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INTRODUCCION

El objetivo del presente Manual de Procedimientos es presentar, de manera clara y estructurada,
las funciones encomendadas a cada una de las unidades administrativas que integran la Direccion
General de Servicios Publicos Municipales, la cual se conforma por el conjunto de oficinas
administrativas y personal responsable de la prestacion de los servicios publicos en materia de
panteones, parques y jardines, limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién final de
residuos sdlidos en el municipio, asi como de la Coordinacion Sectorial de rastros y del Instituto
Municipal de Proteccién y Bienestar Animal.

Cabe resaltar que el contenido de este manual servira como herramienta de apoyo para que toda
persona que sea asignada a algun puesto dentro de la Direccion, conozca de manera precisa

como se llevan a cabo las actividades y procesos, facilitando asi su correcta ejecucion.

Este manual se mantendra permanentemente actualizado, ajustandose cada vez que se
presenten modificaciones en la normatividad aplicable, cambios en la estructura organica de la
instancia o cualquier otro elemento que influya en su operatividad, privilegiando en todo momento
la mejora continua de los procesos contenidos en el presente documento.
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Fecha:

2‘:':“ 53 H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
g

CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

21/09/2026

Facultad /

No. |  Atribucion

Documento Normativo

Articulo, fraccion

Limpieza e

1 Imagen del
Municipio de

Hermosillo

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 115, Fraccion lll.

Ley General para la Prevencion y Gestion
Integral de los Residuos.

Articulo 96.

Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al
Ambiente del Estado de Sonora.

Articulo 154

Ley General para la Prevencion y Gestion
Integral de los Residuos

Titulo Segundo:

Distribucién de Competencias
y Coordinacién, Capitulo
Unico, Atribuciones de los
Tres Ordenes de Gobierno y
Coordinacién entre
Dependencias.

Ley de
Municipal.

Gobierno  y  Administracion

Articulos 386, 392, 393, 397,
399, 401, 425, 426 y 427
Fracciones |, Il y IlI

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
del Municipio de Hermosillo para el
Ejercicio Fiscal.

Articulo 87.

Codigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Sonora.

Codigo de Procedimientos
Civiles para el Estado de
Sonora.

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

Articulo 35.

Reglamento para el Servicio Publico de
Limpia del Municipio de Hermosillo.

Articulo 6.

Servicio de
2 | Panteones
Municipales

Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 115, Fraccion lll.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
del Municipio de Hermosillo para el
Ejercicio Fiscal.

Articulo 88.

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

Articulo 35, Fracciones | y VIII.

Reglamento del Servicio Publico de
Panteones y Servicios Funerarios para el
Municipio de Hermosillo.

Articulos 2, 4 y 54

Cédigo Nacional de Procedimientos

Penales

Articulos 252 Fraccion |; y 271

Manual de Procedimientos
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Fecha: 21/09/2026
Documento Normativo Articulo, fraccion

Facultad /

No. I Atbucion

Acuerdo de creacién del Instituto Municipal
de Proteccion y Bienestar Animal, como
organo administrativo desconcentrado de la
administracion publica municipal directa,
adscrito a la Direccién General de Servicios
Publicos Municipales.

Reglamento de Proteccion y Bienestar
Canino y Felino del Municipio de | Todo el documento
Instituto Hermosillo, Sonora

Municipal de | Reglamento Interior de la Administracion
3 | Proteccién y Publica  Municipal Directa del H. | Art 35 fracc XlI
Bienestar Ayuntamiento de Hermosillo.
Animal Ley de Salud para el Estado de Sonora Articulos 97fracc V;181 fracc
IV; 273 fracc V; y 278

Ley de Gobierno y Administracion Municipal | Art 6 fracc Il y V

Ley de Proteccién de Animales del Estado | Articulos 8; 9 fracc VI; 10; 12;
de Sonora 13; 47, 54; y 60

Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-
2006, Prevencion y control de
enfermedades. Especificaciones sanitarias
para los centros de atencion canina.

Todo el documento

Todo el documento

No. Proceso Tipo de Proceso Puesto del responsable

Seguimiento a la informacién o Director General de Servicios

! documentada Alta direccién Pudblicos Municipales
Limpieza e Imagen del Municipio de : 4 ; A
Hannosiilo Operativo Director de Sanidad y Limpia
Servicio de Panteones Municipales Operativo Director de Sanidad y Limpia
Prevencion y Promocién de la Salud Diractor 0 inatitulo Minicpal

4 g y Operativo de Proteccion y Bienestar

= Animal
5 Soporte Administrative Soporte Director Administrativo
Elaboro: Aprobé:

_ dministrativo ./——/'Li're;gmmgamr_auwfvicios
) ublicos Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

T S e HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular
Fecha: | 21/09/2026
Hojas: 1de1
No. DE FECHA DE
coDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION | EMISION
PROCESOS
11-DSP-CP01 |Seguimiento a la informacién documentada. 00 | 21/09/2026
PROCEDIMIENTOS
11-DDG-P101 (Control de documentos 00 21/09/2026
11-DDG-P102 Control de registros 00 21/09/2026
11-DDG-P103 gﬁjcdi\%ca:?\; y Atencion de llamdas de la linea de Atencion 00 21/09/2026
11-DDG-P505 Atencion a solicitudes de acceso a la informacién. 00 21/09/2026
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
11-DDG-P101-F01 |Solicitud de cambios a documentos 00 21/09/2026
11-DDG-P101-F02 |Control de cambios 00 21/09/2026
ANEXOS
11-DDG-P101-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DDG-P102-A01 |Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DDG-P103-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DDG-P505-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
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H. AYUNTAMIENTO DE

T S HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
| Codigo: |  11-DSP-CP01/Rev.00 | Fecha de Emisién: | 21/09/2026 ]
DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Seguimiento a la informacién documentada.

Asegurar la operacién de los procesos y procedimientos de la
Objetivo de Calidad Instancia, a través de la administracion de documentos y los registros

gue se generen.
2.10.1. Implementar un programa de manejo, trata miento vy
disposicién de residuos en el municipio de Hermosillo.

2.10.2. Realizar un plan de mejoramiento y manteni miento de los

. Y panteones municipales para hacerlos mas seguros y funcionales.

Alineacion al PMD 2.10.3. Reforzar el compromiso con la sostenibilidad y la gestién
responsable de residuos, incentivando la participacion ciudadana en
la recoleccion y separacion de materiales reciclables.

2.11.1. Impulsar el bienestar y proteccidon animal en nuestra ciudad.

Facultades y .
RoShdclions Facultades 1, 2 y 3 del Catélogo de Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.
Responsable del :
Bioians Director General.
Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a lo
riofEta documentado.
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.
11-CP02 Limpieza e imagen del Municipio de Hermosillo.
Interaccion con otros 11-CP03 Servicio de Panteones Municipales.
procesos 11-CP04 Prevencion y promocion de la Salud Animal.
11-CP05 Soporte Administrativo.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
11-DDG-P101 Control de documentos.
11-DDG-P102 Control de registros.
11-DDG-P103 Recepcion y Atencion de llamdas de la linea de Atencién Ciudadana.
. MEDICION DEL PROCESO
' Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
Avance de los procesos (Proceso02+Proceso03+
de la Direccion General de || Proceso04+ Proceso 05) % de avance
Servicios Publicos Y Procesos X 100
Municipales.
| PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Reviso: Aprobo:
e R
E;}lgfe’ Administrativo Dir feral de SerVjcios
abli icipales
Manual de Procedimientos Pagina — 9-
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P101/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 21/09/2026

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

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

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

v‘

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

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

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

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

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

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

Manual de Procedimientos Pagina - 10-
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho de la Direccién

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

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

| FECHA DE EMISION: 21/09/2026

| VI. PRODUCTOS

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

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

VIIl. INDICADORES

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

2 de documentos modificados.

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.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo para su gestion.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REG (o]
1. SOLICITUD DE CAMBIOS.
Subenlace / Operador |1.1 Identifica los cambios necesarios a la
del procedimiento documentacién 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.

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

Control de
cambios.

“En caso de alta o modificacién al documento”

2.2 Realiza las modificaciones 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.
ContintGia en 3.1.

Subenlace

Correo electronico
de envio con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

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

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

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

Manual de Procedimientos
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HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

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.

para conservar el historial de las revisiones, sella los Eg:;;}izms -
documentos de la revision anterior a la vigente con la sollo
| leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva. :
| FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro: Reviso: Aproba:
| % ¥ 7 P —_
oo A fL\LL B o boed s
or 0 ministrativo Director General de
Administrativo Servicios Publicos
Municipales
Manual de Procedimientos Pagina - 12-
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=] Direccién General de Servicios Piiblicos Municipales
Solicitud de Cambios a Documentos

(1) Fecha | (2)
(3)

- Numero de revision alaque |

‘cambia

(4) (5)

Identificacion del cambio
(6)

(7)

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de llenado del forrnato

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

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a medificar.

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

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

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

(7) Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa responsable del documento. a‘/f

11-DDG-P101-F01/Rev.00
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HERMOSILLO

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

FECHA
U.A | CODIGO | REV. FECHA DE FECHA DE

; DE CAPTURADO | OBSERVA
SOLICITUD EMISION RECIBIDO CIONES
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad Administrativa responsable del documento.

(2) Cédigo del documento.

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

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

(5) Fecha en que se aprobd el documento.

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

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

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

FPw

11-DDG-P101-F02/Rev.00

W
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LA GACETA
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios
Publicos Municipales

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular

FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

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

Control de documentos.

Identifica el cambio
y envia solicitud para
su modificacion

EA S

Elimina el documento Recoge documento
de la carpeta, sella y de todos los puntos
actualiza registros de uso

g
S ¥
Modifica el documento
(Borrador) y envia a
revision

a |

Revisa el documento
modificado

EA

Notifica al No Apmeba
Subenlace para
hacer adecuaciones

Si
EA
Notifica al Enlace que
imprima y busque
firmas y actualiza
Confrol de cambios

B

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza
carpeta

EA v :

Actualiza lista
maestra, RHC y
archiva documentos y
los obsoletos

Fin

&

)

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

11-DDG-P101-A01/Rev.00

M/

|
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Despacho del Titular

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos

|Hoja 1 de 1

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

Fecha de la elaboracion: 21/09/2026

. Puesto Resguardo Disposicién
No. | Nom | Registro = =
Bfw el ool Responsable Tipo Tiempo™ | Ubicacién | final
Solicitud de cambios Enlace Despacho del | Archivo
: con firma Administrativo Papel S afiae Titular General
. Enlace Electrénico " Despacho del | Archivo
2 [Controldecambios | s yrinicteativo | ylo Papel | > 2108 Titular General
Correo electronico de | Enlace Electrénico Despacho del |  Archivo
3 lenvio de documento | Administrativo | 3afos Titular General
y/o Papel
borrador ;

) Enlace " Despacho del | Archivo
o= Administrativo Fapel = &0eE Titular General
- Registro histérico de Enlace Electrénico 3 afios Despacho del | Archivo

cambios Administrativo | y/o Papel Titular General
Enlace ... | Despachodel | Archivo
§ |Pocumento aprobado Administrativo Faps! Vi o Titular General
Documentos obsoletos Enlace .. .. | Despachodel | Archivo
y con sello Administrativo i Ve ] Titular General
* El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
o)
Lo
=
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO | irl

Ui i

Direccidén general de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos. [Hoja 1de1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P101/Rev.00 | Fecha de la verificacion:

No.| =~ DESCRIPCIONDEACTIVIDADES =~ [ SI [NO|  NOTAS:

¢Se elabord y firmé Solicitud de cambios?

2 | ;.Se hicieron los cambios en el documento?

3 ¢Se envio el documento al Enlace Administrativo para su
revision?

4 ¢En caso de baja, se retird el documento de todos los puntos
de uso y se actualizo la Lista maestra?

5 | . Se aprobd el documento y se firmé por los responsables?

6 . Se actualizé la aprobacion en el formato de Control de
cambios? |

7 | ¢Se modifico el Registro histdrico de cambios?

8 | iSe imprimé la Lista maestra?

9 ¢ El Enlace Administrativo resguarda los documentos
originales vigentes?

10 | ;Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?
¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del

11 G
procedimiento?

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

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

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

15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
If 16 | ‘:;Se han generado acciones correctivas o inmediatasenel |
. | area?

17 : ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador Fow

Manual de Procedimientos Pagina - 17-
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LA GACETA

M UNIC I PA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién 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: 21/09/2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

1. ALCANCE

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

lll. DEFINICIONES

- Registro: Elementos probatorios o evidencia de la realizacion 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 compilacién y resguardo del registro
segun el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del
procedimiento.

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICAS

1. El tiempo de resguardo de los registros serd 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

Nombre Requisito de Conformidad
Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros
VII. CLIENTES

Titular de la Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

VIIl. INDICADORES

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

11-DDG-P102-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

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: 21/09/2026

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

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

inventario de registros del mismo.

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.
Operador del 2.1 [Establece los suficientes elementos de
procedimiento identificacion para los registros que permitan al
personal hacer uso de ellos.

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del 3.1 Integra los registros (mediante la aplicacién o no de | Inventario de
registro formatos) en expedientes facilmente identificables con | registros del
la informacion clara del mismo. procedimiento.
4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.
Responsable del 4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser
registro facilmente localizables y recuperables, ordenados

alfabéticamente, por nimero consecutivo, por fecha de
generacion, entre otras formas, de tal manera que es
facil de encontrarlo y archivarlo nuevamente.

