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INTRODUCCION

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

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

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

Fecha: 08 /junio /2026
No. Facultad / Atribucion Documento Normativo Articulo, fraccion
Solventar las necesidades basicas de los
1 habitantes de la Comisaria Bahia de Kino y Ley de Gobierno vy ot B0
las delegaciones rurales que competen a | Administracion Municipal =Y
la misma.
Art.100
Le de Tk Art, 101 en todas sus
2 | Gestionar los Servicios Municipales. y o <5 © Y fracciones.
Administracién Municipal
Art. 102
No Proceso Tigode Puesto del responsable
) Proceso
. | Seguimiento a la informacion Alta Direccién | Comisario Municipal de Bahia
" | documentada de Kino
2 | Gestién de solicitudes diversas Operativo Comisario “3:??‘%8' de Bahla
o : Coordinador Administrativo,
%3 Soporte Administrativo Soporte Tramites y Servicios

Elaboré:

HQ Hodua Salazav

Aprobé:

Enlace Administrative

PodorRouts

Comisario Municipal de
Bahia de Kino
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LISTA MAESTRA

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

Fecha: |08 /junio/ 2026

Hojas: 1de1
e NOMBRE DEL DOCUMENTO No.DE | ceGHA DE EMISION

REVISION
PROCESOS
21-CBK-CP0Q1 Seguimiento a la informacién documentada [ 00 08/ junio / 2026
21-CBK-CP02 Gestion de solicitudes diversas | 00 08 / junio / 2026
PROCEDIMIENTOS
21-DTC-P101 Control de documentos 00 08 / junio / 2026
21-DTC-P102 Control de registros 00 08 / junio / 2026
21-DTC-P201 Gestién de solicitudes 00 08 / junio / 2026
21-DTC-P303 _Atencién? solicitudes de acceso a la 00 08/ junio / 2026
informacion
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
21-DTC-P101-FO1  |Solicitud de cambios a documentos [ 00 08 / junio / 2026
21-DTC-P101-F02  |Control de cambios [ 00 08 / junio / 2026
ANEXOS
21-DTC-P101-AC1  Diagrama de flujo 00 08 / junio / 2026
21-DTC-P102-A01  Diagrama de flujo 00 08 / junio / 2026
21-DTC-P201-A01  |Diagrama de flujo 00 08 / junio / 2026
21-DTC-P303-A01  |Diagrama de flujo 00 08 / junio / 2026
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LA GACETA HERMOSILLO
M UNIC I P AL
CARTA DE PROCESOS
Comisaria Bahia de Kino
21-CBK-CP01/Rev.00 Fecha de Emisién: 08 / junio / 2026

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Seguimiento a la informacion documentada.

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

4.10.6. Impulsar un desarrollo rural integral, sustentable e
inclusivo en el municipio, con el objetivo de mejorar la calidad

Alineacién al PMD de vida de la poblacion rural y fortalecer su seguridad

alimentaria.
Facultades y Atribuciones Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.
Responsable del Proceso Comisario Municipal de Bahia de Kino.

Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a

Reodiicto lo documentado.
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.
Interaccién con otros 21-CBK-CP02 Gestion de solicitudes diversas.
procesos ‘ 21-CBK-CP03 Soporte administrativo.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
21-DTC-P101 Control de documentos.
21-DTC-P102 Control de registros.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Foérmula de calculo Unidad de Medida
Proceso02+Proceso03))

Avance de los [L 0
PESGESaE.dE Demisaria ¥ Procesos J X 100 % de avance
Bahia de Kino

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: Aprobé:
L,Pa Elodu Q,n)[/ﬁa{ Mﬂ@o—‘%&u %‘jg
Enlace Administrativo Comisario Municipal de
Bahia de Kino
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HERMOSILLO
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CARTA DE PROCESOS
Comisaria Bahia de Kino
21-CBK-CP02/Rev.00 Fecha de Emisién: 08 / junio / 2026

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Gestion de solicitudes diversas.

Objetivo de Calidad

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

Alineacion al PMD

4.10.6. Impulsar un desarrollo rural integral, sustentable e
inclusivo en el municipio, con el objetivo de mejorar la calidad
de vida de la poblacion rural y fortalecer su seguridad
alimentaria.

