11-DOP-P303
Procedimiento Venta de Nichos 11-DOP-P304
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CONTENIDO INTRODUCCION

El objetivo de este manual de procedimientos es presentar en forma gréfica todas las funciones

Lista Maestra. Direccion de Pargues y Jardines encomendadas a cada unidad administrativa de la Direccion General de Servicios Publicos
ggz\:gngg ggg;i?é:'ggtgrg;:;eas verdes Il_ggj';ﬁg Municipales que se constituye por el conjunto de oficinas administrativas y personal
Lista Maestra.  Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar responsable de los servicios publicos en materia de panteones, parques, jardines, limpia,
Animal ; ient di ke final d id Jlid | - .
Carta Proceso.  Prevencion y Promocién de la Salud Animal 11-DSP-CP04 recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos solidos en el municipio, asi
Procedimiento.  Atencin canina y felina 11- IMA- P401 como tener a su cargo la Coordinacion Sectorial de rastros.
Procedimiento Atencion a reportes ciudadanos 11- IMA- P402
Lista Maestra. Direccion Administrativa Cabe resaltar que el contenido de este manual servira para que la persona que sea asignada a
Carta Proceso.  Soporte Administrativo 11-DSP-CP05 ! ; . -
Procadimiento.  Atencion de solicitud de recursos materiales 11-DAD-P501 algin puesto, conozca coémo se lleva a cabo cada una de las actividades y asi, poder
Procedimiento Atencién a solicitudes de accesos a la informacion ~ 11-DAD-P502 desarrollarlas correctamente.
Procedimiento Solicitudes de servicio 11-DAD-P503
Procedimiento Solicitudes de mantenimiento Preventivo 11-DAD-P504
Procedimiento Solicitudes de mantenimiento Correctivo 11-DAD-P505

Este manual se mantendrd permanentemente actualizado, ajusténdose toda vez que se
presente alguna modificacién en la normatividad que nos rige, por cambios en la estructura
organica de la instancia, o de algin otro elemento que influye en la operatividad de la misma,

pero principalmente con motivo de la mejora de los procesos contenidos en el presente
documento.
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52 ; CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
[ CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS &5 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
W ) DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES e/
Fecha: 03/09/2024
Fecha: 03/09/2024 No. E;?;:;g:‘ Documento Normativo Articulo, fraccién
Acuerdo de creacion del [nstituto Municipal
No. E:’r?;::;i:‘ Documento Normativo Articulo, fraccion de Proteccion y Bienestar Animal, COI’?’lO
Constitucion Politica de los Estados Unidos | , . . organo administrativo desconcentrado de la
Mexicanos. Articulo 118, Fraccion Ill. administracién publica municipal directa, | | °9° ¢ documento
Ley General para la Prevencion y Gestién P adscrito a la Direccion General de Servicios
Integral de los Residuos. ' Publicos Municipales. > i
Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al ‘ Reglamento de Proteccion y _Bienestar
An?bienteqdet Estado de Son!:)ra. Articula 154 Canino y Felino del Municipio de | Todo el documento
Titulo Segundo: Instituto Hermosillo, Sonora e
Distribucion de Competencias Municipal de | Reglamento Interior de la Administracién
_ .. | y Coordinacion, Capitulo 3 | Proteccién y Publica  Municipal Directa del H. | Art 35 fracc Xl
Ley General para ‘Ia Prevencion y Gestion Unico, Atribuciones de los Bienestar Ayuntamiento de Hermosillo.
Integral de-los Reslduos Tres Ordenes de Gobierno y Animal Ley de Salud para el Estado de Sonora Articulos 97fracc V;181 frace
- Coordinacion entre IV; 273 frace Vi y 278
:.arnmezzai Dependencias. Ley de Gobierno y Administracién Municipal | Art 6 fracc Il y V
magen de : : : ; - T
1 W ; inistracien | Articulos 386, 392, 393, 397, Ley de Proteccién de Animales del Estado | Articulos 8; 9 fracc VI; 10; 12;
!\Hdurr:][lc:ips[ﬁ de II\_a!elfnici d:| Gobierno  y  Administracién 399, 401, 425, 426 y 427 4 SrBr 13: 47: 54: y 60
rnaele pe. Fracciones I, Il y Il Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos 20086, Prevencion % control de
del Municipio de Hermosillo para el | Articulo 87. enfermedades. Especificaciones sanitarias Tedpetdaeuments
Ejercicio Fiscal. para los centros de atencion canina.,
Cédigo de Procedimientos Civiles para el gg;?[f;saer:;ol%esq[lan;fgfs No. Proceso Tipo de Proceso Puesto del responsable
Estado de Sonora. Aiaks 4 | Programacion y seguimiento del e s Director General de Servicios
Reglamento Interior de 1a Administracion : Sistema de Gestién de Calidad Publicos Municipales
Publica  Municipal Directa del H. | Articulo 35. o leprez_a e Imagen del Municipio de Operative Director de Sanidad y Limpia
Ayuntamiento de Hermosillo. Hermosillo
e Thli 3 | Servicio de Panteones Municipales Operativo Subdirector de Panteones
Reglamento para el Servicio Plblico de Articulo 6 : = : : : -
Limpia del Municipio de Hermosillo. o o. 4 | Direccion de Parques y Jardines Operativo g!rec:or ge Faﬁu?shﬁ Jalrc_i:nei?s
Constitucion Politica de los Estados Unidos : % i ici i rector de Inslituto Municipa
Mexic;';os l o8 Articulo 115, Fraccion 1. 5 g;z:tg;?ayzg;zzial de Proteceisn y Operativo de Proteccion y Bienestar
: Animal
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos —— . : — -
del Municipio de Hermosillo para el | Articulo 88. 6 | Soporte Administrativo Soporte Director Administrativo
Ejercicio Fiscal. : .
Servicio de Reglamento Interior de la Administracion Elaboré: Aprobé:
2 | Panteones Pablica  Municipal ~ Directa del  H. | Articulo 35, Fracciones | y VIIL.
Municipales Ayuntamiento de Hermosillo
Reglamento del Servicio Publico de g
Panteones y Servicios Funerarios para el | Articulos 2. 4 y 54
Municipio de Hermasillo., [thgw{ \]qgmgg‘ Mf‘ﬂ
ggggjlgs Nacional de Procedimientos Articulos 252 Fraccion I: y 271 Enlace Administrativo Director General de Servicios

Manual de Procedimientos

0 6 D © hermosillogob

Pagina - 6-

www.hermosillo.gob.mx

Publicos Municipales

Manual de Procedimientos

0 6 D © hermosillogob

Pagina - 7-

www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA

M UNICIPAL

i i H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE rY) .

oo HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LISTA MAESTRA

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular

CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Servicios Piblicos Municipales

Fecha: | 03/09/2024

Hojas: | 1de1
Cédigo: | 11-DSP-CP01/Rev.00 | Fecha de Emision: | 03/09/2024 |
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO e EFECHADE DATOS DEL PROCESO
PROCESOS Nombre del Proceso | Seguimiento a la informacion documentada.
o : P Asegurar la operacién de los procesos y procedimientos de la
11-DSP-OPO1 |Segan|ento £h mform:;gg;gl::;nsg;agg. | ap | Lot Objetivo de Calidad Insga?cia, a través de la administracion de documentos y los
registros gue se generen.
11-DDG-P101 Control de documentos 4 O2/00 2024 2.191.1 Irgpleme?star un programa de manejo, tratamiento y
HE 06 b Sontrol de regisinos 40 DV Dse0a4 disposicion de residuos en la ciudad de Hermosillo.
11-DDG-P502 Atencion a solicitudes de acceso a la informacion 00 03/09/2024 2.11.2 Contar con espacios dignos y limpios en los panteones
FORMATOS E INSTRUCTIVOS municipales,
11-DDG-P101-F01 [Solicitud de cambios a documentos 00 03/09/2024 2.6.2 Realizar acciones de mantenimiento permanente en
11-DDG-P101-F02 |Control de cambios 00 03/09/2024 Alineacién al PMD todas las areas verdes en el entorno urbano y rural, buscando
ANEXOS que todos los espacios plblicos estén en condiciones de uso para
11-DDG-P101-A01 Diagrama de flujo 00 03/09/2024 las familias y la poblacién en general. - N
11-DDG-P102-A01 |Diagrama de flujo 00 03/09/2024 i ol s L o e R R
: - ciudadana en la atencion rev e eda s
11-DDG-P502-A01 [Diagrama de flujo B Ge/pienan especies caninas y felinas,yaptravés de un programa integral que
promueva acciones concretas con este objetivo.
Facultades y Atribuciones Facultades 1, 2 y 3 del Catélogo de Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.
Responsable del Proceso Director General
Protlicto Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a
lo documentado.
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.
11-CP02 Limpieza e imagen del Municipio de Hermosillo.
Interaccién con otros 11-CP03 Servicio de Panteones Municipales
procesos 11-CP04 Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal
11-CP05 Soporte Administrativo
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
11-DDG-P101 Control de documentos.
11-DDG-P102 Control de registros.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Faormula de calculo Unidad de Medida
Avance de los (Proceso02+Proceso03+Proceso04)
procesos de la [ 2 Procesos J X 100 % de avance
Direcciéon General de
Servicios Publicos
Municipales.
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Manual de Procedimientos Pagina - 8-
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CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

| Codigo: | 11-DSP-CP01/Rev.00 | Fecha de Emision: | 03/09/2024
Reviso: Aprobé:
h /’S?
Nolowi Vorpue Muyor
Enlace Administrativo Director General de Servicios

Publicos Municipales
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos. _
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

1ll. 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 pertensce.

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

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

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICA

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

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

3. Todas las Unidades Administrativas de la Instancia deberan estar pendientes de cualquier cambio
a la normatividad, ya sea Municipal, Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su trabajo.
4. El Subenlace es el responsable de mantener en su Unidad Administrativa la carpeta de los
documentos generados, actualizada, vigente y disponible para su use.

5. En Instancias pequenas y a criterio del Enlace Administrativo, Unicamente se utilizard 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 operacién de los procedimientos de la
Instancia, quien los requiera deberd asegurarse de contar con la version vigente vy debera
resguardarlos.

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

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

Manual de Procedimientos Pagina - 11-
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Despacho de la Direccion

YRRy Direccion General de Servicios Pablicos Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DDG-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Documentos actualizados y vigentes Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

[VIl. CLIENTES

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

VIII. INDICADORES

Enlace Administrativo

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

1. Total de documentos aprobados:
¥ de documentos aprobados.

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

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).

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DDG-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
11-DDG-P101-F02 Control de cambios.
11-DDG -P101-A01 Diagrama de flujo.

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

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

; cambios.
actualiza el formato Control de cambios. .
Subenlace 3.4 Imprime el documento y recaba las firmas i —
correspondientes. Entrega el documento aprobado al aprobado.

Enlace Administrativo para su resguardo.

Enlace Administrativo

3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el|Registro histérico
Registro historico de cambios y la Lista Maestra y|de cambios.
entrega una copia del documento y de la lista maestra | Lista Maestra.

al Subenlace para su carpeta.

Administrativo para su gestion.

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

cambios con firma.

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

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

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

Control de
cambios.

“En caso de alta o modificacion al documento”

Enlace Administrativo

4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos

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

Correo electronico
de envio con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo | 2.3 Elimina el documento de la carpela de documentos

vigentes, actualiza la Lista Maestra, el Registro
histérico de cambios y el Control de cambios.

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

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

Manual de Procedimientos
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ntos
para conservar el historial de las revisiones, sella los (?g:ggtzs 0 can
documentos de la revisién anterior a la vigente con la il
leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva. )
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboroé: Reviso: Aprobo:

Nowm Vames Medy  —\ €0

P

Enlace Administrative | nlaceM@ministrativo “— Director General de
Servicios Publicos
Municipales
Manual de Procedimientos Pagina - 13-
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fee 53] Solicitud de Cambios a Documentos

|
LT FENSY |
(] vy
B,
it
=N

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA
FECHA DE FECHA DE
Unidad Administrativa (1) Fecha (2) U.A | CODIGO | REV. DE CAPTURADO | OBSERVA
SOLICITUD EMISION RECIBIDO CIONES
Nombre del documento (3) 1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
Codigo del documento (4) paneie di;?:;f;gn ajloque (5)

Identificacion del cambio

(6)

7 Instructivo de llenado del formato
(1) Unidad Administrativa responsable del documento.
(2) Cédigo del documento.
(3) Ndmero de revisién del documentoe una vez aprobado.
(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato FO1 ¥
(&) Fecha en que se aprobé el documento.
(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo.
Instructivo de llenado del formato (7) Senalar (color, 0 V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.
(8) Sefalar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del documento.

Titular de la Unidad Administrativa

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

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

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

(5) Numero de revisién a la que cambia el documento una vez aprobado (Rev.01).
(6) ldentificacion clara de los cambios que sufrird e! documento.

(7) Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa responsable del documento. A7 11-DDG-P101-F02/Rev.00
11-DDG-P101-FO17Rev.00 ﬂ 2
Manual de Procedimientos Pagina - 15-
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Municipales

Direccion General de Servicios Pablicos

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular

FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024

Control de documentos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
11-DDG-P101/Rev.00)

y envia solicitud para

Identifica el cambio

su modificacion

iEsaltzo
cambio?

EA S
Elimina el documento Recoge documento
de la carpeta, sella y »  de fodos los puntos
actualiza registros de uso

-

EA

Notifica al
Subenlace para
hacer adecuaciones

S

"l Si

v

IModifica el documento

(Borrador) y envia a
revision

b

Revisa el documento

modificado

No

EA

Aprugba

Si

Notifica al Enlace que

imprima y busque
firmas y actualiza
Control de cambios

EA

)

original, enfrega una

Recibe documento

copia y actualiza
carpeta

EA

—©®

archiva documentos y

Actualiza lista
maeslra, RHC y

los obsoletos

Fin

>

Enlace Administrativo: EA
: Subenlace: §
i Registro histérico de cambios: RHC

11-0DG-P101-A01/Rev.00

%.
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Despacho del Titular

Direcciéon General de Servicios Publicos Municipales

e H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
antrol de documentos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P101/Rev.00

Fecha de Ia elaboracién: osxog;‘zozT‘

; Puesto Resguardo Disposicion
No.| Nombre del Registro| pegponsabler Tipo Tiempo™ |  Ubicacion final
Solicitud de cambios Enlace g Despacho del Archivo
1 con firma Administrativo Pael SaiGs Titular General
. Enlace Electrdnico ylo 2 Despacho del Archivo
2 |Control de cambios Administrativo Papel Safios Titular General
Correo electrénico Enlace - Despacho del Archivo
3 |de envio de Administrativo Electrénico ylo 3 afios Titular General
; Papel
documento borrador
L Enlace % Despacho del Archivo
& |t macsia Administrativo Papel Sanas Titular General
5 Registro historico de Enlace Electrénico y/o 3 afios Despacho del Archivo
cambios Administrativo Papel Titular General
Documento Enlace — Despacho del Archivo
6 aprobado Administrativo Pap Vida atil Titular General
Documentos Enlace o Despacho del Archivo
! obsoletos con sello | Administrativo Fapel Vidsatl Titular General

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

Ty

o

Manual de Procedimientos
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LA GACETA

NEROTLS LA GACETA e

HERMOSILLO
M UNICIPAL M UNICIPAL @
""" | VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO D ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
o o . fos Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion general de Servicios Plblicos Municipales I Y Despacho del Titular
Despacho del Titular = &,
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Control de documentos. |Hoja 1 de 1 ] ]
, J . _ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P101/Rev.00 Fecha de la verificacién:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [NO NOTAS: | DEETIVO DEL PROGEDIMIENTO
1 |8 elnbars v fims Selicitud decambins? Contar con la evidencia necesaria que sustente la operacién de los procedimientos de la Instancia, a
¢ y - través del control de los registros que se generen.
2 | ;Se hicieron los cambios en el documento? Il. ALCANCE
5 | ¢Se envio el documento al Enlace Administrativo para su Aplica para todos los registros que den evidencia de la realizacién de una actividad y de los
revision? resullados obtenidos por la operacion de los procedimientos.
4 ¢En caso de baja, se retir_é el docume;:to de todos los puntos lll. DEFINICIONES
deusoy SF’: geuIEfzo Jo Lista msfestra. - Registro: Elementos probatorios o evidencia de la realizacion de una actividad.
5 | ¢Se aprobo el documento y se firmo por los responsables? - Operador del Procedimiento: Responsable de la ejecucién del procedimiento o de una parte del
¢ Se actualizé la aprobacion en el formato de Control de mismo.
6 cambios? - Responsable del registro: Aquella persona encargada de la compilacién y resguardo del registro
7 | .Se modific el Registro historico de cambios? segin el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del
t procedimiento.
8 | ;Seimprimé la Lista maestra? - Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros generados por
¢ El Enlace Administrativo resguarda los documentos r-;l procedimiento y la informaciérj f_j_e éstos, como el nombre, el puesto del responsable del mismo, el
9 originales vigentes? tiempo de resguardo y su disposicion final,
10 | ¢ Los documentos obsoletos se sellan y se archivan? Iv. REFERENCM_S - - . — _ .
11 ¢, Hay evidencia de la medicion del indicador del Ezﬁfg;ﬁgto Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
procedimiento? - g » _— e s
ZEn cuanto 3 los resultados del indicador, se alcanzé lo Llpe§m|ento§ Generales para la Elaboracidon de Manuales de Procedimientos de la Administracion
12 ———— Publica Municipal.
s . V. POLITICAS
13 | ¢ Se cumpli6 con lo programado en el POA” 1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
== : cada procedimiento en particular.
15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? 2. El Subenlace no podra revisar ningun procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme
16 ., Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el parte.
area? 3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los
] : - rocedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.
17 | (Se han propues‘@ acciones de mejora? VI. PRODUCTOS
POA: Programa Operativo Anual % Nombre Requisito de Conformidad
Mejoras a la operacion identificadas Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros
VII. CLIENTES
Ko Mejora Impacto Titular de la Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

VIll. INDICADORES

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

11-DDG-P102-A01 Diagrama de flujo.

Nombre y firma del verificador

-

. - . = M - -
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYQHASEF;TLOLIS LA GAC ETA gw:- ety H. AYUNTAMIENTO DE

M UNIC I PAL oo HERMOSILLO

ks ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
e vy Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Despacho del Titular ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/06/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO 2 -
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO L 2@2%’5&0” DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
1. GENERACION DE REGISTROS. BLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Operador del 1.1 Asegura que los registros generados en el 7.2 'Se reine con el Enlace Administrativo para
procedimiento procedimiento coincidan con los establecidos en el analizar los resultados obtenidos,
inventario de registros del mismo. 8. COMUNICACION DE RESULTADOS
2. IDENTIFICACION DE REGISTROS. o 8.1 Elabora el Informe de Ea_ verificacion y lo turna al | Informe final de la
Operador del 51 Establece los suficientes elementos de Enlace Administrativo Tltulgrl de Ila Instancia vy Tltgla}res de las Unidades | verificacion con
procedimiento identificacion para los registros que permitan al Administrativas para su conocimiento. acuse
personal hacer uso de ellos. 8.2 Resguarda la informacion  generada en el
3. COMPILACION DE LOS REGISTROS. expediente de la verificacion.
Responsable del 3.1 Integra los registros (mediante la aplicacién o no de | Inventario de FIN DEL PROCEDIMIENTO
registro formatos) en expedientes facilmente identificables con | registros del ) o
la informacion clara del mismo. procedimiento. Elaboré: Reviso: Aprobo:
4, RESGUARDO DE LOS REGISTROS.
Responsable del 4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser -
registro facilmente localizables y recuperables, ordenados m 7(&_’ (_%
alfabéticamente, por nimero consecutivo, por fecha de _(Wu&)(@iﬂ ! ?%‘&’-
generacion, entre otras formas, de tal manera que es wﬂeﬁqr irecto ministrativo Director General de
facil de encontrarlo y archivarlo nuevamente. Administrativo Servicios Publicos
5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS. Municipales
Respaonsable del 5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
registro 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
6.1 Comunica via memorandum o correo electronico, | Correo de Rol de
Enlace Administrativa |el Rol de verificaciones a los Subenlaces con copia | verificaciones con
para los Titulares de las Unidades Administrativas. acuse
Subenlace / Titular de 6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al
la Unidad personal involucrado de su area la asignacion de los
Administrativa procedimientos © documentos a verificar.
6.3 Reune a los Subenlaces definir criterios para la
Enlace Administrativo | realizacion de la verificacion, y entrega copia del|Lista de asistencia
procedimiento a verificar.
7.1 Realiza la revision del procedimiento segin lo
Subenlace (s) documentado en la Verificacion de |z gjecucion del | Verificacién de la
procedimiento, y registra los datos obtenidos vy solicita | ejecucidn con firma
firma del verificado.
Manual de Procedimientos Pagina — 20-
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios
Publicos Municipales

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Despacho del Titular

FECHA DE ELABORACION:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
11-DDG-P102/Rev.00

Control de registros

Generacion de los
registros necesarios segdn
el inventario de registros

Y

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

v

Compilacién de los
registros para facil
identificacion (papal,
electrénico, otros)

Y

Resguardo de los registros
para su rapida localizacion

Disposicién de los registros
una vez vencido su vida
atil

¢

Elaboracién y difusion del
Rol de verificacion

« )

Realizacion de la
verificacidn y reunion con
Subenlaces para analizar

resultados

v

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

h 4

Resguardo de informacion
en el expediente de la
verificacion

Fin

v

11-DDG-P102-A07/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P102/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 03/09/2024

. Puesto Resguardo Disposicién
No. Nombre del Registro Responsable’ Tipo Tiempo™| Ubicacion final

1 Inventario de registros de | Respansable | Electronico y/o At Despacho del| Archivo
cada procedimiento del registro Papel Titular General
2 Correo de Rol de Enlace Electronico yfo 3 afos Despacho del| Archivo
verificaciones con acuse  |Administrativo Papel Titular General
J y ; Enlace Z Despacho del | Archivo
3 |ista deasistencia Administrativo Fapsl 2:anos Titular General
Verificacion de la ejecucion Enlace i Despacho del| Archivo
= con firma Administrativo Papel Sanos Titular General
5 Informe final de la Enlace Electrénico y/o 3 afios Despacho del| Archivo
verificacién con acuse Administrativo Papel Titular General

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion f{

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
Ty
Manual de Procedimientos Pagina — 23-
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LA GACETA

M UNICIPAL

uu‘ ety H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE =

oo HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
Despacho del Titular

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros e Bl 2g“n".ffféﬁﬁ%ﬁ?ﬁﬂ'&w :ﬁt?)nt?g npgzggicit%does de[icégas-&ar;aEiEmnsqlagS n63!09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P102/Rev.00 Fecha de la verificacion: ULl .l -
- . s 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 0
e DESCR,PC]ON DEf ACTMDADES SLINO e Responder en tiempo y forma a las Solicitudes de Acceso a la Informacién, que hace el ciudadano a
1 |gpeuenomeon ks tsglslios segrin [ mendensdion o la Unidad de Transparencia Municipal via INFOMEX.
procedimiento y en el Inventario de registros? IEReE
2 i%jiitli?igngﬁaeg’ios FEGiettRh Besehiive ionlnan Todas las solicitudes competentes a |a Direccion General de Servicios Pablicos Municipales.
, Archiva los regi ean localizados de manera lll. DEFINICIONES
3 ?é?:rigz“;af;%?l ;egﬁéz}:np:;?;faer;adgs (;(;1395 lugar Uel"lr; vez - DGSPM: Direccion General de Servicios Publicos Municipales.
utilizados? - Solicitudes de Acceso a la Informacién: Solicitud electrénica de infarmacion p@blica_ ‘ N
4 ¢ Se aplica la informacién dispuesta en el Inventario de :Jltljil(i;l\éli)ée IiE:teerL;?zilfoseI;c;;?Q;od: r‘gﬁé?gndel cual se formulan las solicitudes de informacién
registros? : : el :
¢El Enlace Administrativo comunicé a los Subenlaces y a los I-VUTRI\:'IE,F{‘JEE%?“(&CCIIE;‘ransparencaa Municipal.
5 |Titulares de las Unidades Administrativas el rol de - RE 5 : :
verificaciones? Eeglamﬁlnto Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
i El Sub llend to de la Verificacion de la ermosillo
8 éfaiculéié?]ntiiae{;ePrEEgd?rl\:ig::c?;iae;ir;t)? e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
- Al finalizar la verificacion ; el Enlace Administrativo reunio a Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
los Verificadores Internos para analizar los resultados? V. POLITICAS

8 | Se elaboro y reviso el informe final de la verificacion? 1. Se cuenta con dos dias para declinar la solicitud. N
; - : P — : 2. Se cuenta con cinco dias para aceptar o rechazar la solicitud. fzﬁ

9 - o er?wé o tnfgnﬂe Kol VE‘:FIfICEICIOI'! a! Tltulgr 9l 3. A partir de que se recibe la solicitud se cuenta con quince dias habiles para responder.
Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas? 4. Se considera una solicitud aceptada parcial, cuando la solicitud en parte le compete a la
¢El Enlace Administrativo resguardd el expediente de Ia Dependencia.

’a verificacion? Ko/ VI. PRODUCTOS

11 i Hay evidencig de la medicién del indicador del Nombre S deR_e?uisgséie(fzﬂgomid:edm"o}

rocedimiento” - Solici informaci e ; . :

19 zEn cuanto a los resultados del indicador, se alcanzd lo Respuesta de informacion pablica solicitada |- Res;:uesfta a la solicitud (archivo adjunto, texto ylo
programada? cualguier formato)

13 | ;Se cumplié con lo programado en el POA? VII. CLIENTES

14 | ; Estén definidos los requisitos de conformidad del producto? Unidad de Transparencia Municipal

15 | 4El producto cumple con los requisitos de conformidad? VIIl. INDICADORES

16 @,.Se Ean generado acciones correctivas o inmediatas en el Porcentaje de atencion a solicitudes de acceso a la informacion.
area’

(Solicitudes de informacién requeridas | Solicitudes de informacién atendidas) x 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DDG-P502-A01 Diagrama de flujo.

17 | ;Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operative Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto
‘ Ty Ty
Nombre y firma del verificador /6,
Manual de Procedimientos Pagina - 24- Manual de:Rhocesimiunips P-4
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
PR | Direccion Administrativa
=

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de acceso a la informacidn.
COD[GO DEL F?ROCEDIM!ENTO: 11-DDG-P502/Rev.00 I FECHA DE EMISION: 03/09/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Auxiliar Solicitud de Acceso

1.1 Recibir solicitud por parte de la UTM.

Administrativo a la Informacion.

1.2 Verifica la solicitud.

“Si compete la solicitud”
1.3 Canaliza la solicitud de informacidn al area
correspondiente, para la  integracion de Ia
documentacidn, pasa al punto 2.2
“Si no compete la solicitud”
2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

Auxiliar 21 Formula respuesta aclaratoria a solicitud de Respuesta
Administrativo informacion. aclaratoria

LA GACETA

M UNICIPAL

i 4 2% H. AYUNTAMIENTO DE
s 3N HERMOSILLO
&L/

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion Administrativa

FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
11-DDG-P502/Rev.00

| Inicio ]

Y

de Accesoala
Informacion

Recepcion de Solicitudes (ﬁ

h

de Acceso ala
Informacién

Respuesta a Solicitudes

2.2 Elabora y se envia respuesta a la solicitud de

Respuesta a Ila

v
Resguardo de Solicitudes

informacion, adjuntando de manera digital la|solicitud de
documentacion correspondiente. informacién
3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL
Auxiliar 3‘1'. Guarda de manera electrénica todas las solicitudes
Administiaitive dg informacién, asi como el soporte documental de las
mismas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

=G e L R 3
Subdirector irectoAdmijnistrativo Director General de
Administrativo

Servicios Publicos
Municipales
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de Accesosala

Documental

Informacion y Soporte

Fin

11-DDG-P502-A01/Rev.00

v
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

M UNTICI PAL o HERMOSILLO
</
[.{'. r -
: INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Servicios Publicos Municipales P Direccion General de Servicios Publicos Municipales

: e W - Direccion Administrativa
Direccién Administrativa

T BETRY |

S R |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes Hoja 1 de 1
de acceso a la informacion NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P502/Rev.00 | Fecha de la elaboracién: 03/09/2024 ALENE0D d6 Solic e do ahoend @A infouiacion
: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P502/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
3 Registro Responsable* Tipo Tiempo™* Ubicacién final No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
Solicitud de acceso Auxiliar - . Direccion Archivo de 1 ¢,Se recibio Solicitud de Acceso a la Informacion por parte de
! |a 1a Informacion Administrativo | E'ectronico | 3 afos Administrativa | concentraciéon la Unidad de Transparencia Mumcu.:ql? : =
Respuesta Auxiliar L B Direccién Archivo de ° En caso de que no Compt?:t§| la so||_c1tud‘ ise formuld y envio
2. |l isitornia Administrativo | E/€Ctronico | 3 afios Admitistestiva | concentiscin respuesta aclaratoria a solicitud de informagion? _
Respuesta a la Auxiliar Direceion En caso de que competa Iz solicitud, ;se elabord y se envio
3 |solicitud de Administrativo | Electrénico | 3 afios | Administrativa | /\renivo de 3 |respuesta a la solicitud de informacion, —adjuntando
informacion concentracion documentacién correspondiente?
4 ;Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion procedimiento? _ -
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién D En cuanto a los resuitados del indicador, ¢se alcanzd lo
5 |programado? (Meta numérica establecida en la c&dula del
indicador)
6 | ¢Se cumplid con lo programado en el POA?
7 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 | ;El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
I_1(} ¢ 3e han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual ‘é
Mejoras a la operacion identificadas
| No. Mejora Impacto
o

Nombre y firma del verificador

4
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
psarcrd LISTA MAESTRA
 BARYY Direccion General de Servicios Publicos Municipales
e Direccion de Recoleccion de Basura
| Fecha: | 03/09/2024
| Hojas: 1de 1
% No. DE | FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO [ REVISION | EMISION
PROCEDIMIENTOS
11-DRB-P201 | Recoleccién de basura. | 00 | 03/09/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
11-DRB-P201-F01 | Entrada y salida de unidades | 00 | 03/09/2024
ANEXOS
11-DRB-P201-A01 | Diagrama de flujo | 00 | 03/09/2024
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LA GACETA = R

HERMOSILLO
M UNICIPAL @

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Recoleccién de Basura

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recolecciéon de basura
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION:03/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar de manera permanente el servicio de recoleccién y disposicién final de los residuos
solidos urbanos, en los domicilios del area urbana y rural con el propésito de mantener limpia la
ciudad y conservar el medio ambiente.

Il. ALCANCE

Aplica a las viviendas habitadas en el Municipio de Hermosillo.

lll. DEFINICIONES

RSU: Residuos Sélidos Urbanos.

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS

1. Con fundamento en el Articulo 115, Fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos compete al municipio de Hermosillo.

2. La unidad debera ser revisada por el Operador de Maquinaria Pesada de Recoleccion al
momento de recibirla y al entregarla con objeto de detectar cualquier anomalia en el
vehiculo e informarla al Supervisor.,

3. Los Auxiliares de Carga no deberan cargar escombro, desechos téxicos, bioinfecciosos Vi
chatarra.

4. La hora de llegada de las unidades a patios no debera ser mayor de 30 minutos después
de haber salide del centro de transferencia. Y dos horas como méximo del relleno sanitario

5. Los Supervisores de Recoleccion de Basura deberan anotar cualquier asunto que no haya
permitido completar su ruta asignada, en el Entrada y salida de unidades 11-DRB-P201-
FO1

6. Los residuos solidos sean domésticos o comerciales, deberan depositarse por separado
de acuerdo a la clase a que pertenezcan segun su clasificacién que incluye escombros
producto de construcciones y demoliciones, asi como todos los residuos provenientes de
la poda de arboles y plantas, sus hojas y las hierbas.

7. Con fundamento en el Articulo 115, Fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos compete al municipio de Hermosillo.

8. La unidad debera ser revisada por el Operador de Maquinaria Pesada de Recoleccion al
momento de recibirla y al entregarla con objeto de detectar cualquier anomalia en el
vehiculo e informarla al Supervisor.

9. Los Auxiliares de Carga no deberan cargar escombro, desechos téxicos, bioinfecciosos y
chatarra.

10. Con fundamento en el Articulo 115, Fraccion 11l de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos compete al municipio de Hermosillo.
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R ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Rk I Direccién General de Servicios Publicos Municipales
m l Di EI-_,ABORACION DE. ?ROC.:E.DIMIENTC.) R Direccién de Recoleccion De Basura
AR ireccidon General de Servicios Publicos Municipales =2

Direccidn de Recoleccién De Basura

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccion de basura
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DRB-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024

1. La unidad debera ser revisada por el Operador de Maquinaria Pesada de Recoleccion al
momento de recibirla y al entregarla con objeto de detectar cualquier anomalia en el
vehiculo e informarla al Supervisor.

12. Los Auxiliares de Carga no deberén cargar escombro, desechos toxicos, bicinfecciosos y
chatarra.

13. La hora de llegada de las unidades a patios no debera ser mayor de 30 minutos después
de haber salido del centro de transferencia. Y dos horas como maximo del relleno
sanitario

14. Los Supervisores de Recoleccion de Basura deberan anotar cualquier asunto que no
haya permitido completar su ruta asignada, en el Entrada y salida de unidades 11-DRB-

- P201-FO1

15. Los residuos sélidos sean domeésticos o comerciales, deberan depositarse por separado
de acuerdo a la clase a que pertenezcan segun su clasificacion que incluye escombros
producto de construcciones y demoliciones, asi como todos los residuos provenientes de
la poda de arboles y plantas, sus hojas y las hierbas.

VI. PRODUCTOS

VIl. CLIENTES
Los habitantes del Municipio de Hermosillo.

NONMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccion de basura

CODIGO DEL PROCE

DIMIENTO:11-DRB-P201/Rev.00 - [ FECHA DE EMISION:03/09/2024

Auxiliares de Carga

1.4 Realizan las actividades de recoleccién de
basura.

Qperador de
Maquinaria pesada y
Aucxiliares de Carga

1.5 Se dirigen al centro de transferencia a descargar
la unidad

Personal de centro de
Transferencia

1.6 Pesa la unidad a |a entrada y salida del recinto

Boleta de pesaje

Operador de
Maguinaria pesada

1.7 Recibe la boleta de pesaje por parte del personal
del centro de transferencia

¢ Se cubrio en su totalidad la ruta?

Operador de
Magquinaria pesada

No. Informa la razén al supervisor de Recoleccion de
Basura.

Se repite la actividad 1.4

Operador de
Maquinaria pesada y
Auxiliares de Carga

Si. Se trasladan a patios de Servicios Publicos
Municipales

. . -boleta de pesaje
Nombre Requisito de conformidad Operador de | 1.8 Estaciona la unidad y hace entrega de boleta de ~comprobante da
Los RSU recolectados y dispuestos . Maquinaria pesada | pesaje y comprobante de combustible. combustible.
adecuadamente. -Boisladn Resaie

2. CAPTURA DE DATOS

2.1 Recibe de parte del Operador de Magquinaria

Formato de Control

Supervisor de | Pesada la Boleta de Pesaje para su captura y confrol, | de Entrada y salida
VIIl. INDICADORES A : Recoleccion y a su vez captura el formato de entrada y salida de | de unidades
Parcentaje de Residuos Sélidos Urbanos (RSU) recolectados vy dispuestes adecuadamente: unidades Boleta de pesaje
(Volumen (Toneladas) de R.S.U. recolectados y dispuestos adecuadamente / Volumen total Auxiliar - .
(Ton) de R.S.U. programados a recolectar y disponer adecuadamente) * 100 Administrativo de| 22 Solicita al personal del centro de transferencia el | - . digital
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Recalbedite total del tonelaje mensual.
11-DRB-P201-F01 Control de Entrada y Salida de Unidades
11-DRB-P201-A01 Diagrama de flujo. FINDE PROCEDIIENTO
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Elabord: Rauleds Abrolio:
1. RECOLECCION DE BASURA anere: evise LR
; j ; ; ; Formato de Control
1.1 Verifica unidades disponibles para asignar =
Checador g Y\de Entrada id
f : ; y salida / : A
elabora formato de entrada y salida de unidades. o e gy s > =
Operador de|, , Revisa d —— Sdbdirector de Recoleccion Director.deﬂeeo!'éc’:?iﬁn‘dé Director General de
Magquinaria pesada ; sa de manera general la unidad de Basura Basura Servicios Publicos
Qperador de Municipales
Maquinaria pesada y|1.3 Se dirigen a la ruta asignada.
|Auxiliares de Carga
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FECHA: ___
- - _PRIMER TURMNG __SEGUNDOTURND .
salepon [ruTal uniban BALIDA ENTRADA SALE FOR RUTA ""-'_LD“ DPERADDR SALion
L | e 5 | anes DIAGRAMA DE FLUJO
z | amas 7 A .
S n_fon ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
s | i = o Direccién General de Servicios Plblicos Municipales
j ::.:: B UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
3570 - ale . s
! 5 | 5 T Direccion de Recoleccién de Basura 03/09/2024
10 4031 &8 ardd
11 | 3308 £3 17 F . D
12 e
bl 0 s k Iricio
13 | 403z W 230 )
14 2315 Tz 3314
16 | 30 73 4070 ~—
18 | 3 7 a1 v Personal dal centro de
12 | a3m 75 3316 Checador verifica > tﬁéﬁ;iﬁ:lera:g lai
BN 7 4050 lay i sponitiiad salida 8 ‘
22 | 4033 78 3314 de unidades
23a 331 72 40435 e ¢
238 2331 2] 302 I
k4
24 4063 Bt 3573
25 3318 82 2572 RaB00r e ?nngz?noarﬂ?
- Maguinaria da una
27 | anaz 83 3305 revision general a pesada recibe la
28 | 2314 =4 3574 aliinidad | bolets de pesaje
a2 a5ia =} 3322
3 | 33 2 1323 T
a5 A0S -1 3324 i ikt *r-— \\
36 | 3332 &8 3325 | Supervisor Bena i Mo F{_/T\_I
37 | 3324 o5 3325 formato de I FL \ /
5 | s pus 576 Entrada y Salidas —
as 2574 a1 3313 R o
a0 | 3333 92 3327 | | ]
a1 | andag 93 1307 LI L S
%1 | aos? B 575 In-nna-mrFumzev:m Personal dg meolecsion
ol e oo T de bglsu;t se d_m_gs a
47 4047 96 3329 _//E‘-\ paw;tjb"g:ﬂuus
s | aoso a7 3330 T
48 | Ezr a2 2040 | B
0 3373 101 as73 s i s
51| 4035 101 3334 1/ = i -
52 | anis 12 | ac < Neceslta diesel > Surti diesel Opefa“’jo"de Mf‘{ﬂuiﬂlafia
pesada, estaciona la
&3 | 3329 103 :Zc? \ / | unidad en su lugar y
LI L i ) T entrega boleta de pessje
55 | sa;n 108 3319 | N y combustible,
| 56 | 2mar 106 anaL LI . = _1
58 | aarn 108 | Feozon?l dge P |
| recoleccion N ,- | |
il 10 basura sedirige a =LA T
& | 3382 4000 3320 o B | a ruta N ’ . \
61 | 3asa a001 4047 L | Fin )
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A Es 055008 actividades da
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26 | apaz UNIDADES DE §TOCK |
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o
31 | 233 | Per‘s'onal de
T recolzocian de basura -— ey
s dingen al centm de S o
ol M, e = o transferencia
57 | a3z i S
| &4 anag
|
_ w | s 11-DRB-P201-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO ) . A
| Direcci6n General de Servicios Publicos Municipales VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO-
_‘r_ Direccion de Recoleccion de Basura Direccién General de Servicios Publicos Municipales o8 sasl
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccién de Basura | Hoja 1 de 1 Diression de Recolecclan do Basura
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P201/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 03/09/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccién de basura |Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P201/Rev.00 Fecha de la verificacion:
! Puesto R d ; -
No.| Nombre del Registro esguardo Disposicién _ . -
Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion final J No. ] DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
: Direccién de . [ - o
. Asistente de ; n el total de boletas de pesajes diarias?
1 |Boleta de pesaje Direccion Papel 3anos | Recoleccion de érchwol 1 |¢Cuentan con el t pesaj
enera e
Basura 2 | ,Las unidades recolectoras estan en éptimas condiciones?
Formato de Caontrol de sl . Direccién de ; '
2 |[Entrada y salida de sistente de Electronico & i% Archivo iHay evidencia de la medicion del indicador del
Lirasiish Is Bansi 3 afios | Recoleccién de 3 |¢ y
unidades ki Basura Gangral procedimiento?
5 [Comprobante de v Direccion de st En cuanto a los resultados del indicader, ¢se alcanzd lo
combustible. Direccion Papel 3afos | Recoleccion de o 4 |programado? (Meta numérica establecida en la cédula del
Basura indicador)
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacian 5 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?

6 | iEl producto cumple con los requisitos de conformidad?

7 | ;,Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

+Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

& ||z
area?

9 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

=D& g—f——- =
/{ / ).
P ol . :
4 Aq Zguu e
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sos LO
HERMOSILLO e . HERMOSIL
M UNIC I PAL % )
7 CARTA DE PROCESOS
i LISTA MAESTRA - Direccién General de Servicios Pablicos Municipales
Direccién General de Servicios Pablicos Municipales
: Direccién de Sanidad y Limpia
Cédigo: DSP- ision:
S R édigo | 11-DSP-CP02/Rev. 00 | Fecha de Emisién: | 03/09/2024 |
Hojas: 1ded DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Limpieza e imagen del Municipio de Hermosillo.
Objetivo de Calidad Mejorar la cobertura y calidad de los servicios publicos de
3 No. DE FECHA DE recoleccion de basura, limpieza, parques y jardines en el
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | pvision | EMISION Municipio de Hermosillo a través del cumplimiento de los
PRGIRE S50 Alineacion al PMD gr??r?rTr?wspier':\aet:*:te;:i?wsbrograma de manegjo, tratamiento y
: - - T 03/09/2024 ineaciol B '
11-DSP-CP02 Hgﬁwliiﬁls Imagen del Municipio de \ 00 disposicion de residuos en la ciudad de Hermosillo.
PROCEDIMIENTOS 2.8.2. Realigar acciones de mantenimiento permanente en
: I 00 03/09/2024 todas las areas verdes en el entorno urbano y rural,
bl s Barrfdo ey 0 03/09/2024 buscando que todos los espacios publicos estén en
11-DSL-P203 Barrido mecanizado : 0 condiciones de uso para las familias y la poblacién en
11-DSL-P204 Limpieza con maquinaria pesada 00 03/09/2024 general.
11-DSL-P205 Apoyos especiales 00 03/09/2024 Facultades y Atribuciones Facultad 1y 2 del Catélogo de Facultades y Procesos
FORMATOS E INSTRUCTIVOS Alcance Aplica a las solicitudes procedentes y programas de la
11-DSL-P202-F01 | Reporte diario de barrido manual 00 03/09/2024 Dependencia hasta la atencién de los mismos.
11-DSL-P202-F02 | Reporte diario de motocarros 00 03/09/2024 Responsable del Proceso Director de Sanidad y Limpia
11-DSL-P203-F01 | Reporte de servicios de barrido 00 03/09/2024 Producto Area limpia y mejorada.
mecanico. : . Cliente Habitantes del Municipio de Hermosillo.
11-DSL-P204-FO1 | Reporte riagizzgdrm:e actividades 00 03/09/2024 Interaccion con ofros procesos | N/A
maguina
11-DSL-P204-F02 | Reporte diario de unidades en taller 00 03/09/2024 obics— T CEDIMIENTOS CotEom CINA
: inari /2024
11-DSL-P204-F03 g\:;;rdoal‘ equipo rentado de maquinaria 00 03109 11-DRB-P201 Recoleccién de basura.
—= 11-DSL-P202 Barrido manual.
- . 024
11-DSL-P205-F01 | Concentrade de reparto diario de 00 03/09/2 11-DSL-P203 Bartilorascatizatio:
agua potable 11-DSL-P204 Limpieza con maquinaria pesada
11-DSL-P205-F02 | Control diario reparto de agua potable 00 03/09/2024 p mag P }
i ed o et g 03/09/2024 11-DSL-P205 Apoyos especiales.
11-DSL-P205-F03 | Contro 2 reparto de agua p 00 11-DOP-P206 Reciclacentro
S ANEXOS ”'ngiggg gz;:::z%n de Residuos Sdlidos urbancs
-DSL-P202- i j /09/2024 s = —
11-B51-P202:A01 | Diagrama g6 flujo o s Atencién de solicitudes de faltas al Reglamento para el Servicio Publico
11-DSL-P203-A01 | Diagrama de flujo 00 03/09/2024 | i de Limpia del Municipio de Hermosillo.
11-DSL-P204-A01 | Diagrama de ﬂ'-'J:O 00 03/09/2024 11-DPJ-P210 Mantenimiento de Areas Verdes
11-DSL-P205-A01 | Diagrama de flujo 00 03/09/2024 11-DPJ-F211 Donacién de Arboles
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
Cobertura de los servicios Eéi&;cfc?éer\f%geb;gs;ﬂ: rI?rndp?e )
publicos de recoleccidn de ; = Porcentaje
b tibirai (Porcentaje de cobertura de
) asura, limpieza, y panteones, panteones) ] * 100
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
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S, e ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
JEIWTER . B CARTA DE PROC!ESQOS =+ o Direccién General de Servicios Publicos Municipales
IR Direccion General de Servicios Publicos Municipales Len Y) Direccion de Sanidad y Limpia
2/ Direccion de Recoleccion =0
| Cédigo: 11-DSP-CP02/Rev. 00 | Fecha de Emision: | 03/09/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido manual
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSL-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION:03/09/2024
eTiso: Aprobé: . DBJETIVP pEL PROCEDIMIEl\‘ITO
Mantener limpias de basura y libre de maleza las banquetas y paradas de autobuses en

vialidades principales de la ciudad, y el drea del centro comercial con el fin de conservar una
. é buena imagen en la ciudad.
Direclt?é’jéanidad y Limpia irector General de Servicios Il. ALCANCE

Publicos Municipales Centro comercial, centro civico y paradas de autobuses de las principales vialidades de la Ciudad
de Hermosillo,

[ll. DEFINICIONES

Centro de transferencia: punto intermedio entre el casco urbano y el relleno sanitario, donde los
camiones recolectores traspasan los residucs sélidos urbanos a un tracto camién con mayor
capacidad para ser trasladados y dispuestos en el relleno sanitario.

IV. REFERENCIAS

1. Boleta de pesaje.

2. Control de Entradas y Salidas

V. POLITICAS

Con fundamento en el Articulo 115, Fraccién Ill de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, compete al Municipio de Hermosillo:

1. El barrido manual, que comprende el centro civico y comercial de la ciudad de Hermosillo.

2. Limpieza de las papeleras, que incluye reemplazo de bolsas, asi como la basura tirada en las
calles, banquetas y en vialidades principales de la ciudad y paradas de autobuses.

3. En caso de que los empleados de la Direccion de sanidad y limpia laboren en tiempo
extraordinario el Supervisor de Barrido Manual llenara ¢l formato de actividades diarias de
horas extras laboradas de Recursos Humanos.

VI. PRODUCTOS

Nombre Registro de Conformidad
Banquetas del centro comercial y centro civico, paradas

de aulobuses y principales vialidades libres de basura y | -Reporte de Actividades diarias
maleza.

VII. CLIENTES

Los habitantes de la Ciudad de Hermosillo.

VIIIl. INDICADORES

Indice de cumplimiento del programa de barrido manual
(Km lineales barridos / Km lineales programados) * 100
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

TRy Direccién General de Servicios Publicos Municipales DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
= e Direccién de Sanidad y Limpia DIRECCION DE SANIDAD Y LIMPIA
REPORTE DIARIO DE BARRIDO MANUAL
FECHA:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido manual
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSL-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024 TURNGD;
RESPONSABLE SECTOR ASIGNADO M® DE BASURA KM BARRIDOS
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DSL-P202-F01 Reporte diario de barrido manual
11-DSL-P202-F02 Reporte diario de motocarros
11-DSL-P202-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ASIGNACION DE SECTORES
Supervisor de Barrido 1.1 Asigna los sectores a limpiar a chofer de
Manual barrido manual y barredores
; I di
A o a—— g B . Se trasla.dan a §ectgr correspondiente y
realizan ftrabajos de limpieza y descarga de
y Barredores
contenedores
2. BARRIDO MANUAL
Chofer de barrido manual | 2.1 Traspasan la basura en unidades con caja
y Barredores aliada
: I T i
Chofer de barride manual s MRt ] Centro. - r:avsferenma pEs Boleta de Pesaje
descarga y peso de los residuos solidos.
Chofer de barrido manual (2.3 Se trasladan al patio de barrido manual, para
y Barredores resguardo de equipo y unidades.
11-DSL-P202-F01
Reporte diario de TOTAL
Supervisor de Barrido barrido manual. OBSERVACIONES:
Marniial 2.4 Llena los formatos 11-DSL-P202-F02 3
Reporte diario de
motocarros FIRMA DEL SUPERVISOR
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Aprobé: 11-DSL-P202-F01/Rev.00

Crnesdo A/(wivw /’g

Supervisor de Barrido Directo anidad y Limpia Director General de

Manual Servicios Publicos . J_D
Municipales Cfmq}o TD e
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES E.NTE.,F,’UBLICO: o - rigje tietes
DIRECCION DE SANIDAD Y LIMPIA ireccion General de Servicios Piblicos Municipales
REPORTE DIARIO DE MOTOCARROS UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE LA ELABORACION:
Direccion de Sanidad y Limpia 03/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Barrido Manual 11-DSL-P202/Rev.00

Supervisor de Barrido Manual
Asigna los sectores a limpiar

FECHA:
TURNO:

COMBUSTIBLE KM M* DE
I
UNIDAD SECTOR ASIGNADO CARGADO |RECORRIDOS| CONTENEDORES BASURA NOMBRE DEL TRABAJADOR

 Chofer debarrido manualy |
Barredores
Se trasladan al sector
correspondiente y realizan trabajos
de limpiezay descarga de
car 1edorasg

Chofer de barrido manualy
Barredores
Trasvasan la basura en unidades con
cajaaliada

¥
TOTAL

Chofer de barrido manual
Se traslada al Centro de
OBSERVACIONES: Transferencia para descarga y peso
de los residuos salides

y

Chofer de barride manualy
Barredores
se trasladan al patio del complejo
Morelia, para resguardo de equipoy
unidades.

A J

Supervisorde Barrido Manual
Llena los formates

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SUPERVISOR

R

11-DSL-P202-F02/Rev.0(

i
Goantle J/L%@M-‘-

Fin

CM\«/S“ LL/KD—{!WW

11-DEL-P202-A01/Rev.
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oo

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Lean) o s ¢ ; PR MIE
=2 Direccién General de Servicios Publicos Municipales VERIFI&??CIQEGDEE&QEdgegvlfgj,?ga%i[;s Mucr);?ciEDa:es NTO
Direccién de Sanidad y Limpia Skl Hong . P P
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido manual Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL- ion:
1-DSL-P202/Rev.00 Fecha de la elaboracién:03/09/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido manual Hoja 1 de 1
Pasct R 3 - — CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P202/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No.| Nombre del Registro e L:rss;ble* = = . OUb‘ - DISF;;?E;:'O“
£ Lul gl e : No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [NO| NoTAs:
Archivo de Ia )
. Asistente de | Electrénico | . . . Direccion de  |Direccion de 1 ¢ Cuentan con el registro diario de barrido manual?
1 Boleta de pesaje ; s Vida atil : S : —=
Direccion y/o Papel Sanidad y Limpia Sanidad y 2 | iCuentan con el registro actualizado del reporte diario de motocarros?
Limpia
- d 3 ¢ Cuentan con los registros actualizados?
11-DSL-P202-F01 Arplive s i
) o el . Asistente de | Electronico _ Direccion de  |Direccion de 4 | ¢Hay evidencia del cumplimiento del trabajo programado?
2 |Reporte diario de barrido 2 R 3 afnos . L . = , - - ’ .
| Direccion ylo Papel Sanidad y Limpia| Sanidad y . Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema de
manual. S 5 = o
Limpia atencion ciudadana?
11-DSL-P202-F02 . I . ' - 5 Archin.ded!a 6 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
3 [Reporte diario de Sl‘Stem,? de | Electronico 3 afios !reccmn‘de . D|rec§'_:|0r1 g 7 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo programadao?
Direccion ylo Papel Sanidad y Limpial Sanidad y
(Malosefios. Limpia 8 ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién 9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producte?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion = .
10 | LEl producte cumple con los requisitos de conformidad?
" ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el drea?
12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anuzl

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

Evegio Mm#v-«—-—n

E—to J&WL%M
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

a4

\ads/ Direccién de Sanidad y Limpia

[

ﬂ ",. Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido Mecanizado NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido mecanizado Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P203/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 03/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P203/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 03/09/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener limpias las principales vialidades de la zona urbana con el proposito de conservarlas limpias, y @FORMATO& INSTRUCTIVOS Y ANEXOS _l
conlribuir a la salud publica y mejorar la imagen de la ciudad de Hermosillo 11-DSL-P203-F01 Reporte de servicios de barrido mecanico
Il. ALCANCE 11-DSL-P203-A01 Diagrama de flujo
o = ; : X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Prntipgles Vislidadssde la Glidad da Hemmosllle RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
:\IJI}'ADEFINICIONES 1. ASIGANCION DE TRABAJO
IV. REFERENCIAS S‘t;p;rr:icsgr de Barrido ;; ﬁ;lgl:z p;zg:;ma de trabajo a operadores de
1. Formato de actividades diarias de horas extras laboradas de Recursos Humanos. i 2 BZ\RRID;‘J MECANIZADO
2. Reporte diario de barredoras e - . -
3. Reporte diario de fallas mecanicas Operador de maquinaria 2.1 Se traslada el lugar asignado y realiza
V. POLITICAS pesada actividades de barrido mecanizado
1. La unidad debers ser revisada por el Operador de Maquinaria Pesada de Sanidad y Limpia al Supervisor de Barrido 2.2 Supervisa el trabajo realizado y llena el formato | \GPO'e diario de
momente de recibirla y al entregarla con objeto de detectar cualquier anomalia en el vehiculo e Mecanico barredoras.
informarla al Supervisor. Operador de maquinaria 2.3 Se traslada a patios de la dependencia y
2. Alllegar a patios se debera estacionar la unidad en su lugar correspondiente. pesada entrega maquinaria para su resguardo.
3. Debera revisar el t.ral.aajo de las rutas cubiertas por las barredoras, anotando cualquier anomalia en el Supervisor de Barrido 2.4 Llena el formato Reporte de servicios de ;{19-[;?[;22?8-2?{;03
formato Reporte diario de barredoras. Mecénico barrido mecanico, para captura de metas del mes. g S e
4. Supervisor de Barrido Mecénico debera lienar el formato reporte diario de fallas mecanicas e informar e barrido mecanico.
1 —— FIN DEL PROCEDIMIENTO
5. Director de Sanidad y Limpia est4 facultado para realizar modificaciones al plan de trabajo cuando Elaboré: Aprobé:
reciba solicitudes especiales de otras areas, Direccion de Atencién Ciudadana y eventos especiales,
8. En caso de que los empleados de la Direccion de sanidad y limpia laboren en tiempo extraordinario
el Supervisor de Barrido Mecanizado llenara el formato de actividades diarias de horas extras
laboradas de Recursos Humanos. Supervisor de Barrido Director General de
VI. PRODUCTOS Mecanizado Servicios Publicos
Nombre Registro de conformidad Municipales
Vialidades limpias y libres de maleza -Reporte de Actividades diarias firmadas
VIl. CLIENTES
Los habitantes de la Ciudad de Hermosillo.
VIII. INDICADORES
Indice de cumplimiento del programa de barrido mecanizado =
(Km lineales barridos / Km lineales programados) * 100
Manual de Procedimientos Pagina — 49-
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA o o o6 LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
M UNICIPAL

=4 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

ALY DIRECCION DE SANIDAD Y LIMPIA

o REPORTE DE SERVICIOS DE BARRIDO MECANICO
MES: DIAGRAMA DE FLUJO

: DA
ot T ) S S B B R i P 5[ 16| 17|16 19] 20] 21| 22| z3| za| 25] 26 27 ] 28] 2] 30] a1 SR
""" - - S+ ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
s Direccion General de Servicios Publicos Municipales
----------- = == UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024
o e ; Direcciéon de Sanidad y Limpia
e S i B s s S NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
....... e Barrido mecanizado 11-DSL-P203/Rev.00
.................... _\ e R S e -]uiclo
comeresor] b ST E) Rt b P = e o ey
MOTOECMEA e A e RO PR M oo Su||nr;i:::“?;::rrldo
| totaL [« [ e Vo P e b e st ) ol e Sl o oo v [ o e oo : . el Y
] Inaguinaria pesadi
CLASIFICACION DE EQUIPO DESCRIPCION DEL SERVICIO OBSERVACIONES
COMEE 00| [LE [LAVADO ¥ ENGRASADD
FIFA 101 I’E‘T SERVICIO DE LUBRICACION
MOTOBOMEA 078] |UT |UNIDAD EN TALLER
BARREDORA 109-‘ 0 low ehe Maguinavia Pesala
h?'IC:K LB mal—ﬁﬁ stﬁ:::hldu :ll‘.ﬂ;:::::l: n-.ubnjun:- {3
NOMBRE ¥ FIRMA

11-DSL-P203-F01/Rev.00

|

Supervisor de Barrido
Mecanizado
verilica que los Inibajos se realicen

l

Operador de Mayuioavia Pesidy
Setaskuly o patios de la
dependencia para entregn y
resguanda cle la maguinana

l

Superviver de Burrido
Mecanizady
wlabora los Bemates
eorrespondienics

11-DSL-P203-A01/ Rev.00
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LA GACETA

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

e HERMOSILLO

M UNICIPAL M UNICIPAL %
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS | VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales TIIRAY Direccioén General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Sanidad y Limpia Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido Mecanizado Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido Mecanizado Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P203/Rev.00 Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSL-P203/Rev.00 Fecha d
© adela No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [NO | NOTAS:
elaboracion:03/09/2024 3 T 3 . T
1 & Supervisor reviso el trabajo realizado y lleno el reporte diario de
barredoras?
Resguardo 5 T o | ¢Cuentan con registro del reporte de servicios de barrido
Nombre del Puesto ——{Disposicion mecanizada?
he Registro Responsable* Tipo Tiempo™* Hlicacle final -
4 R B 5 n 3 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
Direccion | Archivo de 4 |¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
. ’ L S
1 o e Asistente de Direccion Siecininlen 3 afios (.je 2 Dlrec.cmn pragraAe
barredoras. y/o Papel Sanidad y| de Sanidad 5 | ;Se cumplié con lo programado en el POA?
LIPS | yLimie ; Estan definidos | isitos de conformidad del producto?
11-DSL-P203-FO1 Blvacetn | Aectounids 6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
Reporte de z " .. | Electrénico " de la Direccion 7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
2 i Asistente de Direccién 3 aflos . :
Servicios de ylo Papel Sanidad y| de Sanidad 8 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
Barrido Mecanico. Limpia | y Limpia = .
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion 9 |¢Se han propuesto acciones de mejora?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

POA: Programa Operaltivo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

-

Z% % Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

k1 =T Direccion General de Servicios Publicos Municipales

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

| PSR Direccién de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza con Magquinaria Pesada.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSLP204/Rev.00 | FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener limpia la ciudad, con el fin de preservar la salud publica, conservar el medio ambiente
y la imagen urbana.
Il. ALCANCE
Los habitantes del Municipio de Hermosillo.
lll. DEFINICIONES
DGSPM: Direccion General de Servicios Pblicos Municipales.
Descacharre: Jornadas para que los habitantes de Hermosillo depositen sus objetos en desuso
en puntos establecidos por la DGSPM.
IV. REFERENCIAS
* Reporte diario de actividades maquinaria y cuadrilla
» Reglamento para el Servicios Publico de Limpia del Municipio de Hermosillo.
* Bolela de pesaje

2. Es obligacion de la dependencia barrer antes y después de que se lleve a cabo un
desfile conmemorativo en dias festivos.
3. Operador de Maquinaria Pesada de Barrido Mecanico realizara una revision general de

DSL-P204-F03 y revisar el Control del equipo rentado de madquinaria pesada, anotando
cualquier anomalia en el formato 11-DSL-P204-F02 Reporte diario de unidades en
taller.

6. Director de Sanidad y Limpia esta facultado para realizar modificaciones al plan de
trabajo cuando reciba solicitudes especiales de otras dreas, Direccién de Atencién
Ciudadana y eventos especiales.

Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza con Maquinaria Pesada.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSLP204/Rev.00

| FECHA DE EMISION:

VIIl. CLIENTES

Los habitantes del municipio de Hermosillo.

VIII. INDICADORES

Cumplimiento del programa de barrido
Km lineales barridos / Km lineales programados

IX. FORMATQS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DSL-P204-F01 Reporte diario de actividades de maquinaria y cuadrilla.
11-DSL-P204-F02 Reporte diario de unidades en taller.

11-DSL-P204-F03 Control de equipo rentado de maquinaria pesada.
11-DSL-P204-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. ASIGNACION DE TRABAJO

Supervisor de

V. POLITICAS A 1.1 Asigna el trabajo al operador de Maquinaria
i " e Lipipiead o Pesada y al jefe de Cuadrilla
1. El centro de la ciudad se debe barrer diariamente y los bulevares principales una vez Mquinatia Pasada y ;
por semana.

2. LIMPIEZA CON MAQUINARIA PESADA

Operador de
Maquinaria Pesada y
Jefe de Cuadrilla

2.1 Se trasladan junto con el personal a su cargo al
lugar asignado por el Supervisor.

Maquinaria Pesada y
Jefe de Cuadrilla

f uq'ldadd Mantenimiento de Barrido Mecanico debera abastecer de diésel a | Lgn Dperetores e
4. Auxiliar de Mantenimiento de Barrido Mecanico debera abastecer de diésel a las Maquinaria Pesada y |2.2 Realizan los trabajos de limpieza asignados.
BEedras. la cuadrilla
5. Supervisor de limpieza con maquinaria pesada al final de la jornada de trabajo llena los o - : —
. o - . . Operador de 2.3 Se dirige al lugar destinado para la disposicion .
formatos 11-DSL-P204-F01 de Reporte diario de actividades de maquinaria y cuadrilla a G . i Boleta de pesaje
5 ; ) . re Maquinaria Pesada de los residuos solidos recolectados.
su vez debers revisar el trabajo de las rutas cubiertas por la maguinaria pesada, 11- Cherador de

2.4 Trasladan la maquinaria y a Cuadrilleros a
patios de Servicios Plblicos Municipales.

Supervisor de
Magquinaria Pesada

25 Se llenan formatos correspondientes, para
capturar las metas del mes.

11-DSL-P204-F01
Reporte diario de
actividades de

VI. PRODUCTOS maﬂjj”!:‘llafia Yy
cuadrilla
Nombre Requisito de Conformidad FIN DEL PROCEDIMIENTO
| Municipio de Hermosillo, libre de focos de Infeccién rReporte de Actividades diarias j
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LA GACETA

¢ \\— H. AYUNTAMIENTO DE
e LA GACETA 2 | e
M UNI C I P A L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Puablicos Municipales
Direccién de Sanidad y Limpia

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DOE SANIDAD ¥ LIMPA
REFDRTE DLARID DE ACTIVIDADES OE MASUINARIA Y CUMIRILLA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza con Maquinaria Pesada, s o L, ] 6. !
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSLP204/Rev.00 | FECHA DE EMISION: reme, - [sniaho | [vespinins | -mi ... 5 B S =t | B O
Elaboro: Reviso: Aprobé:
Mﬁu lofﬁnﬂa Mff 5
Supervisor de Limpieza Director de Sanidad y Director General de
con Maquinaria Pesada mpia Servicios Publicos
Municipales
|
TOTAL
)

' Manual de Procedimientos Pagina - 57-

Manual de Procedimientos Pagina - 56-

. . 57
0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

200 »\
HERMOSILLO et o HERMOSILLO
M UNIC I PAL
BDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS WUKICIPALES
DIRECCION DO SAMIDATY ¥ LIMP 14
CONTROL DE EDLAPO RENTADO DE MAOQUINARIA PESADA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALI i e 1 2k
il PLU ALES 3
DIRECCION DE SANIDAD ¥ LIMPIA DATOS DE LA UNDAD: MARCA 12}, MODELO, {3 TIPG___[4), CAPACIDAD_[5) PLACAS (&)
FEi 4 REPORTE DIARIO DE UMIDADES EN TALLER PERIODO OE TRABAJC: DEL (7). DE - AL 9} DE - DEL20.(H)_.
UM ENTRADA A SALIDADE | TOTAL | NOW. DE ; . oo : 3 = .
ECO. GEREAE TALLER _TALLER  |pEDIAS| oroen FALLAMEGANIGA frecia I NEHORE 0 0 HORA T = towa ) Eauro LUGARFAGTIIDAD
] = E] 3 ] = £
A2 43 4 15 18 ar
ELABORO:
9
NOMBRE ¥ FIRMA
11-D5L-P204-FOZRev.00
HORAS -18
{10y . ]
DIRECTOR DE SANIOAD ¥ LIMPIA SUPERVISOR
11-DSL-P204-FO3Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

e LA GACETA

M UNICIPAL

. INVENTARIOS DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios | Hoja 1 de 1 :L IRy Direccion de Sanidad y Limpia
Publicos Municipales ) =
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024
Direccion de Sanidad y Limpia — —
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza con Maquinaria Pesada.
Limpieza con maquinaria pesada. 11-DSL-P204/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P204/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
03/09/2024
Resguardo Disposicion
L i P M e 5
: No.Nombre del RegistroPuesto Responsable Tipo: | [Tlempo™| Ubicacien] . final
ik S el Direccién | Archivo de
asivng .-; '_‘;a”:"“'i “::J‘“':. uinaria . ni d i d Ia D s
gl o ionn 1 Boleta de pesaje Asistente de Direccion Elgeironion 3afos | © S.anlt‘:la lreo‘mon
y fo papel y Limpia |de Sanidad
} y Limpia.
OnecitiSaminnrta e 3ilute Reporte diario de Direccién | Archivo de
Personal se traslada junto con el actividades . . .. |Electronico ” de Sanidad|la Direccién
personal asu carga asigaado por 2 L Asistente de Direccion 3 afios _— .
supersisar magquinaria y y /o papel y Limpia |de Sanidad
T cuadrilla. y Limpia.
Gisvitro] sauiog Direccidn | Archivo de
Operador Magninaria Pesada y R . " _—
i g 3 |rentado de Asistente de Direccion HledkDnis 3 anos de Sgn@ad . Direcjmon
' . y fo papel y Limpia |de Sanidad
maquinaria pesada .
T y Limpia.
Direccian | Archivo de
Operador Maguinaria Pesacda T, P 7 3 -
& At Reporte diario de . .. _[Electronico de Sanidad|la Direccion
Se dirige ol logar destinado para § . B
e i unidades en taller G vy fo papel B anes y Limpia |de Sanidad
y Limpia.
] * Elresponsable del registro es responsable de su proteccian
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Operador Maguinaria Pesada v
Jdiefe Cuadrilla
Trasladan ln maguinasia o coadrilleros
At paities de Sorcielos Miblicos
Muniipales
'
Supervisor de Linipica con
Maguinarin Pesada
Elahova fommatos correspondicntes
11-DSL-P204-A01/Rev.00
L) " A~ ;La
MCL*\/ \O'\(L't\/b MD\\‘ [%Ll\'\l,”‘
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LA GACETA v oo oo LA GACETA == [ E——

HERMOSILLO
M UNICIPAL HERMOSILLO M UNICIPAL %‘
KT ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Ratavnl =t . . s . - . ..
N2 7 : i Direccion General de Servicios Publicos Municipales
~«wt. VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO t"‘“' : Direccion de Sanidad y Limpia
AR Direccion General de Servicios Pablicos Municipales P
:: >4 Direccion de Sanidad y Limpia
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos Especiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza con Maquinaria Pesada. | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSL-P205/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P204/Rev.00 Fecha de la verificacién:
Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |
5 Realizar el reparto de agua potable en los asentamientos autorizados por Sindicatura Municipal que |
R DESCRIFCION DEACTIVIDADES Sl I8 WRNOT A no cuenten con el vital liquido, con el fin de otorgar el servicio en los diferentes sectores de la ciudad.
" ¢ Existe registro de las actividades diarias que realiza la Il. ALCANCE
cuadrilla? Los habitantes del Municipio de Hermosillo que no cuentan con el suministro del vital liquido
2 | ¢Existe registro de las toneladas de basura diaria retirada? IIl. DEFINICIONES

¢Hay evidencia de la medicion del indicador del

3 Garza: punto de abastecimiento de agua potable a pipas
procedimienta? IV. REFERENCIAS
4 | ¢Encuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo » Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora.
programado? * Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
5 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? Hermosillo.
6 | Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? . I':ormatos de relacion de actividades diarias de horas extras laboradas
— - V. POLITICAS
_? ¢ El producto cumple c?n los I‘GQUISITEOS de confoujmzdad? 1. La unidad debera ser revisada por el Operador de Maquinaria Pesada de Sanidad y Limpia al
8 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el momento de recibirla y al entregarla con objeto de detectar cualquier anomalia en el vehiculo e
area?

informarla al Supervisar.