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del 5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
registro inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que
la informacion dispuesta en el inventario de registro se
aplique. . s
6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

i6.1 Comunica via memorandum o correo electronice, | Correo de Rol de
Enlace Administrativa |el Rol de verificaciones a los Subenlaces con copia | verificaciones con

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

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

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

Subenlace (s)
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T S e HERMOSILLO
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: 21/09/2026

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

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

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

Elaboro: Reviso: Aprobo:
[
=) th V= Q
Director Administrativo ' Direc eneral
Administrativo rvicios Publicos
icipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios | Hoja 1 de 1
Publicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Despacho del Titular 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de registros 11-DDG-P102/Rev.00

&2 2

Generacion de los
registros necesarios segun
el inventario de registros

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

y v
Identificacion de los Realizacion de la
registros con la verificacion y reunion con
informacion necesaria para Subenlaces para analizar
hacer uso de ellos resultados
A v
Compilacion de los Elaboracion del informe de
_Tegistros para facil resultados de la
| identificacion (papel, verificacion y comunicacion
electrénico, otros) de resultados

| b 4 Y

Resguardo de informacion

Resguardoe de los registros .
9 9 en el expediente de la

para su rapida localizacion

verificacion
|
v
Disposicion de los registros Fin =)
una vez vencido su vida s L
util
11-DDG-P102-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

Despacho del Titular

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Puablicos Municipales

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros [Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 21/09/2026
: Puesto Resguardo | Disposicién
No. Nombre del Registro £t o : :
: % Responsable* Tipo  |Tiempo™| Ubicacion | final
1 Inventario de registros de Responsable | Electronico y/o o Despacho del| Archivo
cada procedimiento del registro Papel Titular General
5 Carreo de Rol de Enlace Electrénico y/o 3 ahis Despacho del | Archivo
verificaciones con acuse  |Administrativo Papel Titular General
. ) . | Enlace . |Despacho del| Archivo
3 |Lista de asistencia | Adeministrative Papel 3 afnos Titular Cariers]
4 Verificacion de |la ejecucion | Enlace Papel 3 afios Despacho del| Archivo
con firma Administrativo P Titular General
5 Informe final de la Enlace Electronico y/o 3 af Despacho del| Archivo
R S ! afios :
verificacion con acuse Administrativo Papel Titular General
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
L
5 ol
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL 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 verificacion:
No.| =~ DESCRIPCIONDEACTIVIDADES = | SI |[NO|  NOTAS:
1 . Se generaron los registros segln lo mencionado en el
procedimiento y en el Inventario de registros?
2 !g,Se i_ntegran los registros en expedientes faciimente
identificables?
¢Archiva los registros para que sean localizados de manera
3 |rapiday facil y puedan ser guardados en su lugar una vez
utilizados?
4 ¢ 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?
6 ¢El Subenlace lleno el formato de la Verificacion de la
Ejecucién del Procedimiento y la firmoé?
7 Al finalizar la verificacion ;el Enlace Administrativo reunié a
los Verificadores Internos para analizar los resultados?
. Se elaboro y reviso el informe final de la verificacion?
9 .Se envid el informe final de Verificacion al Titular de la
Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?
10 | .El Enlace Administrativo resguardo el expediente de la
| verificacion?
11 | ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
| procedimiento?
12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
13 | ¢ Se cumplid con lo programado en el POA?
14 | ; Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | (E! producto cumple con los requisitos de conformidad?
16 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
17 | . Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual.
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

M UNI CI PAL HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcién y atencién de llamadas de la linea de Atencion Ciudadana.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P103/Rev.00 ]FECHA DE EMISION: 21/09/2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Recibir las peticiones del ciudadano a través de la linea de proximidad para su atencion.
Il. ALCANCE : S s aus : SR s gt
Ciudadania del Municipio de Hermosillo.
1ll. DEFINICIONES
« SAC: Sistema de Atencion Ciudadana.
e OLP: Operador de Linea de Proximidad.
e« SLP: Supervisor de Linea de Proximidad
1IV. REFERENCIAS
e Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora
« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo.
« F-SP-LP-01 Registro Manual de Solicitudes
V. POLITICAS
1. Que la peticion corresponda a los servicios proporcionados por la Direccién General de Servicios
Publicos Municipales.
2. Elciudadano debera proporcionar los datos que solicita el sistema SAC para la captura del reporte.
3. En caso de no tener sistema se debera de llenar un formato manual.
VI. PRODUCTOS '

Nombre Requisito de Conformidad

Folio proporcionado al ciudadano. Registro del folio en el SAC
VIl. CLIENTES
Ciudadano reportante
VIIl. INDICADORES
indice de Peticiones Atendidas = (NUmero de peticiones Atendidas / Numero de peticiones Recibidas)
x100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DDG-P103-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. ASIGANCION DE TRABAJO

Supervisor de la linea de | 1.1 Asigna el trabajo al Operador de Linea de
proximidad Proximidad.

2. RECEPCION DE PETICION

Operadorda Lineaide 2.1 Recibe solicitudes, quejas y peticiones.

Proximidad
2.2 Verifica si corresponde a la Direccion General de
Servicios Publicos Municipales.
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACON DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcidn y atencion de llamadas de la linea de Atencion

Ciudadana.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P103/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/09/2026

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES “REGISTRO _

¢:Concierne a la Dependencia?

Operador de Linea de
Proximidad

2.3 “NO" Proporcionar la informacion necesaria
para que el ciudadano levante su reporte al area
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

“SI" CONTINUA PROCEDIMIENTO.

3. CAPTURA DE LA INFORMACION

QOperador de Linea de
Proximidad

3.1 Registra en el SAC, Ila informacién
proporcionada por el ciudadano.

3.2. Verifica en el SAC, existencias de incidencias | Folio generado por
del reporte. el SAC

¢Existe Folio de SAC generado?

3.3 "SI” Proporcionar el niumero de folio existente
ciudadano reportante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Operador de Linea de
Proximidad

3.4 “NO" CONTINUA PROCEDIMIENTO.

Operador de Linea de
Proximidad

3.5 Proporciona al ciudadano folio generador por el
SAC.

Supervisor de la Linea de

3.6 Actualiza base de datos en tablero de la Bage:de detas

R Direccion General de  Servicios Publicos :
Proximidad Municipaies. Google data studio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobo:
cml(fu :. ‘[[/)P LL /,<,:<’—
s==5— Director Generaid

Suhdlrector
Administrativo

Servicios Puhhcos
Municipales

Director Administrativo
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T R HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1de 1
Publicos Municipales i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepciény i
Atencién de Llamadas de la Linea de Atencién fﬁngGGc-)P[iElé I;‘:‘?&EDM’ENTO'
Ciudadana. -
(- Fwaomne |
LI_/ sxacta, descripeion del |
reporie) |
PRI S '
Asigns of trabsjo af Oparador
e Linea da Prommidad
LE! reporte as s Mw“:ﬂ* |
k. chadadang fi=— ¢ |
OPL mbe bk s \/ Y
trivis ok 13 Bnas ge provemiciad
¥io No
| ‘ {
] A
w2 "] | OPL proporciona lolin
."3:?;‘““’??::‘ i ‘/1 { nh\\ nu.‘-;:mm
s v ol e depandancia :
comsapondiente. 7
N7
‘S.
; } SLP actualiza base
. | de datos del tablero
de la Direccién
General de Servicios
GPL cuptura s ot ool Publicos Municiagies
raports an & SAC /\\
1
| : 1\
l;\
(=)
Ty
a
y C
11-DDG-P103-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular

Llamadas de la Linea de Atencion Ciudadana.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P103/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién y Atencién de | Hoja 1 de 1 ‘
|
[
|
f

ScinITe dol Repavn Rae.';:?;t:ble‘_ Tipo ’:"?:_;E::Ld s Dls%?:wn
1 Regi_stro manual de Subdirectpr de Papel 1 fiies Subdg:ctﬁén Subdirecci_c‘)n
solicitudes. Inspeccion Inspeccion de Inspeccion !
Direcciif_nn de Servcijc;ores Servidor‘e.:s de
2 | Registro en SAC Infcg?:iglc;: & Electrénico | 3 afios lnf;rmét_ica [n(fgg;;iti?
Mayor Ju:i';;'gl) Municipal)

Servidores de

Subdirector de Informética

3 | Base de datos Electronico | 3 aflos | Google data

Inspeccién (Palacio
Municipal)
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
fﬁh

Ny <
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T T E T AT HERMOSILLO
W VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y Atencion Ich‘ja 1de1
de Llamadas de la Linea de Atencion Ciudadana.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P103/Rev.00 Fecha de la verificacion: :
‘No. 'DESCRIPCION DE ACTIVIDA | st |NO| 'NOTAS:
1 ¢Se cuenta con un registro de folios en el Slstema de
Atencion Ciudadana?
2 iHay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
3 En cuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzé lo
programado?
4 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
5 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? ‘
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? |
7 . Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el i
area? |
8 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operative Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Ty

Manual de Procedimientos P.égina — 28-

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




LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de acceso a la informacién.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P505/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender las solicitudes de acceso a la informacién que se reciban en la instancia, cumpliendo con
las disposiciones gue norma la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Sonora y demas leyes aplicables en la materia, con la finalidad de proteger y garantizar el
derecho v libre acceso a la mforrnamon de Ia mudadanla
Il. ALCANCE = R T 5
Todas las solicitudes competentes a la Dlrecmt‘:n General de Ser\ﬁcms Publtoos Mun|C|pales
1ll. DEFINICIONES : . St s
UTM: Unidad de Transparencia Municipal
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
Sujeto obligado: Ente publico obligado a entregar al ciudadano la informacion que solicita.
Enlace de transparencia: Servidor Publico designado por el Director General de la Instancia para que
colabore con la Unidad de Transparencia en el tramite y gestién de la informacién publica.
IV. REFERENCIAS
1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
4. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.
5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo.
V. POLITICAS
1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacion mediante la Plataforma
Nacional de Transparencia y/o escrito, via telefénica y presencial ante la Unidad de Transparencia
Municipal.
2. Existe informacion que por su clasificacién se debe de reservar, misma que, aunque sea
solicitada no se podra proporcionar al ciudadano.
3. El enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacién que se le
haya turnado para que, @ mas tardar al dia siguiente de la notificacién de la misma, manifieste:
|. Si son o no competentes para proporcionar la informacion;
II. Si les compete de manera parcial, en colaboracion con alguna otra
Dependencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado.
Ill. Si se deben precisar otros requerimientos de informacion, conforme al articulo 58 del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo.
IV. El costo de la reproduccién de informacion, en su caso.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Respuesta de informacion | - Solicitud de informacién (fecha, No. de folio).
| publica solicitada - Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, texto y/o cualguier formato)
VII. CLIENTES : -

Unidad de Transparencia Municipal y solicitante.

VIIl. INDICADORES

Porcentaje de atencién a solicitudes de acceso a la informacion.

(Solicitudes de informacién requeridas / Solicitudes de informacion atendidas) x 100
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de acceso a la informacién.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P505/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS SR TR
11-DDG-P505-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ~ | REGISTRO _
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
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”

Enlace de|1.3. Canaliza la solicitud de accesc a la informacién al

transparencia area correspondiente, para la integracion de |la
documentacién.

Responsable de| 1.4, Elabora respuesta, adjuntando la documentacion

generar la| correspondiente y turna a Enlace de transparencia.

informacion Continia en 2.2.

“Si no compete la solicitud”

2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

Enlace de 2.1. Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
transparencia informacion. |
2.2. Turna respuesta con solicitud de acceso a la|
informacion al Director General para su autorizacion. |
Director General 2.3. Revisa respuesta. |

“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3

“8i no solicita modificaciones”
2.4, Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace de
transparencia.
2.5. Envia respuesta de la solicitud de acceso a la|Acuse de envio de

Enlace de : [ : S
fransparencia mformamon.“ adjuntando' de manera digital la|respuesta
documentacién correspondiente.
2.6. Publica respuesta a la Plataforma Nacional de
Transparencia y Portal de Transparencia del
Ayuntamiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de acceso a la informacion. .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P505/Rev.00 ]FECHA DE EMISION: 21/09/2026

3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL
3.1. Guarda de manera electrénica todas las | Solicitud con

E?;ﬁge:é ol solicitudes de informacién, asi como el soporte | respuestay
P documental de las mismas. soporte
documental

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Revisoé: Aprobé:
CJ,Q%%B@\ s ‘ £ %ﬂ
Subdirector Director Administrativo e
Administrativo Servicios Publicos
Municipales
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
' DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026
Despacho del Titular .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a solicitudes de acceso a la informacion 11-DDG-P505/Rev.00
-INICIO ( ; )
Enlace de transparencia Director General revisa

recibe Solicitud de
Acceso a la Informacion

v

Verifica la Informacion

respuesta [

¢ Solicita
maodificaciones?

Autoriza respuesta de
¢ Compete la solicitud y turna al [
solicitud? Enlace de Transparencia l
l |
Envia respuesta con
documentacion
- . correspondiente a la
La canaliza a] area Unidad de Transparencia
correspondiente Municipal
Area responsable, Publica respuef;ta ala
elabora respuesta, }f'rlataforma Ngm;al de
adjunta documentos drar_:rsparenma ¥ ortTI
correspondientes y turna e Transparencia de
a Enlace de Ayuntamiento
Transparencia ¢
Vl ( ) Resguarda de manera
Enlace de transparencia e‘:“‘r"f""’a ia_soliutqd
formula respuesta i iér;‘or::asmn.ﬂaw
aclaratoria a solicitud y S
turna a Director General documentat de s
para autorizacion ISmes

! "
& =) .

11-DDG-P505-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencitn a solicitudes |Hoja 1 de 1
de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P505/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 21/09/2026
N Nombre del Puesto Resguardo ' Disposicion
0. - * - - = e 1
Registro Responsable Tipo Tiempo** ‘Ubicacion final
Solicitud de acceso Auxiliar gl ” Direccion Archive de
1 a la Informacion Administrativo Electidnica | 3 afies Administrativa | concentracion
Acuse de envio de Auxiliar - Direccion Archivo de
“ respuesta Administrativo Electronico [ 3 afios Administrativa | concentracién
Solicitud con Auxiliar Direccion Archivid de
3 |respuesta y soporte | Administrativo | Electrénico | 3 afios Administrativa i
docurnental concentracion
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.

gl
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion de solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DDG-P505/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES st [No|  NoTAs:

i Se recibid Solicitud de Acceso a la Informacion por parte de

la Unidad de Transparencia Municipal?

iSe envio respuesta de la solicitud de acceso a la
2 |informacion, adjuntando de manera digital la documentacion
correspondiente?