Facultades y Atribuciones

Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance

Aplica a la comunidad rural y Delegaciones de la Comisaria
Bahia de Kino.

Responsable del Proceso

Comisario Municipal de Bahia de Kino.

Gestiones realizadas a dependencias y entidades del Municipio

1l (e H. AYUNTAMIENTO DE

Producto de Hermosillo.
. Los habitantes de las comunidades rurales y Delegaciones de la
Cliente L ] )
Comisaria Bahia de Kino.
Interaccién con otros N/A
procesos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CcODIGO NOMBRE
21-DTC-P201 Gestion de solicitudes.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Foérmula de calculo Unidad de Medida
. Gestiones realizadas ) Porcentaje
Gestiones de [ = o
EBERESS Solicitudes recibidas J X 100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: Aprobo:
~ Comisario Municipal de Comisario Municipal de
Bahia de Kino Bahia de Kino
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P101/Rev.00 ]FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

Ill. DEFINICIONES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

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

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

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

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

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICA

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

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

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

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

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

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

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

registros).
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

[FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

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

VI. PRODUCTOS

Nombre

Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes

Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

VII. CLIENTES

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

VIIl. INDICADORES

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

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

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

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

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo para su gestién.

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

cambios con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

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

Enlace Administrativo

Control de

cambios.

“En caso de alta o modificaciéon al documento”

2.2 Realiza las meodificaciones sefialadas en la
Solicitud de cambios, y envia al Enlace Administrativo
para su revision y aprobacién. Este documento tendra
el estado de “Borrador” hasta que se apruebe.
Contintia en 3.1.

Subenlace

Correo electrénico
de envio con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

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

Enlace Administrativo

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

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

Manual de Procedimientos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

N(?MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos. |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026 —f

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo |3.1 Verifica que los cambios en el documento
correspondan a lo descrito en la Solicitud de cambios
(FO1).
3.2 Si los cambios se realizaron adecuadamente,
aprueba el documento. De no ser asi, envia al
Subenlace para su correccion (continua en 2.2).
3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el
documento y solicite las firmas correspondientes, y
actualiza el formato Control de cambios.
Subenlace 3.4 Imprime el documento y recaba las firmas
correspondientes. Entrega el documento aprobado al
Enlace Administrativo para su resguardo.
Enlace Administrativo 3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el|Registro histérico
Registro histérico 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.
3.6 Resguarda los documentos originales vigentes,
con las firmas correspondientes en la carpeta de
documentos vigentes.

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Enlace Administrativo |4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos

Control de
cambios.

Documento
aprobado.

AP v Documentos
para conservar el historial de las revisiones, sella los
R : : obsoletos con
documentos de la revisién anterior a la vigente con la i
leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva. )
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro: Revisé: Aprobé:

o E\odia Salgon t@ Elodnalgon Pt e
E lace Administrativo Enlace Administrativo Comisario Municipal

de Bahia de Kino
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Comisaria Bahia de Kino
Solicitud de Cambios a Documentos

Unidad Administrativa (1) [Fecha (2)
Nombre del documento (3)
Cadigo del documento (4) Ndimiero di;ﬁ’ési'aén IR (5)

Identificacién del cambio

(6)

(7)

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de llenado del formato

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

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

(4) Cédigo del documento, incluyendo la revision actual (Rev.00).

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

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

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

21-DTC-P101-F01/Rev.00
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Comisaria Bahia de Kino
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA
U.A | CODIGO | REV. ggﬁ':‘.?TBED DE ';'é%’;'égg CAPTURADO | OBSERVA

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

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad Administrativa responsable del documento.

(2) Cedigo del documento.

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

(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato F01).

(5) Fecha en que se aprobd el documento.