Al llegar a patios se debera estacionar la unidad en su lugar correspondiente

El servicio de reparto de agua potable es gratuita y es exclusivamente para consumo humano.
Solicitar al ciudadano que el area de descarga de agua sea a nivel de cerco.

No debe existir obstruccién que impida el acceso de la pipa al momento de la descarga de agua.
Que los recipientes se encuentren destapados y a una altura adecuada aproximadamente a 1.50
mts. como maximo, (el resto del tiempo debera permanecer debidamente tapados).

VI. PRODUCTOS

9 |¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operative Anual

Mejoras a la operacion identificadas

oo swN

No. Mejora Impacto

Nombre Requisito de Conformidad

Agua potable entregada en asentamientos irregulares que | -Reporte de Actividades diarias
no cuentan con el vital liquido.

VII. CLIENTES

Los habitantes del municipio de Hermosillo que viven en asentamientos irregulares.
VIIl. INDICADORES

Porcentaje de cobertura con la entrega de agua potable en asentamientos irregulares =
Familias beneficiadas / Total de familias en asentamientos Irregulares.

Nombre y firma del verificador

,K/{ﬂ_ ‘[Eciw« H’;m
M
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion de Sanidad y Limpia

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos Especiales

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P205/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024

'IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DSL-P205-F01 Concentrado de reparto diario de agua potable
11-DSL-P205-F02 Control diario de reparto de agua potable
11-DSL-P205-F03 Control de reparto de agua patable a invasiones
11-DSL-P205-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESFONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. ASIGNACION DE TRABAJO

Supervisor de
Apoyos
Especiales

1.1 Asigna el sector abastecer al chofer de la
pipa.

Asignacién diaria

2, APOYOS ESPECIALES

Chofer y Auxiliar

5 . .
Gipatative 1 Se dirigen a cargar la unidad a la garza

Auxiliar Operativo | 2.2 Liena formato

11-DSL-P205-F02
Control diario de reparto de
agua potable

Chofer y Auxiliar |2.3 Se dirigen al sector asignado por el
Operativo supervisor, y abastecen de agua potable.

2.4 Se trasladan a los patios de servicios pablicos
para resguardo de |a unidad.

Supervisor de i

A g Ah 2.5 Llena formatos, para hacer estadisticas y
poy ; capturar metas del mes.

Especiales

11-DSL-P205-F01 Concentrado
de reparto diario de agua
potable

11-DSL-P205-F03

Control de reparto de agua
potable a invasiones

FIN DE){P\ROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso:

i

N

Aproboé:

,—*’iﬁ

Supervi _ / poyos Directorde Sanidad v Limpia Director General de
E iales Servicios Publicos
Municipales
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LA GACETA 3

50 4%
M UNICIPAL e‘

DIRECCIONM GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE SANIDAD ¥ LIMFLA
CONCENTRADD DE REPARTO DIARIO DE AGUA POTABLE

FEGHA: 1),

PROPIETARIO UMIDAD DESTING
11 -2
40 @
25 -4
26 -5
67 -
&8 -t
€9 -B
O -8
71 -10
1208 -1

AYUNTAMIENTS
2016 =12
ATENCIONES .13
CIUDADANAS ¥ APOYOS ESPECIALES
14
RECORRIDOS
-15
COMENTARIOS
Ll MARTES MIERCOL ES JUEVES VIERMES SABADD DO NGO
wiaacs | M3 VIAJES ma ViAJES M3 VinJEs | M VIAJES I [TE] ViaJEs | [XES VIAIES | ma
=18 =17 -18 -1a “20 -21 -22 ~23 24 25 -29 | 27 25 -29
M SEMANL MT ACUMULADD

ANTERIOR SEMANA ACTUAL

-31

-a0

(32)
FIRMA DEL SURERVISOR

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

11-DSL-P205-F01/Rev.00

¥
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA %\;} {"t HHEYQKASIETTLOLIE

LA GACETA

HERMOSILLO MUNICIPAL
M UNIC I PAL |
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE SANIDAD Y LIMPIA
CONTROL DE REPARTO DE AGUA POTABLE A INVASIONES
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE SANIDAD ¥ LIMPIA
CONTROL DIARID DE REPARTO DE AGUA POTABLE REPORTE DEL -1
e 3 i
REPORTE DELDIA _ NO. ECON. -2 PROPIETARIC -5
NO. ECON, CHOFER -3 PLACAS -6 MODELO -8
CHOFER bbb MARCA -4 COLOR -7 CAPACIDAD -9
BLACAS x HURA DE HORADE T
R FECHA ENTRADA SALIDA VIAJES INVASION O COLONIA
MARCA ENTRADA SALIDA NOMBRE DEL OPERADOR DE LA GARZA
MODELQ 1&r. TURND 18 -t 1z 13 i)
COLOR
CAPACIDAD
ENTRADA SALIDA NOMBRE DEL OPERADOR DE LA GARZA
2do, TURNOD
HORA DE | HORADE
ENTRADA SALIDA INVASION O COLONLA VIAJES FIRMA DEL CHOFER
GARZA = TOTAL DE VIAJES]
TOTAL ENMTS?|
SUPERVISOR
SUPERVISCR DE REPARTO DE AGUA POTABLE
-DELPA0SFOIRea b0
TOTAL DE VIAJES <15
/ TOTAL EN MTS? ET3
SUPERVISO CONFORMIDAD AUTCRIZO
— e . L -ig
SUPERVISOR DE REPARTO DE PROPIETARIO DE LA UNIDAD DIRECTOR DE SANIDAD ¥ LiMPIA
AGUAPOTABLE DE REPARTO DE AGUA
11OSLP2OS-FON Rev,00
Manual de Procedimientos Pagina - 66-
Manual de Procedimientos Pagina - 67-

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

@ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

HERMOSILLO
HERMOSILLO MUNICIPAL
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTRO DEL PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
— > Direccién de Sanidad y Limpia
ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1 de 1 = ! y P
Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: ;
.N . . 5 i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos especiales Hoja 1 de 1
DHBesion oo e da ¥ Lt 98 el CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P205/R 0 Fech b ion:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: s w00 0:;9?202‘13 la  elaboracién:
Apoyos Especiales 11-DSL-P205/Rev.00
,_
Puesto Resggardo Disposicion
No. |Nombre del Registro ! Tiempo™ T
Responsable* Tipo kY Ubicacion final
| diario d Direccion de AT 1
C wee ) Lianir d'a“° © Asistente de la | Electrnico | o | " 220" ° |Direccion de
1| [repartade agua Direccion y/o Papel L y Sanidad y
potable Limpia Limpia
Supervisorrialnpoyus m h d I
EspRulao ) . rchivo de |a
AR e, Concentrgd_o de Asistente de la | Electrénico 3 ah Dlrec!::lrf)n de Direccion de
L 2 |reparto diario de agua Ditcocion Vi PaES) afios Sal_’udgd Y | sanidad y
potable Limpia Limpia
g;;irﬁ;gnzu:.:riga;r?dze;ga:i«:?a ArchiVU de [a
unicad 2 la GARZA | Control :e;tafrt: de AsstE dels | Efsanies s oo Dgag%gg de Dibbiciton e
l jagua PeRaR Direccion y/o Papel Aineacy Sanidad y
Ausxiliar Operativo invasiones Limpia Limpia
Ef::;?::;gﬁg) 0191 }Ef;}zi‘f;;ﬂ; “ El responsable del registro es responsable de su proteccian
potable, ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de |a operacion
Chofer y Auxiliar Operativo
Se dirigen al seclor asignado por
&l suparvisor, y abastecen el .
Fgua petabla,
Chofer y Auxiliar Qperativo
5Se trasladan a los patios de
servicios pablicos para resguardo
de la unidad.
Supervisorde Apoyos
Especiales
Liena formalos correspondientes,
11-DSL-P205-A01/Rev.00
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LA GACETA LA GACETA 3

H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNICIPAL =L/
M UNICIPAL
" VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO LISTA MAESTRA
JENTE Direccién General de Servicios Pliblicos Municipales At T e Sarvicies Bublices Miusicinai
A RS- Direccién de Sanidad y Limpia treccion General de Servicios tblicos Municipales
Qm ) i Direccién de Operaciones
Fecha:| 03/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos Especiales Hoja 1 de 1 Hojas: 1de?2
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P205/Rev.00 Fecha de la verificacion:
, CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | No.OF | FECHADE
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [NO| NOTAS:
PROCESOS
1| ¢Se elabord el llenado de los formatos correspondientes? 11-DSP-CP03 | Servicios de Panteones Municipales | 00 | 03/09/2024
¢Existe registro de las invasiones a las cuales se les brinda PROCEDIMIENTOS
2 | dicho apoyo? 11-DOP-P206 Reciclacentro 00 03/09/2024 |
: ; ; 11-DOP-P207 Reciclase 00 03/09/2024
; table?
? | BPUBSuldsi e ool di gt deiqgaa potiblo 11-DOP-P208 Separacin de Residuos 00 03/09/2024
4 |¢Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema i Atencién de solictudes de Falias al
de atencion ciudadana? Reglamento para el Servicio Publico
5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del 11-DOP-P209 de Limpia del Municipio de 00 SRS,
procedimiento? Hermosjl!o _
(En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo 11-DOP-P210 Eeilierl{méndy 219”9'0% cée llamadas 00 03/09/2024
? i blecid la cédula del o1 Wied he Rhosinies
6 Pr;g;;adn;zdo (Meta numérica establecida en I1.00PB307 —— ) 0370012024
= - 11-DOP-P302 Exhumacion 00 03/09/2024
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? 11-DOP-P303 Cremacon 00 03/09/2024
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 11-DOP-P304 Venta de nichos 00 03/09/2024
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 11-DOP-P305 :Eznﬁigﬁ;ad:n fasa ‘eomin ‘o 00 03/09/2024
10 ‘;_,,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en e 11-DOP-P306 Exhqmam@n en fosa comin o 00 03/09/2024
area? Individualizada
11 P to acciones de mejora? FORMATOS E INSTRUCTIVOS
£ ehEN PropLesio ArpEng : 11-DOP-P207-F01 | Hermosillo Recicla desde |a Esousia 00 03/09/2024
POA: Programa Operativo Anual 11-DOP-P209-F01_| Reporte diario de trabajo 00 03/09/2024
Mejoras a la operacion identificadas 11-DOP-P209-F02 Orden de trabzjo 00 03/09/2024
11-DOP-P209-FO3 | Acta circunstanciada 00 03/09/2024
No. Mejora Impacto 11-DOP-P209-FO4 | Acta de notificacion 00 03/09/2024
11-DOP-P209-FO5 | Acta circunstanciada de comercios 00 03/09/2024
11-DOP-P209-F06 Acta de hechos 00 03/09/2024
11-DOP-P209-FO7 Levantamientos 00 03/09/2024
¥ 11-DOP-P209-F08 Cedula de notificacion 00 03/09/2024
11-DOP-P209-F09 Citatorio 00 03/09/2024
11-DOP-P209-F10 | Cartografia 00 03/09/2024
11-DOP-P209-F11 Acta circunstanciada de vehiculos 00 03/09/2024
11-DOP-P209-F12 | Resolucidn Administrativa de 00 03/09/2024
Vehiculos
Nombre y firma del verificador 11-DOP-P209-F13 | Resolucion  Administrativa  Solo 00 03/09/2024
Multa.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO LA GACETA eﬁ

M UNICIPAL °°%~‘

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA <
Direccién General de Servicios Publicos Municipales - Pefadetd

Direccién de Operaciones CARTA DE PROCESOS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Fecha:| 03/09/2024

Hojas: 2de? Caodigo: 11-DOP-CP03/Rev. 00 | Fecha de Emision:
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RE’S;SEI’EN FECHADE DATOS DEL PROCESO
11-DOP-P209-F14 | Acuerdo Sancion 00 03/00/2004 Nombre del Proceso Servicios de Panteones Municipales.
11-DOP-P302-F01 | Formato de Ubicacion 00 03/09/2024 Objetivo de Calidad Prestar el servicio publico de panteones municipales de
11-DOP-P302-F02 | Formato de entrega de recepcion 00 03/09/2024 manera eficiente y dp calidad a través del cumplimiento de los
de restos humanos aridos programas establecidos.

ANEXOS Alineacion al PMD 4.7.2. Proporcionar de manera oportuna los servicios publicos.
11-DOP-P208-A01 | Diagrama de flujo 00 03/09/2024 Facultades y Atribuciones Facultad 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
11-DOP-P207-A01 | Diagrama de flujo 00 03/09/2024 Alcance ﬁggﬁzsgsd ;r&gur:il;r;;;soddeecsgﬁi Simse ofrecen a los
11-DOP-P208-A01 | Di j
11-DOP-P209-A01 D::g:zmz g: ::ugo 00 03/09/2024 Responsable del Proceso Director de Operaciones
11-DOP-P210-A0 2 o 00 0o/dhersy Producto Inhumaciones, exhumaciones, cremaciones de restos

o I -A01 | Diagrama de ﬂu!o 00 03/08/2024 humanos, venta de lotes y localizacién de lotes en los

11-DOP-P301-A01 | Diagrama de flujo 00 03/09/2024 panteones municipales.
11-DOP-P302-A01 | Diagrama de flujo 00 03/09/2024 Cliente Habitantes del Municipio de Hermosillo.
11-DOP-P303-A01 | Diagrama de flujo 00 03/09/2024 Interaccion con otros procesos N/A
11-DOP-P304-A01 | Diagrama de flujo 00 03/09/2024 PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
11-DOP-P306-A01 Dlagrama de flujo 00 03/09/2024 11-DOP-P301 T ——

11-DOP-P302 Exhumacion.

11-DOP-P303 Cremacion.

11-DOP-P304 Venta de Nichos

11-DOP-P305 Inhumacion en Fosa Comun o Individualizada

11-DOP-P306 Exhumacion en Fosa Comin o Individualizada

MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indi("(wedor Féormula de calculo Unidad de Medida
indice de calidad del Mpi\g de ( Numeros de opiniones favorables / Encue;s?as
panteones muniéﬁpal.s&\ “Total de opiniones ) * 100 % @sopinicnes
i \ il favorables
R/gvis Aprobé:
Dirgefohde ©peraciones “~—Director General
%_\ de Servicios Municipales
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Pablicos Municipales
Direccién de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reciclacentro |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P206/Rev.00 | FECHA DE EMISION; 03/09/2024 |

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Proveer a la ciudadania lugares estratégicamente establecidos donde llevar sus residuos sélidos
urbanos debidamente separados v clasificados.
Il. ALCANCE
Desde la recepcion de residuos sélidos urbanos por parte de la ciudadania, hasta la disposicion de
los residuos a gestores para el manejo integral de los residuos.
Ill. DEFINICIONES
Disposicién Final: Accion de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios e
instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacion al ambiente y las consecuentes
afectaciones a la salud de la poblacion y a los ecosistemas v sus elementos.
Gestor: Persona fisica o moral autorizada en los términos de este ordenamiento, para realizar la
prestacion de los servicios de una o mas de las actividades de manejo integral de residuos.
Reciclado: Transformacion de los residuos a traves de distintos procesos que permiten restituir su
valor econémico, evitando asi su disposicion final, siempre y cuando esta restitucion favorezea un
ahorro de energia y materias primas sin perjuicio para la salud, los ecosistemas o sus elementos.
Residuo: materiales o productos cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentran en
estado solido o semisolido, liquido o gaseoso y que se contienen en recipientes o depdsitos
Residuos Sélidos Urbanos: Constituyen aquellos materiales desechados tras su vida (til, y que por
lo general por si solos carecen de valor econdmico.
Reutilizacion: El empleo de un material o residuo previamente usado, sin que medie un proceso de
transformacion.
IV. REFERENCIAS

N/A
V. POLITICAS

1. Solamente se recibiran residuos autorizados por la Direccion de Servicios Publicos Municipales

2. Los horarios de recepcion de residuos los establece le Direccién de Servicios Publicos
Municipales

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Recepcion de residuos sélidos urbanos reciclables N/A
VII. CLIENTES
Habitantes del Municipio de Hermosillo
VIII. INDICADORES
Cantidad de familias participando en la separacion de residugs
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DOP-P206-A01 Diagrama de flujo

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Operaciones

uum: 2% H. AYUNTAMIENTO DE
o HERMOSILLO
&L/

NOMBRE DEL PROCEDI

MIENTO: Reciclacentro

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P206/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 03/09/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.  DIFUSION DE RECICLA CENTROS
1.1 Invita a la ciudadania a los reciclacentros
Comunicacion Social | mediante la difusion del programa, asi como las
ubicaciones y horarios de los mismos.
2. MONTAJE E INSTALACION DE RECICLA
CENTRO
Persqnal c.’? 2.1 Se instala el equipo para llevar a cabo los
Subc_l:reccmn recicla centros en los puntos establecidos.
Ambiental )
3. OPERACION DE LOS RECICLA
CENTROS
Personal de 3.1 Ayudan al ciudadano a separar debidamente
Subdireccion los residuos solidos y depositarlos en los
Ambiental contenedores.
3.2 Se informa al ciudadano sobre el programa,
materiales que se reciben, y la disposicion final de
cada material, asi como el beneficioc al medio
ambiente.
4.  DISPOSICION DE LOS RESIDUOS
: 4.1 Recolecta todo el material recibido y lo
Gazorda Residuos traslada a su destino final.
5. DESMONTAJEY LIMPIEZA DEL AREA
Personal de 5.1 Retiran carpas, lohas, mesas y sillas,
Subdireccion asegurandose que el é?%i quedo limpia y sin
Ambiental ningun tipo de residuo. \
FIN DE'PROGEDIMIENTO
Elaboro: f Aprobé:

- -
e\ns\&

S\(b?r‘e‘cio de Directof de Operaciones Director General de
Subdire -t\:ién % Servicios Publicos

Ambiental Municipales
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

e LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
M UNIC I PAL
nt- ﬁ"."‘l" = .'I._ 3
> INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios |Hoja 1 de 1 foon | Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Publicos Municipales Direccion de Operaciones
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024
Operaciones
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reciclase CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: ; : :
11-DOP-P206/Rev 00 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reciclacentro Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P208/Rev.00 |Fecha de la elaboracién: 03/09/2024
nicia
Coordinador Operati : oy
Progr:E:a erﬁra?ﬁrajopae::a;znare No.|Mombre del Realstro Puesto Resguardo D[sppsmon
informa a los supervisores. i g Responsable* Tipo | Tiempo™ Ubicacion final
N ) No Aplica No Aplica | No Aplica | No Aplica|  No Aplica No Aplica
//‘ . o —
" iNecesidadde - MO
e arboles? P o " Elresponsable del registro €s responsable de su proteccion
g r - ** En archivo de tramite come evidencia de la conformidad de la operacisn
5l

Supervisor del Sector
Solicita al vivero la cantidad de
arboles que necesita

v

Supervisor de Sector y
Cuadrilla
Se trasladan al drea verde a
plantar arboles

Cuadrilla
Realizan trabajos programados

v

Supervisor de Sector y
Cuadrilla
Se dirigen a patios de la
direccion a resguardar equipo y
herramientas

v

Supervisor de Sector Sg
entrega al coordinador operativo
el formato de actividades diarias

para su registro

N

Coordinador Operativo I3
Captura informacion de los 7 \
formatos para metas
mensuales '

. )
— 11-DOP-P206-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYQHASEF;TLOLIS LA GAC ETA uuw- ety H. AYUNTAMIENTO DE

M UNIC I PAL oo HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Operaciones

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reciclacentro Hoja 1 de 1 ‘
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P206/Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reciclase
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P207/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024

Fecha de la verificacion: |

No | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: |. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
| : o ; - ; Lievar la cultura del reciclaje a todos los planteles educativos del Municipio de Hermosillo, invitandolos
1 ¢Se dio una buAena difusion a la ciudadania exponiendo los a que dichos planteles se conviertan en centros de acopio de material reciclable, para que los
punlqs & IRecnc’Iacentro'? alumnos practiquen el reciclaje.
5 ¢ Se informo al ciudadano los beneficios al medio ambiente que 1. ALCANCE
genera el reciclaje? 3 . 3 I 3 B - =
e calendariza directamente con las Instituciones de Educacion Bésica, privadas o publicas.
3 | ¢ Existe algdn registro del material reciclado? IIl. DEEINICIONES
4 i Se infarmd debidamente al ciudadano la manera correcta de Direccién: Se hace referencia a la Direccion General de Servicios Publicos Municipales
separar los residuos soélidos? Disposicion Final: Accion de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios e
5 El gestor de residuos ¢ traslado y dispuso de manera correcta instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacion al ambiente y las consecuentes
los residuos solidos? afectaciones a la salud de la poblacién y a los ecosistemas y sus elementos. . .
6 :Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el Gestor: Persona fisica o moral autorizada en los términos de este ordenamiento, para realizar la
area? prestacién de los servicios de una o mas de las actividades de manejo integral de residuos.
7 | /8e han brobuest : d o Reciclado: Transformacion de los residu_os a través de distintos procesos que Iper_miien restituir su
B prop S_O BRohes dR miorey valor econémico, evitando asi su disposicién final, siempre y cuando esta restitucion favorezea un
POA: Programa Operativo Anual ahorro de energia y materias primas sin perjuicio para la salud, los ecosistemas o sus elementos.
Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra en estado
solido o semisdlido, o es un liguido o gas contenido en recipientes o depoésitos, y que puede ser
; S i s susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a fratamiento o disposicion final conforme a lo
Mejoras a la operacion identificadas dispuesto en la ley general para la prevencion y gestion integral de los residuos.
Residuos Sélidos Urbanos: Los generados en las casas habitacion, que resultan de la eliminacion
de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que consumen y de sus
z envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro de
No. Mejora Impacto

establecimientos © en la via publica que genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los
resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos.

Reutilizacion: El empleo de un material o residuo previamente usado, sin que medie un proceso de
transformacion.

IV. REFERENCIAS
N/A
V. POLITICAS

3 1. La Subdireccion Ambiental ofrecera los programas en las Instituciones de Educacién.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Presentacion del programa Hermosillo Recicla N/A
VII. CLIENTES
Escuelas del Municipio de Hermosillo
VIIl. INDICADORES
Numero de Escuelas visitadas.
Numera de alumnos y personal docente gue recibieron la informacion

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA L LA GACETA 3] | avonramienro o

HERMOSILLO
M UNICIPAL M UNICIPAL &W
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS RIAGRAMADE FLUIQ
rrAR Direccién General de Servicios Publicos Municipales
=/ Direccién Operativa ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios | Hoja 1 de 1
Puablicos Municipales .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reciclase UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Operativa | FECHA DE ELABORACION:
COD|G0 DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P207/Rev.00 'FECHA DE EM!S'GN 03/09/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reciclase CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ:11-DOP-P207/Rev.00
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DOP-P207-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. CONTACTO CON INSTITUCION EDUCATIVA
Augxiliar 1.1 Contacta al enlace de la instituciéon educativa Oficio
Administrativo para explicarle en que consiste el programa. .
Lniﬂt;jiﬁ;n Ediipativg 1.2 Agendan la visita al plantel para dar la r"“‘“’"‘”‘“"“"“"“'“
sl T capacitacion a los asistentes invitados. ‘.:Z."f:Zl‘.::?ﬁi’?iéﬁfﬁi{éﬁ?f
2. CAPACITACION wentnee |
Personal de la 2.1 Acuden al plantel en la fecha y hora l
Subdireccién programada para dar la capacitacion. e o
2.2 Invitan a los asistentes a practicar la separacion | wiminbsrative flndltycdon
de residuos en sus hogares, escuelas o en sus | Sy g e
actividades diarias. Informando sobre la R
importancia de preservar el medio ambiente. e
2.3 Informan a los asistentes sobre los programas [ ——
de reciclaje que se llevan a cabo en el area de | acuden ot plantel en fecha y hora |
Servicios Publicos Municipales. | i sy l
Formatvals I
Auxiliar 4.1 Llenan ficha informativage la capacitacion, == -
Administrativo archivéndala en la carpeta correspondiente. e
FIN DEL PROGERIMIENTO e
Elaboro: eviso: '

Aprobo:

wwidar el medio ambiente @ indican 3 |
o asistentas sobve Jos programas de :
| reciclaje qua e évan acabo <n la |
Direction de Servicios Pulicss |
Municipal

Ausiliar Administrative

Lleian ticha infarmatiza da ks
capacitacion, archivandola an
carpeta correspendiante }

Subdijredtok Ambiental Directorde peracio?vs “Director Generalde
Servicios Publicos

!
Municipales L _T— ==

Fin

11-DOP-P207-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

oy HERMOSILLO
M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
Direccion de Operaciones

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Pablicos Municipales

d \a.‘a,", \'-.\‘- ! - - &
*.\\._,"__'ﬂ;'f’._'.'?s” Direccion de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Reciclase Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Reciclase Hoja 1 de 1 ]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP207/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 03/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P207/Rev.00 | Fecha de a verificacién:
Nombre del Puesto Resguardo _|pisposicion| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES st [No| NoTAs:
No. Registro Responsable* TipoJTiempn** Ubicacion final 1 ¢ Se informd debidgmente al responsable de la institucion
b , - Subdireccion | Subdireccion sobre el programa?
1 |Oficio Subdirector Papel wgnns Ambiental Ambiental 2 | ¢Existe algin registro de la visita a la institucion educativa?
* El responsable del registro es responsable de su proteccién 3 ¢ Se informo debidamente al ciudadanoe la manera correcta de
** En archivo de framite como evidencia de la conformidad de la operacion separar los residuos solidos?
4 | ¢La ciudadania fue participativa o mostro interés en el tema? 7
5 .. Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
6 |¢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

M UNICIPAL

HHEYQHASEF;TLOLIS LA GAC ETA uum: ety H. AYUNTAMIENTO DE

M UNICIPAL o HERMOSILLO
=/
i I e ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS BN Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccién General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Operaciones
Direccion de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Separacion de Residuos Domésticos B
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Separacién de Residuos Domésticos R CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P208/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P208/Rev.00  [FECHA DE EMISION: 03/09/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO | [VIl. CLIENTES 5
Implementacién de un proceso de separacion de residuos en los hogares de Hermosillo, modiﬁcandﬂ Hogares del Municipio de Hermosillo
también la recoleccion de los mismos. VIIl. INDICADORES
[ll. ALCANCE Nimero de colonias que se van agregando.
lge la definicién de colonias hasta el seguimiento y supervision Numere de hogares que se van agregando al programa
lil. DEFINICIONES J IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
h‘)ireccién: Se hace referencia a la Direccion General de Servicios Publicos Municipales W 11-DOP-P208-A01 Diagrama de flujo_
Disposicion Final: Accién de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios e X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacién al ambiente y las consecuentes RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
afectaciones a la salud de la poblacion y a los ecosistemas y sus elementos. 1. RECOLECCION DE BASURA
Gestor: Persona fisica o moral autorizada en los términos de este ordenamiento, para realizar la 14 Verlfica unidades disponibles: para ‘asighar 11-DRB-P201-F01
prestacion de los servicios de una o mas de las actividades de manejo integral de residuos. Checador eiabora formato:de-entrada y sslida 0o unidedes Coptro! de I_’:'ntrada y
Reciclado: Transformacion de los residuos a través de distintos procesos que permiten restituir su | - ) salida de unidades
valor econémico, evitando asi su disposicion final, siempre y cuando esta restitucion favorezca un Operador de Maquinaria 1.2 revisa de manera general la unidad
ahorro de energia y materias primas sin perjuicio para la salud, los ecosistemas o sus elementos. esada -
Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra en estado Operador  de Maqumana - ‘
solido o semisélido, 0 es un liguido o gas contenido en recipientes o depésitos, y que puede ser pesada y Auxiliares de|1.3 Se dirigen a la ruta asignada.
susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o disposicion final conforme a lo Carga i __ _
dispuesto en la ley general para la prevencién y gestion integral de [os residuos. Auxiliares de Carga 1.4 Realizan las actividades de recoleccion de j
Residuos Solidos Urbanos: Los generados en las casas habitacion, que resultan de la eliminacion ____basura. |
de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que consumen y de Operador de Maqumana 1.5 Se dirigen al centro de transferencia a descargar
sus envases, embalajes o empagques; los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro pesada y Auxiliares de| " iy
de establecimientos o en la via publica que genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los gargg =7 7 3
resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos. Tgig?e?enciae GRtel 9145 pesa la unidad a la entrada y salida del recinto Boleta de pesaje
Reutilizacién: El empleo de un material o residuo previamente usado, sin que medie un proceso de —— - - Jw
T Operador de Maqumaﬁ\ 1.7 recibe la boleta de pesaje por parte del personal
Residuos Organicos: Aquellos residucs naturales gue se generan en los hogares de origen animal Lﬁﬁsada del centr?sde transfarencra - =
y vegetal. = ¢Se cubrn::.- en su totgildad la ruta? = -
Residuos Inorganicos: Aquellos materiales que se generan en el hogar que son de un proceso Operador  de  Maquinaria| No. Informa la razon al supervisor de Recoleccion de
productivo. Como el papel, cartn, latas, botellas plasticas, bolsas de plastico, carteras de huevo, pesada Basura. : _
tetrapak | = . < — Se repite la actividad 1.4
%\%. SSEEF;Z%:I(';;I&SC : _ R pgsea:'?aor y j\uxiiisgzlnagz Si. _S‘e trasladan a patios de Servicios Publicos
- - - ontrol de Entrada y Salida de unidades Carga Municipales
V. POLITICAS g - - .
1. No se debe recolectar ningln tipo de residuo que no corresponda con la programacion de ] Sepfarggor ME R ;fsfjitamﬂa Rldaey hassmegEae DRlclscr -pelcladoposie
recoleccion de residuos 2. CAPTURA DE DATOS
V). PRODUCTOS ]2—1 Recibe de parte del Operador de Magquinaria
F Nombre | Requisito de Conformidad ShiaRET 05 eSS Pesada la Boleta de Pesaje para su captura y Control de Entrada y
| Separacion de residucs organicos e inorganicos [N/A — B ° SEEON ontrol, y a su vez captura el formato de entrada y ealing B e
salida de unidades Boleta de pesaje
Auxiliar Administrativo de | 2.2 solicita al persona! del centro de transferencia el _—
Recoleccion | total del tonelaje mensual. Jformato digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Separacion de Residuos Domésticos l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P208/Rev.00,

| FECHA DE EMISION: 03/09/2024 ]

Elaboro:

\\

}livfib\

/

Aprobo:

——

Subdiréitjr A?biental

Director peraciones

Director General de
Servicios Publicos
Municipales
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ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios

Hoja 1de 1

Publicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de
Operaciones

FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Separacion de Residuos Domésticos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
11-DOP-P208/Rev.00

W

—
Checator verifics
la thsponibil idad

| de unidades
S

—_—
Operader de
Kaquinaia da una
revisin general 3

@l unidad |

|
'—|
Suparvizor hana |
formiate de
Entrada y Salidas |
|
v

11IFRE-FE0TFOL e IZJ

|
e

——

T
w—m —-m  Surtir diesel

¥ Mo

Personal de S
recoleccion de o A
basura se diige a L )
| farula | s

4
Fulares de Lama |
realizan |as
actividades de
recoleceion de
baoura

|
L

| Personal de

| recolecciondebreum |
sa difigan al centio de |

1 frensferenda |

11-

Personal del cemro de
transferencia, pesan la

* unidad en la entrada y
salida
| s

SN
T

|
Orperador de
magquinaia
| pesada resibe 2
| bolsta de pessia

X
A
// - o

Teming la lufé‘"'

Y.