¢ Se guarda de manera electrénica todas las solicitudes de
informacion, asi como el soporte documental de las mismas?

1

¢ Se resguardo solicitud con respuesta y soporte documental?

¢Se cumplid con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

&Se han propuesto acciones de mejora? I | [
POA: Programa Operativo Anual ‘

©w| © ~N|lo| oA w

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

rey
WS
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T S e HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Recoleccion de Basura
Fecha: 21/09/2026
Hojas: 1de1
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO H?Z.'E\" Vi -;!_ iﬁ': ol E R :I" E-i S
PROCEDIMIENTOS B
11-DRB-P201 Recoleccion de basura. 00 21/09/2026
11-DRB-P202 Recicla centro 00 21/09/2026
11-DRB-P203 Recicla desde la escuela 00 21/09/2026
11-DRB-P204 Separacion de Residuos Domésticos 00 21/09/2026
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
11-DRB-P201-F01 | Entrada y salida de unidades 00 21/09/2026
ANEXOS
11-DRB-P201-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DRB-P202-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DRB-P203-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DRB-P204-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
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LA GACETA

M UNIC I PA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Recoleccion de Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccién de basura
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DRB-P201/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 21/09/2026

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar de manera permanente el servicio de recoleccion y disposicion final de los residuos sdlidos
urbanos, en los domicilios del drea urbana y rural con el propésito de mantener limpia la ciudad y
conservar el medio ambiente.
1. ALCANCE
Aplica a las viviendas habitadas en el Municipio de Hermosillo.
lll. DEFINICIONES
RSU: Residuos Sdélidos Urbanos.
IV. REFERENCIAS
N/A
V. POLITICAS
1. Con fundamento en el Articulo 115, Fraccion Ill 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 Recoleccién 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 toxicos, bioinfecciosos y
chatarra.
4. 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.
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-F01.

VIi. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Los RSU recolectados y dispuestos
adecuadamente.
VII. CLIENTES
Los habitantes del Municipio de Hermosillo.
VIIL. INDICADORES '
Porcentaje de Residuos Sdlidos Urbanos (RSU) recolectados y dispuestos adecuadamente:
(Volumen (Toneladas) de R.S.U. recolectados y dispuestos adecuadamente / Volumen total (Ton)
de R.S.U. programados a recolectar y disponer adecuadamente) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DRB-P201-F01 Control de Entrada y Salida de Unidades

11-DRB-P201-A01 Diairama de ﬂﬂo.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECOLECCION DE BASURA

- Boleta de Pesaje
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LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Recoleccion De Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccion de basura

CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DRB-P201/Rev.00

[ FECHA DE EMISION: 21/09/2026

1.1 Verifica unidades disponibles para asignar y elabora

Formato de Control

Maquinaria pesada y
Auxiliares de Carga

1.3 Se dirigen a la ruta asignada.

Checador A : de Entrada y salida
formato de entrada y salida de unidades. A twidsies
Operagor do 1.2 Revisa de manera general la unidad
Maguinaria pesada
Operador de

Auxiliares de Carga

1.4 Realizan las actividades de recoleccion de basura.

Operador de
Maguinaria pesada y
Auxiliares 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 la entrada y salida del recinto

Boleta de pesaje

Operador de
Magquinaria pesada

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

¢Se cubrié en su totalidad la ruta?

Operador de
Magquinaria pesada

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

Se repite la actividad 1.4

Operador de
Magquinaria pesada y
Auxiliares de Carga

Si. Se trasladan a patios de Servicios Publicos
Municipales

Operador de
Maquinaria pesada

1.8 Estaciona la unidad y hace entrega de boleta de
pesaje y comprobante de combustible.

-boleta de pesaje
-comprobante de
combustible.

1. CAPTURA DE DATOS

Supervisor de
Recoleccion

2.1 Recibe de parte del Operador de Maquinaria Pesada
la Boleta de Pesaje para su captura y control, y a su vez
captura el formato de entrada y salida de unidades.

Formato de Control
de Entrada y salida
de unidades
Boleta de pesaje

Auxiliar Administrativo

2.2 Solicita al personal del centra de transferencia el total
del tonelaje mensual.

Formato digital

de Recoleccion

FIN DE PROCEDIMIENTO

Reviso:

Lo Zo fles

Aprobé:

e

Subd or de

Recoleccion de Basura

Director de Recoleccion de
Basura

irec eral de

ervicios Publicos

Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE UNIDADES

2 3313 33 4039
3 4030 e A0
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& | 3308 & 3312
il 3317 [ 3570 |
3 | aoe0 &7 3310
1w 4031 &8 4044 |
1 3308 Ld 3317 |
12 3309 Rad 3308
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32 | 3ms 7 38
16 | 330 73 4aro
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18 | maze 75 3318
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| 34| 3an 7 4045
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26 | aga:
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11-DRB-P201-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Recoleccion de Basura

FECHA DE ELABORACION:

21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recoleccién de Basura

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

11-DRB-P201/Rev.00

Inicio

|
e W
Verifica la
disponibilidad
de unidades |

—

Operador de
Maqqinaria dauna

revision general a
la unidad

v

Personal de i
recoleccién de
basura se dirige a
la ruta

I

Auxiliares de Carga
realizan las
actividades de
recoleccion de
I___E#HL
|

 d

Personal de
recoleccion de basura

Personal del centro de
transferencia, pesan la

unidad en la entrada y
salida

Personal de recoleccion
de basura, se dirige a

publicos
—

I Operador de Maquinaria
pesada, estaciona la

unidad en su lugary

se dirigen al centro de
transferencia

ga boleta de pesaje
y combustibie.

| Recibe la boleta de

| pesaje para su captura

-

Solicita al personal del
centro de tranferencia
eltotal del tonelaje
mensual

patios de servicios [

11-DRB-P201-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direcciéon General de Servicios Puablicos Municipales
Direccion de Recoleccion de Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccién de Basura |Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P201/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 21/09/2026
: Puesto : Resguardo Disposicion
No.| Nombre del Registro : : :
5 g Responsable* Tipo Tiempo™ Ubicacién final
Direccién de :
Asistente de . Archivo
1 j ST Papel 3 afos | Recoleccién de
Boleta de pesaje Direccion ape anos DiScch General
Basura
Formato de C.ontrol de P T ) DII'BCCIO'I'! de Aichific
2 |Entraday salida de ; g 3 afios | Recoleccion de
; Direccion y/o Papel General
unidades Basura
: i iond ;
Comprobante de Asistente de . Dil'ECCIQ_I'.I : Archivo
3 . . . Papel 3 afios | Recoleccion de
combustible. Direccion General
Basura
3 Direccion de :
4 |Formato digital AS'?tentﬁ de Electronico | 3 afios | Recoleccion de Archive
Direccion General
Basura
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de |a conformidad de la operacién.
i
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ZIVERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

9 Direccidon General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Recoleccién de Basura

\or¥

=i -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reccleccion de basura | Hoja 1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P201/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. | DESCRIPCIONDEACTIVIDADES | SI [NO | NOTAS:

1 | ¢Cuentan con el total de boletas de pesajes diarias?

2 | ¢Las unidades recolectoras estan en dptimas condiciones?

3 | ¢ Se recibi6 el comprobante de combustible?

4 | ;Se cuenta con el formato digital de entra y salidas? |

iHay evidencia de la medicion del indicador del |
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, jse alcanzoé lo
programado?

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

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

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

&Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

19 area?

11 | ;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 UNIC I PA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Recoleccion de Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recicla Centro
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]
Proveer a la ciudadania lugares estratégicamente establecidos donde llevar sus residuos solidos
urbanos debidamente separados y clasificados.
Il. ALCANCE :
Desde la recepcién de residuos sdlidos urbanos por parte de la ciudadania, hasta la disposicién de los
residuos a gestores para el manejo integral de los residuos.
lll. DEFINICIONES
Disposiciéon Final: Accién de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios e instalaciones
cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacién al ambiente y las consecuentes afectaciones a la
salud de la poblacion y a los ecosistemas y 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: Transformacién de los residuos a través de distintos procesos que permiten restituir su valor
econdmico, evitando asi su disposicién final, siempre y cuando esta restituciéon favorezca 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 depositos
Residuos Sélidos Urbanos: Constituyen aquellos materiales desechados tras su vida dtil, 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
transformacién.
IV. REFERENCIAS

N/A
V. POLITICAS

1. Solamente se recibiran residuos autorizados por la Direccion General de Servicios Publicos
Municipales
2. Los horarios de recepcién de residuos los establece le Direccion General de Servicios Publicos

Municipales.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Recepcion de residuos sélidos urbanos reciclables Recepcion de resuidos autorizados.
VII. CLIENTES i
Habitantes del Municipio de Hermosillo.
VIil. INDICADORES
Cantidad de residuos reciclados.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DRB-P202-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

Bl HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Recoleccion de Basura
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reciclacentro
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DRB-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026
-X.'-'BE_SGRIP.CION'DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
~ RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |  REGISTRO _
1.  DIFUSION DE RECICLA CENTROS
1.1 Invita a la ciudadania a los reciclacentros

Enlace de comunicacion | mediante la difusién del programa, asi como las
1 ubicaciones y horarios de los mismos.
2.  MONTAJE E INSTALACION DE RECICLA
| CENTRO
' 2.1 Se instala el equipo para llevar a cabo los
recicla centro en los puntos establecidos.
3. OPERACION DE LOS RECICLA
CENTROS

| 3.1 Ayudan al ciudadano a separar debidamente
Auxiliar | los residuos sdlidos y depositarios en los
contenedores.
3.2 Se informa al ciudadano sobre el programa,
materiales que se reciben, y la disposicion final de
| cada material, asi como el beneficio al medio
| ambiente.

4. DISPOSICION DE LOS RESIDUOS
4.1 Recolecta todo el material recibido y lo
traslada a su destino final.

5. DESMONTAJE Y LIMPIEZA DEL AREA
5.1 Retiran carpas, lonas, mesas y sillas,
Auxiliar asegurandose que el area quedo limpia y sin
ningun tipo de residuo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar

Auxiliar

Elaboro: Reviso: Aprobaé:

.n\ f <
\ “ —

\ o lad) Z‘W <‘4'/
Cogrdinador Director de Ret:ciIec':t:it‘)l‘a.ﬁ?jéL,"eﬁEel
Ambiental de Basura - icios Publicos

Municipales
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios
Publicos Municipales

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recoleccion
de Basura

FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recicla centro

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

11-DRB-P202/Rev.00

Invita a la ciudadania a los reciclacentros
mediante difusion del programa, asi como
las ubicaciones y horarios de los mismos

Se instala el equipo para llevar a cabo los
reciclacentro en los puntos establecidos.

v

Ayudan al ciudad. aseparar ite los
residuos sélidosy depositarlosen los
contenedores

v

Se informa al ciudadano sobre el programa,
materiales que se reciben, y la disposicidn final de
cada material, asi como el beneficio al medio
ambiente.

[

¥
Recolecta todo el material recibidoy lo trasladaa
su destine final,
1
v
Retiran carpas, lonas, mesas y sillas,
asegurandose que el drea quedo limpia y sin
ningun tipo de residuo.

v

L= ]

dabid

11-DBR-P202-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
= Direccion de Recoleccion de Basura
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recicla centro Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P202/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
21/09/2026

Puesto | Resguardo | Disposicién
Responsable* | Tipo | Tiempo™| Ubicacién final
1 No Aplica No Aplica No Aplica | No Aplica No Aplica No Aplica

No.|Nombre del Registro

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

EN
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

st HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Recoleccién de Basura
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recicla centro Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P202/Rev.00 | Fecha de la verificacion:
No.| DESCRIPCIONDEACTIVIDADES | SI [NO| NOTAS:

¢ Se dio una buena difusién a la ciudadania exponiendo los
puntos del Reciclacentro?

& Se informé al ciudadano los beneficios al medio ambiente que
genera el reciclaje?

3 | ¢Existe algun registro del material reciclado?

¢ Se informé debidamente al ciudadano la manera correcta de
separar los residuos sélidos?

El gestor de residuos ,traslado y dispuso de manera correcta
los residuos solidos?

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

;. Se han propuesto acciones de mejora?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?

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

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

1

0 || N D

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

12 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
| ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
|area?

POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

N

\ & ; 4 =

Nombre y firma 'del verificador

e
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Recoleccién de Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recicla desde la Escuela
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P203/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar la cultura del reciclaje a todos los planteles educativos del Municipio de Hermosillo, invitdndolos a
que dichos planteles se conviertan en centros de acopio de material reciclable, para que los alumnos
practiquen el reciclaje.

Il. ALCANCE

Se calendariza directamente con las Instituciones de Educacién Basica, privadas o publicas.

Ill. DEFINICIONES
Direccién: Se hace referencia a la Direccién General de Servicios Publicos Municipales.

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 y 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 través de distintos procesos que permiten restituir su valor
econdémico, evitando asi su disposicion final, siempre y cuando esta restitucion favorezca un 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 sélido
o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depésitos, y que puede ser susceptible de
ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o disposicion final conforme a lo 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
envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro de
establecimientos o en la via publica que genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los
resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos.

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

IV. REFERENCIAS

N/A

V.PO

1. La Subdireccién Ambiental ofrecera los programas en las Instituciones de Educacion.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Presentacién del programa Hermosillo Recicla Lista de asistencia
VIl. CLIENTES
Escuelas del Municipio de Hermosillo
VIil. INDICADORES
Numero de Escuelas visitadas.
Numero de alumnos y personal docente que recibieron la informacién
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Recoleccién de Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recicla desde la Escuela
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DRB-P203/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

[IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DRB-P203-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Ea e
_RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES __REGISTRO

1. CONTACTO CON INSTITUCION EDUCATIVA
Auxiliar 1.1 Contacta al enlace de la institucién educativa Oficio
Administrativo para explicarle en que consiste el programa.
Auxiliar 1.2 Agendan la visita al plantel para dar la
Administrativo capacitacion a los asistentes invitados.
2. CAPACITACION ?