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

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

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

21-DTC-P101-F02/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Comisaria Bahia de Kino Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Despacho del Titular 08 / junio / 2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos. 21-DTC-P101/Rev.00

v

Identifica el cambio
y envia solicitud para
su modificacion

EA S
;Esaltao Elimina el documento Recoge documento
acambjo? de la carpeta, sellay »|  de todos los puntos
: actualiza registros de uso

—> o
5 g o Ql)
Modifica el documento

(Borrador) y envia a

revision
EA v
Revisa el documento
modificado

EA

Notifica al
Subenlace para
hacer adecuaciones

Aprueba

Notifica al Enlace que

imprima y busque
firmas y actualiza 7%’/

Control de cambios

EA v

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza

carpeta O ———————
#—CD : Enlace Administrativo: EA

T Subenlace: S !
Actualiza lista i Registro historico de cambios: RHC

maestra, RHC y . R SRS N ;
archiva documentos y
los obsoletos

21-DTC-P101-A01/Rev.00

Fin
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HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién:
21-DTC-P101/Rev.00 08 / junio / 2026
Resguardo Disppsicic’m
No. |Nombre del Registro Respzisst:bt o final
B Tipo Tiempo™* Ubicacion
Solicitud de cambios Enlace 5 Despacho del
1 con firma Administrativo Fepel 2 ARGS Titular DEpiedr
. Enlace Electrénico y/o s Despacho del
2 |Control de cambios Administrativo Papel 3 afios Titular Depurar
Correo electrénico Enlace -
3 |de envio de Administrativo Elects;nz:f) yo 3 afos Des_?iat\slr;c; del Depurar
documento borrador P '
4 |Lista maestra Enlace Papel 3 afios Despacho del Depurar
Administrativo Titular
Registro histérico de Enlace Electrénico ylo . Despacho del
5 |cambios Administrativo | Papel S Titular Eapurar
Documento Enlace vt s Despacho del
9 aprobado Administrativo Papel Wide el Titular Depuoar
Documentos Enlace o Despacho del
U obsoletos con sello | Administrativo Papel Vgl Titular e
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Manual de Procedimientos Pagina - 14
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

%

Y HESY
eom vy
BB a A

SRS

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

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 ¢ Se elabord y firmé Solicitud de cambios?

N

¢, Se hicieron los cambios en el documento?

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

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

¢,Se aprobé el documento y se firmé por los responsables?

¢ Se actualizo la aprobacién en el formato de Control de
cambios?

¢ Se modificéd el Registro histérico de cambios?

w

¢Se imprimé la Lista maestra?

¢El Enlace Administrativo resguarda los documentos
originales vigentes?

¢, Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?
¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

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

© 0N | ;| N

=3
o

12

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

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

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

16

17 | ¢ 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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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

=

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P102/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

lll. DEFINICIONES

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

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

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICAS

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

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

parte.

3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los

procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.

VI. PRODUCTOS 7@
Nombre Requisito de Conformidad

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

VIl. CLIENTES

Titular de la Instancia.

Unidades Administrativas de la Instancia.

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

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

M UNIC I PA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P102/Rev.00 |[FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

| X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

procedimiento

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

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

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

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

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

3.1 Integra los registros (mediante la aplicacién o no
de formatos) en expedientes faciimente identificables
con la informacién clara del mismo.

Inventario de
registros del
procedimiento.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

Enlace Administrativa

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

Correo de Rol de
verificaciones con
acuse

Subenlace / Titular de
la Unidad
Administrativa

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

Enlace Administrativo

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

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

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

Verificacién de la
ejecucion con firma
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

s@{”fﬁ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
AR E Comisaria Bahia de Kino
| ﬁ%%;:j Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P102/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
7.2 Se reune con el Enlace Administrativo para
analizar los resultados obtenidos.

8. COMUNICACION DE RESULTADOS
8.1 Elabora el Informe de la verificacién y lo turna al|Informe final de la
Enlace Administrativo | Titular de la Instancia y Titulares de las Unidades | verificacion con
' Administrativas para su conocimiento. acuse
8.2 Resguarda la informacion generada en el
expediente de la verificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aproba:

élélace Admsmstratlvo ( Enlace Admmlstrat:vo Comisario Mum]cspal

de Bahia de Kino
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Comisaria Bahia de Kino
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Despacho del Titular 08 / junio / 2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de registros 21-DTC-P102/Rev.00
\ 4
Generacion de los
registros necesarios segun @
el inventario de registros l

y Elaboracién y difusion del
Rol de verificacion

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

v

Realizacion de la
verificacion y reunion con
Compilacion de los Subenlaces para analizar
registros para facil resultados
identificacion (papel,
electronico, otros)