Parsonal de reooleccion
de basura se diige &
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| | pubioes

1

R
LR
L
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unidad an su gar ¥
entrega bokela de pesaje
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|
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e

M UNICIPAL HERMOSILLO T D:n:g nevaﬂAglgr;-rLoanz)
=t/
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccidén Gene.ral d-a'Serwcms Pu.bllcos Munlc:lpales VERIF!CACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién de Operaciones
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Operativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Separacion de Hoja 1 de 1
Residuos Domésticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-208/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 03/09/2024 :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Separacion de Hoja 1de 1
B Resguardo DI e Residuos Domesticos
: uesto isposicion CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P208/Rev.00 |Fecha de la verificacion:
No.iliembis el Registro Responsable* Tipo | Tiempo** Ubicacion final
Cortial ds Erfraday | Aoistenteds | oo | gopee | Difecclénds. | Direoditn ds No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl [NOo| NOTAs:
' salida de unidades Recoleccian Rasclecsion PBeslRass 1 ¢ Existe alguna inconformidad por parte de ciudadano con el
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion progrlama? . . . —
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion 2 ¢ Se informo debidamente a los vecinos de los beneficios
sobre este programa?
3 | ;Existe algun registro de lo reciclado?
4 ¢, Se informé debidamente al ciudadano la manera correcta de
separar los residuos solidos?
5 | ;Se cumplid con lo programado en el POA?
6 . Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
" |area?
7 | iSe han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto l
Nombre y firma del verificador )(
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

B ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
YRy Direccion General de Servicios Puablicos Municipales
— Direccion de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de faltas al Reglamento para el

Servicio Publico de Limpia del Municipio de Hermosillo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P209/Rev.00 | FECHA DE EMISION:03/09/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes sobre las faltas al Reglamento para el Servicio Plblico de Limpia

del Municipio de Hermosillo, con el propésito de mantener limpio el Municipio.

1. ALCANCE

Los habitantes del Municipio de Hermaosillo

Ill. DEFINICIONES

VUMAV= valor de la unidad de medida y actualizacion vigente.

Instancias competentes: Direccion General de Servicios Publicos Municipales, Jefatura

de Policia Preventiva y Transito Municipal.

1V. REFERENCIAS
« Reporte diario de trabajo
e Orden de trabajo

Acta circunstanciada

Acta de notificacion

Acta de hechos

Cedula de notificacion

Citatorio

Cartografia

Acta circunstanciada de vehiculos

Resolucion Administrativa de Vehiculos

Resolucion Administrativa Solo Multa.

Resolucion Administrativa Multa y Limpieza.

* Acuerdo de Sancion.

V. POLITICAS

1. El Reglamento para el Servicio Publico de Limpia del Municipio de Hermosillo es de
orden publico y de interés general, sus disposiciones son de caracter obligatorio v
tiene por objeto regular las acciones del Ayuntamiento de Hermosillo, tendientes a
mantener la limpieza en su jurisdiccion municipal, asi como establecer las
obligaciones y derechos que en esta materia corresponde a sus habitantes.

2. Para el procedimiento de visitas de verificacion, notificacion y aplicacion de sanciones
en su caso, serdn aplicables las disposiciones de la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Sonora.

3. La Direccién General de Servicios Publicos Municipales en el ambito de su respectiva
competencia realizara visitas de verificacién ordinarias y extraordinarias, las primeras
en dias y horas habiles y las segundas en cualquier tiempo; con el fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en este Reglamento y demas
normatividad aplicable.

4. El Reglamento para el Servicio Publico de Limpia del Municipio de Hermosillo es de
orden publico y de interés general, sus disposiciones son de caracter obligatorio y
tiene por objeto regular las acciones del Ayuntamiento de Hermosillo, tendientes a
mantener la limpieza en su jurisdiccion municipal, asi como establecer las
obligaciones y derechos que en esta materia corresponde a sus habitantes

s @& & ® & © @ & @8
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LA GACETA = R

HERMOSILLO
M UNITCIPAL @

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
dohdB U Direccion General de Servicios Pilblicos Municipales
' Direccion de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de faltas al Reglamento para el
Servicio Publico de Limpia del Municipio de Hermosillo.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P209/Rev.00 | FECHA DE EMISION:03/09/2024

5. El Reglamento para el Servicio Publico de Limpia del Municipio de Hermosillo es de
orden publico y de interés general, sus disposiciones son de caracter obligatorio y tiene
por objeto regular las acciones del Ayuntamiento de Hermosillo, tendientes a mantener la
limpieza en su jurisdiccidon municipal, asf como establecer las obligaciones y derechos
que en esta materia corresponde a sus habitantes.

6. Para el procedimiento de visitas de verificacion, notificacién y aplicacion de sanciones en
su caso, seran aplicables las disposiciones de la Ley del Procedimiento Administrativo
del Estado de Sonora.

7. La Direccion General de Servicios Publicos Municipales en el ambito de su respectiva
competencia realizara visitas de verificacion ordinarias y extraordinarias, las primeras en
dias y horas habiles y las segundas en cualquier tiempo; con el fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en este Reglamento y demas
normatividad aplicable.

8. Cuando exista riesgo inminente a la seguridad de las personas y de dafios o deterioro a
sus bienes, que puedan causarse con motivo de las infracciones del presente
Reglamento, la Direccion General de Servicios Publicos Municipales en el ambito de su
respectiva competencia fundada y motivadamente podra ordenar, alguna o algunas de
las siguientes medidas de seguridad: La clausura temporal, parcial o fotal de las
instalaciones; El retiro o desmantelamiento de instalaciones:

9. La neutralizacion o cualquier accion andloga que impida que materiales, equipos,
utensilios, instrumentos e instalaciones, generen los efectos previstos en el primer
péarrafo de este articulo.

10. Asimismo, la Direccién General de Servicios PUblicos Municipales en el &mbito de su
respectiva competencia podré promover ante la autoridad competente, la ejecucion de
alguna o algunas de las medidas de seguridad que se establezcan en otros
ordenamientos.

11.Las violaciones a las disposiciones de este Reglamento seran sancionadas
administrativamente por la Direcciéon General de Servicios Publicos Municipales en el
ambito de su respectiva competencia, con una o0 méas de las siguientes sanciones:

e Amonestacion.

e Multa equivalente de 1 2 150 VUMAYV

« Clausura definitiva, total o parcial;

« EI decomiso de materiales, equipos, utensilios e instrumentos
directamente relacionados con la infraccién:

¢ Retiro de instalaciones; y

¢ Arresto hasta por 36 horas.

12. Los afectados por los actos y resoluciones que emitan las autoridades competentes, en
la aplicacion del presente Reglamento, podran interponer el Recurso de Inconformidad
previsto en el Tilulo Tercero, Capitulo XlI de la Ley de Procedimiento

13. Administrativo del Estado de Sonora, conforme a las reglas previstas en el referido
capitulo.
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It ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
2o Direccion General de Servicios Publicos Municipales
| S Direccion de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de faltas al Reglamento para el
Servicio Publico de Limpia del Municipio de Hermasillo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P209/Rev.00 | FECHA DE EMISION:03/09/2024

14. Los propietarios o poseedores de inmuebles deberan cumplir con lo establecido en el
Reglamento para el Servicio Publico de Limpia del Municipio de Hermosillo, referente a
mantener su predio limpio, y de no hacerlo la Direccién General de Servicios Publicos
llevara las labores de limpieza, carga y acarreo de los residuos sélidos generados, cuyos
costos correran a cargo de los propietarios.

15. En caso de casas abandonadas y lotes o predios sucios se elaboraran los siguientes
formatos (Acta Circunstanciada, 11-DIN-P208-F01 Levantamientos, Cartografia, Acta de
Hechos, Citatorio, Acta de Notificacién, Cedula de Notificacién, Resolucién
Administrativa Solo Multa, Resolucion Administrativa Multa y Limpieza).

16. Los predios propiedad del Ayuntamiento seran limpiados por parte de la Direccion
General de Servicios Publicos.

17. En caso de ser un vehiculo en desuso en la via publica se elaboran los siguientes
formatos (Acta Circunstanciada de Vehiculos, Citatorio, Acla de Hechos, Resolucion
Administrativa de Vehiculos).

18. La Direccion de Inspeccién da un plazo de 6 dias habiles a partir del dia siguiente al que

costos correran a cargo de los propietarios.
19.Y en el caso de que los comercios establecidos falten al Reglamento se llenaran los
siguientes formatos (Acta Circunstanciada, Citatorio, Acta de Notificacion, Acuerdo

Sancion). Isgector para dar continuidad al procedimiento.
VI. PRODUCTOS ¢, Se encontro al infractor?
Nombre Requisitos de Conformidad “No” se elabora citatorio y se deja en el | ~ .
Cierre de la solicitud Cierre de la solicitud lugar.
VII. CLIENTES “Si" elabora Notificacion segun sea el
Los habitantes del municipio de Hermosillo. procedimiento. Y se notifica al ciudadano | Netificacion
VIIL. INDICADORES infractor
Indice de Solicitudes atendidas = /(Solicitudes atendidas/ Solicitudes Recibidas) x100 £oubsane la Falta?
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS ‘Si" Fin de Procedimiento
11-DOP-P209-F01 Reporte diario de trabajo “No”
11-DOP-P209-F02 Orden de trabajo Auxiliar Elabora la sancion segun sea el AR
11-DOP-P209-F03 Acta circunstanciada Administrativo procedimiento.
11-DOP-P209-F04 Acta de notificacion Director General 3.3 Impone sancion al infractor
11-DOP-P209-F05 Acta circunstanciada de comercios
in | 11-DOP-P209-F06 Acta de hechos
11-DOP-P209-F07 Levantamientos
11-DOP-P209-F08 Cedula de notificacion
11-DOP-P209-F09 Citatorio
11-DOP-P209-F10 Cartografia
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o2 vyy Direccién General de Servicios Pulblicos Municipales
\axfpio’ Direccion de Operaciones

e
@

Servicio Publico de Limpia del Municipio de Hermosillo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de faltas al Reglamento para el

0 6 D © hermosillogob

LCéD!GO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P209/Rev.00 | FECHA DE EMISION:03/09/2024

11-DOP-P208-F11 Acta circunstanciada de vehiculos
11-DOP-P208-F12 Resolucién Administrativa de Vehiculos
11-DOP-P209-F13 Resolucion Administrativa Solo Multa.
11-DOP-P209-F14 Acuerdo Sancion

11-DOP-P209-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUD

1.1 Recibe la solicitud de atencion
ciudadana y la entrega al jefe de
Administrativos.

Enlace de Atencion N°® folio de la solicitud

Ciudadana

Jefe de

: . i jo a inspectores.
Administrativos 12 Asigna trabajo P

2. ATENCION DE LA SOLICITUD

2.1 Verifica la Solicitud y toma fotografias

surta efecto la notificacion a los propietarios o poseedores de los inmuebles, para que Inspector como parte de la evidencia

realice la limpieza del inmueble en cuestion, apercibiéndole que para el caso de no ¢Falta al Reglamento?

hacerlo en dicho término, se iniciard el procedimiento administrativo de acuerdo en lo “No” Fin del Procedimiento.

dispuesto en el Articulo 39 del Reglamento para el Servicio Plblico de Limpia del “Si’ Continua Procedimiento

Municipio de Hermosillo y de no hacerlo la Direccion General de Servicios PUblicos L Se elabora el Acta
llevara las labores de limpieza, carga y acarreo de los residuos sélidos generados, cuyos Auxiliar 2.2 Integra expediente segun sea el

Administrativo procedimiento.

3. SEGUIMIENTO A SOLICITUD

3.1 Busca al infractor para dar seguimiento

www.hermosillo.gob.mx
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Direccion General de Servicios Publicos Municipales < At
Direccidon de Operaciones
£n Hermesiio, Sonor. sletdo sz o horas oelol ol mas da o1 20,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitudes de faltas al Reglamento para el
Servicio Publico de Limpia del Municipio de Hermaosillo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P209/Rev.00  [FECHA DE EMISION:03/09/2024

Auxiliar 3.4 Turna expediente a la instancia | Acta circunstanciada
Administrativo competente para que remedie el problema y | Acta de notificacién
contintia en 3.5. Levantamientos

Requerimiento de
limpieza, Resolucion
Administrativa, Multa y

limpieza
3.5 "Si" Envia sancion a Tesoreria
Municipal.
FIN DE PROCEDIMIENTO
A
\\ A\
eviso:! Aprobd:

/mirect{{){de f \ Director General de
'Lllnspeccién irectorde Operaciones Servicios Publicos

Municipales
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2 lgv3nt3 3 oresente Acta Circunsiancisds en @ gomiclio wbicsZo sa & pomars de b cate

aEnireE ¥

Ce & Coonaa =l

suscio C. - BN mi caracter d= Inspecter o Iz Diteccide Carnaral o8 Sarvicies Piblcos

5 Dl Ayumsmienio de Sermoeilo, Eanors. con orstensisl sa asresn o 0 . Exg=tos 8

oot & C. i om Servicws Fibbcos

Muncsg o do Hemosilio, espacficsmante fos aniculos 1, 7B

¥ 77 oai mismo criErEmiente, en fECOMica de vigiancia ma caonstitui 8n &l doricilic antariarmanis sefsiago. en @l ous

=g obsafvaien los sigulenies!

HECHOS
Sz qimres 5 prezems Acta el 23 dul mes dal 23 sendo a8
porsz, fimands los que'sn alls intervinisron
Firmiz gal Inagagior
Testigo Testipo
-
=N .
b=y &
MNombre y Firma Namore y Firma
Damizis Diamiz
P s

11-DOP-P209-F01/Rev.00
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CCION COMERCIAL "
N

EN MIAMOSLLO, SONDRA

HORAS , DEL MES DE ____
bEL xe =1 SUSSRITO & Spr AT
Hzrmaosilo, Sanars. 3 ge deZn . I i ey o BIZPECTOR
NUMERO CUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL CON FOTOSERANIA OUE MUESTRA [N EL ACTO, EXPEDIDA
EN £ DA CON  VIGENZWA ITA EL Dia
o AUTORZADA POR C EN' SU CARACTER Of DIRECTOR GoNERAL DT
Domiciiia: SERVICIOS PUBUCOS MUNICIPALES DEL M. AYUNTAMENTO DC HERMOSILLO, CON FUNDAMENTO EN O DNSPULSTO
EN EL ARTICULO 34 ¥ 35 FRACCION Wil OfL REGLAMENTO INTERNO DE 1A ADMINISTRACION PUSLICA MUSICIPAL
DIRECTA. OUE DE ACUCADO A LOS ASTICULOS DEL EGLAMENTOD
PARA EL SERWCIO PUBLICO DE LIMPIA DEL MUNIZIPIO DE HERMOSELO. ME CONSTIU! £M CL DOMICIIO SITO BN CL
PRESENTE.- NOMERD a DE '..N. CAlLT ENTRE
ks ——

Fars b peactics ds uns Slgehciz e ordan adminstino con fundsmanis £0  Sispussic =0 gl snicuin 44 z= = L=y COLONIA TARA NOTWICARLE L PROCESD ADMMNISTRATIVGD
i . M ¥ CERCIORADO O SR [L DOMICIKD. AL WVERIFICAR L NOMBRET OF LA

s Pross=mvienin Administrstive oe! Estsda d¢ Senera, sgrsdecsre sy pressno en neestrss oficinss uiesizs oo T o e = = i :__ N
SR Pt TR T : : CALE NUOMERO Y COLONW DE UBICACION Y SU CONTIRMACION L EL CORRILTO POR EL DICHO ¥ PRESENCIA

g, 523unco pisg), Col Cusnel Zona as es13 cwdsd 3 GUIEN  THIO  LIAMARSE <© on

) e G RS S OENTIFICO oM DOCUMENTO  OUE
. ) WIEMO ACTO sE LE DEVIELVE ANTE CUEN AcouTAl LA PHESEMTIA

MAMITESTANDO
A NOTIFICAR
UDICAZO ©N

. . o CONEECUDNCA

CAUSANTE LA RESOLUCKOM CONTEMIA BN VERWICASION E5TADD

sxpadienis niman QUE CONSTITUYE UM 7050

PSEGURIDAT. MALA BIAGEM

PARA LA CIUDAD. ASI COMO LA PROUFESACION DE TAUNA NOCSHVA PARA LA SALUD PUSLICA CN LOS TCRMMOS DEL

ASl ssMO. 5T HOTIFICA OUT CUENTA CON UN BLAZO BE _Dlas
£

GMGEUIENT Al OUE SUATA EFICTOS LA Paf WICACKOY

AnE nINE 5

ENTE

HACERLO N DICHO ToRMNG, S5 MICIARA L PROCTDIMENTD

EL REGLAMENTO PARA L SCRVICK) PURICO OF UMMA DSL

comNe SOMA OUET MT ATENDES 5C

ENTO Ous N

ATENTAMENTE COMA DE L
GUE W

ATIENDE TIRMA
ARIO. HO HABICHDO MAS ISTAR, SIENDO LAS

MISMO DA DT SU HISKD ST A POR TERMBIADA LA BR

£L (LA SUSCRITD (N

ING. BLAKN DAVID RAZ0 HERNANDEZ c. .
SUBDIRECTOR DE INSPECCION CCMERCIAL FIRMADE INSFECTOR NOMBREY FIRMADEL NOTIFICADD

Testign

Testigo

Testigo: Testigar

Hombrs y Firma

Mombrz y Firms

Nomze= v Fims

Idsntificegiong

Daniciin

Complexicn: Dalzadz  Arlitica Fazelee  Cara: Delzzis Crsfesfz Cnalods Edad Aprox:

Color dePiel: Blamse Mlorana, Morsno Clao Cajrs: G
Cnbelto: Avundanta,

Dalzads:, Conas, Largs:
Esratura Apros: Sexe:
Color de Cabella: Rezidn;

Crolor deDjos:

- g LA SEEE Maze OF JULTRX ¥ Dl . g : n Hors 2 Lin

g PSR

11-DOP-P209-F02 /Rev.00
11-DOP-P209-F03/Rev.00
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES N
SUBDIRECCION DE INSPECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
ACTA DE HECHOS X

Inspector. Gafete: .. No Acta:

Ubicacidn del Predio:

Fecha:

Caolonia:

Expediente.

Folig:

Propietario.
FECHA HECHGCS:

(Haora inicio. direccidn. nombras da personas entrevistadas teléfono, hora de termino)

Inspector

Firma

Testigos,

Nombre y Firma

Domicilio:

ldentificacion:

Mombre vy Firma

Domicilio.

Identificacion:

11-DOP-P209-F04/Rev.00
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25 MUNICIPALES

73

En la swzss g8 Hermo

fio. Sonors, el dis &l mes 2= gsl 24

swndais

Foram me levasis Is pressniz Aot Crounstsnciess on iz vis piblics. frante 3l comicilis ubicsss sn 8l ndmars
d= b calis srire. ¥
2=z iz colmiz 8l sosorts
&, N pector &8 I Dirssoson Ganarsl de Sarvizios Pitlicos Muncipsies cei Ayumizmizris S
Hermcosillo, Sonors, con oradencizsl da acradinacion ndmers o emitds 3l g o por o=l
= s 2w Ganerst de Sarvcios Pitheos Munitisales gal

Ayuntamienio de Hermosidlo, con fundamento e ko 1o =n &l sriicudo 34 y 35 freccidn VIl sl Raglamento
Intama de 13 Admimiztrasidn  Foblics  Municiosl Discis; vy ariculos 1 2 imcisa Ay B

& Limpss el Municip da

T& y 77, ¢=l Regismento pera & Servwo F

Harmesille, Sorors, o recorrdo de vigilEndis me constaul frenis 5l domicibo 5= 3G R0N Fnierondad, donte &
observaron los siguentas:

HECHOS

f ancontrstss = vzhiculo en de v puthcs, ef susorto mepescior pr

numsn . BOQEMEI0 CF BosfooomesTiooy notdiczcwn g2

& 5L propelEny o posEEDCl, PR3 que 20 f 1éming de dias Habiles grocsca =

312 23U COMPOSILTE, v QuE =

1l stticules 102 Y 102

tzzmifizacicn

Tecrga: Testigo:

Nemore v Simz

L

DOP-P209-F05/Rev.00
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DIRECCIG T GENERAL DESERWCICS PUBLICOS MUNCIPALES

NS DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES YT SUR BIRECEICH DEINISFECCION BE SERVIICS PUBLEDS
\ SUBDIRECCION DE INSPECCION DE SERVICIOS PUBLICOS S AL e

CEDULA DE NOTIFICACION

FECHA o ey HORAINICIOr ___ HORA TERVINO: UMIDAD:
ne ot Gkt 3 5 TRABAIC 5
En Hermesilio, Sonora, siendo [as horas, del dia del mes de e s RALEORE RO NED TG RECEFTION
del 20 elC. . quign sa :
identifico con nombramieats mediante credencial numers . de fecha
: con vigencia del L
.expedicaporelC. . Director
General 0e Sarvicios Publices Municipales, auienlo acredita como Inspaaor v Motificador Habilitaco E
pararealizar entrega de Acuerdos de Emplazamienias. Rescluciones Administrativas y/o diversas A
actos acministrativos, emiidas poresta Coordinacion General de Servicies Publicos Municipales, me
constitui en B
¥ cerciorancome gue el »
domiciic en que se actua es el comecto  mediante 1@ presencla del -
23
vhablendo 3
reguerido nuevameants la presencia del C. B
 vio reprasentante legal de la
empresa . segun citatorio ce 1
fecha . gue dejle en poder de (la) C. "
la persona con la que se entiznce ia diligencia <
manifiestaogue el C. se encuentra pero s
se dio por enterade del citatorio, por lo gue al no habersg epcontrado presente el C.
o representants legal de la empresa =
procedo a la notificacion da 4
. mismos que constanda paginas utiles. asi como copia al carbonda la prasente Cedula
ce Motificacion. al C. . =
en su caracter de ¥ se identifico con —
expedida por
enoriginal, can firma autografa del funcionario gue ta emitic. E D A L L A i n i o R .
textointegro del documento notificado, asi como sufundamento legal. se tisne por reproducide en la ThA LD FROGHAMADD O KLALZADD: = o VENEEAONE A
prasenta Motificacién como se insertaran @ |a letra indicandale que el acto que se notifica gs ce FRCCLSE, SUCK0. UMBYD DURLICADD

caracter administrativo, Acto sequice, practicadala ditigentia se entrega un ejempiar oe esta cedula
de notificacian ala persona con la que se entenadldla diligencia, d2 conformidad con 1o dispuesto en
el anticulo 42, 43, 44 v 45 de |la Lev de Procedimiento Administrativo del Estaco de Sonora. Previa
jectura cel presente documento v enterado de su contenido, asiento ce punio v letra mi nombre v
firma.v oue no habiznoo mas hechos que hacer constar se ca porterminada la presente diligencia
sienoo las horas, azl dia . cei mes o2
,de 20 .

HSERYALIONES:

IHSPECTUR

SUPERVISOR DE INSPECTORES

MUK BHE § HARA BLIMZEE Y FRRA

ElMNotificador Habilitado Guien Recibe la Cedula de Netificacion

[=Irma Firma

Mormbre Mombre

Testigo Testigo 11-DOP-P203-F07/Rev.00
Firma Firma

Mombre Mombre

11-DOP-P209-F06/Rev.00
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DE RYICIOS PUBI

MINISTRATIVA ATULTA Y

i1l de Servic Publicos Municipales

Limpieza

qQuUeErimit

Harmeoesills, Scnoraa
Exp. Administeativo No. DGSEA
ficio No, 00,

Hermazille, Sonora, a z

anzizncizs qus obrzn =n 2l expadiams namenn DGSPM.
instinsado en toatradal © ssedintzlaaiz

Presante -

=

ULTANDO

Porastemedio sahase dz suconocimisnto quz2n lzberss d2 inspeecidnraalizadas confacha

. 1- Qus con focha
3 i 2 S i Z i == i
parsonal adsarite z la Dirsccidn Gensral ds Sarvicios Publico: Municipalss sz constituvaron an 2l lzbgres e e A s B ik i e o
1 Ci zHanmos trisnm da las dpasiciones contanidas an los aencal 8,
inmuzbls d2 su propizdad, ubicado s LCol. &2 d3ta Ciudad, x_l‘_tgés:‘l:;E. zillo. Sono =i ff:zh:.‘:ri:-—:v:-if*lillj\h'?nx‘:::i’i‘-:an mi‘\-l-l-s;‘-n ot ot
~ T . o S 32,84 ] o Pablico d= Limpia del ) da Farrasillo v 2235, 226 ds
con clave catazeral 2 sfacto ds Usvar 3 cabo la varificacidn dsl cumplimianto d= las : tallmamanitrezes Az A% 243 misma Techa, 46 1aqut 52 sisataren

dispesicionsscontsnidas 2n los artienlos Lo, 6 fraccion I, 38, 39, 40.41 v 30 4zl Reglamanto pars sl
Sarvicio Publico d2 Limpis d:l Municipio d2 Hermosillo ¥ 423, 426 » 4 dalz Law d=2 Gobizmo v
Administracién Municipal; lsvanténdo sz acta circunstancisda ds oz misms facha en la gus 32 Z5I010 L !
lo sizuisnts:

2-Delacalifizasi : i : Firty wision deinfrocia
v " B c1dm Ganerzl ot 1 5
’ zmasedo de monf dz zzie dizs gers
compzreceral poa 2l infracie
Z - - iei - = = +, smdn Az
Dzls calificacion 42 aota sn mencion 2 Sasprands, quz los hachos u omisionas zsantedos contranianan rmé:.ﬂ:ei.c 21 lo disg :E:ii:ﬂ: g;‘z;z::&
3 ; 5 £ sbli A 2 tificar vicios Publicas
lo dispu2sto en los articulos 38 40 d#l Raglamento para ¢l Sacvicio Pablice da Limpia d=l Municipio e 3‘;‘-’_;3 RO P
dzHarmosillo, por considarze = gue 2l s2tada dslinmusbls daserito constituva un foco 42 insasuridad, = S

mels imazsn parz lz Cindad, asi como lz prol

racion de f3una nociva para ls salud publica,

S ol
nItgICion

For lo zntariormsnts sxpusste ¥ con fundamanto sn lo dispussto =n los erticulos 14 » 16 &z la,
Constitucion Folitica d2 oz Estados Unidos Maxicanos; 383, 385, 386,303, 354, 357, 400, 425 + 437
dz Gebisrno v Administracién Municipsl; sa la notifica que= 52 ha inicizdo procadimisnts
istrativo 42 aplicacidn d= sancionss instavrado 2n su contrs, con motive 43 los irremplaridzdas
dalavisitadsvarificacionrs dad v para
t#rmine d= SEIS dias naturals ice laboras &2
. czrcado an sl pradio ssfalado v comparezcaants le Dirzecidn Gens stvicios Pdblicos

nicipalaz, ubicads sn dvenida de Les Flores sin nibmere enne Bowlavard Solidaridad y Maignim
Maze de Judres de Is Colonia Cuarte! Zona dz istz Ciudsd, para qus snprssz lo qu2 & su darscho
convenEs sparcibido gusdano bacerlo s sl tirmine sedslado sst2ndrapor razluido su darscho 2n al \
presants asunto.

% - Cuz madizar
idzder ezla

junis d= 203

2do pradi
formidzd cox Jo dispm

zosille parz 2] Ejae

Con fundsmsnto 28 lo dispussto an zl articulo 32 dzl Reglamento pacs 2l Sarvicio Foblico da= Limpia
da
da

5 o8 Unidad L osto Metron Importe
o d2 Hzrmosille, »

d=l Binnic 1 cz30 dz qus &l propistario mo Usvs 2 cabo Lz limpisss dal pradic unitaris repartados
i ! prasants procadimiznto administrative, SE LE APERCIBE gus 2:tz Dirsccién Gaparal T i ;
3 laborss dalimpizza cars

parezo dzlos rasiduos sélidosr gons
dsl g, c=nlos términes
InErezes ¥ Prazupn sosdsl Muni

rados, cuvos costos
o an 2l erticnlo §7 fraccion
s Harmosille parz sl Ejzrcizio Fiscal

- 5

na
v

cacionss ubicade 2n &
iznt2 su tolocssidn 2n

= hardn ras
Municipalas,

i
i
i
{:N
e
i
(&8
"
I

dispussto 2n =l articule
Sonors, por e

puzrtzs da
Crenernl de
Senosz

al; s3ilo acordé
Pablicas MMunicipales, an lz
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LA GACETA i MRS

M UNICIPAL J

I-A GACETA >3] | HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE
M UNICIPAL 0

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
ESOLUCION ADAMINISTRATIVA SOLOAULTA

S AR IPALES 4%
.

TA YLIMPIEZA

Hermosillo, Sonora; a

I - OQus o] infraziar 80 pr

: ; dz prushs queloprasda desvimusr las infreccinnes celifcaden; porloqus=s
procedonte datenminar la imposi

2085 COID0 Zoontinussion sadasTabs

Wiztaz laz constarcizz qua obran an sl =mopadisnts ntmae DGSPAR
adminiztrative ipatseesdo ¢ contrs dal C.
cus 513 laua dice;

/ r=latives 2l procadimianto
, &2 dicrz ls zizwvdants r=zglucion administeztiva

3) Porno seslizer 155 tarses ds liepisrs dal predio ubiceds snlz Cindad és Berensillo, Sonosz, con slove sarass
v & amamularisnrg da basusz v rasiduos solidos diversas 21 gu intsrior salaim
maltapor lacannidad$ (Zom: Y zzaival
2 mnidsd d3 medidz v cruzliiscian vi
zon faree &l Amicalo T2
Esrmosillo, Sonors

RESULTANDO

1.- Gras con fxcka . parsonal sdscrito a anta Dirsocion Caneal &= Servicies Piblicos Muonicipalss an

. laoors: da inapaccidn, 82 comtingo o 3l domicilio uhicado =n Colonia
N s ke d=2 1z Civdad 82 Hawaorillio, Sorors: & afacro de verificar sl cumplimiante &s laz disporicions: contmidss ox los
Esrmasillo, Sosarz, con 2] : =

sticules le., 6, 38, 30, 41 ¥ 30 cal Faglamarto parz a1 Senvicio Poblico d Limpis &s! Municipio da
Hemosille; v 323, 4218 y 227 de s Lay d= Cobizmo 3 Adminiztracidn Mumicipal, levantindoss ama
i 233 mizma facha 0 la cus s= a=amtoron los signfemtes kachos © onmtisionss:

£ intsring 52 szacioma zl © L
Goriema v Adminigrcion cibEndossls que =n cazo da infrinmir de nusaon
cortazides =n 2] R cio 4 Limpiz 2l Mugicipio dz2 Henmozilla, Sox:
coma eeincidears

IV- En vimud de

My lsdelalayds

za llava zoegba lmpises de prs

oquessosdanzd orens del Avuinizmi
122, Pare gue pro2adi an los terminos 3= lo zarsblecido e los aminules 7o

dz] mizmo, hehitadosz]

in matariz dzl procedimiznt

5

2.- D2 la calificacidn d4] scta clrcumstanc
lo gz Dirsccidn CGenersl ds Sarvicics Piblicos Alericipales madizers aficis plhmar &= facka

0 la comizrion d= infraccionsy, por

nal
yitt]

=nitid 8l acesrde d= notfcecicn @2 inSaccionss, otorzindosals 2l C. + T pleze 82 103: diss
paes comparazar & procadimianto sfmirdsteative 3 snprazac dafeezs mismo gue 8] dasconocans 2 domidlio sl
infracmeor, con fimndemento o lo dispussto an <l aniculo 170 Lltimo pamsio dal Cddizo &2 Procadimisntos Civilas

on Ceoersl de Tarvicios Foblizos Nuniz

parz 2l Estalo 42 Sonors 3 procsdid 3 potificer por ciduls fijeds ax 133 tblam da mvizo sl gublice dz2 1=
Dirzocion Ceneral da Sarvicios Piblices Mumicipala:,

ERO- S lz impane

PRIM

lzz infraccions:

SEGUNDO- En

2t 4l prazents szunto,
t2manss Interer d= 13

ELLAIY

QUINTO- Cumyp!
&l 3.

2 & 20 rasdizer las

€2 bamprs ¥ i zclides

2]

2zi
por
_ \ P, e, Al acragli presa
iz s2svlvin ¥ . Dhrectar Geperal de Servicion Publica:
Municipales
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA i ‘ o HHEYQKASIETTLOLIE

HERMOSILLO oop vk

M UNICIPAL 50 4%

3LICOS MUNICIPALES
RDO DE SANCION

DIRECCION G

RESC

CUENTA. .En Mermasilio, Sonora 3 S del 202
Doy cusnta &! thular de =:ta Dire

n @eneral oon @l estado que Zusrde los 3uto: el Acta Circunstancisda con
con fachas  gal ds B

IOI- Qus =l infracter no prasento slsmanio: &2 proghs qua logreedn dasvimeer l3r infrecoionsy califizadas: porlo
g2 23 progadants datanminer ls imposicidn de les samoiore: como 5 continuacidn £ dascribe; By mLENTA —— s &

5) Por po scater madiants wotificacidn lss tarass 4= limplesa dempube vio cercado dal pradio vwhicado =n
. Colonia dz la. Chadad d2 Hamosille, Scooors, con cdave catasteal
, domds sz ghsarvs sl smpmploeiarts dz basues v orasiduo: solides divasol o1
intaricr, 22 12 imponz 3 C. , multa por l= cantices $ {Son: o viEmales ol preds. wicato sn
), equivalacte a _ veces al valor d= la unidad de medida v actusalizscidn p——
vizama (VUMIA por !q!:l da § . matros cuscrador da :-.:pe:ﬁ:?e c'_el tarEno, con fooma e ohservolo vk

sl Amicele 78 Fracoidn VT €3l Paslemento pers sl Servicio Diblizo ¢ Limpia, e 1 Cindss ds

Hermoaillo, Sonetz

AUTD ¥ LCUERDD: Doy cusnta &l tf
ATta Gircunst
ura de 3 o

r o= exts Diressidn Geners! con el sstads gue Tumrdan b: autos dentrs del
/Sia08 mentonata al rubrp, £on fn mizmI 55 3CuSrod QU wuna vez gus 52 fe oo extucioa todas y cada
£ncias pratiicadas por personal aCtuINTE OF &sts Direcoidn de Inspecoion de Ssrvicios Futlicss, Soncs

b) Por mo scmar las tersss da limpisss damombe vo carcado dal pradio vhicado on
Colonia d= 1a.Cindad é2 Hammocillo, Sonera corn clave catastral ¢ donda g2
cbaerva &l acemulsmiento da baspra ¥ rapidper rolidos divers #1t ipterior, =2 samcioms &l C.