2.1 Acuden al plantel en la fecha y hora
programada para dar la capacitacion.
2.2 Invitan a los asistentes a practicar la separacién
de residuos en sus hogares, escuelas o en sus
actividades  diarias. Informando sobre la
importancia de preservar el medio ambiente.
2.3 Informan a los asistentes sobre los programas
de reciclaje que se llevan a cabo en el area de
Servicios Publicos Municipales.
3. REGISTRO

Auxiliar 3.1 Llenan ficha informativa de la capacitacién,
Administrativo archivandola en la carpeta correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar

Ficha informativa

Elaboré: Reviso: Aprobo:

Lowis Lo s <

Coordinadok Ambiental Director de Recoleccion de rector | de
\ Basura Servicios Publicos
Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Direccion General de Servicios | Hoja 1 de 1
Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026
Recoleccién de Basura
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Recicla desde la Escuela 11-DRB-P203/Rev.00

Auxiliar Administrativa
Contacta a la institution Educativa
para explicar ¢l programa que & ‘

quiere llevar acabo,

| Auniliar administrative [ institucion
Educative

Se Coordinan y agendan la visita para
dar (8 capacitacion a ko sistentes.

. —

| Personal de Subdireccion Ambiental
|
| Acuden al plantel en fecha yhora
i

Personal de Subdireccion Ambiertal

Infarman sobre |a importancia de
«cubdar ¢l medio amblente & indican 2
low asistentes sobre los programas de

reciclaje que s lovan acabo en la

Direcchan de Servicios Publicos
| Municipales

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

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Recoleccion de Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Recicla desde la Hoja 1 de 1
Escuela

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P203/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 21/09/2026

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
2 Registro Responsable*| Tipo |Tiempo**| Ubicacién  final
. Coordinador Coordinador Subdireccion
! Ofcie Ambiental | Fapel | 3afies |y rbiental Ambiental
: ; Coordinador e Coordinador Coordinador
2 fichs Inforastia Ambiental Papel S afice Ambiental Ambiental
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.

** En archivo de tramite como evidencia de |a conformidad de la operacion.
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

S5z VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Recoleccion de Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Recicla desde la Escuela
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P203/Rev.00 | Fecha de la verificacion:

No. | DESCRIPCIONDEACTIVIDADES | SI [NO | NOTAS:
1 .Se informé debidamente al responsable de la institucion
sobre el programa?

2 | ¢Existe algun registro de la visita a la institucion educativa?

¢, Se informé debidamente al ciudadano la manera correcta de

3 separar los residuos solidos?

4 | iLa ciudadania fue participativa o mostro interés en el tema?

5 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

6 | :Se han propuesto acciones de mejora?

7 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del

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

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

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

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

¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
POA: Programa Operativo Anual

12

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Manual de Procedimientos Pagina — 51-

&k ™

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




LA GACETA

M UNIC I PA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Recolecciéon de Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Separacion de Residuos Domésticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P204/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

|l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementacién de un proceso de separacion de residuos en los hogares de Hermosillo, modificando
también la recoleccion de los mismos.

Il. ALCANCE

De la definicion de colonias hasta el seguimiento y supervision

'Il_DEFINICIONES

Direccién: Se hace referencia a la Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Disposicion Final: Accion de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios e instalaciones
cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacién al ambiente y las consecuentes afectaciones a la
salud de la poblacion y a los ecosistemas y 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 través de distintos procesos que permiten restituir su
valor econémico, evitando asi su disposicién final, siempre y cuando esta restitucién favorezca un
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 liquido o gas contenido en recipientes o depositos, y que puede ser
susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o disposiciéon final conforme a lo
dispuesto en la ley general para la prevencion y gestion integral de los residuos.

Residuos Sélidos Urbanos: Los generados en las casas habitacién, que resultan de la eliminacion de
los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que consumen y de sus
envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro de
establecimientos o en la via publica que genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los
resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos.

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

Residuos Organicos: Aquellos residuos naturales que se generan en los hogares de origen animal y
vegetal.

Residuos Inorganicos: Aquellos materiales que se generan en el hogar que son de un proceso
productivo. Como el papel, carton, latas, botellas plasticas, bolsas de plastico, carteras de huevo,
tetrapak

IV. REFERENCIAS

11-DRB-P201-F01 Control de Entrada y Salida de unidades.

V. PO
1. No se debe recolectar ningtn tipo de residuo que no corresponda con la programacion de
recoleccion de residuos. _
Nombre Requisito de Conformidad
P d . . . Sepracion y Recoleccion de residuos
Separacion de residuos organicos e inorganicos programadas.
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LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Recoleccion de Basura

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Separacion de Residuos Domésticos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DRB-P204/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/09/2026

VII. CLIENTES

Hogares del Municipio de Hermosillo

VIl INDICADORES

Numero de colonias que se van agregando.

Numero de hogares que se van agregando al programa

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DRB-P204-A01 Diagrama de ﬂugo
X.DE DE LA N DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECOLECCION DE BASURA
11-DRB-P201-F01
Checiitor 1.1 Verifica unidades disponibles para asignar y | Control de Entrada
elabora formato de entrada y salida de unidades. |y salida de
unidades
Operador de Maquinaria pesada | 1.2 Revisa de manera general la unidad

Operador de Maquinaria pesada
y Auxiliares de Carga

1.3 Se dirigen a la ruta asignada.

Auxiliares de Carga

1.4 Realizan las actividades de recoleccion de
basura de resuidos domesticos.

Operador de Maquinaria pesada
y Auxiliares 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 la entrada y salida del
recinto.

Boleta de pesaje

Operador de Maquinaria pesada

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

¢ Se cubrid en su totalidad la ruta?

Operador de Maquinaria 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.

Operador de Maquinaria pesada

1.8 Estaciona la unidad y hace entrega de boleta
de pesaje.

-boleta de pesaje

2. CAPTURA DE DATOS

2.1 Recibe de parte del Operador de Maquinaria

Control de Entrada

Recoleccion

transferencia el total del tonelaje mensual de
resuidos domesticos.

3 ’ Pesada la Boleta de Pesaje para su captura y|y salida de
Supesvisor de. Recoleccion control, y a su vez captura el formato de entrada | unidades
y salida de unidades. Boleta de pesaje
Awdiar  Adminktativo.  'de 2.2 Solicita al personal del centro de

Formato digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

s HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Recoleccion de Basura
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Separacién de Residuos Domésticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DRB-P204/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

Ela_?on:':: Reviso: Aprobo:

Lot Z«J'wk e i

Coordinahd’r\ﬂ(n biental Director de Recoleccionde ,~ _Director General de
\

Basura Servicios Publicos
Municipales
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1 de 1
Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de FECHA DE ELABORACION:
Recoleccion de Basura 21/09/2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Separacion de Residuos Domeésticos 11-DRB-P204/Rev.00
k |nicio }
e Dot
| %ﬁ | |—r m:‘ a:“ BnracA y |
T | e
EN ==
™ da i v pmsar
T
|
e B 5.
| Superviser lena <& 'r‘;:m:h;m:ﬁ-—m—ﬁ/_:
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| de basura se difige a
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v m S |
o s s [ | TR
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Parsonal oe —
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| adlividades de |
i recoleccion de |
| besua | |
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recolsosion aegliiﬂ i . S A __J
50 dirigen al cantro de
transferencia
11-DRB-P204-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Recoleccion de Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Separacion de Hoja 1 de 1
Residuos Domésticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P204/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 21/09/2026

I gvs Puesto ~ Resguardo Disposicién
No. Nombre del Registro : - = - :
. Responsable* | Tipo | Tiempo** Ubicacién - final
Asistente de Direccion de Direccion de
Control de Entrad
1 Sl Recoleccién hapel S anes Recoleccion Recoleccion

salida de unidades

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

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Recoleccion de Basura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Separacion de Hoja 1 de 1
Residuos Domésticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DRB-P204/Rev.00 |Fecha de la verificacién:

[No.] DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | si|NO| NOTAS:
¢ Existe alguna inconformidad por parte de ciudadano con el
programa?

¢ Se informé debidamente a los vecinos de los beneficios
sobre este programa?

3 | i Existe algun registro de lo reciclado?

¢ Se informo debidamente al ciudadano la manera correcta de
separar los residuos sélidos?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

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

¢Se cumplid con lo programado en el POA?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

D| |~ D

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
&Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

POA: Programa Operativo Anual

o
lan }

11

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

0 6 ® ©® hermosillogob

T e HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Sanidad y Limpia
Fecha: | 21/09/2026
Hojas: 1de2
copiGo NOMBRE DELDOCUMENTO | oMo | FECHADE
PROCESOS

Limpieza e Imagen del Municipio de
11-DSP-CP02 Hermosillo 00 21/09/2026
11-DSP-CP03 Servicios de Panteones Municipales 00 21/09/2026

PROCEDIMIENTOS
11-DSL-P205 Barrido manual 00 21/09/2026
11-DSL-P206 Barrido mecanizado 00 21/09/2026
11-DSL-P207 Limpieza con maquinaria pesada 00 21/09/2026
11-DSL-P208 Apoyos especiales 00 21/09/2026
11-DSL-P301 Inhumacién 00 21/09/2026
11-DSL-P302 Exhumacion 00 21/09/2026
11-DSL-P303 Cremacion 00 21/09/2026
11-DSL-P304 Venta de nichos 00 21/09/2026
11-DSL-P305 Exhumacioén en fosa comun o Individualizada 00 21/09/2026
11-DSL-P306 Inhumacién en fosa comun o Individualizada 00 21/09/2026
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

11-DSL-P205-F01 Reporte diario de barrido manual 00 21/09/2026
11-DSL-P205-F02 | Reporte diario de motocarros 00 21/09/2026
11-DSL-P206-F01 Reporte de servicios de barrido mecénico. 00 21/09/2026
11-DSL-P207-F01 Reporte diario de actividades maquinaria y 00 21/09/2026

cuadrilla
11-DSL-P207-F02 | Reporte diario de unidades en taller 00 21/09/2026
11-DSL-P207-F03 Control equipo rentado de maquinaria 00 21/09/2026

pesada
11-DSL-P208-F01 | Concentrado de reparto diario de agua 00 21/09/2026

potable
11-DSL-P208-F02 | Control diario reparto de agua potable 00 21/09/2026
11-DSL-P208-F03 | Control de reparto de agua potable a 00 21/09/2026

invasiones

ANEXOS
11-DSL-P205-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DSL-P206-A01 | Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DSL-P207-A01 | Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DSL-P208-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DSL-P301-A01 | Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DSL-P302-A01 | Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DSL-P303-A01 | Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DSL-P304-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DSL-P305-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DSL-P306-A01 | Diagrama de flujo 00 21/09/2026
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

M UNIC I P AL HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Direccion General de Servicios Ptiblicos Municipales
11-DSP-CP02/Rev. 00 Fecha de Emision: 21/09/2026
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

recoleccién de basura, limpieza, parques y jardines en el
Municipio de Hermosillo a través del cumplimiento de los
programas establecidos.

Alineacion al PMD 2.10.1. Implementar un programa de manejo, trata miento y
disposicién de residuos en el municipio de Hermosillo.

Facultades y Atribuciones Facultad 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos

Alcance Aplica a las solicitudes procedentes y programas de la
Dependencia hasta la atencién de los mismos.

Responsable del Proceso Director de Sanidad y Limpia

Producto Area limpia y mejorada.

Cliente Habitantes del Municipio de Hermosillo.

Interaccién con otros procesos N/A
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
11-DRB-P201 Recoleccién de Basura.
11-DRB-P202 Recicla Centro.
11-DRB-P203 Recicla desde la Escuela.
11-DRB-P204 Separacion de Resuidos Domeésticos.
11-DSL-P205 Barrido manual.
11-DSL-P206 Barrido mecanizado.
11-DSL-P207 Limpieza con maquinaria pesada.
11-DSL-P208 Apoyos especiales.
11-DOP-P209 Recoleccién Comercial.
11-DOP-P210 Servicio Comunitario.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Cobertura de los servicios
publicos de recoleccion de |
basura y limpieza. !
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

(Porcentaje de cobertura de

recoleccién de basura y limpieza) Porcentaje

Reviso: Aprobo:

%
Director de Sanidad y Limpia Director al de Servicios
licos Municipales
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T S e HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
| Cédigo: | 11-DSP-CPO3/Rev. 00 | Fecha de Emisién: 21/09/2026
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Servicios de Panteones Municipales.
Objetivo de Calidad Prestar el servicio publico de panteones municipales de
manera eficiente y de calidad a través del cumplimiento de los
programas establecidos.
Alineacion al PMD 2.10.2. Realizar un plan de mejoramiento y mantenimiento de
los panteones municipales para hacerlos mas seguros y
funcionales.
Facultades y Atribuciones Facultad 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a los programas de calidad que se ofrecen a los
habitantes del Municipio de Hermosillo.
Responsable del Proceso Director de Sanidad y Limpia
Producto Inhumaciones, exhumaciones, cremaciones de restos
humanos, venta de lotes y localizacion de lotes en los
panteones municipales.
Cliente Habitantes del Municipio de Hermoasillo. .
Interaccion con otros procesos N/A |
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA |
cODIGO [ NOMBRE ‘
11-DOP-P301 Inhumacion. |
11-DOP-P302 Exhumacion.
11-DOP-P303 Cremacion.
11-DOP-P304 Venta de Nichos |
| 11-DOP-P305 Inhumacién en Fosa Comun o Individualizada
11-DOP-P306 Exhumacién en Fosa Comun o Individualizada
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
indice de calidad del servicio | ( NUmeros de opiniones favorables / Encuestas
de panteones municipal. Total de opiniones ) * 100 % de opiniones favorables

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: Aprobé:

Director de Sanidad y Limpia ire neral

ervicios Publicos
Municipales
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PR?CEDIMIENTOS
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido manual
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSL-P205/Rev.00 I FECHA DE EMISION: 21/09/2026

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener limpias de basura y libre de maleza las banquetas y paradas de autobuses en vialidades

principales de |a ciudad, y el area del centro comercial con el fin de conservar una buena imagen en

la ciudad.