A4

Elaboracion del informe de
resultados de la

R g ist verificacion y comunicacion
esguardo de los registros de resultados

para su rapida localizacion
v
Resguardo de informacion
en el expediente de la

y

Disposicion de los registros verificacién
una vez vencido su vida
util
v
Fin

21-DTC-P102-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P102/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 08 !/ junio / 2026

uar B sl

No. Nombre del Registro | Res';‘:;?::b'e* = R:;Sei :;f —— D|s|;;§|lclon
' e rocasmane™ | oo | baper 7| 9an0s | vespreno | Dopur
. \?{Srri;iizggnReg::n acuse Adrrl;:iz::t{i:xtivo Electl;c;g;o Ly 3 afios | Despacho Depurar
3 |Lista de asistencia A dnE:::tc; ztivo Papel 3 afios Despacho Depurar
4 X::?icr:fnc;én de la ejecucion » rﬁg:zt?;ivo Papel 3afios | Despacho Depurar
0 Lnefgt[ir::cif:‘:nnal:gi |aat:use Adn?igi!:g’ztivo Elecgg:gf v 3 afos Despacho Depurar

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

k
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LA GACETA 2 | e

M UNIC I PA L @

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

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

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

¢Se integran los registros en expedientes facilmente
identificables?

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

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

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

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

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

8 |¢Se elaboro y revisé el informe final de la verificacion?

.Se envié el informe final de Verificacion al Titular de la

i

Y Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?
¢(El Enlace Administrativo resguardd el expediente de la

10 verificacion?

11 ¢ Hay _eyidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

programado?

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

14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA = | neesis

M UNICIPA L @

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién de solicitudes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 08/ junio / 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante Dependencias y Entidades del Municipio de Hermosillo las solicitudes recibidas de
arte del ciudadano o institucion.

Il. ALCANCE

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

Ili. DEFINICIONES

CBK: Comisaria Bahia de Kino.

Solicitudes: Solicitudes recibidas de los servicios de indole general tales como solicitudes de

ciudadanos, instituciones educativas, sector privado etc.

CTS: Coordinador Administrativo, Tramites y Servicios.

IV. REFERENCIAS

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

Hermosillo.

V. POLITICAS

Cumplir con las disposiciones del Enlace de la Instancia para el tramite de las solicitudes generales,

el cual debe realizarse a través de correo electrénico.

VI. PRODUCTOS

Nombre Redquisito de Conformidad
Ejecucién del servicio solicitado Autorizacion del Comisario y envio de la solicitud a Enlace
' de la Instancia correspondiente.

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

1. SOLICITUDES.

Coordinador
Administrativo,

Tramites y Servicios
Q Comisario Municipal de

1.1 Recibe solicitudes varias por parte de los
ciudadanos.

Bahia de Kino 1.2 Autoriza verbalmente la solicitud para su gestion J
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de solicitudes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P201/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

2. GESTION DE LA SOLICITUD.

Coordinador
Administrativo,
Tramites y Servicios

2.1 Envia correo electrénico a Enlace de la instancia

: e : o Correo electrénico
correspondiente con solicitud para gjecucion.

Solicitud de

2.2 Recibe respuesta de la peticién de la solicitud. sendiclo:elactBnico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobé:

ﬁ"‘%zo“ e P f’( : Amq:?ﬂ: eo Paviee. Fa s —b&@(ﬁdg{%@“&

7 Coordinador =" Coordinador Comisario Municipal
Administrativo, Administrativo, de Bahia de Kino
Tramites y Servicios Tramites y Servicios
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Comisaria Bahia de Kino

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
08 / junio / 2026

Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Gestidon de solicitudes 21-DTC-P201/Rev.00

( Inicio )

v
Recibe solicitudes
varias por parte de los
ciudadanos.

A 4
Autoriza verbalmente
la solicitud para su
gestion.

y

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

Y
Recibe respuesta de
la peticion de la
solicitud.