, COn ampnsstatidn provista en o2l mticele 3 on I &2 la.Lay &2 Gobiaro 3

Admiziztrazicn Muenicipsl, spercibisn Qu# 2o Cazo de icfringir de puava cuan: las dizposicionss
contanidar =m 2| Rezlsmento parz 2l Senvicio &= Limrpia dal Mhmicipic d: Hemmosillo, Sorora 2 lz i
contidarara comc raincicante. razén por i3 cuzl iz acwstda sangionar 31 propstario =3

Por 1o sntaioestsels sxpussto dsts Dhis
signientes;

Mhmmicipzlas repuelve bajo las

vsees =l vaior O i@ unidad de megida y
iZacidn Vigsnts [VUMAv), Sandols vistz 8l ttular o2 Tesorerls para tu conodimisnts y sjscusidn o8 cobro

Cofresponcisnts, 85 mismo gz iz O conocimisnts al ofendido de ko procedente, o antsrior con fundamments sn )
PUNTOS RESOLUTIVOS 53 5

doz 1, 4 2% l@ Lay o2 Procsdim

=glamento pare sl Ssrvich Poblico de L

tooAdmirstrative Jel E2tade de Sonors; art

3 =2l

PRIMERC.- 52 lz impoms 2l O
), cor Epovo s 1o cona

Iz cemnidad da 8 (Son:

Y W, VI, VI y XI 23 Rz scipal Dirarta del
atusrdo pyede &

s30 o= inconformidsy debidndsls hacer sfzitvs Cantro ds oz qu gias sizplent=s 5 aguel en gus

o da gua comstar &3 pesva Cuanta
cio da Limpis ¢4l Aveicindio da Hemmocillo, Sorors, sala

SECUNDO.~ 5z amonsitz 3l C. , & sfxto de gua anen
infmccion & lo pravisto 2 2l ; >

comaidarary como ranndanta,

2% Procssimiants ACministrativo dal

Az ko resohid y firmo, €l Dirsctor Gararal go Servision Piblicos Munidipsies

TONSTE.-

TERCERO.- El pazo &2 1z owelts {m
Ayuntamioen; una wer cvbiana ésta =
Publicos Municint

=l H. ayuniamisnto o= Hermos

dehard razlizarss acts 1z Tazorss dal

Entregol
CUARTO.- Cimplass

an 2l domisilio vhiczss 2 Col

onaleiants |3 prssanta cesolvcidn 2l C.
5 Cindad ds Hammosille, Serors.

IME EERGIC ARTURD PAVLOVICH ESCALANTE
CIRECTOR GEMERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNMICIPALES

Nombrs y Firma oel inspestor

ivasls

QUINTO.- Fanf Taa0reda Gl Avumrzmients,

Pz 13 gjacedidn praced : ¢2 Hactands Munivipal. Regit
ity ia Camplaxidn: Dsizada, r Edad Aprox: e
Az o rapclvio y Brema el C© Divector General de Servicies Publices vk

Alunicipales

! Carsi D=lzacs, Cusdrads, Ouslara Estatura Aprox:

Colorde Pial: Biarczs, Morsna, Marsna Clars

Cejas: Grusisn, Deizadss, Comtas, Larzaz  Sexor

Cahelle: spundarns, Calvizie Colerde Oios:

N 11-DOP-P209-F12/Rev.00 A— Regid: .

11-DOP-P209-F13/Rev.00
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LA GACETA

M U N

E | see 13 HERMOSILLO

LA GACETA = [ E——

M UNIC I P AL iy HERMOSILLO

Harmosilis, Sonore, &

\iztas la3 canstanciss que obrsn en al axgedienie numamnn . ralstvas 5’ procedimeanto

sdministrativo instsurado ancontrada C. .propietatio o posaedardel vahiculo da i

MRt Color, . placas Jcannumars da sera ,que s encuent= an

Is vig pliblics frante 8! domicilio ubicado en . d& la colonia o frecoivnamiento

.deja Cudsadds Harmosille, Sonore, 52 dicts la siguienta ressiucidn administrativa qua 5 iz
letrs dics,

RESULTANDOS

1.- Qua con fachs . INspacioras adecrios a asts Direcodn Ganersl da Sarvicios Plbloos

Municipales &n recomido de wigilancia, 22 consttuysron en ls wis plblics ubicsds frente al domiciiio

donde == anconittabs el vahiculo dezcrio sl rubro, procediendo 5 notificar
{formaimente sl gropiatsno o poseador s necesidad de ratitar el vehiculo de referencia da is wis

publics, por contravanic al sriculo 53 dal Reglemants para al 2anicio poblico da impis dai Munipio
de Harmasilo.

2.- Qua madianta ndmaro dz invantaro . la Jefsturs de Policis Prevantiva y Transito Municips|

canfachs Jretiro vehiculy 0 sus paries de la via plblica y fue {rasisdado al Depdsito de
Vahiculos Municiosl

ONSIDERANDOS
- Que i3 Dirscsidn Genarz! de Sanicios Pabdlcss Municipsles =s comgatente psra rasdlvar al
prazanta ssunto de conformidad can lo dispuesto en los articulos 1o, Bou, 1T fracodn X y safcules 34
¥ 33 frscomnas VI y X dai Reglamanto Interiar da ja Administracion Pdblisa Municipsl Directs dai i
Ayunismisntc. da Harmozila, to., y 5o., dal Reglamento osra =i Sz2ivicio Plblco de Limpis dal
hunicioio d& Harmosilla, Sonora.

IL- Qua pareu pana 2l sticulo 85 d2l rapiamanis pars el sarvicic pdsica dal municipio de Harmasils,
dizpona gus solo =2 pammy

8 que sa afactlen 2n Is vis publics |5z repsricionas da amergancis que

rzguieren veniculos de zznvco plblico o prvado, astands oblgedos fus propistsros y demss
MEENVENESN 2R Su fapsrsTion 2 elminar los raziduos que s2 genaren &l efactusr is
repsracidn, facultsndo 3 la Dirscodn Ganaral ds Sanacios Padblicos Municipslas, pera procsdar s
rafirsr da 18 vis publbes, con spoyo 92 Is Jefstura da Policis Frovantvs ¥ Transito Municipal ¥ & ctsts
dezus oropistan

ios vahiculos o psries da ssinz que garmanazcan an alls pormas da Guincg dias

Agturaizz para su comg

urs.

roMMSniE expussty o=ts Dirscsidn Genaral 48 Sarvicios Fablics

W2 D0
25 sguwenies:

11-DOP-P209-F14/Rev.00
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FUNTOS RESOLUTIVOS

BRIMERD - 2, - S2 & moone =2l T . multz poris cantdad squivelanta & vacas al
yslor da ls unided de madida y sctuslizscion vigenta (VUMAVY). Con fundamanto en al aricuio T8

Fraccidn |1l d2! Raglamanto pars al Sanacio Plblcs de impis para &l Municipio de Harmosilo.

SEGUNDC .« Porcantinusrelvahiculo en la vis publica en contravencion s jo dispugsto por 2l artizulo

53 dzl Raglaments psra el Senncio Flzlico da Limpis da! Mungigio da Hermosilio, s ardana girar

oficio s ia Jefatura de Policls y Transito Municipsl a efacto de levar s cabo el refiro de vehisulo costa

del infractor, pers qua zes trasladads ai Depdste da Vahiculos Muneipsl
TERCERD.- Remitase copie cenficsds de la pres=nte razolucidn sdminstrative 2 J3. Taszorscs
Municissl, gars ls ajecucon de la 23ncidn o muhta impuasts porasts Diraccion Ganars! da Ssrvicins

Fiblicos Muncipalasz,

Conforma 8! articule 81 del Heglamento del Servico Pablico da Limpis y 108 da la Lay de

Frocads

venip sdmini tvo pars & E

do de Sonors, qua & la lars dispona “conira los sclos y

razalucionasdefnitives qus exgidan a5 sutonidadas administretvas, 2l intaresado podrd 2 zu 2lescidn
intarponarel facurso da inconfarmidad pravisio 2n ests Ley o intentar al juicio comespondients ants &i
tribunal de Jusbcis Administrativs dal Estado de Sonara”

Azi jo rezolvid y firma al Cudadsno Director General de

Servicics Publicos Nunicipales

11-DOP-P209-F14/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios Publicos

Municipales

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Operaciones

FECHA DE ELABORACION:

LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion de Operaciones

ez 71 INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Pablicos Municipales

mj e H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

03/09/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de faltas al Hoja 1 de 2
NOMBRE DEL‘P’ROCED!MIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Reglamento para el Servicio Pablico de Limpia del Municipio de Hermosillo :
Atencion de solicitudes de faltas al Reglamento para el 11-DOP-P209/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P209/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
Servicio Publico de Limpia del Municipio de Hermosillo ' 03/09/2024
Puesto Resguardo » AR L)
i Disposicion final
m ¢se Se sl G Responsable* Tipo Tiempo| Ubicacion 2
encontrd R — Archivo de la
citatorio 1 _ — Subdirector de |Electrénico 3 afos Subdireccion Subdireccion de
Enlace de Atencién Ciudadana BRI Sl e Inspeccion y/o Papel de Inspeccion .
Recibe la solicitud vy la entrega al Si L P
Jefe de Inspectores. g Subdireccion |Archivo de la
Inspector ; Subdirector de  [Electronico " i s
o e i Z Orden de trabajo = 3 anos de Inspeccion Subdireccion de
Elabora Notificacion y notifica el J p ==
l ciudadano infractor Inspecclon y/o Papel !nspeccmn
A Subdireccion |Archivo de la
Jefe de 1 t i El - ; -
Asig:atiragajrf‘fg T.fs;?éif;res l 3 |Acta circunstanciada Subdwep_tor de mElpnes 3afos |de Inspeccién  [Subdireccion de
Inspeccion y/o Papel Inspeccion
;Subsano " = =
1 cla Falta? @ - Subdirector de  |Electrénico ) Subdlreccpn Archl\_fo dglla
4 |Acta de notificacién 2 3 afos | de Inspeccién [Subdireccion de
Inspector Inspeccion y/o Papel i
Inspeccion
Verifica la solicitud v toma fotos l N5 Subdenctn Archivs do
como parte de la evidencia £ ey
Subdirector de  [Electrénico s ) it
inistrati 5 |Acta de hechos =4 3 afos  de Inspeccion  (Subdireccion de
Auxiliar Administrativo
l Elabora sancié_n ;eglﬁm sea el L s WD Papel Inspeccion
pIREEIm gk Subdirector de Electronico |3 afios Subdireccion  |Archivo de la
6 |Levantamientos Inspeccion /o Papel de Inspeccion [Subdireccion de
+Falta al Y P Jor
reglamemo? Inspeccion
Dire;tobrlﬁeneh;al de Servicios Subdirector de  |Electrénico |3 anos Subdireccion |Archivo de la
bl ici 1 e - ‘s - ¥ 1A
Impane Sanciérmal |frasior 7  |Cedula de notificacion Inspeccion ylo Papel de Inspeccion al;l;célz;:&on de
Subdirector de |Electronico (3 afios Subdireccion Archiyo de: la
Ausxiliar Administrativo Auxiliar de Inspeccion ‘\ 8 |Citatorio Inspeccién y/o Papel de Inspeccion Subd|re§'c1én de
Integra expediente Turna expediente a la instancia \ Inspeccion
competenie i i ramedical Subdirector de |[Electrénico |3 afios | Subdireccion |Archivo de la
1 EEEs 9 |Cartografia Inspeccion y/o Papel de Inspeccion [Subdireccion de
—— Inspeccion
Busca al infractor para dar Bl S R EeISh 2 A i T Subdiregtor de [Electronico |3 anos Subdireccion Archiyo dg.la
seguirviante 8l provedimients Elnelt Sordns Toromita ——- e 10 v;:h?cfjlrgsns anci Inspeccion ylo Papel de Inspeccion [Subdireccion de
Municipal Inspeccion
; = - . Subdirector de  |Electrénico |3 anos Subdireccién |Archivo de’{ a
11 |Resolucion Administrativa o o bdi £
de Vehiculos Inspeccion ylo Papel de Inspeccion Su d1rep'c| rﬂ de
Inspeccion
11-DOP-P209-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

M UNIC I PAL oos HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Operativa

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de soliciiudes de falias al Hoja 2 de 2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de faltas | Hoja 1 de 1
Reglamento para el Servicio Piblico de Limpia del Municipio de Hermosillo ﬁ:::ﬁ%l;“;emo para el Servicio Plblico de Limpia del Municipio de
CODIGO DEL PROCEDIM :11- - e 2
ENTO:11-DOP ER0Ren 00 Fecha de la elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P209/Rev.00 Fecha de la verificacion:
03/09/2024
1 Rassluclan Administrativs iibir;ii(g? de |[Electrénico |3 afios Subdirecci.c':'n grc;}hdfyo del-fla ! No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl | NO NOTAS:
Solo Multa. P ylo Papel de Inspeccion I S e En caso de que existan faltas al Reglamento para el Servicio Publico
- o = ; = HSpecsian 1 | de Limpia del Municipio de Hermosillo, ¢Se integré el expediente con
) Subdirector de  [Electrénico |3 afios Subdireccion  |Archivo de la los documentos de Iz solicitud de atencién ciudadana?
13 Acuerdo Sancion Inspeccion y/o Papel de Inspeccion [Subdireccion de En caso de que existan faltas al Reglamento para el Servicio Publico
Inspeccién 2 |de Limpia del Municipio de Hermosillo, ;se verifico el reporte y se
* El responsable del regisiro es responsable de su proteccion 2] PHAmE fotografias AT, il e exPe{jientE?
¥ Enaychivivche tramis cors evidenola e tn confomiidas deds olesasn 3 Entcasg de que {10 1se subsano la falt(?, g,s;e tuLnlé exgediente ala
instancia competente para que remedie el problema’
W 5 |;Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
\ 6 ¢,En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado? (Meta numérica establecida en la cédula del indicador)
7 | £ Se cumplio con lo programado en el POA?
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
11 | ;Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operative Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos Pagina - 112- Manual de Procedimientos
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LA GACETA L LA CACETA 6 | avontamento o

A\ WA L e HERMOSILLO
- | s ELABORACON DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACON DE PROCEDIMIENTOS ;‘;”.,,.. : Direccion Gene_ral ctf.-’Servicios Pu.blicos Municipales
Direccion General de Servicios Pablicos Municipales | W7 ORY Rirecsiah da Operasiones
Direccion de Operaciones
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y atencion de llamadas de la linea de Proximidad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y atencién de llamadas de |a Iinea de Proximidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P210/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P210/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL’ PROCEDIMIENTO
Recibir las peticiones del ciudadano a través de la linea de proximidad para su atencion. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
Il. ALCANCE ¢Concierne a la Dependencia?
Ciudadania del Municipio de Hermosillo. o dor de Li “NO" Proporcionar la informacion necesaria para
lii. DEFINICIONES d p;:i ('}r;'deadmea que el ciudadano levante su reporte al area
= SAC: Sistema de Atencion Ciudadana. iy o correspondiente.
s  OLP: Operador de Linea de Proximidad. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
¢ Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora _ 3“ SAFTURAUE LA INFORM%\GON —
» Reglamento Interior de la Administracion Piblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Operadorde Linea 3.1 Registra en el SAC, la informacion
Hermosillo, de Proximidad proporcionada por el ciudadano.
* F-SP-LP-01 Registro Manual de Solicitudes 3.2. Verifica en el SAC, existencias de incidencias | Folio generado por
V. POLITICAS del reporte. el SAC
1. Que la peticion corresponda a los servicios proporcionados por la Direccion General de Servicios ¢Existe Folio de SAC generado?
Publicos Municipales. “SI" Proporcionar el numero de folio existente
2. El ciudadano debera proporcionar los datos que solicita el sistema SAC para la captura del ciudadano reportante.
& E’por{e- p et Fo T , ; I FIN DEL PROCEDIMIENTO.
. En caso de no tener sistema se debera de llenar un formato manual. 7 :
VI. PRODUCTOS _ g’epgrii‘i’ﬁdea;'“ea “NO” CONTINUA PROCEDIMIENTO.
Eoliabra Tr— a}Nc?n;b;e Regist dRIqulI{isito dles(;\%nformidad Operador de Linea 3.3 Proporciona al ciudadano folio generador por &l
proporcion uaadano. egisiro gel iolio en e de Proximidad SAC.
VII. CLIENTES
S;:’Idlaﬁg?g;egggzge Supervisor de la | 3.4 Actualiza base de dat[;‘_n\? en tablero de la Base de datos
Linea de Proximidad | Direccion General de Servicios Publicos Google data studio.
indice de Peticiones Atendidas = (Namero de peticiones Atendidas / Nimero de peticiones Recibidas) % r\ﬁ ’
x100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS \\ \ o DEL PRCLCI:DIMIENTO
11-DOP-P210-A01 Diagrama de flujo. 0 4
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Elabord; Aprobs:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ASIGANCION DE TRABAJO
Supervisor de la linea | 1.1 Asigna el trabajo al Operador de Linea de ub fector de A \ Director General de
de proximidad Proximidad. Beom Director'dé Opgraciones Servicios Publicos
2. RECEPCION DE PETICION | Municipales
[ Operador de Linea 2.1 Recibe solicitudes, quejas y peticioneas.
de Proximidad
2.2 Verffica si corresponde a la Direccion General de
Servicios publicos Municipales.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

e LA GACETA

M UNI C I PAL M UNI C I P AL HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
- I S _ _ ’] INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
53‘;5 PUB:?L'_CQ: ]D'reC-C‘O” General de Servicios Hoja 1 de 1 . Direccion General de Servicios Publicos Municipales
S8 MUIIDIRYIES Direccion de Operaciones
UNiDA[_) ADMINISTRATIVA: Direccién de FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024 P
Operaciones
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y Atencionde  |Hoja 1de 1
Atencion de Llamadas de la Linea de Proximidad 11-DOP-P210/Rev.00 Llamadas de la Linea de Proximidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P210/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 03/09/2024
o . Puesto Resguardo Disposicion
AT No.| Nombre del Registro Responsable* Tipo Tiempo*™ | Ubicacion final
1 ; . Subdireccion | Subdireccio
f\ e ) B o | | Registro manual de Subdirector de Bepe) — . |drzc b
S VAR i solicitudes. Inspeccion Inspeccion Inspeccion
. . Servidores Servidores
—y e Direccion de e de
el i ) 2 | Registro en SAC '""ch‘r“"ﬂ‘,“ﬁa 9 | Electronico | 3afios | Informatica | Informatica
A - . i M'C'a 2 (Palacio (Palacio
: mpprees ™, S |0PLorccoron bis de _,('/ p et Municipal) Municipal)
\r-.-'r.:a’enc;!‘ ‘_—*i “f:;":"‘m“' | 1 } Servidores
| . [ S’ : de
| ki bt 3 | Base de datos Subdwrector de | Electrsnico | 3 afios | Google data | Informatica
N | nspeccion (Palacio
v Municipal)
N R [ S — Y | * Elresponsable del regisiro es responsable de su proteccison
N I ** En archive de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
e L D s |
:lL'.'lr:‘J!t'&s'J - ,q c(TﬂI"r:_'m;; > PREA: l
5 ;| | E
| SR TS
! | ~ |
’[ | i
I‘\ ! ) ! SLF antlaiiza base de atos
e i gal cuin
EE’---‘*rI e Sanvicns Pty
L \
3\
- —f 1 i
| \ /
SREL, Y -
{ b
\ /
11-DOP-P210-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e‘“’L‘;- ety HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

- VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS 0 ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
s ] Direccion General de Servicios Publicos Municipales (=== ... Direccién General de Servicios Plblicos Municipales
Direccion de Operaciones aBav Direccion de Operaciones

.f_.r.~r.‘:r 2% |

-— AT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender al ciudadano y realizar el servicio de inhumacién solicitado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y Atencién | Hoja 1 de 1
de Llamadas de la Linea de Proximidad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P210/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: Il. ALCANCE
1 ¢Se cuenta con un registro de folios en el Sistema de Habitantes del Municipio de Hermosillo
Atencién Ciudadana? llﬂhDEF'H_IC'Or':ItES —
. i - icion del indicador del nhumacion: enterrar un cadaver.
2 i Hay .ewdencla de la medicidon V. REFERENGIAS
procedimiento? N/A
En cuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzé lo V. POLITICAS
3 |programado? (Meta numérica establecida en la cedula del 1. El servicio de Inhumacion se solicita en la direccion de panteones.
indicador) 2. Para soclicitar el servicio el ciudadano debera presentar la documentacion sefalada en el
4 | ;Se cumplié con lo programado en el POA? registro municipal de tramites y servicios. )
5 | ;El producto cumple con los requisitos de conformidad? 3. El asisdtente de ate%-ncic'm al publico IdEI‘ Pe;n}e(’;? Mu|ni'c£ip§| elaborara la boleta de donacién o
6 |:Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? o p?r\?gtgug‘?gglmos LBSIAres el cualguier ramite soitiiaco.
7 c:,Se ?han generado acciones correctivas o inmediatas en el Nombre Requisito de Conformdad
aen Inhumacion de restos humanos. Boleta Servicios Funerarios.
; ; VIl. CLIENTES
; 2
8 | ¢Se han propuesto acciones de mejora’? Habitantes del Municipio
: - VIIl. INDICADORES
: tive Anual . - :
FOAS Programa: Operativ.Anua Porcentaje de Servicios Atendidos
(Servicios Atendidos / Servicios Solicitados) *100
IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Mejoras a la operacion identificadas 11-DOP-P301-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. Mejora Impacto RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIYIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD
Asistente de[1.1 Recibe solicitud de inhumacién del ciudadano
Atencidn al Pdblico |y/o funeraria.

1.2 Elabora boleta de servicios funerarios con los

i 2 o . o Bole ervici
requisitos solicitados en el registro municipal de ia bamicis

. trémites y servicios. Hirerarios.
Ciudadano 1.3 Realiza el pago en tesoreria Municipal Comprobante de pago
Nombre y firma del verificador
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T LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL HERMOSILLO M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios | Hoja 1 de 1
Direccion de Operaciones Publicos Municipales
U_NIDAI? ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacion. Direccion de Operaciones .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Inhumacion 11-DOP-P301/Rev.00
Asigisnte de.Atencion 1.4 Agenda el servicio funerario
al Publico —
1.5 Informa al Supervisor de la solicitud del servicio
funerario, y arma expediente de la solicitud.
2. PREPARACION DE FOSA Asistente de Atencion al Piblico
Supervisor de 2.1 Indica a Sepultureros que preparen la fosa o Recibe solicitud de Inhumacion por
Panteones gaveta, parte del ciudadano yfo funeraria
Sepultureros 2.2 Proceden a brindar servicio de inhumacién l
0 | 2.3 Recibe el comprobante de parte de la Funeraria Asisélen;; dz:lttengién al Pablico
= P . abora ta MICIos
Paﬁteones quien a su vez hace entrega al Administrativo de ke 0y il aear el
panteones de pago
Asistente de Atencion | 2.4 Archiva documentacion solicitada en el registro | Expediente l
al Pdblico municipal de tramites y servicios. PR =1
sistente de Atancid ablico
FIN DEL PROCEDIMIENTO Agena sorvico ¢ nforma
suparvisar,
R r Supervisor de Panteones
Elaboré: Aprobo: Indica a sepulturaros que preparen
la fosa o gaveta
/_ 5‘ Sepultureros
et Proceden a bn'nda_r servicio de
Subﬁé ector de Directdr-d&Qheraciones Director General de b
Panteones Servicios Publicos |
Municipales B
upervisor
Racibe ef cum;rnbanle de pago de \
' parta del ciudadano ylo funeraria
Asistente de Atencion al Pablico
Archiva decumentacion —

1
= J

i

11-DOP-P301-AD1/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO LA GACETA FA

M UNICIPAL ’“’e«‘

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Servicios Pablicos Municipales
Direcciéon de Operaciones

' INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Direccién General de Servicios Publicos Municipales )

Direccién de Operaciones

N

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacién Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P301/Rev.00 | Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P301/Rev.00 Fecha de la elaboracion: LNO' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 1 sl | NO NOTAS:
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion 1 | i Existe archivo de los expedientes recibidos?
Registro Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién final 2 ; Hay registro de las boletas de pago emitidas?
9 2
Boleta Servicios AS]Ster.‘:[e d? Electronico Vida dtil Subdireccion | Subdireccion 3 | ¢Hay evidencia del cumplimiento del trabajo programado?
! [Funerarios. Fieee e ylo Papel de Panteones | de Panteones 4 | ¢Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema
?ubllco de atencion ciudadana?
—— Amsterlte d:le‘ Electiahics e Subdireccion | Subdireccion 5 f;Haséd‘ ewd?n’?ia de la medicién del indicador del
2 pago Alensiona ylo Papel | %2 Ul 46 Panteones | de Panteones PrOceqIen p —_— i
Publico 6 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzd lo
Asistente de a1 ] - ) = programado?
i Electronico | ., .| Subdireccion | Subdireccion _ =
3 |[Expediente. Atencion al Jio Bapel Vida util B P 7 | s Se cumplié con lo programado en el POA?
Publico & | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
s iE ble del registro es responsable de su proteccion
& Enfrii?ﬁ(:?ieiasﬂte como evidencia de |a conformidad de la operacion q ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
11 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
i No. Mejora Impacto

Wl
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LA GACETA

M UNICIPAL

i i H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE =

HERMOSILLO T HERMOSILLO

BEA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
; .- . Direcci6n General de Servicios Pablicos Municipales
g" Y Direccion de Operaciones

et 2zl
STy

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direcciéon de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 03/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 03/09/2024
11-DOP-P302/Rev.00 11-DOP-P302/Rev.00
|I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO | S =
Atender al ciudadano y realizar el servicio de exhumacion solicitado 1.3 Elabora formato de entrega de recepcién de entregsi de
1l. ALCANCE restos humanos aridos en los panteones |recepcion de
- ; Municipales restos  humanos
Habitantes del Municipio de Hermasillo aridos
lll. DEFINICIONES 2. VERIFICACION DE LOTE
ion: : . 2.1 Junto con el ciudadano verifican ubicacién|Formato de
| il o e fisicamente y se elabora el formato de ubicacion. | Ubicacion
IV. REFERENCIAS 3. AUTORIZACION Y PROCEDIMIENTO DE
N/A EXHUMACION.
V. POLITICAS ; 3.1 Autoriza exhumacién y da aviso a Asistente de
1. El servicio de exhumacion se solicita en la Subdireccién de Panteones. Supervisor Aersishal Bablico

2. Para solicitar el servicio, el ciudadanc debera presentar la documentacion sefialada en el - _ ra Bol ervicios funerarios v entrega

Registro Municipal de tramites y servicios. Asisfenlte de Atencion gozmlgz:frao?ac;nt: ;éa S:gso. Quedandeoa ager{dado gel Comprobante de
3. Elasistente de atencion al publico del Panteén Municipal elaborara la boleta de donacion o al Piblico seridl page
venta de servicios funerarios en cualquier tramite solicitado. 3.3 Inician los trabajos de exhumacién y entregan
VI. PRODUCTOS Sepuiiureras los restos a Funeraria.
Nombre Requisito de Conformidad 3.4 Recibe de la funeraria el comprobante de pago
Cuerpo exhumado. Boleta Servicios Funerarios. y lo entrega al Asistente de\Atencion al Publico de
Vil. CLIENTES panteones para su archivo.el
Habitantes del Municipio. Asistente de Atencion | 3.5 Archiva expediente cor;lnformacion solicitada Expediente
VIll. INDICADORES al Publico en Regisiro Municipal de Tra iﬂes y Sepvicios. P
Porcentaje de Servicios Atendidos = FIN DEL‘rF\’ROC!-ELDl{VII'ENIG{
Servicios Atendidos / Servicios Solicitadas “100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

oL Lo, Elaboro: R?vis Aproho:
11-DOP-P302-F01 Formato de Ubicacion ; 7
11-DOP-P302-F02 Formato de entrega de recepcion de restos humanos aridos
11-DOP-P302-A01 Diagrama de flujo ///% /’g
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Sub’director/d'e Panteones Directef\de'Qperaciones Direccion General de
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Servicios Publicos
1. RECEPCION DE SOLICITUD \ Mutietmals
1.1 Recibe la solicitud de forma verbal exhumacion
Asistente de por parte del ciudadano, y le solicita los requisitos| Boleta Servicios
Atencion al Pdblico | que se encuentran en e registro municipal de Funerarios.
frédmites y servicios.
1.2 Informa al supervisor para la exhumacion
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYEHASEF;TLOLIS LA GACETA > ‘ — H. AYUNTAMIENTO DE

oe 3 HERMOSILLO
M UNI C I P AL

Subairgccion o8 Fantaoned MUSCITESY
FORMLTO DE UBICLCON

HORA DE ATENCION: SERVICK) SERA ENTREGADO EN 24 HORAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE OPERACIONES
SUBDIRECCION DE PANTEONES
PANTEON . (LS

L TI8O DE IERVICHD: e e -
ol Y T S R FORMATO DE ENTREGA RECEPCION DE RESTOS HUMANOS ARIDOS
G Sl T 3 ] [ e <
i B
B LB AZION: BLO SR MANT AN A LOTE, i

YN CENE TimiL 8D NG l.- Hermaosillo, Sonora., a de del 20
M.TOCUMENTACON PARLExaUMAC ON EN O RO N v SO FA” - Yo:

o - Ea he _ . - =

’ lll.- Siendo las hago entrega de restos humanos aridos de quien en vida llevaba

n WOaNC@AaY:
NIATE V.- el nombre de:
Fim
QRIENTE,
PUNENTE V.- al trabajador: de la Funeraria:
¥ DATO OLITANTE
NOMEEE: V.- .~ Servicio solicitado segiin boleta con
SMESTON
taiie e » Vi, folio:
TE. CAYA TRAZALG: CELLL AR

NIMBREFNLID

Vil. La reinhumacion es a las de las de de 20
NOWEBRECELAPERIONAAEC =M AR

VIl Servicio coordinado por:
FEOMA Y HDRADELA IEPLLTURA

[ WS D 3 R R IX.- Recibio:

Nombre y Firma
PR
V.FRMIR CART A POR:

X.- Entrego:

Mombre y Firma

11-DOP-P302-FO2

NI AR EN LASARTA

Wi JUSERAIOR BE 3PONJARLE:

NOMBRE

Note

=EMQ LSO, s FAB DE QAVETA,

ROWERE v FIRML JONITRGOT R, NOMBREYFAM S IE Fin L AR
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

e HERMOSILLO

M UNICIPAL &W
T — Io Y] INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
0 Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios | Hoja 1 de 1 B Dirresion; de-Oparaciones
Publicos Municipales
UNIDA_D ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024
Direccion de Operaciones NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: i0
5 3 CODIGO DEL CEDIMIENTO: 11- - ; :
Exhurmacion 11-DOP-P302/Rev.00 PRO 0: 11-DOP-P302/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 03/09/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
- o Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacién final
Boleta Servicios Asistente de  |Electrénico y/o| ., ... | Subdireccion de | Subdireccion
nicle 1 ; o ; Vida atil
Funerarios. Atencion al Publico Papel Panteones |de Panteones
Asistente da Atancién al PGblico Formato de Asistente de . ... | Subdireccion de | Subdireccion
v oo s 2 |ubicacion dlengional Pobligs] oS VIda L | o nteories:  |de Pantesnes
] Formato de entrega |  Asistente de Suibiracdibnde| Skl
de recepcién de Atencion al Publico .. ... | Subdireccion de | Subdireccion
; i 3 Papel
IOl i restos humanos = Vida dtl | panteones | de Panteones
I aridos
Comprobante de Asistente de Papel . ..., | Subdireccion de | Subdireccion
Asistnte do Atencion f Pabiico * lbago Atencion al Publico, oo | ViAWl b eones | de Panteones
(1-5DP-P302-F01) 7 v o . vz
" Asistente de . ... | Subdireccién de | Subdireccion
l 8 i e, Atencion al Publico Papel Wies et Panteones |de Panteones
Altoriza exhum:cl-'ln!’:?ésaoarviso al asistente
de atengién a2l publice
I
Asistenta de Atencion al Pablico
Elabara comprobante de pago v 52 1o enlrega
alinteresada
l
Sepultureros
Inician los traajes de exhumacion y entregan
reslos a funsraria.
!
Sepultureros
Recita de la funararia &l comprobants de
paga y lo antrege al Asistente de Atencidn al
Publico
]
Fin
11-DOP-P302-A01/Rev.00
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LA GACETA L LA CACETA 6 | avontamento o

M UNICIPAL M UNICIPAL e::% HERMOSILLO
e ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
. ' ‘s ... Direccién General de Servicios Publicos Municipales
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS N’ NS Direccion de Operaciones .
o5 Direccion General de Servicios Pablicos Municipales
m{\ Direccion de Operaciones '
e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cremacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P303/Rev.00 ggfg;gogi EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P302/Rev.00 | Fecha de la verificacion:
N DESCRI 5 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
g BIECIONDE ACTIVIDADES SI |NO NOTAS: Atender v realizar el servicio de Cremacion solicitado por la ciudadania
1 ¢ Existe archivo de los expedientes recibidos? Il. ALCANCE
s : = Habitantes del Municipio de Hermosillo
. Se elaboré formato de entrega de recepcion de restos
i humanos aridos en los panteones Municipales? I, DEFI‘IfJICIONE_S - : -
; = Cremacion: reducir algo, especialmente un cadaver a cenizas.
3 | ¢Hay registro de las boletas de pago emitidas? V. REFERENCIAS
4 ¢ Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema N/A

de atencion ciudadana?