Il. ALCANCE : 3 e N -_--_'—_"_a'.-,,}; .-__-5' e

Centro comercial, centro civico y paradas de autobuses de las principales vialidades de la Cludad de

Hermosillo.

11l. DEFINICIONES : = -

Centro de transferencia: punto intermedio entre el casco urbano y el reiIeno san:tano donde los

camiones recolectores traspasan los residuos sdlidos urbancs a un tracto camién con mayor

capacidad para ser trasladados y dispuestos en el relleno sanitario.

IV. REFERENCIAS

1. 11-DSL-P301-F01/Rev.00 Boleta de pesaje.

2. 11-DSL-P301-F02/Rev.00 Control de Entradas y Salidas.

V. POLITICAS : -

Con fundamento en el Articulo 115, Fraccion lll de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, compete al Municipio de Hermosillo:

1. El barrido manual, que comprende el centro civico y comercial de |a 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 el formato de actividades diarias de horas
extras laboradas de Recursos Humanos.

VI. PRODUCTOS

Nombre Registro de Conformidad ‘
Banguetas del centro comercial y centro civico,
paradas de autobuses y principales vialidades | -Reporte de Actividades diarias
libres de basura y maleza.
VIl. CLIENTES
Los habitantes de la Ciudad de Hermosillo.
VIIl. INDICADORES
indice de cumplimiento del programa de barrido manual
(Km lineales barridos / Km lineales programados) * 100
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido manual
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSL-P205/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/09/2026

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DSL-P205-F01 Reporte diario de barrido manual.
11-DSL-P205-F02 Reporte diario de motocarros.
11-DSL-P205-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. ASIGNACION DE SECTORES

Supervisor de Barrido
Manual

1.1 Asigna los sectores a limpiar a chofer de barrido
manual y barredores.

Chofer de barrido manual
y Barredores

1.2 Se trasladan al sector correspondiente y realizan
trabajos de limpieza y descarga de contenedores

2. BARRIDO MANUAL

Chofer de barrido manual

y Barredores 2.1 Traspasan la basura en unidades con caja aliada.

2.2 Se traslada al Centro de Transferencia para
descarga y peso de los residuos solidos.

2.3 Se ftrasladan al patio de barrido manual, para
resguardo de equipo y unidades.

Chofer de barrido manual Boleta de Pesaje

Chofer de barrido manual
y Barredores

11-DSL-P205-F01
Reporte diario de

Supervisor de Barrido barrido manual.

2.4 Llena los formatos

Manual 11-DSL-P205-F02
Reporte diario de
motocarros

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Su r de Barrido Director de Sanidad y Limpia = Director General de
Manual Servicios Publicos

Municipales
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECCION DE SANIDAD Y LIMPIA
REPORTE DIARIO DE BARRIDO MANUAL
FECHA:

TURNO:

RESPONSABLE

SECTOR ASIGNADO M* DE BASURA KM BARRIDOS

TOTAL

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL SUPERVISOR

11-DSL-P205-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE SANIDAD Y LIMPIA
REPORTE DIARIO DE MOTOCARROS

FECHA:

TURNO:

3
SOMEUSRELE e conTenepores| M OE NOMERE DEL TRABAJADOR

UNIDAD | SECTOR ASIGNADO CARGADO |RECORRIDOS BASURA

TOTAL

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR

11-DSL-P205-F02/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Servicios Publicos Municipales _
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE LA ELABORACION:
Direccion de Sanidad y Limpia 21/09/2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Barrido Manual 11-DSL-P205/Rev.00
v
Supervisor de Barrido Manual

Asigna los sectores 3 limpiar

[ Chofer de Barndomanualy |
Barredores
Se trasladan al sector
cof i ¥ reakizan
de limpieza y descarga de

)

Chofer de barrido manual y
Barredores
Traspasan la basura en unidades con |

caja aliada |

l |

Chofer de barrido manual
Se trasladaal Centro de

Transferencia para descarga y peso
de los residuos sélidos

v

Chofer de barrido manual y
Barredores
5e trasladan al patio del complejo
Morelia, para resguardo de equipo y
unidades.

Supervisor de Barrido Manual
Uena los formatos

l

(=

11-DSL-P205-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos Pagina - 65-

=,

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 65




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
Direccidon General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido manual Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P205/Rev.00 |Fecha de la elaboracidn: 21/08/2026
M TN Puesto Resguardo Disposicion
No.| Nombre del - : - : : :
O -Nombre del Registro | Responsable® = Tipb- ITiempo™ - Ublcaclbn final
Archivo de la
: 2 Electronico S Direccion de |Direccion de
1 Boleta de pesaje Asistente y/o Papel Vida util Sanidad y Limpia Sanidad y
Limpia
11-DSL-P205-F01 . | i
S : ¢ Electronico = Direccion de |Direccion de
2 Reporte diario de barrido Asistente 3 afos . s 5
- ylo Papel Sanidad y Limpia Sanidad y
manual. o
Limpia
11-DSL-P205-F02 ”w s ficoivona 8
S : Electrénico - Direccion de |Direccion de
3 [Reporte diaric de Asistente 3anos |, __. - al .
y/o Papel Sanidad y Limpia Sanidad y
motocarros. —
Limpia
Archivo de la
4 Control de Entrada y T Electronico %5 ahs Direccién de | Direccion de
Salida y/o Papel Sanidad y Limpia Sanidad y
| ; ﬂ‘ Limpia

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

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Piblicos Municipales
Direccién de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido manual |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P205/Rev.00 ‘ Fecha de la verificacion:
o] ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD! st [no

1 ¢ Cuentan con el registro diario de barrido manual?

iCuentan con el registro actualizado del reporte diario de
motocarros?

¢ Cuentan con los registros actualizados?

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

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?

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

8 ¢Se cumplio con lo programado en el POA?

2
3
4 ¢ Hay evidencia del cumplimiento del trabajo programado?
5
6

9 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

10 | ;El producto cumple con los requisitos de confermidad? [

¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

L area?

12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

13 | ¢ Se cuenta con boleta de pesaje?

14 | ;cunta con control de Entradas y Salidas ?
POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

| No. Mejora Impacto
|
|

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido Mecanizado
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P206Rev.00 |Fecha de la elaboracién: 21/09/2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener limpias las principales vialidades de la zona urbana con el propédsito de conservarlas limpias, y
contribuir a la salud publica y mejorar la imagen de la ciudad de Hermosillo.
Il. ALCANCE IR i ' - s e
Principales Vialidades de la Ciudad de Hermosillo
| 1l. DEFINICIONES ;
| N/A
IV. REFERENCIAS
1. Formato de actividades diarias de horas extras laboradas de Recursos Humanos.

2. Reporte diario de barredoras
3. Reporte diario de fallas mecanicas

V. POLITICAS :

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

2. Al llegar a patios se deberd estacionar la unidad en su lugar correspondiente.

3. Debera revisar el trabajo de las rutas cubiertas por las barredoras, anotando cualquier anomalia en el
formato Reporte diario de barredoras.

4. Supervisor de Barrido Mecanico debera llenar el formato reporte diario de fallas mecanicas e informar
al director del area.

5. Director de Sanidad y Limpia esta facultado para realizar modificaciones al plan de trabajo cuando
reciba solicitudes especiales de otras areas y eventos especiales.

6. En caso de que los empleados de la Direccién 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.

Vi. PRODUCTOS

Nombre Registro de conformidad
Vialidades limpias y libres de maleza -Reporte de Actividades diarias firmadas
VIil. CLIENTES
Los habitantes de la Ciudad de Hermosillo.
Vill. INDICADORES
Indice de cumplimiento del programa de barrido mecanizado =
(Km lineales barridos / Km lineales programados) * 100
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido mecanizado Hoja 1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P206/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 21/09/2026

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS e e e e S
11-DSL-P206-F01 Reporte de servicios de barrido mecanico.
11-DSL-P206-A01 Diagrama de flujo.

'X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

- RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. ASIGANCION DE TRABAJO
Supervisor de Barrido 1.1 Asigna programa de trabajo a operadores de
Mecanico magquinaria pesada.
2. BARRIDO MECANIZADO
Operador de maquinaria 2.1 Se traslada el lugar asignado y realiza
pesada actividades de barrido mecanizado.
hSﬂupe:n{lsor SeRanss 2.2 Supervisa el trabajo realizado y llena el formato. Fieprts diarlo ds
ecanico barredoras.
Operador de maquinaria 2.3 Se traslada a patios de |la dependencia y entrega
pesada maquinaria para su resguardo.
Supervisor de Barrido 2.4 Llena el formato Reporte de servicios de barrido 11-DSL~P206-F91
Mecanico mecanico, para captura de metas del mes. Reporte de servicios

de barrido mecanico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobé: ‘

2 &= g W R

Supervisor de Barrido Director de §anidad y Limpia qlrecwf Genesal de
Mecanizado ervicios Publicos

Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE SANIDAD Y LIMPIA
REPORTE DE SERVICIOS DE BARRIDO MECANICO

el e e e T et e o s e S i e e
MOTOROMEA

TOTAL ﬁz P S s i e

CLASIFICACION DE EQUIFO DESCRIPCION DEL SERVICIO OHSERVACIONES
DOMPE 100} LE [LAVADO Y ENGRASADO
PIPA 101 5L JSERVICIO DE LUERICACION
MOTOBOMBA 018 UT |UNIDAD EN TALLER
BARREDORA 109
PICK UP 003

NOMBRE Y FIRMA

11-DSL-206-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Barrido mecanizado 11-DSL-P206/Rev.00

Sepervisor de Barrido
Mecanizado
Asigna trabago 0 operadores de
maquinaria pesada

L3

Operador de Maguinaria Pesada
Se traslada of lugar asignado y
realiza actividades de harrido
mecanizado

|
'

Supervisor de Barrido
Mecanizadn
Supervisa ¢l trabujo realizado y
llena ¢l formato

J

|
|
Operador de Maquinaria Pesada

Se traslada a patos de |a
dopendencia para entrega y
resguardo de [a magquinaria

Supervisor de Barnido

Mecanizado
Llena el formato repocte de
servicios de barmido mesdnico, para
cipiura de metas del mes

11-DSL-P206-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido Mecanizado Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSL-P206/Rev.00 | Fecha de la elaboracién: 21/09/2026
NG Nombre del ~ Puesto Resguardo  Disposicién
|  Registro = | Responsable* Tipo [Tiempo** Ubicaciéon |  final
Archivo de la
1 Reporte diario de Asistente de | Electrénico 3 afios Direccién de | Direccién de
barredoras. Direccién y/o Papel Sanidad y Limpia Sanidad y
Limpia
11-DSL-P206-F01 Archivo de la
2 Reporte de Servicios| Asistente de | Electrénico Sailoo Direccién de Direccion de
de Barrido Direccion y/o Papel Sanidad y Limpi Sanidad y
Mecanico. 7 Limpia

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

H. AYUNTAMIENTO DE

T HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direcciéon de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido Mecanizado Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P206/Rev.00 Fecha de la verificacion:

NGl DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S Sl_‘:':NO ~ NOTAS:

1 ¢Supenﬂsor reviso el trabajo realizado y lleno el reporte diario da
barredoras?

2 ¢ Cuentan con registro del reporte de servicios de barrido
mecanizado?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

W

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

|~ DO

. 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 2 | e

M UNIC I PA L ke%

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Pablicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza con Maquinaria Pesada.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSL-P207/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 21/09/2026

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.

1ll. DEFINICIONES

DGSPM: Direccién General de Servicios Publicos 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.
+ Boleta de pesaje.

V. PO s

1. El centro de la ciudad se debe barrer diariamente y los bulevares principales una vez por
semana.

2. Es obligacién 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 revisién general de la
unidad.

4. Auxiliar de Mantenimiento de Barrido Mecanico debera abastecer de diésel a las barredoras.

5. Supervisor de limpieza con maquinaria pesada al final de la jornada de trabajo llena los
formatos 11-DSL-P207-F01 de Reporte diario de actividades de maquinaria y cuadrilla a su
vez debera revisar el trabajo de las rutas cubiertas por la maquinaria pesada, 11-DSL-P207-
FO3 y revisar el Control del equipo rentado de maquinaria pesada, anotando cualquier
anomalia en el formato 11-DSL-P207-F02 Reporte diario de unidades en taller.

6. Director de Sanidad y Limpia estad facultado para realizar modificaciones al plan de trabajo
cuando reciba solicitudes especiales de otras areas y eventos especiales.

Nombre Requisito de Conformidad
Municipio de Hermosillo, libre de focos de Infeccion -Reporte de Actividades diarias
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LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Sanidad y Limpia

o0

s

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza con Maquinaria Pesada.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P207/Rev.00  [FECHA DE EMISION: 21/09/2026

Vil. CLIENTES

Los habitantes del municipio de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

Cumplimiento del programa de barrido:
(Km lineales barridos / Km lineales programados) *100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DSL-P207-F01 Reporte diario de actividades de maquinaria y cuadrilla.
11-DSL-P207-F02 Reporte diario de unidades en taller.