Fin

% 21-DTC-P201-A01/Rev.00 '
|
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE
M UNICIPAL

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cestién de solicitudes

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

Hoja 1 de 1

Fecha de la elaboracién: 08 / junio / 2026

. Puesto Resguardo Disposicié
No. | Nombre del Registro .
g Responsable* Tipo Tiempo*| Ubicacién n final
Coordinador .
v Administrativo, |Electronico y/o _
1 |Correo electrénico Tramites y Papel 3 afios Despacho Depurar
Servicios
Coordinador
2 [Solicitud Adm[n[§trativo, Elpetraniza pio 3 afios Despacho Depurar
Tramites y Papel
Servicios
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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LA GAC

ETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de solicitudes Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P201/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢ Se envio solicitud electronica a Enlace de Tramites y
Servicios?
2 | ¢Se confirmo de lectura la solicitud?
3 | i Se recibio respuesta del Enlace de la Instancia?
4 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?
5 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
programado?
6 |¢Se cumplié con lo programado en el POA?
7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 | (El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impactc
Nombre y firma del verificador
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LA GACETA 2 | e

M UNIC I PA L ee%

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la infermacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Ii. ALCANCE

Todas las solicitudes de accesos a la informacion competentes a la Comisaria Bahia de Kino.
11l. DEFINICIONES

-CBK: Comisaria Bahia de Kino.

-Solicitudes de Acceso a la informacion: Solicitud electronica de informacién publica.

-UTM: Unidad de Transparencia Municipal.

IV. REFERENCIAS

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

2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

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

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

Hermosillo.

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

V. POLITICAS

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

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

3. El Sub-enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacion que se
le haya turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacién de la misma, manifieste:
|. Si son o0 no competentes para proporcionar la informacion;

II. Si les compete de manera parcial, en colaboracién con alguna otra Dependencia o Entidad, o

bien, otro sujeto obligado.
Ill. Si se deben precisar otros requerimientos de informacion, conforme al articulo 58 del

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosillo.
IV. El costo de la reproduccién de informacion, en su caso.
Vi. PRODUCTOS

; Nombre Requisito de Conformidad

Respuesta de informacion -Solicitud de informacién (fecha, No. Folio).

publica solicitada -Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, texto y/o cualquier formato).
Vil. CLIENTES

Unidad de Transparencia Municipal.

VIIl. INDICADORES

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

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

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

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

mim.” eh H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION.

Sub-enlace de
transparencia

1.1 Recibe solicitud por parte de la UTM.

Solicitud de acceso
a la informacién.

1.2 Verifica la solicitud.

“Si compete la solicitud”

Sub-enlace de

1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la informacion al
area correspondiente, para la integracién de Ila

transparencia documentacion.

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

“Si no compete la solicitud”

2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

Sub-enlace de
transparencia

2.1, Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
informacién.

2.2. Turna respuesta con solicitud de acceso a la
informacién al Despacho del Titular para su
autorizacion.

Comisario Municipal
de Bahia de Kino

2.3. Revisa respuesta.

“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3

“Si no solicita modificaciones”

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

Sub-enlace de
transparencia

2.5. Envia respuesta de la solicitud de acceso a la
informacion, adjuntando de manera digital la
documentacion correspondiente.

Acuse de envio
de respuesta

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

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

tSub-enlace o 3.1 Guarda de manera electronica todas las solicitudes ?etasllc&t:;acc;n
ransparencia de informacién, asi como el soporte documental de las sop%rte
LISIMEs, documental
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P303/Rev.00 J FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

Elaboro: Reviso: Aprobo:
P2 Hf D 1} AeufE
A"%e&t = Pque/; . 'A-f\;@%i =2 Q—v\_»% . - ¢
“Sub-Enlace de ~ Sub-Enlace de Comisario Municipal de
Transparencia Transparencia Bahia de Kino
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Comisaria Bahia de Kino
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Despacho del Titular 08 / junio / 2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a solicitudes de acceso a la informacion 21-DTC-P303/Rev.00 N

INICIO

Sub-Enlace de
transparencia recibe
Solicitud de Acceso

a la Informacion

.