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

6 ;,En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo

programado?

V. POLITICAS
1. El servicio se solicita en la direccidn de panteones
2. Para solicitar el servicio, el ciudadano debera presentar la documentacion sefialada en
el Registro Municipal de trémites y servicios.
VI. PRODUCTOS

7 ;Se cumplié con lo programado en el POA? Nombre Requisito de Conformidad
P e . ; Cremacion Boleta Servicios Funerarios.
; ?
8 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Vil. CLIENTES
9 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? Habitantes del Municipio
10 |¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el VIil. INDICADORES
area? Porcentaje de Servicios Atendidos =
L 11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? (Servicios Atendidos / Servicios Solicitados) *100
i 1X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
POA: Programa Operativo Anual

11-SDP-P303-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD
Mejoras a la operacién identificadas T Y— 1.1 Recibe solicitud de cremacion del ciudadano,
i y le solicita los requisitos que se encuentran en el
- al Publico . ot ey it
No. Mejora Impacto registro municipal de tramites y servicios.

1.2 Elabora boleta de servicios funerarios
1.3 Entrega comprobante al ciudadano para que
efectué el pago correspondiente en Tesoreria
Municipal
1.4 Agenda servicio e informa a Supervisor que
procede solicitud

2. SERVICIO DE CREMACION
Supervisor 2.1 Otorga servicio de cremacion.

3. ENTREGA DE RESTOS
3.1 Entrega restos incinerados a funeraria, recibe
de parte de Funeraria el comprobante de pago.

Boleta de servicios
funerarios.

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos Pagina — 131-

Manual de Procedimientos Pagina — 130-

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 06 6 ®® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 131



H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA }LTI »\’\—’ HHevaﬂAglgr;TLOng

HERMOSILLO it S

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

e s | ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
'1%,?5";:“‘-\—‘:: Direccion Gen[;:.ral dfs'Serv;cms Pu_bl:cos Municipales ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios | Hoja 1 de 1
ey ireccién de Operaciones Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:03/09/2024
Direccion de Operaciones
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cremacion NOMBB!E DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: Cremacin 1-DOP-2305ReN.00
03/09/2024
s ) 3.2 Entrega comprobante a Asistente de Atencion (Comprobante — de
SRl al Publico. pago |
25 5 3.3 Archiva expediente con informacion solicitada s -
Mepeion sl Pdslico en Registro Municipal de Ttr\a'_xmites y Servicios. EXpReinmg Recibe sl oo cemacon bl cuaacon
FIN DEL PROCEDIMIENTO l
Asistente de Atencion al Piblico
. Elaizora boleta del Servicio Funerario
Elaboro: Aprobo:

|

Asistente de Atencion al Piblico

BN
Entrega comprobanta a ciudadano para que
f L efeciud 8l pago en Tesoreria Municipal

Subdirector/de Panteones Director dg’Operaciones Director General de
Asistente de Atencidn al Pablico

Servicios Publicos
s iz Agenda servicio 2 informa al supervisor que
Mummpaies procade la solicitud

l

Supervisor
Otorga el servicio de cremacian

!

Supervisor
Entrega restos incinerados a funerania, racibe
comprobanie de pago emilido por Tesareria
Klunicipal P

l

Supervisor
Hace entrega del comprebante de pago a
asiziente de alencion al piblico

!

Asistente de Atencidn al Piblico
Archiva Expediente

Iy

v

11-DOP-P303-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

oy HERMOSILLO
M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

foe

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS

gl DI = ; _ Direccion General de Servicios Publicos Municipales
=5a ireccion de Operaciones Lo N ) Subdireccion de Panteones
==
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cremacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cramacian CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P303/Rev.00 | Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P303/Rev.00 I Fecha de la elaboracién: 03/09/2024 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
: e 1 | ¢Existe archivo de los expedientes recibidos?
No.Nombre del Registro,  Puest ble* Resouirdo Disposicion| :
: 2:Responsable Tipo  [Tiempo*{ Ubicacién final 2 | iHay registro de las boletas de pago emitidas?
. Electrénico SubdirecciénSubdireccion 3 ¢ Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema
1 [BOlgt SeNIGEs Asistente de atencién al piiblico Vida util de de de atencién ciudadana?
Funerarios. ylo Papel Banteonas | Partaonss 4 |¢Hay evidencia de la medicién del indicador del
Asistente de atencién al publico SubdireccionSubdireccion e divaierthd - ,
o Comprobante de Electronico| ==~ . ¢(En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
pago y/o Papel Vida util de de L5 programado? (Meta numeérica establecida en la cédula del
Panteones | Panteones indicador)
| Asistente de alencion al pablico Electrénico SubdireccionSubdireccion 6 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
3 |Expediente. P Vida atil de de o ey s . L ateducio?
Y P Panteanes | Panfaones 7 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion 8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacian
' 9 ;Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

—

No. Mejora Impacto

s

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA ;\H:I »F“ HHEYEEASIEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Operaciones

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

g/ Direccion de Operaciones
A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de Nichos NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de Nichdg\ _
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P304/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 03/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 1 1-DOP‘P304fRE‘«V\.{30 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender al ciudadano y realizar el servicio solicitado )
Il. ALCANCE Elaboro:

Habitantes del Municipio de Hermosillo

lll. DEFINICIONES E i
Nichos: Hueco hecho en un muro para alojar algo dentro, especialmente el que sirve para depaositar P /7.

cadaveres o0 cenizas en un cementerio. Subdirectcy/de Panteones Director’de Qperaciones Director General de
1IV. REFERENCIAS Servicios Publicos
N/A Municipales

Aprobé:

V. POLITICAS

1. El servicio se solicita en la direccion de panteones.

2. Para solicitar el servicio el cuidadano debera presentar la documentacion senalada en el
registro municipal de tramites y servicios. '

3. El asistente de atencion al publico del Pantedn Municipal elaborara la boleta de donacion o
venta de servicios funerarios en cualquier tramite solicitado.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Venta de Nichos Boleta Servicios Funerarios.
| VIL. CLIENTES
Habitantes del Municipio
VIil. INDICADORES

Porcentaje de Servicios Atendidos
(Servicios Atendidos / Servicios Solicitados) *100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DOP-P304-A01 Diagrama de flujo

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

Asistente de Atencion | 1.1 Recibe solicitud de forma verbal para adquirir un
al Publico nicho,

1.2 Elabora boleta de servicios funerarios con los|Boleta de servicios
requisitos solicitados en el registro municipal de | funerarios.
tramites y servicios.

Ciudadano 1.3 Realiza el pago en tesoreria ggg;probante %
Asistente de Atencién | 1.4 Entrega al Ciudadano el comprobante de pago de
al Publico tesoreria, archiva documentacion
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

e LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL M UNICIPAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Piablicos Municipales
DIAGRAMA DE FLUJO Direccion de Operaciones
ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios | Hoja 1 de 1
Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de nichos Hoja 1 de 1
Direccion de Operaciones CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P304/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/09/2024
Venla de Nichos 11-DOP-P304/Rev.00
| - Puesto Resguardo Disposicion
N e Nombre dalReglstro Responsable* Tipo [Tiempo** Ubicacion final
o SubdirecciénSubdireccién
o 5 ; ; s . __|Electrénico}, ., ...
1 |Boleta Servicios Funerarios.|Asistente de atencion al publico Vida util de de
yl/o Papel
Panteones | Panteones
Asistente de atencién al publico i SubdireccionSubdireccion
Electronico| o
2 |Comprobante de pago /o P Vida il de de
y/o Papel
Panteones | Panteones
Asistente de atencion al publico - SubdirecciénSubdireccion
I Electrénico|, ., .
Asis_lente de Atencion al Pl]b_iico 3 EXpedlente. Vlda Util de de
Recibe solicitud de venta de Nicho yfo Pape[
for parte del ciudadano yio . Panteones | Panteones
kol * El responsable del registro es responzable de su proteccian "
L ** En archivo de tramite como avidencia de la conformidad de la operacion
Ciudadano
Realiza el pago ante Tesoreria
NMunicipal

l

Cajero de Tesoreria Municipal
Registra el page. Y entrega boleta
de pago sl Asistante de Atencian ai
Publica

]

Asistente de Atencion al Pablico
Entraga boleta de pago a ciudadane
[ funararia y Archiva documentacian

Fin

4y iy

11-DOP-P304-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;uAglgl;TLOLIE LA GAC ETA i . ety H. AYUNTAMIENTO DE

e ) | HERMOSILLO
. . ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
-~ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS [oes A Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Roes ul Direccion General de Servicios Publicos Municipales " ; Direccion de Operaciones
t'“e:‘;!;};-;{ ; Direccién de Operaciones
NONMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion en fosa comun o individualizada
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de nichos Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-SDP-P305/Rev.00 l FECHA DE EMISION: 03/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P304/Rev.00 Fecha de la verificacion:
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: Atender a la autoridad pertinente y realizar servicio de exhumacién en fosa comin y/o
1 ¢ Existe archivo de los expedientes recibidos? individualizada

Il. ALCANCE

Fiscalia General de Justicia del Estado de Sonora
Juez de Control
I1l. DEFINICIONES

e Exhumacién de fosa comun y/o individualizada: desenterrar cadaveres o restos humanos

2 ¢ Hay registro de las boletas de pago emitidas?

3 ¢ Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema de
atencion ciudadana?

4 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?

iEn cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo de una fosa comun y/o individualizada.

2 programado? IV. REFERENCIAS

6 i Se cumplio con lo programado en el POA? N/A

7 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? V. POL_ITICAS = 3 S

. ) El servicio de exhumacion se sclicita en la subdireccion de panteones
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? Para solicitar el servicio, la autoridad debera presentar los requisitos:
9 | ;Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el rea? -Oficio de solicitud de exhumacion firmado por el director de la autoridad pertinente.
: (FGJES)

10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? - Oficio autorizando la exhumacion firmada por el director de la autoridad pertinente.

POA: Programa Operativo Anual -Permiso de exhumacion (COEPRISSON) / En su defecto Orden del juez de control

- Certificado de defuncion del cuerpo a exhumar.

-Croquis del acomodo de los cuerpos (rosa de viento)

-Copia de la boleta con la cual se inhumo la fosa comin y/o individualizada.
-Tener personal particular el cual realice la exhumacidn.

Vi. PRODUCTOS
Mejoras a la operacion identificadas

Nombre Requisito de Conformidad
No. Mejora Impacto Exhumacién de fosa comun y/o individualizada Boleta de servicio funerario
VIl. CLIENTES
Fiscalia General de Justicia del Estado de Sonora
Juez de Control
(\ - Viil. INDICADORES
{Exhumacion en fosa comiin o individualizada realizada / Exhumacion en fosa comun o
individualizada solicitada)*100

Nombre y firma del verificador . IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
! e y/j/,l & 11-DOP-P305-A01 Diagrama de flujo
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Operaciones

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion en fosa comin o individualizada

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-SDP-P305/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 03/09/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUD

Asistente de Atencion
al Publico

1.1 Recibe la solicitud de exhumacion de fosa
comun y/o individualizada por parte de la autoridad
pertinente

Oficio de solicitud
de exhumacion

1.2 Informa al supervisor el servicio solicitado para
exhumacion

2. VERIFICACION DE LOTE

Supervisor

2.1 Busqueda y verificacion de la ubicacion
fisicamente

3. AUTORIZACION Y PROCEDIMIENTO DE
EXHUMACION

Supervisor

3.1 Autoriza exhumacion y da aviso a Asistente de
Atencidn al Publico

Asistente de Atencion
al Publico

3.2 Elabora boleta de servicio y solicita los
requisitos  correspondientes  a la  autoridad
pertinente

Boleta de Servicio

Asistente de Atencion

3.3 Agenda servicio de exhumacién de fosa comun

al Publico ylo individualizada
3.4 Supervisa el servicio de exhumacion de fosa
Supervisor comun yfo individualizada, realizada por personal

particular.

3.5 Recibe el comprobante de exhumacidn y lo
entrega a la Asistente de Atencion al Publico

Boleta de Servicio

Asistente de Atencion

3.6 Archiva expediente c{«a\n informacién solicitada

LA GACETA

M UNICIPAL

Drwcion o Opwaconal

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

L ,1 SUDSTHCTION 8 PANTEOrM N MiniDI %
- FORMTO DE UBCAGWON
HORA DE ATENCION: SERVICIO SERA ENTREGADO EN 24 HORAS
PENTEON: TUNER ARG
L.520 te yemvcio:

. UBRADON-BLOCH MANT RA STE,

HLDDIUNENTAZON PARIEXSUNMAI 0N BN DBO NE ¥ 20 FS

NEOLNEMNOIE

=
NI AT E

we

QEENTE

PONENTE:

MoDATOSOEL FOLMITANTE:

NOMBRE:

CREZSION,

TELLEL N3 L

TEL CAlA TRABALD SELLLAR

NINBREFINLID

NOMESEDELAPER IO NAAELSUNMAR

FEC=AymIRACELA IERJTURA

A WEY __ako__

=3 ®a. =
VL FIRM AR CART A POS:

MIDOZAR EN LA Z2RTA

al Publico en registro municipal de trémites y servicios
FIN DE PROCBHIMIENTO Vi IUPE IO BE 1PON LB LE: e
\ \ NOWMERE /X//
» L3 z é
Elaboreé: Aproho: ¢
:s;:..':--a\‘__,___ Fag tEQLErA
4/ 4 ™ i
Subdirector de Panteones Directopfle Qperaciones Direccién General de NOWERE £ FOMA Son irRud FoRs
\ Servicios Publicos = RN IERYC 0N WOMBSE ¢ FEMADE A AR
Municipales RE ST
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

i — H. AYUNTAMIENTO DE

T HERMOSILLO T s> 3] | HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
S R S R P EHTE PUBLIF:Q: Direccién General de Servicios | Hoja 1 de 1
DIRECCION DE OPERACIONES Pdblicos Municipales
SUBDIRECCION DE PANTEONES UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
: — Direccion de Operaciones 03/09/2024
Exhumacion en fosa comun o individualizada 11-DOP-P305/Rev.00
l- Hermosillo, Sonora., a de del 20 m
.- Yo:
_hsisleni_elde Atancion alfil:llicu
.- Siendo las hago entrega de restos humanos aridos de quien en vida llevaba Mﬂmmﬁfﬁwfmwm
V.. el nombre de: !
V.- al trabajador: de la Funeraria: 1 hAsi;unLaﬁg Alnncla:ial P?hllcn !
nlormaal supervisor para utiicar fisicamente
V.- .~ Servicio solicitado segun boleta con l
Vil folio: Superviser
Utea fisicamente 12 fosa comin yio
Vil. La reinhumacion es a las de las de de 20 individualizada
Vill Servicio coordinado por: I
Supervisor
IX.- Recibio: Autoriza exhwmaciony da aviso &l asistente
2 da alencita 2 pblica
Mombre y Firma
X.- Entrego: Asistente de Alencién al Pdblico
MNombre y Firma Realiza Boleta de senvicio fursraroy s&
agenda m{hgmgg&m dle fosa comin ylo
11-DOP-P302-F02 lndmduall izada
Supervisor
Supervisa exhumacion ge fosa comunylo
individualizada
Fin
fn
11-DOP-P305-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

e 23] | HERMOSILLO
M UNICIPAL @

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Operaciones

" VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
R | Direccion General de Servicios Publicos Municipales
' Direccion de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacién en fosa comin o individualizad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacién en fosa comun o individualizada
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P305/Rev.00 |Fecha de Ia elaboracion: 03/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P305/Rev.00 | Fecha de la verificacion:
Aol ombrs el ~ Puesto Resguardo Disposicion No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES st [No| NoTAs:
Registro Responsable*® Tipo Tiempo™ Ubicacion final " : . .
: 1 ¢, Existe archivo de los expedientes recibidos?
Boleta de ; 5 5 . " Archivo de la
b ledbieion Asistente de |Electrénico y/o| \ ., .. | Subdireccionde | . oo , |¢Se elabord formato de entrega de recepcién de restos
f i oratias Atencion al Publico papel panteones d6 panisciee humanos.andos en los Panteones Munle?ales?
i SIS Subdireccion d Archivo de la 3 g,Ha.y registro d§ las boletas de pago emitidas?
2 dCrolqms acomodo | cisn al Pablico Papel Vida ctil | =Y al{:?:;‘.:;ns % subdirsadisi 4 3Exuste alguna mconfo;midad por la ciudadania en el sistema
e |los cuerpos p de panteones e atencién ciudadana’
FrEm—— — T 5 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
. . - Papel . | Subdireccion de . . R -
3 [Expediente Atencion al Pablico Vida Gtil S——— subdireccién 6 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
de panteones 7 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
* El responsable del registro a5 responsable de su proteccion area?
** En archive de tramite come evidencia de la conformidad de la operacidn
8 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

\
\

M«/y Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
L CLPRYY | Direccion General de Servicios Publicos Municipales
e Direcciéon de Operaciones

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

-~ Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacién en fosa comun o individualizada

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P306/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacién en fosa comun o individualizada

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DOP-P306/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 03/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Atender a la autoridad pertinente y realizar servicio de exhumaciéon en fosa comtn ylo
individualizada

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. ALCANCE

1. RECEPCION DE SOLICITUD

Fiscalia General de Justicia del Estado de Sonora
Hospital General del Estado
Juez de Control

Asistente de Atencion
al Publico

1.1 Recepcion de solicitud de inhumacion en fosa
comun y/o individualizada por parte de |a autoridad
pertinente

Oficio de solicitud
de inhumacion

11l. DEFINICIONES

1.2 Informa al supervisor del servicio la inhumacion

Inhumacion en fosa comun yfo individualizada: Sepultar cadaveres o restos humanos de una
fosa comun y/o individualizada.

2. VERIFICACION DE LOTE

IV. REFERENCIAS

Supervisor

2.1 Otorga lote para inhumacién en fosa comun y/o
individualizada

N/A

3. AUTORIZACION Y PROCEDIMIENTO DE
EXHUMACION

V. POLITICAS

« Oficio de Inhumacion de la autoridad competente
» Elservicio de exhumacién se solicita en la subdireccion de panteones
= Para solicitar el servicio, |a autoridad debera presentar los requisitos:

Asistente de Atencion | 3.1 Elabora boleta de servicio funerario y solicita | Oficio de
al Publico los requisitos correspondientes a la autoridad | autorizacion de
pertinente. inhumacion

VI. PRODUCTOS

Asistente de Atencion
al Publico

3.2 Agenda programacion inhumacién en fosa
comun y/o individualizada

Nombre Requisito de Conformidad

Inhumacién en fosa comun y/o individualizada Boleta de servicio funerario

Supervisor

3.3 Informa a sepultureros sobre la inhumacién en
fosa comun y/o individualizada

|VIl. CLIENTES

Fiscalfa General de Justicia del Estado de Sonora
Hospital General del Estado
Juez de Control

Sepulturero

3.4 Realizan servicio se sepultura en fosa comun
y/o individualizada

Supervisor

3.5 Recibe el comprobafite de inhumacion y lo
entrega a la Asistente de A,té,ncién al Pdblico

Boleta de Servicio

VIII. INDICADORES

Inhumacion en fosa comin o individualizada realizada/ Inhumagion en fosa comun o
individualizada solicitada)*100

Asistente de Atencion
al Publico

3.6 Archiva expediente coh\informacion solicitada
en registro munigipal de tramj eé.y ser’\;icios

FIN DE\PROCEDINIENTO

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DOP-P306-A01 Diagrama de flujo

Elaboré:

Aprobo:

Subdirector d%nteones

Dirgttor te OTS

Direccion General de
Servicios Plblicos

Municipales
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LA GACETA

e LA GACETA
M UNI C I P A L

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

Di a3 Sarvicl Se ici
ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios Hoja 1 de 1 monaan Ge';;zlcz?én ;:lgo:r:;lil:::;s ORI aleE
Publicos Municipales p
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion de Operaciones 03/09/2024 : " T .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacion en fosa comun o individualizada
Inhumacidn en fosa comun o individualizada 11-DOP-P306/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P306/Rev.00 | Fecha de la elaboracién: 03/09/2024
'N_ Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
& Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion final
Boleta de Asistente de . bdireccié Archivo de la
- —— ireccion d ; s
1 lservicios Atencién al Pablico|~ coOMC0 Y/0! iz it | SU ®| subdireccion
. papel pantecnes
funerarios de panteones
Asistente de Atencion al Publico Asistente de ; " Archivo de la
Recibe 1a solicitud de inhumagidn por parte ol o . ... | Subdireccion de i i
de |5 atoridad 2 |Expediente Atencion al Pablico Papel Vida atil subdireccion
panteones
I de panteones
‘ Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
Asistente de Atencion al Pablico “* En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacidn
Informa al superviser para otorgar ubicacion
|
Supervisar

Qtorga ubicacion de fosa comon yo
individualizada

l

Asistents de Atencion al Piblico
Realiza Boleta de servicio funerario v se
agenda exhumacicn de fosa comun ylo

individualizada

|

Supervisor
Informaa sapultureros de la inhumacion en
fosa comun o individualizada

|

Supervisor
Supervisa exhumacion de fosa comun yio
individualizada

l

Supervisor
Entrega comprobante del servicioa la
asistente de atencional publico

l

Asistente Atencion al Publico
Archiva comprohanta en archiva de

subdireccicn de panteonas ﬂ
! / /
{ Fin

U

11-DOP-P306-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;uAglgl;TLOLIS LA GAC ETA i ”»“‘ H. AYUNTAMIENTO DE

M UNIC I PAL oos HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Servicios Publicos Municipales

Direccién de Operaciones LISTA MAESTRA

Direccién General de Servicios Publicos Municipales

Direccidén de Parques y Jardines
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacion en fosa comdn o individualizada
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P306/Rev.00 | Fecha de la verificacion:
- Fecha:[03/09/2024 |
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI |[NO| NOTAS: Hojas: |1 de 1
1 ¢ Existe archivo de los expedientes recibidos?
: No. DE FECHA DE
, |¢Se elabor6 formato de entrega de recepcion de restos CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION | EMISION
humanos aridos en los Pantecnes Municipales? PROCEDIMIENTOS
3 | ¢Hay registro de las boletas de pago emitidas? 11-DPJ-211 Mantenimiento de areas verdes 00 03/09/2024
4 | ¢Existe alguna inconformidad por la ciudadanfa en el sistema 11-DPJ-212 Donacién de arboles 00 03/09/2024
de atencion ciudadana? FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 1LDPLPALIF01 | Benortate act|‘w_dad salia por sectqr o il
11-DPJ-P211-F02 | Reporte de actividades en taller de juegos
. L : : : 00 03/09/2024
6 | ¢El producte cumple con los requisitos de conformidad? infantiles
7 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 11-DPJ-P211-F03 | Actividades diarias de colecto_resy chofer 00 03/09/2024
area? 11-DPJ-P211-F04 | Reporte de podas y talas realizadas 00 03/09/2024
3 ;Se han propuesto acciones de mejora? 11-DPJ-P211-F05 | Reporte dei p1_0mer|a . 00 03/09/2024
L i 11-DPJ-P211-F06 | Reporte diario de trabajo de corte de 00 03/09/2024
POA: Programa Operativo Anual césped
. - - - ion de arbol i
Mejoras a la operacion identificadas 11-DPJ-P212-FO1 gitésnazntrega recepcion de arboles para mi 00 03/09/2024
NG Mo 11-DPJ-P212-F02 | Vale de entrega de arboles. 00 03/09/2024
; ejora Impacto ANEXOS
11-DPJ-P211-A01 | Diagrama de flujo 00 03/09/2024
11-DPJ-P212-A01 | Diagrama de flujo 00 03/09/2024
Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACON DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Parques y Jardines

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Mantenimiento de areas verdes.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DPJ-P211/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

|l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar €l servicio de conservacion y mantenimiento general en todas las areas verdes publicas
(Plazas, Parques v Bulevares) responsabilidad del Municipio en zona urbana y rural.

Il. ALCANCE

Habitantes del Municipio de Hermosillo.

lll. DEFINICIONES

Forestacion: Poblar un terreno con plantas de acuerdo a la Paleta Forestal.
Deforestacion: Extincién de las plantas forestales de un terreno.

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

e/ Direcciéon de Parques y Jardines

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de areas verdes.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DPJ-P211/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024 |

|IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DPJ-P211-F01 Reporte de actividad diaria por sector.
11-DPJ-P211-F02 Reporte de actividades en taller de juegos infantiles.
11-DPJ-P211-F03 Actividades diarias de colectores y chofer.
11-DPJ-P211-F04 Reporte de podas y talas realizados.
11-DPJ-P211-F05 Reporte de plomeria.

11-DPJ-P211-F06 Reporte diario de trabajo de corte de cesped.
11-DPJ-P211-A01 Diagrama de Flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

IV. REFERENCIAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

N/A

V. POLITICAS

1. PROGRAMACION DE LIMPIEZA

1. Programacion mensual de mantenimiento para todas las &reas verdes, incluye:
mantenimiento de juegos infantiles, corte de césped, barrido de prados, banquetas y pisos,
recoleccion de basura, pintura de muros, rehabilitacion de tejados a palapas, entre otros.

2. Solicitudes de servicios a través de las Lineas de Atencién Ciudadana con niimero de folio,
telefonicas, por oficio, personales y directos, dirigidas a la Direccién de Parques y Jardines
para su valoracién y ejecucion.

3. Mantenimiento Unica y exclusivamente para areas verdes que son legalmente propiedad del
Municipio.

4. El supervisor de sector hara una revision general de la unidad.

5. El supervisor verificara en las areas verdes las necesidades de Forestacion y Deforestacion.
De existir la necesidad de forestar un area verde el supervisor del sector salicitara al vivero
municipal el arbolado que se requiera llenando el formato Acta de entrega y recepcion de
arboles para mi Ciudad.

6. Supervisor de cada sector al final de la jornada de trabajo llena los formatos {de Reporte
diario de actividad diaria por sector y de ser necesario el supervisor del sector llenara el
formato relacién de actividades diarias de horas extras laboradas de Recursos Humanos

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Areas verdes limpias -Reporte de Actividades diarias
VIl. CLIENTES

Habitantes del Municipio de Hermosillo

VIll. INDICADORES

Porcentaje de cumplimiento del programa de forestacién y reforestacion de areas verdes =
( &rboles plantados en areas verdes / total de 4rboles a plantar en area verde ) * 100
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1.1 Programa el trabajo a realizar e informa a

G i erativ :
gordinadar Operative los supervisores.

¢Necesidad de arboles?

“No” ContinGa en 2.1

“Si” Solicitan Arboles al vivero

Supervisor de Sector 1.2 Instruye a la cuadrilla el trabajo a realizar,
Superylsor de Sectory 1.3 Se traslada al area a atender
Cuadrilla.

2. MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

2.1 Se realizan los trabajos programados en el

Cuadrilleros ;
adrillero Zrom

2.2 Verifica que los trabajos se hayan realizado

Supsrvisor de Seqlor satisfactoriamente.

Supervisor de Sector y

Cuadrila 2.3 Se dirigen a los patios de la direccién a

resguardar el equipo.

Reporte de actividad
diaria por sector.
Reporte de
actividades en taller
de juegos infantiles
Actividades diarias de
colectores y chofer
Reporte de podas y
talas realizadas
Reporte de plomeria
Reporte diario de
trabajo de corte de

2 4 Entrega al Coordinador operativo el formato

Superviser de Seoter de aclividades diarias para su registro.

www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® ® hermosillogob
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

T LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

- R DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS . i

5= i DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
Direccion General de Servicios Piblicos Municipales Nl REPORTE DE ACTIVIDAD DIARIA SECTOR
Direccion de Parques y Jardines SEGTOR FECHA:
PERSONAL, EQUIPO, UNIDADES AREA DE TRABAJO ACTIVIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de areas verdes.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DPJ-P211/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024

2.5 Captura informacion de los formatos para
metas mensuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador Operativo

aboro: Reviso: Aprobo:

\ \T_“\‘é‘ %ﬁ

Coégg@é}@’r Operativo “TDirector de Parques y “—Pirector General de
Jardines Servicios Pudblicos
Municipales

OBSERVACIONES :

SUPERVISOR DE SECTOR
% 11-DPJ-P211-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

M UNICIPAL °::EN HERMOSILLO
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
[t DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
[ 2= 55 REPORTE DE ACTIVIDADES EN TALLER DE JU ee:zsc ;:‘FANTILES B N S MR MRS
CERSONAL ? g DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
s ACTIVIDADES DIARIAS DE COLECTORES Y CHOFERES
REPORTE DE
EMPLEADO TIEMPO EXTRA UNDAD___ FECHA
HORARIO : SALIDA LLEGADA
CHOFER, TURNO
AYUDANTES
REPARACION DE MAQUINAS PODADORAS ¥ CORTE DE CESPED

BANDERERO

PRODUCCION

COLUMPIO
PALANCA
PALAPA
PASAMAND
RESBADERO
BAMCAS
OTROS

Nota:F (Fala). v [vacacicnes), P [penniso)

DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES LUGAR DE CARGA:

TRABAJOS REALIZADOS EN TALLER

NO. DE VIAJES

LUGAR DE DESCARGA:

OBSERVACIONES DEL ESTADO MECANICO DE LA UNIDAD:

REPARACION Y PINTURA DE JUEGOS INFANTILES EN PLAZAS

FIRMA DEL CHOFER VERIFICO

11-DPJ-P211-F03/Rev.00 ﬁm{@

Q r 11-DPJ-P211-F02/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

i H. AYUNTAMIENTO DE

oo HERMOSILLO
M UNIC Il PAL HERMOSILLO M UNIC Il PAL a
W DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
3 - 1 DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
',L'_.‘_" : ) REPORTE DE PODAS ¥ TALAS REALIZADAS
FECHA  |TiPODE JCRNADA FECHA BOMICILO PORADDS TALADOS
DIRECCION GENERAL DE SERV[C|05 PUBL[COS MUNIC'PALES SOUCITUD NLL T P Po] cosPuEnTe FRUTAL ORMNATD ESPECIE FRUTAL ORMATC ESPECIE
DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
REPORTE DE PLOMERIA
Sector: Supervisor;
Fecha: Area de trabajo:
Trabajador reponsable:
01.- INSTALACION DE VALVULAS:
Controf: Jardin:
02.- INSTALACION DE TUBERIA:
Galvanizada: P. Y. G
MManguera; Manguera por goteo:
03.- ZANJEADO:
Galvanizada: PV G
TOTAL PODADOS TALADDS
MManguera: Manguera por goteo: FHLTAL ] OHMATO | FSPECIE FRUTAL | DRMZTG | ESPECIE
SUPERVISOR

04.- INSTALACION Y/O REPARACION:

Goteros: Asparsores:

11-DPJ-P211-F05/Rev.00

05.- REPARACION DE FUGAS:
Galvanizada: PG

MManguera: Manguera por goteo:

SRRV

FLOMERIA DOMESTICA (detallar accién):

SERVICIOS A DRENAJE(Descripeion)

OBSERVACIONES:

11-DPJ-P211-F04/Rev.00

=S
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

M UNI C I PAL HERMOSILLO T U N TETEET ae 0y HERMOSILLO
I
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES . i . ’
REPORTE DIARIO DE TRABAJO DE CORTE DE CESPED Direccién de PBFQUBS b4 Jardines 03/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
FECHA: Mantenimiento de Areas Verdes 11-DPJ-P211/Rev.00 |
UNIDAD MAQUINARIA UTILIZADA SUP, M2 AREA DE TRABAID OPERADOR
TRACTOR [nigio
TRACTOR
TRACTOR
MAGLUIN A
Coordinador Operativo
BAACUIN & programa cl trabajo a
MAQUINA realizar e informa a los
sUpervisores
DESORILLADORA
DESORILLADCORA
DESORILLADORA
DESORILLADORA, ¢Mecesidad He
DESORILLADORA de drboles?
DESORILLADORA
OBSERVACIONES
Supervisor de Scctor
solicita 4l vivere la
canticlad de arboles que
necesiti.
SUPERVISOR: Supm‘\g:_ll'“(:.: lSnl.'cluJ' ¥
11-DPJ-P21 1-FO&/Rev.00 Se traslacan ol dren verde
Tug arboles a plamar.