11-DSL-P207-F03 Control de equipo rentado de maquinaria pesada.
11-DSL-P207-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERA DEL PROC

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. ASIGNACION DE TRABAJO

Supervisor de
Limpieza con
Maquinaria Pesada

1.1 Asigna el trabajo al operador de Maquinaria
Pesada y al jefe de Cuadrilla.

2. LIMPIEZA CON MAQUINARIA PESADA

Opera.dor.de 2.1 Se trasladan junto con el personal a su cargo al
Mk Fesada lugar asignado por el Supervisor.
Jefe de Cuadrilla g SRR it

Los Operadores de
Maquinaria Pesaday | 2.2 Realizan los trabajos de limpieza asignados.

la cuadrilla

Operador de 2.3 Se dirige al lugar destinado para la disposicion

Magquinaria Pesada de los residuos sélidos recolectados. DR ey

Omr?dor. da 2.4 Trasladan la maquinaria y a Cuadrilleros a patios

Meguinaria Resaday de Servicios Plblicos Municipales

Jefe de Cuadrilla pOSE:
11-DSL-P207-F01

Supervisor de 2.5 Se llenan formatos correspondientes, para Re!x.me Skgo e

2 actividades de

Maquinaria Pesada capturar las metas del mes. R
maquinaria y
cuadrilla

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza con Maquinaria Pesada.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P207/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

Elaboro: Reviso: Aprobo:
G
Supervisor de Director de Sanidad y Director eral de
Limpieza con Limpia ervicios Publicos
Maquinaria Pesada Municipales
|
i
25
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNISIPALES

YTy
G DIRECCION DE BANIDAD Y LIMPIA
E DURID DE oE ¥ CUADRILLA
Turne warumvo | [vespomea | Fecha — - ::-"’"“‘““" i mgmnmm ” i 5 % £
| ?f
: 1
TOTAL
OBSERY AL ONES
S T e é',—
11-O8L-P07FIRev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE SANIDAD ¥ LIMPIA
REPORTE DIARIO DE UNIDADES EN TALLER

—

ELABORO:

-8
NOMBERE Y FIRMA
11-D5L-P207-F02/Rev.00

.~
2
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
:
HRECCION DE SERVICIOS SUSLICOS MUNCIPAL E3
k] RRECCYON DE BAMIDAD ¥ LIMPIA
% CONTHOL DE EQUIPO RENTADO DE MAQUINARIA FESADA
DATOS DEL PROPEETARIO: 1) RFC
DATOS DE LA UNIDAD: MARGA, 12, MODELD, t]] TIPO___[4) CAPACIDAD__{5]____ PLACAS__[§]_____
PERIOUO DE TRABAJD: DEL _(T)__ DE L] AL {8y _DE_____ [te_______ OEL20 {11} .
)
HORAS -18 8’_
NS -
DIRECTOR DE SANIDAD ¥ LIMPLA SUPERVISOR
11-0SLPI0T-FOIRev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1de 1
Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026
Direccion de Sanidad y Limpia :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Limpieza con maquinaria pesada. 11-DSL-P207/Rev.00

Supervisor de Limpicea con
Magquinaria Pesada
asigna trabajo 3l operador maquinana
pesada y jefe de cuadnilla

i

Operador Maguinaria Pesada y Jefe
de Cuadrilla

M? ’(lut-

Personal se traslada junto con o
personal a su cargo asignado por el
supervisor

i

Operador Maquinaria Pesada v
Cuadrilla
Realizan los trahajos asgnados

:

Dperador Maguinaria Pesada
Se dingeal lugar destinado para la
disposicion de los residucs solidos

recolectados

i

Operador Maguinaria Pesada y
Jefe Cundrilla
Trasindan la magquinann a cuadrilleros
a patios de Servicios Piblicos
Municipales

!

Supervisor de Limpicza con ; ’
Maguinaria Pesada

Elabora formatos correspondientes

11-DSL-P207-A01/Rev.00

7
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
INVENTARIOS DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza con Magquinaria Pesada.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién:
11-DSL-P207/Rev.00 21/09/2026
No. [Nombre del Registro/Puesto Responsable*® Resgusdio” —Pisposicion
= Tipo iempo**| Ubicacion final
Direccion de| Archivo de
1 |Boleta de pesaje Asistente de Direccidn Pttt 3 afos Safnda-d y (& D;rec.mén <«
y /o papel Limpia de Sanidad x
y Limpia.
Reporte diario de Direccién de| Archivo de
> actwlc.iadgs Asistente de Direccién Electronico 3 afos Sal_'uda.d y |la Dtrec.cmn
maquinaria y y /o papel Limpia de Sanidad
cuadrilla. y Limpia.
Coritrol 6quipo ! Direccién de| Archivo de
3 rentado de | Agisterite:de Difeccitn] — 7 NONSR| g nse | SeAREdY: (fa Birecian
o | y /o papel Limpia |de Sanidad
maquinaria pesada | i e
y Limpia.
Direccion de| Archivo de
4 Rgporte diario de Aeleasda birsscsi Electrénico 3 s Sahldgd y |la Dlregcson
unidades en taller y /o papel Limpia de Sanidad
_ y Limpia.
* El responsable del registro es responsable de su proteccién.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza con Maquinaria Pesada.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P207/Rev.00 ‘ Fecha de la verificacion:

IO DESCRIPCION DEACTIVIDADES | SI [NO | NOTAS:

1 ¢ Existe registro de las actividades diarias que realiza la
cuadrilla?

2 ¢ Existe registro de las toneladas de basura diaria retirada?
¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

5 ¢Se cumplio con lo programado en el POA?

Mot

o

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

-~

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

£Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area? |

8
9 ¢Se han propuesto acciones de mejora?

10 |4 Se lleva acabo unos registros adecuados?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

Bl HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos Especiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P208/Rev.00 !FECHA DE EMISION: 21/09/2026

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el reparto de agua potable en los asentamientos autorizados por Sindicatura Municipal que no
cuenten con el vital liquido, con el fin de otorgar el servicio en los diferentes sectores de la ciudad.

Il. ALCANCE : - e

Los habitantes del Municipio de Hermasillo que no cuentan con el suministro del vital liquido.

Ill. DEFINICIONES '

Garza: punto de abastecimiento de agua potable a pipas.

IV. REFERENCIAS

* Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora.

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

Hermosillo.
o Formatos de relacién de actividades diarias de horas extras laboradas.
V. POLITICAS

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

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

El servicio de reparto de agua potable es gratuito y es exclusivamente para consumc humano.
Salicitar al ciudadano que el area de descarga de agua sea a nivel de cerco.

No debe existir obstruccion 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

oo b wN

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

VIl. CLIENTES

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

Porcentaje de cobertura con la entrega de agua potable en asentamientos irregulares:
(Familias beneficiadas / Total de familias en asentamientos irregulares) *100.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direcciéon General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos Especiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P208/Rev.00 LFECHA DE EMISION: 21/09/2026

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS TR o S35 —sieuts

11-DSL-P208-F01 Concentrado de reparto diario de agua potable.

11-DSL-P208-F02 Control diario de reparto de agua potable.

11-DSL-P208-F03 Control de reparto de agua potable a invasiones.

11-DSL-P208-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO A e e R R
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 'REGISTRO

1. ASIGNACION DE TRABAJO
Supervisor de 1.1 Asigna al chofer de la pipa el sector para

: ignacion diaria
Apoyos Especiales | abastecer. ol

2. APOYOS ESPECIALES

Chofer y Auxiliar

Opstetivo 2.1 Se dirigen a cargar la unidad a la garza.

11-DSL-P208-F02
Auxiliar Operativo | 2.2 Llena formato. Control diario de reparto de
agua potable

Chofer y Auxiliar | 2.3 Se dirigen al sector asignado por el supervisor,
Operativo y abastecen de agua potable.
2.4 Se trasladan a los patios de servicios publicos
Ipz=.|ral resguardo de la unidad.

11-DSL-P208-F01 Concentrado
| de reparto diario de agua
Supervisor de | 2.5 Llena formatos, para hacer estadisticas y potable
Apoyos Especiales | capturar metas del mes. 11-DSL-P208-F03
| Control de reparto de agua
potable a invasiones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:

) 4 P

Supw de Apoyos Director de Sanidad y _—TDirector General de

speciales Limpia Servicios Publicos
Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

e DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
¥oa=i7 DIRECCION DE SANIDAD ¥ LIMPIA
CONCENTRADO DE REPARTO DIARIC DE AGUA POTABLE

FECHA: 1),

PROPIETARIO UNIDAD | DESTING
11 =
40 -3
25 -4
26 =
67 -8
68 -7
69 -8
70 -
71 -10
1208 -11

AYUNTAMIENTO
2016 ry
ATENCIONES =13
CIUDADANAS ¥ APOYOS ESPECIALES
RECORRIDOS 2
COMENTARIOS 8
L LinaEs M ARTES 1 M IERC OLES JUEVES | W IERNES | SARADO DOMINGD 1
VIAJES M3 VIAJES wa_ | viases | w3 Viades | w3 | wiams M3 | wiases M3 VIAIES M3
—!6] 7] 18 ;y_aj -znl -21 -gl -2_3J vza] ﬁgl 26 27| -2 m
m* SEMANA M* ACUMULADO
ANTERIOR SEMANA ACTLAL
b a
{32),
FIRMA DEL SUPERVISOR
11-DSL-P208-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

e DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
. DIRECCION DE SANIDAD Y LIMPLA

CONTROL DWARIO DE REPARTO DE AGUA POTABLE

REPORTE DELDIA Mt @ ——

NO. ECON.
CHOFER FROPIETARID
PLACAS
MARCA ENTRADA _ SALIDA NOMBRE DEL OPERADOR DE LA GARZA
MODELD 1 er. TURND
COLOR
CAPACIDAD
ENTRADA  SALIDA NOMBRE DEL OPERADOR DE LA GARZA
2do. TURND 1
HORADE | HORADE
ENTRADA | SaLioa INVASION O COLONIA VIAJES FIRMA DEL CHOFER
| |
GARZA TOTAL DE VAJES]
TOTAL EN MTE|
SUPERWSOR

SUPERVISOR DE REPARTO DE AGUA POTABLE
TI-DBL TR e 20

.

Manual de Procedimientos Pagina - 86-

=2

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




LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

-5

REPORTE DEL =1

NO. ECON. -2 PROPIETARIC
CHOFER -3 PLACAS
MARCA -4 COLOR

MODELO -8
CAPACIDAD -8

0 41 12 -1 8
|
|
TOTAL DE VIAJES -5
TOTAL EN NTS? -16
SUPERVISO CONFORMIDAD AUTORIZO
N7y (18] =18
SUPERVISCR DE REPARTO DE PROPIETARIO DE LA UNIDAD
AGUA POTABLE OE REPARTO DE AGUA DIRECTOR DE SANIDAD Y LIMPLA

- A

11.05LP208-FAY Hav 00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE
M UNIC I PAL

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1 de 1
Publicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE ELABORACION:

Direccion de Sanidad y Limpia 21/09/2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Apoyos Especiales 11-DSL-P208/Rev.00

Chofar y Auxiliar Oparative
‘Se girigen a cangar de agua i
unigad a B Garza
!
Auxiliar
Liena formato 11-DSL-P208-FO2
Control diang de reparto de agua
poable.

Ghater y Auxliiar Oparativo
Se dingen a3l secior asignado por
& sugervisor, y abastecen al
agus potabie.

L 2
Chofer y Auriliar Operativa
Se wasladan 8 05 patios oe
senatas pGbLCOs para resguanio
o 1a unidad.

Suparvisor de Apoyos Especiales
Liena pam racor
BSUIIFGAS ¥ CADRIE MOSs det
mes,

"

11-DSL-P208-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTRO DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos especiales Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P208/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
21/09/2026
o Z Puesto ; Resguardo - |Disposicién
No.|Nombre del R . : -
ihCIhie dol Eegaee Responsable* Tipo | Tiempo™ Ubicacién final
Control diario de ‘ ” Direccién de |/cnvo de la
Asistente de la |Electrénico ” ; Direccion de
1 reparto de agua ; i 3 anos Sanidad y i
Direccion y/o Papel s Sanidad y
potable Limpia o
Limpia
; i Archivo de la
Ccncentrfadf: e Asistente de la |Electrénico _ Direccién de |0 - 6n de
2 [reparto diario de agua g 2 3 afios Sanidad y .
tabl | Direccion y/o Papel Vikiita Sanidad y
posace I P Limpia
IControl reparto de ] : = Archivo de la
9 P | Asistente de la |Electrénico| , | Direccionde [’ i de
3 |agua potable a | . s 3 afios Sanidad y 5
; L Direccion y/o Papel Sl Sanidad y
invasiones } Limpia Limpia
i ; & Direccion de Archivoaa la
4 |Asignacion diaria ASISFEME,F’E g i 3 afios Sanidad y Dlrecqon ge
Direccion y/o Papel Limoi Sanidad y
impia Limoi
| impia
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Manual de Procedimientos ' Pagina - 89- &

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 89




LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos Especiales Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P208/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. | DESCRIPCIONDEACTIVIDADES | SI |[NO| NOTAS:
1 . Se elaboro el llenado de los formatos correspondientes?
5 ¢ Existe registro de las invasiones a las cuales se les brinda
dicho apoyo?
3 ¢ Existe evidencia del control de reparto de agua potable?
4 ¢Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema
de atencién ciudadana?
5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
6 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé Io
programado?
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 propuestc 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 = | nemesis

M UNICIPA L %

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender al ciudadano y realizar el servicio de inhumacion solicitado.

Il. ALCANCE

Habitantes del Municipio de Hermosillo

lll. DEFINICIONES

Inhumacién: Enterrar un cadaver.

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS

1. El servicio de Inhumacién se solicita en la coordinacion de panteones.

2. Para solicitar el servicio el ciudadano debera presentar la documentacion sefialada en el registro
municipal de tramites y servicios.

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

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Inhumacioén de restos humanos. Boleta Servicios Funerarios.
VII. CLIENTES
Habitantes del Municipio.
VIil. INDICADORES
Porcentaje de Servicios Atendidos
(Servicios Atendidos / Servicios Solicitados) *100
|IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DSL-P301-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD
Asistente de| 1.1 Solicitud en forma verbal de inhumacién del

Atencion al Publico | ciudadano y/o funeraria.