Verifica la
Informacion

. Compete la
Solicitud?

La canaliza al area
correspondiente

.

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

O

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

Y

Comisario revisa
respuesta

¢ Solicita
modificaciones?

Autoriza respuesta
de solicitud y turna
al Enlace de
Transparencia

v

Envia respuesta con
documentacion
correspondiente a la
Unidad de
Transparencia
Municipal

v

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

v

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

FIN

21-DTC-P303-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

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

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

Fecha de la elaboracién: 08 / junio / 2026

. Puesto Resguardo Disposicion
No. Nombre del Registro 2 ;
4 Responsable Tipo Tiempo**| Ubicacién final
- Sub-Enlace
Solicitud de acceso a la o .
1 P — de . Electroénico 3 afios Despacho Depurar
transparencia
i Sub-Enlace
2 ;rt:;cuse de envio de de Electrénico 3 afos Despacho Depurar
spuesta )
transparencia
3 Solicitud con respuesta y Sub~§g ace Electrénico 3 afios Despacho Depurar
soporte documental . P P
transparencia

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

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisaria Bahia de Kino
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de Hoja 1 de 1
acceso a la informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DTC-P303/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | ¢Se recibié solicitud por parte de la UTM?

;Se envidrespuesta de la solicitud de accesc a la

2 | informacién, adjuntando de manera digital la

documentacién correspondiente?

;. Se guarda de manera electrénica todas las solicitudes

3 | deinformacion, asi como el soporte documental de las

mismas?

¢Hay evidencia de la medicion del indicador del

procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé

lo programado?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

n

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

¢, Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual.

O 0 [N »

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

i Manual de Procedimientos Pagina - 32

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 33




H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

LISTA MAESTRA
i Comisaria Bahia de Kino
Area Administrativa, Tramites y Servicios

Fecha: [08/junio /2026

Hojas: | 1de1
- No. DE <
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION FECHA DE EMISION
PROCESOS
21-CBK-CP03 'Soporte administrativo i 00 | 08 / junio / 2026
PROCEDIMIENTOS
21-ATS-P301 Atencion a solicitud de recursos materiales 00 08 / junio / 2026
21-ATS-P302 Atencion a solicitudes de servicios 00 08 / junio / 2026
ANEXOS
21-ATS-P301-A01  Diagrama de flujo J 00 | 08 / junio / 2026
21-ATS-P302-A01 _ Diagrama de flujo l 00 J 08 / junio / 2026
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
CARTA DE PROCESOS
Comisaria Bahia de Kino
Codigo: 21-CBK-CP03/Rev.00 Fecha de Emisién: 08 / junio / 2026
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Soporte Administrativo.
Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas
Objetivo de Calidad areas de la Comisaria Bahia de Kino, para el 6éptimo
cumplimiento de sus funciones.
4.10.6 Impulsar un desarrollo rural integral, sustentable e
Alineacidén al PMD inclusivo en el municipio, con el objetivo de mejorarla calidad de
vida de la poblacién rural y fortalecer su seguridad alimentaria.
Facultades y Atribuciones Facultades 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Les aplica a todas las solicitudes de recursos realizadas por
Alcance ik . .
Comisaria Bahia de Kino.
Responsable del Proceso Coordinador Administrativo, Tramites y Servicios
Producto Solicitudes de (recursos y servicios) atendidas.
Cliente Titular de la Comisaria y todo el personal.
Interaccion con otros 21-CBK-CP01 Seguimiento a la informacién documentada.
rocesos 21-CBK-CP02 Gestion de solicitudes diversas.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
21-ATS-P301 Atencion a solicitudes de recursos materiales.
21-ATS-P302 Atencidn a solicitudes de servicio.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador | - Férmula de calculo Unidad de Medida
Atencion a todas las (Solicitudes atendidas / Porcentaje
solicitudes solicitudes recibidas) * 100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: Aprobo:
o i
A\ﬁa{el? Co \2-10% \—‘P . w&\%
~ Coordinador Administrativo, Comisario Municipal de
Tramites y Servicios Bahia de Kino
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LA GACETA 2 | e

M UNIC I PA L %

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

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

Ill. DEFINICIONES

CBK: Comisaria Bahia de Kino.