}‘

r(awr- \.J G‘c(-—-‘-
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Cuandrilla
% Realizan Tos trabajos

"
ke

programidis,

I

Supervisor de Sector v
Cuadrilly
Sedivicen o los patios de

—_—

o 5 )\
\-\“_ “in

S

b dhireeeion u resguardar el
)ﬁ cguipo,

11-DPJ-P211-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA 2

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO oy HERMOSILLO
M UNICIPAL M UNICIPAL % )
=y INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO —
B Hikegeicn Leneriida Sepvleias Piblieos ulclpgles = VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
ireccion de Parques y Jardines { Direccidén General de Servicios Publicos Municipales
N ) Direccion de Paraques v Jardines
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento a Areas Hoja 1 de 1 NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Areas Verdes |Hoja 1 de 1
Verdes CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P211/Rev.00 Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P211/Rev.00 Fecha de la elaboracion: :
03/09/2024 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ;. Se cuenta con la evidencia del trabajo realizado?
No.Nombre del Registro isto o . R?sguardo e Dlsp?smlon o | Existe registro de los trabajos realizados en el area de taller de
Responsable Tipo  [Tiempo** Ubicacion final juegos infantiles? .
Archivo de 3 ¢Existe la programacion de podas de altura realizados
11-DPJ-P211-F01 ; . s Direccion de : > mensualmente?
1 ivi Coordinador Operativo/Electronico 3 afn T ' Hay inconformidades por parte de la ciudadania en el sistema de
 n - — de Parques y Jardines| y/o Papel | © 2"°° okt de Parques 4 || e nisn o ?
diaria por sector. aHes Y Yo Jardines , Jard'iqnes atencion ciudadana?
5 ¢ Se cumplié con el plan de trabajo diario?
11-DPJ-P211-F02 5w Archivo de ; Existe registro de la forestacion realizada a las éreas verdes del
- Direccién de i gl e
5 Reporte de Coordinador Operativo Electronico uits | Boraes la Direccion Municipio?
actividades en taller |de Parques y Jardines| ylo Papel oaiesY | de Parques 7 | {Existe registro de los trabajos de plomeria realizados?
de juegos infantiles y Jardines : d e B et G gl
7 8 ;Se atendieron solicitudes de podas de altura”
1T-ROPI-PATT-FDS s OperativolElectronico Direccién de| 25TV 5 9 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
3 |Actividades diarias de oordinador Pe"‘c?tIVO 3 afos | Parques y la Direccion ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del p ?
colectores y chofer GRSt At et JardiEs | Sio eyl Jardines dyeJZ?dr?nueess 10 | 4En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo programado?
; o Archivo de 11 ;. 5e cumplié con lo programado en el POA?
4 1R1=.§3?é2?;?6§22 y [Goordinador OperativolElectronical , Dlgaef;::%r; 38 tm Divacaian 12 | ;Estan definidos | isitos de conformidad del producto?
i ; Estan definidos los requisitos de conformi ;
il rasliatias de Parques y Jardines| y/o Papel Jardines de Parques :
y Jardines 13 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
. . Archivo de ; : , ’ -
5 [11-DPJ-P211-F05  Coordinador Operativo Electrénico i D;aer(?(?:;r; de la Direccidn 14 | ;Se han generada acciones correctivas o inmediatas en el area?
Reporte de plomeria |de Parques y Jardines| y/o Papel Jarccliinesy deJPacrigues 15 | ;Se han propuesto acciones de mejora?
y Jardines . :
11-DPJ-P211-F08 _ il s Archiva de POA: Programa Operativo Anual
¢ [Reporte diario de Coordinador OperativojElectrénico) ., . L — la Direccion Mejoras a la operacién identificadas
trabajo de corte de  |de Pargues y Jardines| y/o Papel! A de Parques
Laned Jardines . -
céspe y Jardines No. Mejora Impacto
* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
Il 4/‘
ﬁ -1
E”/ ﬁ - Nombre y firma del verificador
L
s (
& "
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA gw:- ety HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL @
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS | i _ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales EARY Direccion General de Servicios Puablicos Municipales
o) Direccién de Parques y Jardines {\h > Direccién de Parques y Jardines
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Donacién de Arboles
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Donacién de Arboles CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P212/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DPJ-P212/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024 _
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Promover y fomentar los programas de donacion a particulares, con el fin de crear conciencia 1.3 Hace entrega del vale de entrega de arboles Vale de entrega de
sobre el cuidado, manejo y necesidad de arbolado en nuestro entorno citadino y rural. especificando cantidad y especie solicitada para su | .\ -\ -
Il. ALCANCE canje en vivero
Habitantes del Municipio de Hermosillo 1E.4 Ciuciiadanlo alsists al rivero dpreztraglt?ndo ag
ncargado el vale de entrega de oles qu
:\III;ADEFIN[CIONES Enpatgedo del Vivero ampara la donacién y se hace efectiva la entrega
de cantidad y especie indicada
BAsEEERERCIn 1.5 Regresa al Departamento de Control Arbolario
* Vale de entrega de arboles Encargado del Vivero |el vale de entrega de arboles, correspondiente de
V. POLITICAS la donacién realizada
1. La donacion puede ser de 1 hasta 5 arboles por familia, de acuerdo a la existencia y Encargado del 1.6 Procesa informacion para rendir el informe
disponibilidad de especies. Departamento fje mensual a la Direccién
2. Llenar la solicitud de acta entrega-recepcion donde se comprometen a vigilar y limpiar el Control Arbolario
sitio utilizado para la plantacion del arbol. FIN DEL PROCEDIMIENTO
3. Presentar identificacion oficial vigente
4. El departamento de control arbolario llenara el formato Vale de entrega de arboles a los
ciudadanos interesados. . _— :.
: : robo:
Vi. PRODUCTOS Elaboro Reviso6 Ap

Nombre Registro de Conformidad
il -Reporte de Actividades diarias
Areas verdes reforestadas

- Formato de donacion E.;J;f,&,,;‘. Ton bra 1 \._,--—-——1_.\____& /f\
VIl. CLIENTES

Jefe de Control Arbolario ~Director de Parques y Director General de
Habitantes del Municipio. Jardines Servicios Publicos
VIll. INDICADORES Municipales
Porcentaje de cumplimiento del programa de donacién de arboles =

| (arboles donados / total de arboles a donar ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DPJ-P212-F01 Acta entrega recepcion de arboles para mi ciudad
11-DPJ-P212-A01 Diagrama de Flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. DONACION DE ARBOLES

Encargado del ; : . .
A ———— 1.1 Recibe a Ciudadano e informa sobre cantidad,

: varie i ia i
GontrolArbolari ariedades y existencia de especies a donar

Acta entrega
1.2 Recaba informacion general del ciudadano que | recepcién de

solicita la donacién para el llenado del formato arboles para mi
ciudad
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LA GACETA

M UNICIPAL

AR LA GACETA T | nsmess

M UNICIPAL 50 4%

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION;:
Direccién de Parques y Jardines 03/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
| ACTA ENTREGA-RECEPCION DE ARBOLES PARA MI CIUDAD Zopeconsle Aol L, Re
Comprometiéndome a regar, vigilar y limpiar el sitio de plantacién en:

Colonia ( ) Escuela ( ) Plaza ( ) Boulevard ( ) Edif. Piblico ( ) Comunidad ( ) T —
Recibe @ Ciudadano e informa sobre
cantidad, variedades v existencin de

Nombre del lugar o beneficiario especies & donar
Direccion
Colonia Teléfono

Departamento de Control Avbalario
Reeaba  infornacion  general  del
Especie Ca ﬂtidad ciudadany  y  llena formate de

donacion

Departamente de Control Arbalario
Hace entrega del vale de entrega de
arbales espacificando cantidad y
especie solicitada para su canje en
vivera

Encargado del Vivers
Ciudadanc asiste al vivere
presentando al Encarwado el vale que
ampara la donacion y se hace electiva
la entrega de cantidied 3 espeeic

= a8 r " indicada en el vale.
Nombre y firma de quien recibio Nombre y firma de quien entrego N

Hermosillo, Sonora, a de del 20__ .

Encaraadu del Vivern
Regresa al Departunenio de Control
Arbolurio el vale correspondiente de

1 l-D PJ—P2 lz-Fﬂ ]fRE\'.OO la domaeion realizada

Buepartamento de Canteal Arholario
Procesy idormacién para L capluran
de metas mensual

Bade b Fembn

e dulon Faoboes

11-DPJ-P212-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA L‘”:-itﬁ HHEY;h&AglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL %
M UNIC I PAL
F":” VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO RS Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccion General de Servicios Publicos Municipales ".T:.-,- iRy Direccion de Parques vy Jardines
Direccion de Parques y Jardines St
_ _ NC}MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Donacion de Arboles |Hoja 1 de 1
| N{E)M BRE DEL PROCEDIMIENTO: Donacion de Arboles |Hoja 1de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P207/Rev.00 [ Fecha de la verificacién:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P212/Rev.00 |Fecha de Ia elaboracién:
03/09/2024 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
T (¢ Se cuenta con evidencia de la donacién?
¢(Hay evidencia de la medicion del indicador del

Nolll Nomibre del Redistie Puesto ResgluardoUb_caCié Disposicion i procedimiento?

S ke e e Responsable* Tipo |::-?p 'n final 3 |¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo

- programado?
1 g(g:pi?é;egz o ot Departamento de  |Electronico 3 afos argues Archivo de 4 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
para mi ciudad Ganirel Arodtars e Jardines EonesniARIAn 5 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
Vale de entrega de Departamento de  |Electrénico| | | araues Archivo de 6 | ¢Elproducto cumple con los requisitos de conformidad?
2 arboles control arbolario ylo Papel Rengs ¥ concentracion 7 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
Jardines area?
* El responsable del registro es responsable de su proteccion 8 ; Se-han propuesto acticries de mejora?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion ¢ .

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del Verificador

Euhedey Bnbes
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e{’:- »F“ HHEYEEASIEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

LISTA MAESTRA
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal \Eﬁdigo: 11-DSP-CP04/Rev.0.0 Fecha de Emisién: :J
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Prevencién y Promocion de la Salud Animal
Fecha: 03/09/2024 Controlar la sobrepoblacién canina y felina por medio de acciones
Hojas: 1de 1 Objetivo de Calidad integrales de salud animal ademas de la prevencion de zoonosis en la
poblacién de Hermosillo Sonora.
Reto 4.2. Impulsar acciones de inclusién, prevenciéon y promocién de
la salud a la poblacion del municipio con el fin de brindarle opciones
: No. DE FECHA DE den a cuidar su salud e integracién social.
PIGO MBRE DEL DOCUMENTO - - que ayude nieg .
Co_ o REVISION EMISION Alineacion al PMD Estrategia 4.2.2. Promover el cuidado y corresponsabilidad ciudadana
PROCESQS en la atencion y prevencién de enfermedades de las especies caninas
11-IMA-CP04 [Prevencion y promocion de la salud animal | 00 | 03/09/2024 y felinas, a través de un programa integral que promueva acciones
PROCEDIMIENTOS concretas con este objetivo.
11-IMA-P401 Atencion canina y felina 00 03/09/2024 i‘;‘rﬁg[}zi‘i"rfeg Facultad 11 del Catélogo de Facultades y Procesos.
11-IMA-P402 Registro de perros y gatos 00 03/09/2024 - — —— -
FORMATOS E INSTRUCTIVOS Alcance Los ciudadanos duefios de perros y gatos del municipio de Hermosillo.
11-IMA-P401-Fo1 | -iSta de perros y gatos para campafia en colonias 00 03/09/2024 Respansable del Director del Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal
rurales y urbanos Proceso
11-IMA-P401-F02 |Registro de animal sacrificados 00 03/09/2024 Producto Servicios
11-IMA-P401-FO3 ngrf;r;’%e”e’a' de perros y gatos con duefio en 00 03/09/2024 Cliente Ciudadanos del Municipio de Hermosillo
11-IMA-P401-F04  |Registro de perros potencialmente peligrosos 00 03/09/2024 Lr:rt‘;a;a:g;én con ofros PA.
11-IMA-P402-FO1  |Registro de perros potencialmente peligrosos RAPA 00 03/09/2024 ol
11-IMA-P402-F02_|Formato de registro de captura 00 03/09/2024 : PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
11-IMA-P402-F03_[Citatorios 00 03/09/2024 cobiGo NOMBRE
11-IMA-P402-F04 |Boleta de infraccién 00 03/08/2024 11-IMA-P401 Atencién canina y felina
ANEXOS | 11-IMA-P402 Registro de perros y gatos
11-IMA-P401-A01 |Diagrama de Flujo 00 03/09/2024 MEDICION DEL PROCESO
11-IMA-P402-A01 |Diagrama de Flujo 00 03/09/2024 Nembre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
(_T,qmphmzento qe ) Solicitudes atendidas / Solicitudes generadas | Solicitudes atendidas
solicitudes atendidas:
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Revis6: ) Aprobo:
Director del IMPBA Director General. De
- Servicios Publicos
Municipales
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

HERMOSILLO M U NI C I P AL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Puiblicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

s |
"1V |
o 204 |
y £

=

_ : ! NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion canina y felina

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién canina y felina c CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-IMA-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-IMA-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 03/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Controlar la sobrepoblacion canina y felina por medio de acciones integrales de salud animal ademés de la 11-IMA-P401-F01 Registro de perros/gatos y carta responsiva esterilizacion.
revencion de zoonosis en la poblacién de Hermosillo, Sonora. 11-IMA-P401-F02 Registro de perros/gatos vacunados y/o desparasitados.
ll. ALCANCE 11-IMA-P401-F03 Carta responsiva de Eutanasia
Los ciudadanos duefios de perros y gatos del municipio de Hermosillo. 11-IMA-P401-F04 Formato de Adopcion
Ill. DEFINICIONES 11-IMA-P401-A01 Diagrama de flujo |
Zoonosis: enfermedades gue se transmiten de los animales a las personas. X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO i
Modalidades de servicios: Vacuna antirrabica, desparasitacion externa, cirugia de esterilizacién, bafios RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 1
garrapaticidas, captura de perros en via publica y recoleccion de cadaveres de perros y gatos en la via 1. RECEPCION DE SOLICITUD
ublica. Asistente de Atencion | 1.1 Recibe la solicitud ciudadana por medio de atencion Folio de atencion
IV. REFERENCIAS Ciudadana directa o via telefénica. ciudadana
NA 1.2 Revisa la solicitud, y canaliza al 4rea correspondiente
V. PO'—;_T'CAS | — - = | T o 2. CANALIZA AL AREA OPERATIVA
1. Las esterilizaciones se deberan agendar via telefénica con al menos rs de anticipacion; los - : — e
animales deben presentarse sanos, en ayuno de 12 horas en adultos (>1afio) y 8hrs en cachorros Personal operativo 2'!2 Recibe el folio de atencién ciudadana y da continuidad
(<1afo), tener mas de 4 meses y menos de 8 afios, sin parasitos externos y de preferencia con su 2 apelicion s o
cartilla de vacunacion al dia; las hembras no deben estar gestantes, amamantando o en celo. cLa petlc_;:on es de Adopcién
2. La vacunacion antirrabica se aplicara a animales mayores de mes y medio que se encuentren sanos ' __No. Continuar con el punto 2.3 :
de forma gratuita. Si. Se Irea_:lbe solicitud y se da atencion inmediata. Fin de Formato de Adopcién
3. La desparasitacion se aplicara a animales que pesen mas de 1kg, mayores de 3 meses. Procedm;ento _ : =
4. El horario de adopciones es de 10:00 am a 2:00pm ya que de 8:00 a 10:00 se realiza la limpieza de 2.3 Recibe la peticion de la Asistente de Atencion
jaulas y el manejo de los animales. Es necesario entregar 2kg de croqueta (de preferencia de Ciudadana. Y agenda el Sh
cachorro) por cada animal que se adopte y debe acudir con un mayor de edad con su identificacion 3. ATENCION A LA SOLICITUD
oficial. Registro de perros/gatos
5. Los bafos garrapaticidas se realizaran a los animales mayores de 6 meses que se encuentren sanos y carta responsiva
y presenten parasitosis externa de garrapatas y/o pulgas. . i esterilizacion.
6. La solicitud del ciudadano se considera atendida si el personal se presenta en la ubicacion ofrecida Parsonal Msdice 3.1 Recibe al ciudadano con su mascota y se otorga el Registro de perros/gatos
por el ciudadano, es posible que sea necesario realizar el seguimiento via telefénica con el mismo Servicio, segun sea la peticion realizada. vacunados y/o
numero de folio, ya que, en ocasiones, los animales se mueven de lugar y es posible que las desparasitados.
solicitudes no se resuelvan en la primera visita. Carta responsiva de
7. El sacrificio humanitario se realizara solamente cuando sea justificado segun el médico veterinario 3.2 Entrega al Asistente de Atencién Ciudadana los folios
encargado del Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal. terminados y al Asistente Administrativo los formatos
Vi. PRODUCTOS realizados en el dia
Nombre Requisito de conformidad Asistente de Atencion | 3.4 recibe los folios de atencidon ciudadana elaborados en Folio de Atencion
Solicitudes atendidas en sistema de atencién ciudadana Folios cerrados Ciudadana el dia y los capiura en el sistema Ciudadana '
VII. CLIENTES Registro de perros/gatos
Ciudadanos del Municipio de Hermosillo y carta responsiva
Asistente 3.5 Recibe los formatos de los servicios otorgad Salemizaolan:
; gados .
VIill. INDICADORES Administrativo diariamente captura y archiva. Registro de perros/gatos
= = . vacunados ylo
Cumplimiento de solicitudes atendidas: desparasitados
Solicitudes atendidas / solicitudes generadas. Carig respon.siva i
FIN DE PROCEDIMIENTO
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Dire.ccién General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

r NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion canina y felina
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-IMA-P401/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 03/09/2024

Aprobé:;

il B ™
Director Servicios
Publicos Municipales
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION ¥ BIENESTAR ANIMAL
REGISTRO DE PERROS / GATOS Y CARTA RESPONSIVA DE ESTERILIZACION

COLONIA:
DATOS DEL RESPONSABLE DATOS DE LA MASCOTA

FECHA:

wun HOMBRE TELEFOND NowMBRE ESPECIE EDAD | SEXO | kA DeL bUERO

o L

BIDW"-\IO‘IU'!

11

COMNSENTIMIENTO INFORMADG

Como se especifica en el capitula 5 “actividsdes sanitanias” de la norma oficial mexicana PROY-MOM-042-85A-2-2017, Prevencion y centrol de enfermedades. Especificaciones
sanitarias para los centros de prevencion y control de zoonosis relalivas a perios ¥ gates, numeral 5.1.3 5: "l esteriizacion quirdrgica como medida preventiva de rapmducc-dn de
perras ygatas, pravia autonzacion por escrits de los progietarios’ Como propistano o representante del animal, oslento la autoridad de otorgar consentimiento para realizar
esterilizacion/castraciin canina yio felina.
El institute muricipal de preteccion y bienestar animal y los médisos veterinarios con los que colabora, se deslindan de toda responsatilidad por la candician medica de la mascota
pravio al memenio de I3 cinugia; sl coma de shtomas recientes de lesian, enf fad, den de igon, obesidad, d an o enfermedadas y traslomos
resultantes del contacto con olros animales.
Daclars que soy el duefio o responsatle del animal a esteriizar; por consiguients, doy mi consentimiento voluntaria y libre de presion da terceros, para que los medicos
vererinarios del INSTITUTO MUMICPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL realicen la sirugia de esterilizacion de la mascola y otros procedimientos que puedan
considerarse neces o durante el ranscurso de la cirugia.
Esloy consciente de los rlesqas al iones de este p fimb incluso riesgos impesibles de prever y de los cuales puede surgr complicacionss come infecciones o

i i i diatas ¢ lardias, producidas por efecto de trajamiento madicamento o pr it fuirirgico, comp i postoperatorias, 8 incluso el

fallecimiznto de la mascota.

Asumo |z responsabdidad de los gastos adicionales relacionadas que pudieran surgir a consecuencla de cualquier complicacion, ¥ fibero da toda responsabilidad al INSTITUTO
MUNICIPAL DE PROTECCION ¥ BENESTAR ANIMAL ¥ ASUPERSONAL.

Hatiendo leido & formulano que realice previo 3 esta decumentd v comprandilo anterior y me comprometo & seguir los cuidados postoperatorios gue se me han proporcionado.

11-IMA-P401-FO1/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION ¥ BIENESTAR ANIMAL

REGISTRO DE PERROS / GATOS DE VACUNACION O DESPARASITACION Y CARTA RESPONSIVA DE EUTANASIA
FECHA: COLONIA: B
DATOS DEL RESPONSABLE DATOS DE LA MASCOTA
um NOMERE CIUDABARG TELEFONG NoMBRE bastaa | Eseece | Epan | sexo "”g',‘:“.' D‘:::g:" FIRMA DEL DUERG Fecha b4 hora de_ in_greso:
: . Datos del propietario:
2 Nombre:
: Direccion:
2 Teléfono:
L L
P Datos de la mascota:
! Nombre de la mascota: Edad: __ Sexo: (M)
! {H)
& Especie:
10 Procedimiento a realizar: Eutanasia
11 Su mascota esta bajo algin tratamiento (SI) (NO) Cual:
12 - T =
” ) Diagnostico presuntivo:
14 En pleno uso de mis facultades autorizo al equipo médico veterinario del “Instituto Municipal de proteccion y
15 bienestar animal” a realizar el procedimiento de eutanasia a la mascota, por presentar un cuadro patologico de
18 prondstico desfavorable u otra circunstancia ética que amerite este procedimiento.
Dicho procedimiento se encuentra regulado por el articulo 51 de la Ley de Proteccion a los Animales para el Estado
: de Sonora, que a la letra dice:
18 ‘Articulo 51.- La eutanasta de un animal no destinado al consumo humano solo podra realizarse en razén def
19 sufrimiento que le cause un accidente, enfermedad, incapacidad fisica o vejez extrema. Salvo por motivos de fuerza
mayor o peligro inminente, no se le podrd dar muerfe en la via pablica. La eutanasia deberd ser indolora v solo
20 practicada por un médico veterinario calificado.”
21 La eutanasia en animales, se sugiere sclo cuando hay enfermedades terminales, que no tienen solucién o sin
2 posibilidad de tratamiento, cuando hay una mala calidad de vida, no se puede alimentar de manera adecuada, tiena
dolar y na son compatibles con la vida, en esos casos indicamos la eutanasia.
23 Exonera de toda respensabilidad civil y criminal a la clinica veterinaria, asi como al personal médico por la
24 realizacion del procedimiento medico arriba mencionado.
25 Motivo de eutanasia:
26
27
28
9
30 :

NOMBRE YFIRMA
11-IMA-P401-F02/Rev.00 PROPIETARIO

11-IMA-P401-FO3/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA & HERMOSILLO

M UNIC I PAL HERMOSILLO M UNICIPAL @
’ DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

s INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL ENTE PUBLICO: Direcoion General de Servicios Hoja 1 de 1
Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Instituto Municipal de Fecha de elaboracién:

MASCOTA EN ADOPCION Proleccién y Bienestar Animal 03/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn canina y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
. felina 11-IMA-P401/Rev.00
Hermosillo, Sonoraa ___ de del 202__.

Se entrega en adopcion una mascota con las siguientes caracteristicas:

Especie: Edad aprox: ]
Sexo: Color:
Raza: Estado de Salud:

Historia clinica:
Vacuna antirrabica ()
Desparasitante externo ()
Esterilizacion ()

Me comprometo a esterilizar, cuidar y atender debidamente a esta(s) mascota(s),
manifestando que soy una persona responsable, capaz de brindar los cuidados
necesarios y que cuento con los recursos econdmicos suficientes para otorgarle un
trato digno y el carifio necesario; acatando estrictamente el Reglamento que regula el
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal.

Al realizar la adopcion se le entregara a la mascota esterilizada o, en su defecto, de ser
cachorro, se agendara una cita para su proxima cirugia.

De no respetar los compromisos antes contraidos, estoy consciente que me haré
acreedor a las sanciones establecidas en el Reglamento de Proteccion y Bienestar
Canino y Felino del Municipic de Hermosillo, Sonora.

Asistente de Atencién Ciudadana
Recibe solicitud ciudadana y la
‘canaliza la peticion al drea

correspondients

La Petician
esde
Adopcian

MNo

Personal Medico
Recibe al ciudadano y se olorga el
sarvicio, se realizan los formatos
sequn sea el caso

|

Asistente de Atencién Ciudadana
Recibe los Folios alendidos en
liempo y da de baja en sistema

l

NDMBRE- Asistente Administrativo
DIRECCION: COITONlA Recibeiosfr;:natosde!nsservicios
INE TE LEFONO: otargados diariamente y archiva

FIRMA DEL ADOPTANTE FIRMA AUTORIZACION

Avenida de las Flores #82 entre Blvd. Solidaridad y Margarita Maza de Juirez
Colonia Libertad en Hermosillo, Sonora.
Contacto (662) 289 3055

1

Se solicitan los
requisitos y se
elabora el Formato
de Adepcion

11-IMA-P401-FO4/Rev.00 11-IMA-P401-AD1/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Pablicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Y Direccion General de Servicios Publicos Municipales
' Instituto Municipal de Prateccion y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Canina y Felina
LC(".WJIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P401/Rev.00

Hoja 1 de 1
Fecha de la elaboracion: 03/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Canina y Felina Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P401/Rev.00

Fecha de la verificacién:

@.) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [NO NOTAS:
Puesto Resguardo 1 | &Se generd el folio en el sistema de atencidén ciudadana?
No.| Nombre del Registro |Responsable . ; A s Disposicion final
- s Tipo | Tiempo Ubicacion 2 |, Se canalizé al area operativa correspondiente?
; Archivo digital . .
. ; .| Asistente de - Archivo digital del 3 | ¢Se atendid la solicitud ciudadana?
1 F.OI'O delgiblama aleneian atencion  |Electronico| 3 afos del ssst_e’ma sistema atencién | b
cludadana ciudadana aleheion ciudadana 4 1,8 ihio | ductividad diaria? j
ciudadana ; Se recibio la productividad diaria?
; s Asistente de ; ] g : ; A 5
2 Hp@ cje productividad atencion Bapiel 2 aRes Ar;:thg;\lel Aiakie de isisHes 5 | ;Se actualizé et folio del sistema de atencion ciudadana?
B ciudadana g ;Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del B
Registro perros/gatos y Coordinador Archivo del procedimiento?
3 |carta responsiva para Médico Papel 3 afios IMPBA Archivo de historico
esterilizacion Veterinario 7 En cuanto a los resultados del indicador, (Se alcanzé lo
Registro perros/gatos para | Coordinador | Papel 3 anos Archivo del Archivo de histérico programado?
4 |vacunacion / Médico IMPBA
desparasitacion Veterinario : _— 8 £ Se cumplié con lo programado en ef POA?
Carta responsiva para Coordinador Papel 3 afios Archive del Archivo de historico
5 leutanasia Médico IMPBA 9 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
Vetsrinario  Estan definidos | isitos_ d formidad _del
¢ [Formato de Adopcion CoordinadorL Papel 3 afos Archivo del Archivo de histérico 10 ;ro?:iugto? SIMGOR KO8 fequishes e copiomidad  de i
Juridi IMPBA - - - 3 .
- P e ,esponsab.eﬁjg‘j‘f,ﬁecdén_ 11 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
**En archivo de iramite coma evidencia de la conformidad de la operacion. area?
12 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Qperativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas:
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
| I Direccion General de Servicios Publicos Municipales
8 ':_'_‘ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS e

Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal
10 A Direccién General de Servicios Publicos Municipales
\ Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Reportes Ciudadanos

@DIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P402/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a reportes ciudadanos X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCED
- T . D IMIENTO ]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P402/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/09/2024 RESPONSABLE ] DESCRIPCION DE ACTIVIDADES I REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ] Asistente de atencion 1.1 Recibe la solicitud ciudadana por medio de| Folio del sistema de
Realizar un censo de la poblacidon canina y felina que viven en el municipio de Hermosillo, asi como | e atencién directs 6 via telefanica. stersitncidatsng
identificar los perros potencialmente peligrasos con el objetivo de dirigir las acciones y servicios del 12 Se registra informacién en el sistema

centro de atencion canina y felina. 1.3 Identifica el tipo de solicitud

Il. ALCANCE 1.4  Canaliza al operador del &rea operativa de

Poblacién canina y felina del municipio de Hermosillo nspermitn

Ill. DEFINICIONES RS 2. ATENCION DE LA SOLICITUD

Censo: sistema a través del cual se lleva a cabo un recuento de individuos que forman parte de una Porllinal onersiivo 2.1 Se realiza verificacién del domicilio siguiendo ol

poblacién. _ ) folio de atencion ciudadana. ’

IMPBA: Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal ] 22 Si el folio corresponde a un reporte de

IV. REFERENCIAS sensibilizacion solo se explica al duefio de mascota

las responsabilidades de tener mascota, asi como se |-

V. POLITICAS : le hace saber del Reglamento

1. Para atencién a solicitudes ciudadanas es necesario que se in‘grese al sistema c}e Atencion 2.3 En caso de que sea reportea por agresion, se | Formato RAPA Formato
ciudadana. Una vez capturado se genera el folio, el cual se imprime y con ese folio se le da hace un citatorio, después se retira el canino para|de registro de captura
seguimiento a cualquier tipo de solicitud. 2 : observacién y se aplica una sancion. Boleta de infraccion
2. ?_as razas potencialmente agresoras segln el Reglamento de proteccion y bienestar canina y fel!na 3. CITATORIO

del Municipio de Hermosillo son: Rothweiler, pitbull, staford shire,_american pitbull, doberman, akita, b : " 3.1 Solicita documentos (identificacion oficial) y firma

chow-chow, mastin napolitano, pastor allelmém, tpastor belga malinois y, en su caso, las cruzas de las SHEHELOPSIANYE" |y responsables del perro ylo gato y cartilla de|Formato de Citatorio
anteriores, asi como las que determine el Instituto. _ ) o vacunacion vigente de la mascota.

3. En caso de ser multa que rebase los 50 UMA’s, la sancion se envia copia a la Tesoreria Municipal 3.2 En caso de que la solicitud ciudadana haya sido

para su cobro. impuesta por agresion, el canino se tiene en

VI. PRODUCTOS - - - = observacién médica por 10 dias en las instalaciones

Nombre equisito de conformida del IMPBA.

Registro de animal potencialmente peligroso (RAPA) La firma del director del IMPBA. 3.3 Transcurrido el tiempo se le habla al duefio y se

VIl. CLIENTES hace entre_ga del canino con el comprobante de pago

Ciudadanos del Municipio de Hermosillo de la sancién. | |

VIll. INDICADORES | b Asistente celdrea |3.4 Actualiza el folio en el sistema de atencion |ACIUaliza el ol en
Reportes ciudadanos (Reportes rea\:'lzados g‘\éeportes recibidos)x100 juridica. ciudadana. . ) C:ﬁ;;ﬂ;gnae atencién
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEX )

11-IMA-P402-F01 Registro de perros potencialmente peligrosos RAPA - FINDEL PRO_QEDJ-MIENTO '
11-IMA-P402-F02 Formato de registro de captura Elaboré: Reyisgs Aprobo:
11-IMA-P402-F03 Citatorios

11-IMA-P402-F04 Boleta de infraccion =% /%—"“"
11-IMA-P402-A01 Diagrama de flujo

= Juridico de IMBA ~ Director General de

Direccian de Servicios
Publicos Municipales
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REGISTRO DE ANIMAL POTENCIALMENTE PELIGROSO (RAPA) No. 000/2023

Folio:

Fecha de la visita:
Propietario:
Direccion:

Colonia: Teléfono:

REQUISITOS DE RAPA

Collar rojo o naranja Contar con cerco o proteccion para que el
perro no pueda tener acceso a las

personas que transitan por la via publica

Placa de identificacion (nombre de la No haber sido reincidente en la comision de

mascota, nombre del duefio, teléfono) faltas relacionadas con la tenencia de
perros potencialmente peligrosos

Correa Pechera

Certificado de vacunacion antirrabica al dia Bozal de canasta o de rgjilla que permitan

jadear y beber agua

_etrero de "cuidado con el perro” Acreditar mayoria de edad (duefo)

Cartilla de medicina preventiva actualizada Contar con espacios adecuados,
determinados por el instituto, de acuerdo a
las necesidades fisicas del perro

Pechera Contar con malla protectora en el cerco

En base al reglamento de Proteccion y Bienestar Canino y Felino del Municipio de Hermosillo,
Sonora, que regula el funcionamiento del Instituto Municipal De Proteccion y Bienestar Animal,
Articulo 3. Para efectos del presente reglamento, se entendera por:  XXVIlI Perros potencialmente
peligrosos: son aquellas razas de perros que por su naturaleza fisica, peso, tamafo, complexion,
fuerza o mandibula, puedan ser propensos a causar dafios a las personas o al entorno o los que por
su temperamento agresivo den muestras o indicios de violencia. Entre estas razas se encuentran:
Rottweiler, Pitbull, Stafford Shire, American Pitbull, Doberman, Akita, Chow Chow, Mastin Napolitano,
Pastor Aleman, Pastor Belga Malinois, Dogo Argentino, Fila Brasilero, Tosa Inu, y sus cruzas; Articulo
10. Las y los responsables de perros y gatos tendran |as obligaciones siguientes: XI. Los propietarios
de perros de 25 kilogramos de peso o mas, o de las razas catalogadas como potencialmente
peligrosas, deberan proveerles adiestramiento de obediencia basica y socializacién temprana, XV,
Inscribir en el registro de perros potencialmente peligrosos del Instituto a las siguientes razas:
Rothweiler, pitbull, staford shire, american pitbull, doberman, akita, chow-chow, mastin napolitanc v,
en su caso, las cruzas de las anteriores, asi como las que determine el Instituto:  Articulo 11.- Las y
los propietarios y/o poseedores de perros potencialmente peligrosos, deberan tramitar la constancia
de Registro de Perros Potencialmente Peligrosos ante el Instituto, dentro de los quince dias hébiles
siguientes a que adquieran tal cardcter, debiendo cumplir con los requisitos arriba mencionados.

112
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Articulo 35°. El Instituto esta facultado para llevar a cabo visitas de Inspeccién, con el objeto de
comprobar el cumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento. Cuando el habitante se niegue
a permitir el acto de Inspeccion y Vigilancia, el Instituto procedera a imponer las sanciones que hubiere
a lugar y de considerarse necesario podra hacerse uso de la fuerza publica.