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

Ciudadano 1.3 Realiza el pago en tesoreria Municipal. Comprobante de pago

Asistente de
Atencion al Publico

1.4 Agenda el servicio funerario.

1.5 Informa al Supervisor de la solicitud del servicio
funerario, y arma expediente de la solicitud.

2. PREPARACION DE FOSA
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

st HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
} Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacién.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026
Supervisor de 2.1 Indica a Sepultureros que preparen la fosa o
Panteones gaveta,
Sepultureros 2.2 Proceden a brindar servicio de inhumacion
; 2.3 Recibe el comprobante de parte de la Funeraria
g:ﬁg:f:; de quien a su vez hace entrega al Administrativo de
panteones
Asistente de|2.4 Archiva documentacion solicitada en el registro | Expediente
Atencién al Pablico | municipal de tramites y servicios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:
p——

/7 S

Coordinador de irector dé Sanidad y mymw
Panteones Limpia os Publicos

Municipales
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1 de 1
Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026
Direccién de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Inhumacién 11-DSL-P301/Rev.00

Asistente de Atencién al Pablico
Solicitud en forma verbal de

Inhumacién por parie del ciudadano
ylo funeraria

|

Asistente de Atencién al Piblico
Elabora boleta de servicios
funerarios y entrega comprobante
de page

]

Asistente de Atencion al Piblico |
Agenda servicio e informa al |
SUDEerAsor.

!

Supervisor de Panteones
Indica a sepultureros que preparen
la fosa o gaveta

!

Sepultureros
Proceden a brindar sendcio de
Inhumacion

!

Supervisor
Recibe el comprobante de pago de
parie del ciudadano y/o funeraria

T

Asistente de Atencién al Plblico
Archiva documentacion

11-DSL-P301-A01/Rev.00

s
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacion Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P301/Rev.00 |Fecha de la elaboracién: 21/09/2026

No. Nombre del Puesto |  Resguardo , | Disposicion
: Registro Responsable* |  Tipo mpo**| Ubicacion |  final

4 |Boleta Servicios Asistente de Electrénico Vida dtil Coordinacion | Coordinacion

Funerarios. Atencién al Publico| y/o Papel de Panteones | de Panteones

2 [Expediente As_istente dE_ Electrénico Vida Gl Coordinacién | Coordinacién

. Atencion al Publico| y/o Papel de Panteones | de Panteones

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

4 s
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T S e HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Pablicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P301/Rev.00 | Fecha de la verificacion:
No. | DESCRIPCIONDEACTIVIDADES | sI[NO| NoTas:
1 ¢ Existe archivo de los expedientes recibidos?
2 | iHay registro de las boletas de pago emitidas?
3 | iHay evidencia del cumplimiento del trabajo programado?
4 ¢ Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema
de atencion ciudadana?
5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
6 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzd lo
programado?
7 ¢, 8e 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 Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA 2 | e

M UNIC I PA L ke%

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender al ciudadano y realizar el servicio de exhumacion solicitado.

1. ALCANCE
Habitantes del Municipio de Hermosillo.
1ll. DEFINICIONES

Exhumacion: Desenterrar un cadaver o restos humanos.

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS

1. El servicio de exhumacion se solicita en la coordinacién de panteones.

2. Para solicitar el servicio, el ciudadano debera presentar la documentacién sefialada en el
Registro Municipal de tramites y servicios.

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

4. Aplica inhumaciones con derechos de uso comprados a futuro.

VL. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Cuerpo exhumado. 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-P302-F01 Formato de Ubicacion.

11-DOP-P302-F02 Formato de entrega recepcion de restos humanos aridos.

11-DOP-P302-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 forma verbal exhumacion

Asistente de por parte del ciudadano, y le solicita los requisitos| Boleta Servicios

Atencion al Publico |que se encuentran en el registro municipal de Funerarios.

tramites y servicios.

1.2 Informa al supervisor para la exhumacién.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSL-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

Formato de
1.3 Elabora formato de entrega y recepcion de restos | entrega de
humanos aridos en los panteones Municipales. recepcion de restos

humanos aridos

2. VERIFICACION DE LOTE

e 2.1 Junto con el ciudadano verifican ubicacion |Formato de
P fisicamente y se elabora el formato de ubicacién. Ubicacién
3. AUTORIZACION Y PROCEDIMIENTO DE
EXHUMACION.
Supervisor 3.1 Autoriza exhumacién y da aviso a Asistente de

Atencion al Publico.
3.2 Elabora boleta de servicios funérarios y entrega
comprobante de pago. Quedando agendado el

Asistente de Atencion Comprobante de

al Publico e pago
Serviclo. |
Sepultureros 3.3 Inician los tra_bajos de exhumacion y entregan los .
restos a Funeraria.
3.4 Recibe de la funeraria el comprobante de pago y
lo entrega al Asistente de Atenciéon al Publico de
panteones para su archivo.
Asistente de Atencion | 3.5 Archiva expediente con informacion solicitada en Exoedient
al Publico Registro Municipal de Tramites y Servicios. e e ’
FIN DEL PROCEDIMIENTO. ‘
Elabors: " Revisé: Aprobé:
/
Cootrdinaddr de Director de Saniad y Limpia Diree€ion General de
Pantednes ervicios Publicos
Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M N Il C | P AL

T T Daiccion e Opecacionel
Jubameccion 08 Pantsonen MumcipaRY
FORMTO DE UBICACION

© HORA DE ATENCION: SERVICIO SERA ENTREGADO EN 24 HORAS :
LTeO OEMEAWER:

TN FEEOER

Esvmac & LT R e Ll LT :

e Bn Gov fercia e Er Govela dotis |
rA Dedenzis Deorsts 14 Covpas Fo Gae iz

R UBRCACION BLO CF MANT AN LOTE, |
FEOUNCENID TG CONTED INTERRD

. DOCUMENTACIIN P44 EXNUNMACTION EN QRO NA ¥ OO0 Pk

Poto 2 20m8 00 SetrT i Aotz ot XA Lwr ol

Pogn ot A FRcs Serman = oo on NE

PONIENTE:

DRECCION .
caLLE; B T
TEL.Cars TRABAN SELVLAR [

NOMEBEE FINAZO

NMOWEBREDELAPER IONAL EXmUW AR

FECHAYHMORADELA IE™ATURL

DO WEN RO

O AL DO E L TR WS
A AL L O A

MNCICAR EN LACARTA

Feo o wermce”
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* 4 = 2t
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TE TS A LA NI ire e

CEMOUICTIN . FAR CEQAMVETA

NOWARE Y FENLCONITAUSTOR KOMBREYFEVACE FANAL S
11-DSL-P302-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

| i DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
- DIRECCION DE OPERACIONES
SUBDIRECCION DE PANTEONES

- Hermosillo, Sonora., a de ' del 20_
.- Yo:
liL- Siendo las hago entrega de restos humanos aridos de quien en vida llevab

IV.- el nombre de:

V.- al trabajador: de |la Funeraria:

V1.- .- Servicio solicitado segun boleta con
VIL. folio: .

VIl La reinhumacion es a las de las de de 20____

Vil Servicio coordinado por:

1X.- Recibio:

Nombre y Firma

X.- Entrego:

Nombre y Firma

11-DSL-P302-F02/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T o s HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1 de 1
Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026
Direccién de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Exhumacion 11-DSL-P302/Rev.00

Asistente de Atencién al Publico
Recibe la soficitud de exhumacion forma verbal por parte del
ciudadano

|

Asistente de Atencion al Publico
Informa al supervisor para agendar el servicio

:

Asistente de Atencién al Pablico
Elabora formato
(11-5DP-P302-F01)

Snm By
elabora formato de ubicacién.

'

Supervisor
Autoriza exhumacion y da aviso al asistente de atencion al
publico

:

Asistents de Atencion al Piblico
Elabora comprobante de pago y se lo entrega al interesado.

I

Sepultureros
Imician los gj0s de 36N y gan restos 8
funeraria,

:

Sepultureros
Recibe de [a funeraria el comprobante de pago y lo entrega al
Asistente de Atencitn al Publico

'
Asistents de Atencién al Publico
Archiva di con i ion solictada en Registro
Municipal de Tramites y Servicios.

Junto con el

1-DSL-P302-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacién Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P302/Rev.00 Fecha de la elaboraciéon: 21/09/2026
s . : = Puesto | Resguardo | Disposicién
Ses Nombre def Registro Responsable* |  Tipo Tiempo** | Ubicacién final
Boleta Servicios Amsten:\te e Electrénico B Coordinacién | Coordinacion
1 : Atencién al Vida dutil
Funerarios. ; y/o Papel de Panteones | de Panteones
Publico
Asistente de Ty A
=t L = e Coordinacion | Coordinacion
2 Formato de ubicacion Atencpn al Papel Vida util b Pirtsones | b Paiteoies
Publico
Formato de entrega de| Asistente de Coordinacion | Coordinacion
3 |recepcion de restos Atencién al Papel Vida util de Partaonse | de Pantesies
humanos aridos Publico
Asistente de b . [
4  |Comprobante de pago | Atencién al Papel Vida util Cocranatn| Coobacun I
i de Panteones | de Panteones
Publico
Asistente de —— o '
5 [Expadients. Atencién al Papel Vida Gtil Coordinacion | Coordinacion |
3 de Panteones | de Panteones [
Publico i
|
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccidén de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P302/Rev.00 | Fecha de la verificacién: 21/09/2026

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 ¢ Existe archivo de los expedientes recibidos?

iSe elaboré formato de entrega de recepcion de restos
humanos aridos en los panteones Municipales?

3 | iHay registro de las boletas de pago emitidas?
¢ Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema

4 de atencion ciudadana?

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

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

7 | ¢Se cumplidé 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?

12 | ¢ Se cuenta con formato de ubicacion?
13 | Eiste expediente?
POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA 5y | HERmesLS

M UNICIPA L @eg

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cremacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender y realizar el servicio de Cremaci6n solicitado por la ciudadania.
Il. ALCANCE
Habitantes del Municipio de Hermosillo.
1. DEFINICIONES
Cremacién: Reducir algo, especialmente un cadaver a cenizas.
IV. REFERENCIAS
N/A
'V. POLITICAS
1. El servicio se solicita en la coordinacion de panteones.
2. Para solicitar el servicio, el ciudadano debera presentar la documentacién sefialada en el
Registro Municipal de tramites y servicios.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Cremacion Boleta Servicios Funerarios.
VIl. CLIENTES
Habitantes del Municipio de Hermosillo.
VIIl. INDICADORES
Porcentaje de Servicios Atendidos:
(Servicios Atendidos / Servicios Solicitados) *100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DSL-P303-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LAOPE!A% DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESC DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUD
1.1 Recibe solicitud de cremacion del ciudadano, y
le solicita los requisitos que se encuentran en el
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.

Asistente de Atencion
al Publico

Boleta de servicios
funerarios.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cremacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P303/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 21/09/2026

Supervisor 3“2 Entrega comprobante a Asistente de Atencion al | Comprobante de
Publico. pago
. i 3.3 Archiva expediente con informacion solicitada ;
SNencitn ol Publicg en Registro Municipal de Tramites y Servicios. Fpecienty
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:
L4 = il
Coordipddor de Director de Sanidad y Limpia Director | de
Panteones Cios Publicos

Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T T E T AT HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1de 1
Publicos Municipales )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026
Direccién de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Cremacion 11-DSL-P303/Rev.00
!
Asistente de Atencién al Piblico
Recibe da del

!

Asistente de Atencidn al Publica
Elabora boleta dei Servicio Funerario

!

Asistente de Atencidn al Publico
Entrega comprchante & ciudadano para que
fectud &l pago en T ia Municipal

!

Asistents de Atencién al Publico
Agenda servicio e informa al supervisor que
procede la solicitud
Supervisor
Otorga &l servicio de cremacidn
Supervisor
Entrega restos incinarados a funararia, recibe

comprobante de pago emitido por Tesoreria
Municipal

!

Supervisor
Hace entraga del comprobante de pago a
asistente de atencion al publico

'

Asistente de Atencidn al Pablico
Archiva

// 1-DSL-P303-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cremacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P303/Rev.00 | Fecha de la elaboracién: 21/09/2026
et et R = .| Tpo. MidWino~|-Ubkasien final
. . CoordinaciénCoordinacion
1 [Boleta Servicios 5 qigtente de atencion al publicol” CoT oM vida atil|  de de
Funerarios. y/o Papel
Panteones | Panteones
Electrénico CoordinacionCoordinacion
2 Comprobante de Asistente de atencion al publico 1o Paosl Vida util de de
o HOTEE0 Panteones | Panteones
i CoordinacionCoordinacion
: : = .. .. _|[Electrénico —
3 |Expediente. Asistente de atencion al publico Vida datil de de
y/o Papel
Panteones | Panteones

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

4
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LA GACETA

M UNICIPA L

L‘f;’# VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
TRy Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cremacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P303/Rev.00 | Fecha de la verificacién:

~ DESCRIPCION DE ACTH

[ si[No| NoTAs:

¢ Existe archivo de los expedientes recibidos?

¢Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema

1

2 ¢ Hay registro de las boletas de pago emitidas?
3 A

de atencién ciudadana?

iHay evidencia de la medicion del indicador del

4 procedimiento?

5 ¢En cuante a los resultados del indicador, se alcanzd lo
programado?

6 |iSe cumplid con lo programado en el POA?

7 | i 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

74
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

sl s HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de Nichos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P304Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender al ciudadano y realizar el servicio solicitado.
1. ALCANCE
Aplica a los nichos propiedad del Municipioa de Hermosillo.
Ill. DEFINICIONES

Nichos: Hueco hecho en un muro para alojar algo dentro, especialmente el que sirve para depositar

cadaveres o cenizas en un cementerio.

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS

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

2. Para solicitar el servicio el cuidadano debera presentar la documentacion sefialada 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.

V1. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Venta de Nichos Boleta Servicios Funerarios.

Vil. CLIENTES

Habitantes del Municipio de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

Porcentaje de Servicios Atendidos

(Servicios Atendidos / Servicios Solicitados) *100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DSL-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 tramites | funerarios.

y servicios.