CTS: Coordinador Administrativo, Tramites y Servicios.

Solicitudes: Requisicion de materiales.

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICAS

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

Nombre Requisito de Conformidad
Entrega del material Verificar que el material entregado cumpla con lo solicitado con firma
solicitado de conformidad del Coordinador Administrativo, Tramites y Servicios.
VII. CLIENTES

Titular y todo el personal de la Comisaria.

Vill. INDICADORES

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

21-ATS-P301-A01 Diagrama de flujo.

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

1. SOLICITUD DE MATERIAL

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

Coordinador
Administrativo, Tramites
y Servicios.

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

Comisario Municipal de . N .
P 1.3 Autoriza requisicion de materiales.

Bahia de Kino
Coordinador 1.4 Envia requisicion de materiales a secretaria
Administrativo, Tramites [del H. Ayuntamiento para el Tramite
y Servicios. correspondiente.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

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

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P301/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2. RECEPCION DE MATERIALES

Coordinador .
Administrativo, 2.1 Recibe material solicitado.
Tramites y Servicios.

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

“Si no cumple con lo solicitado”

2.3 Estipula en el documento (Orden de compra y/o
factura) el tiempo en que el proveedor habra de
entregar el material pendiente, pasa al punto 2.1.

“Si cumple con lo solicitado”
2.4 Firma de conformidad (Orden de compra y/o Copia de Orden de
factura) y recibe el material solicitado. Compra / Factura

3. ENTREGA DE MATERIAL

Coordinador

Administrativo, 3.1 Hace entrega de material solicitado a personal de
Tramites y Servicios. |la CBK.
L FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobo:
- . : : /‘%Q,u&/ '
'ﬂmxﬁl? © Q"w'i “p 5 Af AQGJ‘-'C‘; Begses. f‘p %@b’)
~~  Coordihador ~) Coordinador Comisario Munitipal de
Administrativo, Tramites Administrativo, Tramites Bahia de Kino
y Servicios y Servicios
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIAGRAMA DE FLUJO

Hoja 1 de 1

FECHA DE ELABORACION:
08 / junio / 2026

ENTE PUBLICO: Comisaria Bahia de Kino

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area Administrativa,
Tramites y Servicios

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

Inicio

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

v

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

v

Comisario autoriza requisicion de
materiales.

v

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

correspondiente.

Recibe material solicitado, verifica

que la cantidad de material recibido
cumpla con lo solicitado.

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

¢Cumple
con lo
solicitado?

compra y/o factura) y recibe el
material solicitado.

v

Hace entrega de material solicitado
a personal de la CBK.

Firma de conformidad (Orden de b

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

M UNICIPA L

Comisaria Bahia de Kino

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Area Administrativa, Tramites y Servicios

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencidn a solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P301/Rev.00 | Fecha de la elaboracién: 08 ! junio / 2026
: Puesto Resguardo Disposicion
No. | Nombre del Regist 4 >
QS S0 S0iSHC || Responsable Tipo Tiempo** | Ubicacién final
L Coordinador
1 Reqw;xmon de Administrativo, Electronico 3 afios Despacho Depurar
materiales . ol
Tramites y Servicios
Copia orden de COOPUIFEar
2 conﬁ e Administrativo, Electronico 3 afios Despacho Depurar
P Tramites y Servicios
Coordinador
3 |Factura Administrativo, Electrénico 3 afios Despacho Depurar Aj
Tramites y Servicios
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de |Hoja 1 de 1
recursos materiales
CCDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P301/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | ¢Seintegro la requisicién de materiales?
5 ¢Se cumplié con la entrega de materiales solicitados y se
firmé de conformidad?
3 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador (es) del
procedimiento?
4 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
5 |¢Se cumplié con lo programado en el POA?
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA ] | HERmosis

M UNICIPA L @

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

TS ) Comisaria Bahia de Kino
oray Area Administrativa, Tramites y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P302/Rev.00 ]FECHA DE EMISION: 08 / junio / 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

lll. DEFINICIONES

CBK: Comisaria Bahia de Kino

Enlace Administrativo: Personal de Secretaria del Ayuntamiento.