Raza: Especie:

Color: Talla:

Nombre: Sexo:
ATENTAMENTE

INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, SONORA.

FIRMA DEL PROPIETARIO INSPECTOR

11-IMA-P402-FO1/Rev.00
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REGISTRO DE CAPTURA DE ANIMAL PELIGROSO
Folio:
Fecha de la agresién: Fecha de ingreso:

Propietario:
Direccién:

Colonia: Teléfono:
Agredido:
Direccion:

Colonia: Teléfono:
Edad: Jaula:

En base al ACUERDO DE CREACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL, COMO ORGANC ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO DE

LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DIRECTA, ADSCRITO A LA DIRECCION

GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS.

que regula el funcionamiento del Instituto Municipal De Proteccion y Bienestar Animal, en el Articulo
4% fraccién VIl capturar animales caninos y felinos peligrosos a fin de que sean observados para
diagndstico de rabia y, en su caso, devolverios a sus duefos al finalizar el periodo de observacién, sin
perjuicio de las sanciones procedentes a las que se haga acreedores; XLV. Respander a situaciones
de peligro por agresion animal, a solicitud de |a ciudadania.

reglamento de Proteccién y Bienestar Canino y Felino del Municipio de Hermosillo, Sonora.
Articulo 35° El Instituto ests facultado para llevar a cabo visitas de Inspeccion, con el objeto de
comprobar el cumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento. Cuando el habitante se
niegue a permitir el acto de Inspeccion y Vigilancia, el Instituto procedera a imponer las sanciones
que hubiere a lugar y de considerarse necesario podrd hacerse uso de la fuerza publica. Articulo 56°
En el caso de que un perro o gato haya agredido fisicamente a una o mas personas, en la via publica
o en domicilio particular, sera obligatoria la observacion clinica del animal por parte del Instituto, por
un periodo de 10 dias a partir de la fecha de agresion como medida de seguridad. Los gaslos gue
esto genere correrdn a cargo del la o el propietario o poseedor del perro o gato agresor.

Especie: Raza:

Talla: Color:

Sexo: Nombre:
ATENTAMENTE

INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
Q, “ DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, SONORA.

FIRMA DEL PROPIETARIO

11-IMA-P402-F02/Rev.00

Manual de Procedimientos Pagina - 188-

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

LA GACETA TN | nismats

M UNICIPAL ee%

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, SONORA

FOLIO /

CITATORIO

C.
DOMICILIO

Para la practica de una diligencia de orden administrativo, ordenada por el Director del INSTITUTO
MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO,
SONORA, dentro del folio que al rubro superior se indica, sirvase presentar en el domicilio Av. De
las flores #82 entre margarita maza de Judrez y Blvd. Solidaridad, col. Libertar, dirifjase con Lic.
Casimiro Villanueva Antonio 2 las horas minutos del dia del mes de
del afo , apercibido (a) que de no hacerlo asi, la diligencia se llevara a
cabo con la persona gue se encuentre en el domicilio, con fundamento en el art. 37 del
Reglamento de Proteccién y Bienestar Canino y Felino del Municipio de Hermosillo, Sonora.

Art. 37 La visita de inspeccién y vigilancia se entendera con el propietario o poseedor del
animal, en caso de no encontrarse se le dejarad citatorio para que comparezca ante el
Instituto en la fecha y hora sefaladas, para tal efecto, apercibiéndole (a) que de no atender
el citatorio, la diligencia se llevara a cabo con la persona que se encuentre en el domicilio.

Hermosille, Sonora, siendo las horas del dia del mes de
del afio

Apercibido de hacer caso omiso al presente citatorio serd acreedor a una sancion administrativa
con fundamento en el articulo 60 fraccion 11, del reglamento de Proteccion y Bienestar Canino y
Felino del Municipio de Hermosillo Sonora. Asimismo, se podra dar vista a Fiscalia Especializada
en Maltrato Animal. Sirvase notificado.

LIC. CASIMIRO VILLANUEVA ANTONIO
INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, SONORA.

11-IMA-P402-F03/Rev.00
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ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios Hoja 1 de 1

Pablicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Instituto Municipal de Fecha de elaboracién: 03/09/2024

H. AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO PrOteCCién y Blgnestar aliloe =
INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a reportes CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
) ) ciudadanos 11-IMA-P402/Rev.00
[ EM M] CARACTER DE FUNCIONARIO(A) PUBLICO(4)

CON NOMERC DE EMPLEADD {A) __ COMISIONADO MEDIANTE CARTA CREDENCIAL DE NUMERQ __, COMO INSPECTOR |A) ADSCRITO AL INSTITUTO
MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL, CON FUNDAMENTD EN LOSARTICULOS 14, 16 Y 21 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
HNIDOS MEXICANGS; ARTICULO 136 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADC DE SONORA; ARTICULOS 10, FRACCION VHL, 13 Y 15 OF LA LEY DE
PROTECCION A LOS ANIMALES PARA EL ESTADO DE SUNORA,7 FRACCIONESIY 1,58, 58 BIS, 58 BIS 1,59,60,61, 62,53, 64,685,667 69 DELREGLAMENTO
DE PROTECCION Y BIENESTAR CANING Y FELING DEL MUNICIZIO DE HERMOSILLO, SONORA, 1, 2, 4 FRACCION [X, DEL ACUSRDO DE CREACION DEL

INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION ¥ BIENESTAR ANIMAL, COMO ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DIRECTA, ADS- CRITO A LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS #UIBLICOS, ¥ ADEMAS RELATIVOS ¥ APLICABLES DE CADA LNO DE ESTOS,
SE EMITE LA SIGUIENTE:
BOLETA DE INFRACCION !
POR INCUMPLIMIENTO EN FLAGRANCIA A LAS DISPOSICIONES DEL ARTICULO 59, FRACCION DEL P fictkad chidadssa
REGLAMENTO DE PROTECCION ¥ BIENESTAR CANING ¥ EELING DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLD, SONORA, PORLOQUE EN ESTE ACTO PROCEDD ASU Se recibe solicit
NOTIFICACION PERSONAL ¥ FORMALMENTEALA O ELINFRACTOR POR LA COMISIGN DE LA NFRACCION IMPUESTA, IMPONIENDOLE UNA MULTA
POR LA CANTIDAD QUE RESULTE EQUIVALENTE A UMAS
(UNIDAD DE MEDIDA DE ACTUALIZACION) LA CUAL DEBERA PAGARSE EN CUALQUIERA DE LAS OFICINAS RECAUDADORAS DE LA L
TESORERIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO. R - -
r Canalizacion al drea operativa
| Hora | [ pia | | mes | | afo | |
LUGAR DE INFRACCION: i
DO T T T b o T s T AW R SR e N R e Yy T T ey P b S W gl &St 73 s L TR T A T RS T ; i % S
) . ) . Realiza visita de verificacidon
MOTIVO DE LA INFRACCION:
- v
Se atiende reporte de acuerdo al
o - L folio de atencidn ciudadana
AN T I T T I e s e = T T — Mo
DATOS DEL ANIMAL i
1
g [< 3 . H . ! T s W
ESPRCIE: Rl LRhaR; | EAhLA En caso de aplicar se le establece
| I una sancion
i
| P =
[arr o oo e = ekt = m= PR e 5= iy 2 = R e e S =y o i = e =45 e s <2 ey e 0SS v
DATOS DEL INFRACTOR l’
NOMERE DE LA O EL INFRACTOR: Se cierra tolio
DOMIGILIO SERALADO: N
DENTITICACION:
— i

MENTD DE PROTECCION Y BIEN
DEL MUNICHR?

AR CANING Y FELING

ALAPLICABLE

EDELINSPECTOA(A):

e g o % 11-IMA-P402-A01/Rev.00

11-IMA-FP402-FD4/Rev.00
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* VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

S Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

AR Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal N(:JMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a reportes ciudadanos Hoja 1 de 1
s CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P402/Rev.00 Fecha de la verificacién:
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a reportes ciudadanos Hoja 1 de 1 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P402/Rev.00 Fecha de elaboraciéon: 1 : Se generd el folio en el sistema de atencién ciudadana?
03/08/2024
2 | ¢Se canalizo al &rea operativa correspondiente?
Puesto Resguardo
H oy sl . - . . s . bl 4 . .
No. | Nombre del Registro Responsable® Tigo Tle:i:po Ubicacién Disposicion final 3 | ¢Se atendi6 la solicitud ciudadana? (se registré o no al animal)
i igi ; - 4 | ¢lLa solicitud fue generada a partir de una agresion?
Eolis dil sist Asistente de A;cflsr;riostilr?:;al Archivo digital del i d i - e
1 to:o _ée s!s:,rrc\ja atencion Electronico | 3 afios et - sistema atencion 5 Si la solicitud fue generada a partir de una agresién, ;se realizo el
atencion ciudadana T 5 3“3!0" ciudadana acta circunstanciada?
clicataha g |¢Se recibio el registro de la mascota en el area de atencion
; o iudadana?
2 [Formato de Citatorios Eeé?:t?\?cln Papel 3 afios Aﬁ:gg Adel Archivo historico cugacand
P 7 | iSe actualizo el folio del sistema de atencion ciudadana?
Registro de perros
i i : 8 , Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del procedimiento?
3 [potencialmente Persot:jai Papel 5 abis ArI::thg:el Archivo histérico ¢Hay (es) delp
peligrosos RAPA OPEraLNe g |Encuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo
programado? (Meta numérica establecida en la cédula del indicador)
Formato de registro de | Personal ” Archivo del o 10 | ¢S cumplié con lo programado en el POA?
4 captura operafivo Papel 3 anos IMPBA Archivo histérico
£ ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
g 2 Personal 1 Archivo del ; i
5 [Boleta de infraccién operativo Papsl SEhos IMPBA Archivo histérico 12 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
* El responsable del registro es responsable de su proteccion. 7 z - : :
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién. 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
C A\ No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

M UNTICI PAL @‘ HERMOSILLO
LISTA MAESTRA sy CARTA DE PROCESOS
Direccién General de Servicios Publicos Municipales oy >3 ) Direscion General de Serviclos Rublices Municipalss
Direccién Administrativa =P
| Cédigo: 11-DSP-CP05/Rev.00 Fecha de Emision: 03/09/2024
Fecha: 03/09/2024 o el R .L. a R et o
Hojas: 1 de 1 Nombre del Proceso [ Soporte Administrativo.
Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas
No. DE FECHA DE Objetivo de Calidad areas de la Direccion General de Servicios Publicos
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RESiSION EMISION Municipales, para el dptimo cumplimiento de sus funciones.
2.11.1 Implementar un programa de manejo, tratamiento y
PROCESOS disposicion de residuos en la ciudad de Hermosillo.
11-DSP-CP504  [Soporte administrativo | 00 | 03/09/2024 2.11.2 Contar con espacios dignos y limpios en los panteones
PROCEDIMIENTOS municipales.
11-DAD-P501 Atencién de solicitud de recursos materiales 00 03/09/2024 2.6.2 Realizar acciones de mantenimiento permanente en
11-DAD-P503 Atencion a solicitudes de servicio 00 03/09/2024 Alineacién al PMD todas las areas verd_es en'el‘entorno'urbano ¥ ryr_a!. buscando
11-DAD-P504 Atencion a solicitudes de servicio preventivo 00 03/09/2024 que todos los espacios publicos estén en condiciones de uso
11-DAD-P505 Atencion a solicitudes de servicio correctivo 00 03/09/2024 para las familias y la poblacién en general. .
ANEXOS 4.2.2 Promover el cuidado y corresponsabilidad en la atencion
i ; ciudadana en la atencion y prevencion de enfermedades de
el iy 1 D!agrama o5 ﬂu!o 00 oL # las especies caninas y felinas, a través de un programa
H‘gig‘gggi'iﬁl gzagrama je ?IUJO 00 03/09/2024 integral gue promueva acciones concretas con este objetivo.
- - - iagrama de flujo 00 03/09/2024 ; ; g
11-DAD-P505-A01 |Diagrama de flujo 00 03/09/2024 | Facultades y Atribuciones Facultades 1 v 2 del Catalogo de Facultades y Procesos
Al Le aplica a todas las solicitudes de recursos realizadas por la
T Direccion General de Servicios Publicos Municipales.
Responsahle del Proceso Director Administrativo.
Producto Solicitudes (de recursos y servicios) atendidas.
Cliente Titular de la Dependencia y todo el personal.
11-DSP-CP01 Programacién y seguimiento a la informacion

Interaccion con otros documentada — S .

procesos 11-DSP-CPO2 L|mp_le_za e Imagen del Mun_lc_lpio de Hermosillo
11-DSP-CP03 Servicio de Panteones Municipales

11-DSP-CP04 Prevencion y Promocion de la salud

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CcODIGO NOMBRE
11-DAD-P501 Atencidn a solicitudes de recursos materiales.
11-DDG-P502 Atencion a solicitudes de acceso a la informacidn.
11-DAD-P503 Atencion a solicitudes de servicio.
11-DAD-P504 Atencidn a Solicitudes de servicio Preventivo a Unidades
11-DAD-P505 Atencion a Solicitudes de servicio Correctivo a Unidades
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA gu:l ety HHEYEKASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

FEARETN E RREES S i ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

_ _— psSErTetes PimERS MsnlaiEs e/ Direcciéon Genex_'al de_ ‘SETVICI(':)S'PUbI-ICOS Municipales
Direccién General de Se Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de recursos materiales ]
11-CSP-CP05/Rev.00 | Fecha de Emisi6n: 03/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P501/Rev.00 __|FECHA DE EMISION: 03/09/2024 |

MEDICION DEL PROCESO ’BBJETNO DEL PROCEDIMIENTO
la

Atencion en tiempo y forma a las solicitudes de recursos materiales requeridos por el personal de
Nombre del Direccidn General de Servicios Publicos Municipales.
Indicador _ Il. ALCANCE 1
Porcentaje de atencion | g yiivdes atendidas / Solicitudes recibidas)x100 | Solicitudes atendidas

o ' Todas las requisiciones de recursos materiales presentadas por el personal de la Direccion
5 Somratucjes lde Gl General de Servicios Publicos Municipales.
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

ill. DEFINICIONES
DGSPM: Direccién General de Servicios Piiblicos Municipales.
e Solicitudes: Requisicién de recursos materiales.
coE bo:

Ravied: RREe IV. REFERENCIAS

. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento d€|
Hermosillo
';(-L.. g A Requisicion de Materiales (Formato de Oficialia Mayor).

i ici V. POLITICAS

i i i Director General de Servicios L : .

@r @stratwo ' Publicos Municipales Mensualmente se tramita ante Oficialia Mayor el pedido de materiales.
Vi. PRODUCTOS

Formula de calculo Unidad de Medida

el
=]

Nombre il Requisito de Conformidad
Entrega del material solicitado Verificar que el material entregado cumpla con lo

solicitado.

VII. CLIENTES
| Titular y todo el personal de la dependencia.
| VIll. INDICADORES
Porcentaje de atencion a solicitudes de recursos materiales.
(Solicitudes autorizadas / Solicitudes recibidas) x100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DAD-P501-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE MATERIAL

8 o p 1.1 Recibe solicitud por parte del personal de la
Augxiliar Administrativo DGSPM.

1.2 Integra informacion en el formato de requisicion | Requisicion de
de materiales. Materiales

Director  General de
Servicios Publices | 1.3 Autoriza requisicion de materiales.
Municipales
Auxiliat Administiative 1.4 Entrega requisicion de materia!es a Oficialia
Mayor para tramite correspondiente.

2. RECEPCION DE MATERIAL
Auxiliar Administrative | 2.1 Recibe material solicitado.

2.2 Verifica que 'a cantidad de material recibido,

o Manual de Procedimientos Pagina — 197-
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

S LA GACETA

o00
M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitudes de recursos materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P501/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 03/09/2024

Cumpla con lo solicitado.

“Si cumple con lo solicitado”

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

Copia de Orden de
Compral/ Factura

“Si no cumple con lo solicitado”

2.4 Estipula en el documento (Orden de Compra y/o
Factura) el tiempo en el que el proveedor habra de
entregar el material pendiente, pasa al punto 2.1

3. ENTREGA DE MATERIAL

Auxiliar Administrativo

3.1 Hace entrega de material solicitado a personal de
Servicios Publicos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

Reviso: Aprobd:

O e
Dir’@wﬁvo

Direccion General de
Servicios Publicos
Municipales

Manual de Procedimientos
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Direccion Administrativa

ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios Publicos Hoja 1 de 1
Municipales ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:

03/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion de solicitud de recursos materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
11-DAD-P501/Rev.00

| Inicio }

Auxiliar Administrativo
Recibe Solicitud y genera la
requisicion

h

Director General
Autoriza la Requisicion de material

v

Auxiliar Administrativo
Entrega la requisicion de
materiales a Oficialia Mayor y
revisa material recibido

|

;Cumple
con lo
solicitado?

Si

Auxiliar Administrativo
Firma de conformidad o Genera
documento para tiempo de
entrega con el proveedor

b

Augxiliar Administrative
Entrega Material

Fin
11-DAD-P501-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

syome : e . S i
Nk 7 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO t,:’;‘, A Direccién General de Servicios Publicos Municipales
oo Direccion General de Servicios Pablicos Municipales k}:@_:ﬁg Direccion Administrativa
Y Direccién Administrativa
SRy NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes |Hoja 1 de 1
de recursos materiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes |Hoja 1 de 1 . ' : AR
o impain it CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P501/Rev.00 Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P501/Rev.00 Fecha de la elaboracion:03/09/2024 7
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO NOTAS:
, Resguardo i ;Se i Sla i i iales?
No.Nombre del Registro 5 Pl;?]sst;)bb* : : 9** DL D:s;;i%s;;:ron 1 | ;Seintegré la informacién de Requisicién de Materiales®
| P Tipo [ Tiempo Ubicacion 5 | ¢Se cumpli6 con la entrega de materiales solicitados y se
1 Requisicion de Auxiliar Electronico 3 afos Direccion Archivo de firmé de conformidad la Orden de Compra/ Factura?
Materiales Administrativo | y/o Papel Administrativa | concentracion 3 ¢, Se estipulo cantidad faltante de material en Orden de
2 Copia Orden de Auxiliar Papel 3 afos Direccion Archivo de Compra/ Factura?
Compra Administrativo P Administrativa | concentracion 4 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
3 |Fastura Auxiliar Electrénico 3 &fiGa Direccién Archivo de procedimiento?
Administrativo | v/o Papel Administrativa | concentracion 5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzo lo
programado?
“ Elresponsable del registro es responsable de su proteccién . . n
“* En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién 37 il | e ket Gl e
7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 | . El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos Pagina — 201-
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYQHASEF;TLOLIS LA GAC ETA gw:- ety H. AYUNTAMIENTO DE

oy HERMOSILLO

M UNICIPAL %
P ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS i _ EABORRLION DE F ROGEDIMIENTOS
Joas v ; Direccion General de Servicios Pablicos Municipales i YIRS Birecckon General de- ’Serwcm_)s_ Publ'icos Musillpaies
&\ \ Dirsccion Adiinistrativa LY Direccion Administrativa
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P503/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 03/09/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P503/Rev.00 |[FECHA DE EMISION:
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender en tiempo y forma las Solicitudes de Servicio requeridas por el personal de la Direccion
s sidil o 2. GESTION DE LA SOLICITUD
General de Servicios Publicos Municipales.
TG ANCE P Diractor 21 Eqvla correo eigctrénico a_Direcc_ic’m de Bieneg_y
Todas las solicitudes de servicio requeridas por el personal de la Direccion General de Servicios Sepvicios: ean &l Tollo queranmiz of sistema e-ssivica

Administrativo

e Sy (intranet).
Publicos Municipales. e
lll. DEFINICIONES ‘ 3. EJECUCION DE LA SOLIC ! U ,
-DGSPM: Direccién General de Servicios Publicos Municipales. 3.1 Recibe 2 personal de Talleres de Oficialia Mayor y
-Solicitudes de Servicio: Gestién ante Oficialia Mayor, la cual se solicita de manera electrénica los Aiikiliar ?’3 |?S |Sd]|cac;ongs Ipa;a C(JEE' procedan a Ifa valoracion
servicios de indole general, tales como reparaciones y mantenimiento. (Inmueble, mobiliario v equipo, P . ecnica del requerimiento. (En €aso necesario se genera
etc.). . . v y et Rt listado de materiales, ir a procedimiento 11-DAD-P401
E-SERVICIOS: Sistema infarmético para solicitud de servicios (intranet). Atencion a solicitud de recursos materiales).
IV. REFERENCIAS 3.2 Autoriza la ejecucion del servicio.
N/A 3.3 Firma de conformidad la orden de servicio una vez | Copia de orden de
concluida. servicio.
V. POLITICAS
1. Cumplir con las disposiciones de Oficialla Mayor, para el tramite de los servicios generales y de FIN DEL PROCEDIMIENTO
talleres, el cual debe realizarse a través del sistema INTRANET E-SERVICIOS.
VI. PRODUCTOS N - N
Nombre Requisito de Conformidad Elaboro: Reviso: Aprobo:
; g e w - Que el servicio solicitado se atienda.
Elnnuciondel senisinslisindg - Que la necesidad reguerida quede resulta.
VIl. CLIENTES ; T e
Unidades del parque vehicular de Servicios Publicos 4 &;\t& _;\—L-‘ﬁ-\»-_- /”c’%
VIIl. INDICADORES _ 1] X —Slhdirector Diréctor d@tiuo Director General de
Porcentaje de atencion a solicitudes de servicios. Administrativo Servicios Publicos
(Solicitudes de servicio atendidas / Solicitudes de servicio requeridas) x 100 Municipales
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DAD-P503-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUDES DE SERVICIO
Auxiliar 1.1 Recibe solicitud de servicio por parte del personal de
Administrativo la DGSPM
1.2 Captura solicitud de servicio en el sistema e-servicio | Solicitud de servicio
(intranet), para generar un folio. electrénica,
Director G Id " . . o o
Servic?cr)s sgbelziose 1.3 \Ila_hcia y autonzgs ‘Ia ;oltcﬂud de servicio electronica
Municipales en el sistema e-servicio (intranet).
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO LA GACETA FA

M UNICIPAL engu

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencidn de solicitudes de servicios

Hoja 1 de 1
HBt 68 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

FECHA DE ELABORACION:
03/09/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
11-DAD-P503/Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1
Atencidn a solicitudes de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P503/Rev.00 Fecha de la elaboracion; 03/09/2024
i et _ Resguardo Di icio
Auxiliar Administrativo No.|Nombre del Registro Puesto ISP_OS!CIOH
Recibe Solicitud y se captura g Responsable” | Tipo | Tiempo** Ubicacién final
solicitud de servicio Bases de datos
.|. Auxiliar defe'f\fi?éi “ | Alojamiento
Director deneral 1 Solicitud de servicios Admiinistrative Electronico| 3 anos (Servidor - endbaalzi de
Valida y autoriza la solicitud de Direccic.f)r‘} de ’
servicio electronica en el sistema Informatica)
Copia de orden de Auxiliar 2 Direccion Archivo de
l : servicio Administrativo Papel Sahas Administrativa |concentracion
Director Administraﬁivo " Elresponsable dal registro es responsable de su proteccidn
Envia correo electronico a ** En archivo de trémite como svidencia de la conformidad de la operacion
Direccion de Bienes y Servicios y
con el folio aue arroia el sistema

Y

Auxiliar Administrativo *m
Recibe a personal de Talleres
de Oficialia Mayor y da las
indicaciones para que procedan
a la valoracion tecnica del
requerimienta.

l

Auxiliar Administrativo @’
Autoriza orden de senvicio
B

Auxiliar Administrativo
Firma de conformidad la orden de
servicio una vez concluida,

¥
Fin

11-DAD-P503-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

i <
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Servicios Publicos Municipales

Direccion Administrativa

Atencion de solicitudes de servicios.

JHoja 1de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cc

ODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P503/Rev.00 | Fecha de la verificacion: ]

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl | NO NOTAS: |

1

. Se capturd solicitud de servicio en el sistema e-servicio y se
| genero folio?

2 J ;. Se firmo de conformidad la orden de servicio y se recabo

copia de la misma?

3

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

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

programado?

5
(.

| ¢Se cumplié con lo programado en el POA?

. Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

6
i

| ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

RN

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

r 9 I(;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

[ No. Mejora ]

Impacto

Nombre y firma del verificador

Tom

Manual de Procedimientos

0 6 D © hermosillogob

Pagina — 206-

www.hermosillo.gob.mx

Py

i ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| onli N Direccién General de Servicios Plblicos Municipales
p— -y Direccion Administrativa

uuwlkt“ H. AYUNTAMIENTO DE
o HERMOSILLO
&L/

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Solicitudes de servicio Preventivo a Unidades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P504/Rev00 |FE_CHA DE EMISION: 03/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el mantenimiento preventivo a las unidades mediante la aplicacion del programa establecido
con el propésito de conservar en 6ptimo estado el parque vehicular de la dependencia.

1. ALCANCE

Las solicitudes procedentes de las areas de la DGSPM, hasta la atencién de la misma

lil. DEFINICIONES

-DGSPM: Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

-Mantenimiento Preventivo: es aquel que se enfoca en garantizar el buen estado de la unidad a partir
de un plan de trabajo que evite que se produzcan dafios.

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS

1. Las ordenes de servicio para las unidades asignadas a la dependencia se deberan realizar segun
el programa de trabajo autorizado por el director general de Servicios Piblicos Municipales.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Ejecucién del servicio solicitado - Que las unidades que forman parte del Parque

vehicular estén en oprimas condiciones
VII. CLIENTES

Pargue vehicular de la dependencia.

VIIl. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Disponibilidad formato digital

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

0 6 D © hermosillogob

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUDES DE SERVICIO
Auxiliar 1.1 Elabora la Solicitud de Servicio a Talleres de|Soalicitud de servicio
Administrativo Oficialia Mayor electrénica.
1.2 Envia la unidad al Taller de Oficialia Mayor en base
al programa preventivo de mantenimiento
2. GESTION DE LA SOLICITUD
Talleres de Oficiali ; 3 iz
Mayor AR 1 4 Autoriza la ejecucion de la Solicitud
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LA GACETA

M UNICIPAL

NEROTLS LA GACETA e

M UNIC I PAL oos HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Piblicos Municipales E:ﬁ:fcizggtlrga?a;l CUFCHSUIE F— Hoja 1 de 1
i E 2 = ervicios Plblicos Municipales
Direccion Administrativa UNIDAD ADMINISTRATIVA-

I \[ IN FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Solicitudes de servicio Preventivo a Unidades gg%ﬁg:ﬁi;:sp;%D'M'E?lm; Stggcjjén a CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P504/Rev00 | FECHA DE EMISION: L2 ICI0 Freventivo a Unidades 11-DAD-P504/Rev.00

| Inicio )
2.1 Recibe la Solicitud y la unidad por parte del Area

o T Sy i Formato Electrénico
Operativa Mantenimiento de Servicios Pdblicos
3. EJECUCION DE LA SOLICITUD

v
Auxiliar Administrativo

icialf Realiza la solicitud de
IAE;;?J?S de Cficialia 3.1 Realiza el Servicio preventivo a la unidad Servicio preventius,
3.2 Hace entrega a Auxiliar Administrativo del Area

Operativa de Mantenimiento la unidad.

Y

Auxiliar 3.3 Traslada la unidad a patios de Servicios Publicos Auxiliar Administrativo

Administrativo Municipales y/o da aviso para que vengan a recogerla. Traslada la unidad a taller de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Oficialia Mayor
h 4

Taller de Oficialia Mayor
recibe la unidad y realiza el

Elaboro: Reviso: Aprobao: servicio preventivo a la

Unidad

o A 4
Taller de Oficialia Mayor
Adpualatt KA 5‘ Hace entrega a Auliar
Jd@)ﬂk Nlantenimiento D@d@ﬁativo Director General de S i
e e Overativa de Mantenimiento
Municipales
Y
Auxiliar Administrativo JL]
Traslada la unidad a patios de
Servicios Piblicos 67
Municipales yio da aviso para
gue vengan a recoderla
Fin
11-DAD-P504-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Hoja 1 de 1
solicitudes a unidades de servicio preventivo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P504/Rev.00 |Fecha de la elaboracién: 03/09/2024
& Puesto Resguardo Disposicion
No.|Nombre del Registro Responsable* Tieo | Tempe - Ubicacion Snal
Bases de datos
- L. e e | wojamiento
1 | Solicitud de servicios de Oficialia Electrénico| 3 afios (Servidor - endbase de
: : atos.
Mayor Direccién de
L Informatica)
* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién @,
Jq
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M UNIC I PAL oos HERMOSILLO

"fi, VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de Haoja 1 de 1
solicitudes a unidades de servicio preventivo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P504/Rev.00 |Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:

1 | ¢Se capturd solicitud de servicio en el sistema de servicio?

2 | ¢Se firmo de conformidad la orden de servicio?

3 ¢ Hay evidencia de los servicios correctivos otorgados a las
unidades?

¢.Se cumplié con el programa anual de Servicios Preventivos?

. Camo se programan los Servicios Preventivos?

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

~N| O o s

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

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

97 &

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

Al ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
YR Direccion General de Servicios Pablicos Municipales
R Direcciéon Administrativa

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Correctivo de Unidades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO11-DAD-P50/Rev.00 | FECHA DE EMISION:

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la reparacion de fallas a las unidades, a través del mantenimiento correctivo, con el fin
de conservar las unidades en optimo estado

Il. ALCANCE

Parque Vehicular

lll. DEFINICIONES

-DGSPM: Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

-Servicio Correctivo: Es la tarea esta destinada a resolver un fallo o averia que ya se ha producido en
la unidad.

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS

1. Direccion de talleres de Oficialia Mayar designa el lugar donde se repararan las unidades
asignadas a la DGSPM

2. Responsable del Area Operativa de Mantenimiento dara seguimiento al servicio de unidades
en Talleres de Oficialia Mayor o talleres externo.

3. Las fallas menores, deberan ser resueltas dentro de los siguientes 3 dias habiles a la fecha de
reporte.

4. Eltiempo de reparacion de una falla mayor sera sujeto a la disponibilidad de refacciones

Vi, PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

- Que las unidades que forman parte del Pargue

Ejecucion del servicio solicitado : : : s
vehicular esten en oprimas condiciones

VIl. CLIENTES

Pargue vehicular de la dependencia.

Vill. INDICADORES

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Disponibilidad formato digital

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUDES DE SERVICIO

Operador de 1.1 Informa sobre la falla de la unidad al Encargado del

maquinaria Pesada | Area de Mantenimiento

Encargado del Area | 1.2 Revisa fisicamente la unidad para detectar el origen

de Mantenimiento de las fallas.

1.3 Reporta el diagnostico a Talleres de Oficialia Mayor
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Administrativa

Direccion General de Servicios Plblicos Municipales

gw:‘lkt“ H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
"

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Correctivo de Unidades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO11-DAD-P505/Rev.00 | FECHA DE EMISION:

Auxiliar

AdrEStatG 1.4 Realiza la Solicitud de Servicio a Talleres

Solicitud electronica

2. GESTION DE LA SOLICITUD

Talleres de Oficialia

2.1 Autoriza la ejecucion de la Solicitud
Mayor

2.1 Recibe la Solicitud y la unidad por parte de
Mantenimiento de Servicios Publicos.

Solicitud electrénica

3. EJECUCION DE LA SOLICITUD

Talleres de Oficialia

3.1 Realiza el Servicio correctivo a la unidad
Mayor

Encargado del Area

dis Mariterinisnto 3.2 Verifica el funcionamiento

La reparacion ;Fue Correcta?

No

Se repite actividad 3.1

Si

La Unidad vuelve a su ruta

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborod: Reviso: Aprob6:

P i 0N

Pniyalvo
Je & fel Mantenimiento

A=K
Dir@@ivo Director

General de

Servicios Publicos
Municipales
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LA GACETA 5 | s LA GACETA | s

X! M UNIC I P AL oos 335 HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PU : Hoja 1 de 1 ; g2 s e ;
Sﬁgciiggggr?e?él de Servicios Publicos Municipales : Direccion Genel_'al de_ 'Seermr::s_Publllcos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 03/09/2024 Direccién Administrativa

Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ) CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de solicitudes a unidades de servicio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Hoja 1de 1
preventivo 11-DAD-P505/Rev.00 J solicitudes a unidades de servicio correctivo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P505/Rev.00 |Fecha de la elaboracién: 03/09/2024

_ ) Puesto Resguardo i ici
Inicio No. Nombre del Registro . 3 = —— Disposioien
Responsable Tipo |Tiempo™ | Ubicacion final
, Bases de datos
Auxiliar del sistema e-
= ’ - Personal de Talleres de o " ) o Alojamiento
Unidad se gueda  sin L i Administrativo D = servicios !
funcionaren rula o en patios g?l‘::"ae n:'oa:'tf;a;sm;z 'ﬁ: 1 | Solicitud de servicios de Oficialia |E'ectrénico, 3 afios (Eervidar - en base de
S, : ; i datos.
formato de uso interno. Mayor Direccidn de
l l Informatica)
e ﬁ ] * Elresponsable del registro es responsable de su protecsion .
S::ar::o;“?;rgfgﬁlg:rgaam Fin ** En archive de tramite como evideneia de la conformidad de la operacién
del Area Dperativa de
Mantenimiento

3
L

Encargado del Area
Operativa de Mantenimienta,
revisa la unidad para
detectar fallas.

k.

Encargado  del  Area
Operativa de Mantenimiznio,
da aviso &l diagnostica de la

falla a PTOM

3

Personzl de Talleres de
{Oficialia Mayor, repara la
unidad,

Encargado  del Areﬂ
Operativa de Mantenimiento,
verifica &l funcienamienta da
1a Unidad

g
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11-DAD-P505-A01/Rev.00 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
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de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacidn que pudiera ser util para

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