IV. REFERENCIAS

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

V. POLITICAS
Cumplir con las disposiciones de Enlace Administrativo para el tramite de los servicios generales, el

cual debe hacerse a través de correo electrénico.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Ejecucién del servicio solicitado Autorizacion del Comisario y envio de la solicitud a Enlace
Administrativo.

VII. CLIENTES
Personal de la Comisaria Bahia de Kino.

VIII. INDICADORES
Atencion a solicitudes de servicios:
(Solicitudes de servicios atendidas / Solicitudes de servicio requeridas y autorizadas) *100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
21-ATS-P302-A01 Diagrama de flujo.

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

1. SOLICITUD DE SERVICIO

Coordinador 1.1 Recibe solicitudes de servicio por parte del

??énrqrig:;rjtg:r,vicios personal de la CBK y turna a autorizacion.

Comisario Municipal | 1 2 Autoriza verbalmente la solicitud de servicio para
de Bahia de Kino su gestion.

2. GESTION DE LA SOLICITUD

Coordin r ] .. o ; Correo electrénico
: Or.d. ado_ 2.1 Envia correo electrénico a Enlace Administrativo
Administrativo,

5o 2 o con solicitud de servicio.
Tramites y Servicios

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

M UNICIPA L

Comisaria Bahia de Kino

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Area Administrativa, Tramites y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P302/Rev.00 | FECHA DE

EMISION: 08 / junio / 2026

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

' RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

3.

EJECUCION DE LA SOLICITUD

Coordinador
Administrativo,
Tramites y Servicios

3.1 Recibe a personal y da las indicaciones para que
procedan a la valoracién técnica del requerimiento.

3.2 Autoriza la ejecucion del servicio.

concluida.

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

servicio firmada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

A'\Lc;@h*ca P‘Tvﬁ—r “pA J.Qv\og}a (’)TP: gl H’O

Reviso:

Coordinador
Administrativo,
Tramites y Servicios

3 Coordigador
Administrativo,
Tramites y Servicios

Aprobéo:

Aedooufs

Comisario Municipal
de Bahia de Kino
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Comisaria Bahia de Kino ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area Administrativa, | FECHA DE ELABORACION:

Tramites y Servicios 08 / junio / 2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de solicitudes de servicio 21-ATS-P302/Rev.00

v

Coordinador recibe solicitud
de servicio por parte del
personal de Ila Comisaria
Bahia de Kino y turna para

autorizacion.
Comisario revisa y autoriza
solicitud.

v

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

v

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

!

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

v
Autoriza la ejecucién  del

servicio.
v

Firma de conformidad la orden
de servicio una vez concluida.

Fin

21-ATS-P302-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

. Comisaria Bahia de Kino
Area Administrativa, Tramites y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Hoja 1 de 1
solicitudes de servicio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-ATS-P302/Rev.00 |Fecha de la elaboracién: 04 / junio / 2026

Puesto Resguardo Disposicion
Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacion final
Coordinador
Administrativo,
Tramites y
Servicios
Coordinador
Administrativo,

No. Nombre del Registro

1 |Correo electrénico Electronico 3 afios Despacho Depurar

2 |[Solicitud de servicio Trami Electronico 3 afios Despacho Depurar
ramites y
Servicios
Coordinador
3 g:r‘\)fli?:ig?ﬁl?nzizr; de Ad.P: ;r;;si:gastlgl/o, Papel 3 afos Despacho Depurar }]
Servicios

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

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

i Comisaria Bahia de Kino
Area Administrativa, Tramites y Servicios

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

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se envi6 solicitud electrénica de servicios a Enlace
Administrativo?

2 |4 Se confirmo de lectura la orden de servicio?

1

¢ Se recibié respuesta de Enlace Administrativo?

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

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

¢.Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

5
6
7 | (Estan definidos los requisitos de conformidad?
8
9

area? &
10 |¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos Pagina - 44

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesidn ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcidn consiste en dar publicidad alos acuerdos del Ayuntamiento y de los 6rganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para
tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electronica en www.hermosillo.
gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.
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