1.3 Se le solicita al ciudadano el pago en tesoreria. Comprobants a5

pago
Asistente de Atencion|1.4 Entrega al Ciudadano el comprobante de pago de
al Publico tesoreria, archiva documentacion.
2.ENTREGA DE NICHO

Asistente de Atencion z :
al Pablico 2.1 Se entrega el nicho al ciudada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de Nichos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:11-DSL-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

Elaboré: Reviso: Aprobo:

a )
Coordinador de Director de Sanidad y Director Genefal de
Panteones Limpia Servicios Publicos
Municipales
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direcciéon General de Servicios Hoja 1 de 1

Pdblicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion de Sanidad y Limpia 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Venta de Nichos 11-DSL-P304/Rev.00

Asistente de Atencion al Pablico
Recibe solicitud de venta de Nicho

par parte del cudadano ylo
funerana

!

Ciudadano
Rasaliza el pago anie Tesareria
Municipal

:

Cajero de Tesoreria Municipal
Ragistra el pago. Y entrega bolata
da pago al Asistente de Alencian al
Publico

:

Asistente de Atencidn al Pablico
Entrege boleta de pago a ciudadana
i y Archiva |

!

Asistente de Atencion al Publico
Entrega de nichos

|

Fin

11-DSL-P304-A01/Rev.00

4
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de nichos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P304/Rev.00

Hoja 1 de 1
Fecha de la elaboracién: 21/09/2026

= FIETE < Puesto e ) e ReRgUANge T T Bi's':_'.'"""_'_l;éléﬁ
No.[Nombre del Registrol  Responsable* [ Tipo  |Tiempo™| Ubicacion | final
Boleta Servicios Asistente de atencion| Electrénico y/o .... | Coordinacion Coardinadon
1 = . Vida (il de
Funerarios. al publico Papel de Panteones
Panteones
Asist - =
2 Comprobante de . er:lepﬂ;ia::ncnén Electronico y/o Vida i Coordinacion Coon::aclén
pago Papel G2 Ul 4e Panteones
Panteones
‘ Asistente de gtencson Electi6nics y/o _ |esoniinacisa Coordinacién
3 |[Expediente. al publico Vida atil de
Papel de Panteones
Panteones

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

W

Pagina — 111-

+3

Manual de Procedimientos

1

0 6 ® ©® hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de nichos Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P304/Rev.00 |Fecha de la verificaciéon:

¢ Existe archivo de los expedientes recibidos?

2 | iHay registro de las boletas de pago emitidas?

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

iHay evidencia de Ila medicion del indicador del
procedimiento?

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

. Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

0 ||~ | o,

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

i a
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion en fosa comin o individualizac!a
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P305/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 21/09/2026

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender a la autoridad pertinente y realizar servicio de exhumamén en fosa comun y/o
individualizada.

Il. ALCANCE Yy : 55 50 =T
Fiscalia General de Justicia del Estado de Sonora.

Juez de Control.

1ll. DEFINICIONES = : . :
¢ Exhumacién de fosa comun y/o |nd1wduallzada desenterrar cadéveres o restos humanos de

una fosa comun y/o individualizada.
IV. REFERENCIAS

N/A

v POUTICAS 3 5 e

El servicio de exhumacion se solicita en la coordinacion de panteones.

Para solicitar el servicio, la autoridad debera presentar los requisitos:
-Oficio de solicitud de exhumacion firmado por el director de la autoridad pertinente. (FGJES)
- Oficio autorizando la exhumacion firmada por el director de la autoridad pertinente.
-Permiso de exhumacion (COEPRISSON) / En su defecto Orden del juez de contral.

| - Certificado de defuncién del cuerpo a exhumar.

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

r -Copia de la boleta con la cual se inhumo la fosa comun y/o individualizada.

-Tener personal particular el cual realice la exhumacion.

-INE del solicitante.

-Comprobante fiscal.
- Pemiso,
V1. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Exhumacion de fosa comun y/o individualizada Boleta de servicio funerario

VII. CLIENTES

Fiscalia General de Justicia del Estado de Sonora.

Juez de Control.

Ciudadano.

Viil. INDICADORES ' 5 '
(Exhumacion en fosa comuin o mdmduahzada reallzada / Exhumacu‘:n en fosa comun o
individualizada solicitada)*100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DSL-P305-A01 Diagrama de flujo
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LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Sanidad y Limpia

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacion en fosa comun o individualizada

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P305/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/09/2026

X. DESCRIPCION DE’tA"OPERAGIbW

DEL PROCEDIN

~ RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. RECEPCION DE SOLICITUD

Asistente de Atencion
al Publico

1.1 Recibe la solicitud de exhumacién de fosa comun
yfo individualizada por parte de la autoridad
pertinente.

Oficio de solicitud
de exhumacion

1.2 Informa al supervisor el servicio solicitado para
exhumaciaén.

2. VERIFICACION DE LOTE

2.1 Busqueda y verificacion de la ubicacion

Supervisor fisicamente.
3. AUTORIZACION Y PROCEDIMIENTO DE
EXHUMACION ¢
s , 3.1 Autoriza exhumacion y da aviso a Asistente de
upervisor

Atencion 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
al Publico

3.3 Agenda servicio de exhumacion de fosa comun
yfo individualizada.

Supervisor

3.4 Supervisa el servicio de exhumacion de fosa
comun y/o individualizada, realizada por personal
particular.

3.5 Recibe el comprobante de exhumacion y lo
entrega a la Asistente de Atencion al Pablico.

Boleta de Servicio

Asistente de Atencion
al Publico

3.6 Archiva expediente con informacion solicitada en
registro municipal de tramites y servicios.

FIN DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Elaboro: Reviso: Aprobao:
/ /
/'// ~ Sz k.
Coordinador de Director de Sdnidad y Limpia Direccis al de
Panteones ici ublicos
Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

FORMATO DE UBICACION

"'HORA DE ATENCION: ' SERVICIO SERA ENTREGADO EN 24 HORAS
[T .

Bt oo Eam ¥ e i £ s T T

ﬂrw e e e e
i $uDCIRCCion OF PANtNONes MUMEIDINS =

B4 Gae Sercts B Glvett acaio

. CeCon Cecman caContan o Gae Teye

B UENADION BLO X, M OANT 2N LOTE
SEGUNCEN SO TILo LONTED ANTIGUO

B 0O CUMENTACION FARA EXNUMACION EY O R0 N ¥ COPA:

Arits & 200 50 000

Asta g Ast oLt park e

Pago o As Boes Perrise se EsPurac on KE

CMECCON

SALLE, T R T

TEL Cata TRASAID: CELLAR
WOMBRE FNLSD

WOVMIRECE LA PER JONALEXHUMAR

FECHAYNORADELZ JEPULTURA

CU _WEL ko,

TS TS,

5 G 0L O IR e Sl DoUeonE O L
¢ SNV 505 OEMEAL I LAO LIRS
TP PO RIS LI TN @ Ve b

CEOC 00 M) (UMY 07 SIS 0 il 3 0LNAE
TR T IO

PO AR EN LACARTE

Due sl stveres PRI NSO Mo 10 80N C8 TR0t y M LETER T e ed
o6 o

B etve fe ot sl Fiss e

Sz =

S e

B BECHA

£ 38 500 20 O S MO TS Tk LA CET00 &

SEOOFS 255
FOC7CEM3 32 FILO 103 S8 CANS 2 feTine frenn

A0 B0 ELEN 08 SVOT T Ne 208 MACeS ONCT 200 el
L Lt B Rt

DENOLICON_ . FARQEQAMVET:
Mo ot gre— s 2 dtTec rallAdl ITArRiovis o d e bt s
NOWBTEYFRWACONITRUCTOR: NOWRREYFAWALCE FaWn a®
11-DSL-P305-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE OPERACIONES
SUBDIRECCION DE PANTEONES

.- Hermosillo, Sonora., a de del 20
.- Ya:
liL- Siendo las hago entrega de restos humanos aridos de quien en vida llevaba

IV.-el nombre de:

V.- al trabajador: de la Funeraria:

WVi.- .~ Servicio solicitado segun boleta con
Vil. folio: .

Vil. La reinhumacion es a las’ de las de. de 20____

Vill Servicio coordinado por:

IX.- Recibio:

Nombre y Firma

X.- Entrego:

Nombre y Firma

11-DSL-P305-F02/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1 de 1

Pdblicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccién de Sanidad y Limpia 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Exhumacién en fosa comun o individualizada 11-DSL-P305/Rev.00

1

Asistente de Atencién al Piblico
Recibe I solictud de exhumacidn por parte e la autoridad

!

Asistente de Atencién al Piblico
Informia &i supervisor para ubicar fiscaments

'

Supervisor
Ubica fisk 1a fosa comdn yio maivK

l

Supervisor
Autoriza eshumacdn y da aviso al asisients de atencidn &l
pablica

J

Asistente de Atencion al Piblico
Resliza Boleta oe senvicio funerario y s agenda
exhumaciin de fosa comin yo indvdualizaga

L

Supervisor
Supensa edhumacidn ce fosa comin yio ndividualizada

|

Recibe el compeobanta de exhumacion y o
entrega 2 la assiente de Atencion al Publico

T
1

Asistente de Atencidn & Publico
©n 1egso municips! ge tramées y servicDs

|
'

)

11-DSL-P305-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacién en fosa comun o individualizada
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P305/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 21/09/2026

No.| Nombredel | Puesto | ~ Resguardo [ Disposicién
: Registro | Responsable* ~ Tipo Tiempo** | Ubicacion |  final
4 [Oficio de solicitud de Asistente de Electrénico y/o Vida dtil Coordinacion de| Coordinacion
exhumacion |Atencién al Publico papel Panteones de Panteones
| Asistente de Coordinacién de| Coordinacion
2 Boleta de servicio

Atencién al Publico Papal Vida util

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

Panteones de Panteones
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exhumacién en fosa qoml.in o individualizada
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P305/Rev.00 Fecha de la verificacion:

1 ¢ Existe archivo de los expedientes recibidos?

.Se elaboré formatc de entrega de recepcion de restos
humanos aridos en los Panteones Municipales?

.Hay registro de las boletas de pago emitidas?

iHay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

& Se cumplié con lo programado en el POA?

BN

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

0 | 0N ],

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA = [ E—

M UN I C I P AL oo HERMOSILLO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacion en fosa comin o individualizada
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
11-DSL-P306/Rev.00 21/09/2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender a la autoridad pertinente y realizar servicio de inhumacién en fosa comin y/o
individualizada.

Il. ALCANCE

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

Ill. DEFINICIONES

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

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS

« Oficio de Inhumacion de la autoridad competente.
« El servicio de Inhumacion se solicita en la coordinacion de panteones.
+ Para solicitar el servicio, la autoridad debera presentar los requisitos.

V. PRODUCTOS ; :
Nombre Requisito de Conformidad

Inhumacion en fosa comun y/o individualizada. Boleta de servicio funerario.

Vil. CLIENTES

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

VIIl. INDICADORES

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

IX. FORMA INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DSL-P306-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Piblicos Municipales

Direccién de Sanidad y Limpia

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inhumacién en fosa comun o individualizada

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P306Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/09/2026

[X. DESCRIPCION DE LA OPERACléN:" L F

-:;E._

EDIHIENTO il

__ RESPONSABLE _

"REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUD

Asistente de Atencion

1.1 Recepcion de solicitud de inhumacién en fosa
comun y/o individualizada por parte de la autoridad

Oficio de solicitud

al Publico pertinente. de inhumacién
1.2 Informa al supervisor del servicio la inhumacion.
2. VERIFICACION DE LOTE
Supervisor 2.1 Otorga lote para inhumacion en fosa comtin y/o

individualizada.

3. AUTORIZACION Y PROCEDIMIENTO DE
EXHUMACION

Asistente de Atencion
al Publico

3.1 Elabora boleta de servicio funerario y solicita los
requisitos correspondientes a la autoridad pertinente.

Oficio de
autorizacion de
inhumacion

Asistente de Atencion
al Pablico

3.2 Agenda programacion inhumacién en fosa

comun y/o individualizada.

Supervisor

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

Sepulturero

3.4 Realizan servicio de sepultura en fosa comun y/o
individualizada.

Supervisor

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

Boleta de Servicio

Asistente de Atencion

| 3.6 Archiva expediente con informacién solicitada en

al Publico | registro municipal de tramites y servicios.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:
€oordinador de Director de Sanidad y Limpia n General de
Panfeones Servicios Publicos

Municipales
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios )

Publicos Municipales Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion de Sanidad y Limpia 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Inhumacién en fosa comtin o individualizada 11-DSL-P306/Rev.00

Inicio

Asistente de Atencion al Pablico
Recibe la soiicitud de inhumacién por parte
de la autoridad

T
Al

Asistente de Atencién al Pablico
Informa al supervisor para otorgar ublcacion

|
.
Supervisor
Oterga ubicacion de fosa comin yio
individualizada

'
Asistente de Atencién al Plblico
Realiza Boleta de servicio funerario y se
agenda exhumacion de fosa comun ylo
individualizada

'

Supervisor
Agenda prog 30N i dnen foss
coman y/o individualizada

'

Supervisor
Informa a sepultureros sobre la inhumacidn
@n fosa comin y/o individualizada

'

Supervisor
Realizan servicio de sepultura en fosa comin
ylo individualizada

'
Supervisoer

Recibe el comprobante de inhumaciony lo
entrega a la Asistente de Atencion al Pablico

'

Asistente Atencion al Publico
Archiva expediente con informacion solicitada
€n registro municipal de trémites y servicios

1

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

H. AYUNTAMIENTO DE
M UNIC I PAL

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacién en fosa comun o individualizada
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P306/Rev.00

|Fecha de la elaboracién: 21/09/2026

i - Nombre del Puesto =5 Resguardo =P sy 6n

: - Registro Responsable* |  Tipo Tiempo**| Ubicacién |  final

Oficio de solicitud de Asistente de Electronico y/o| , . . . . |Coordinacion de| Coordinacion
1§ i B S | Vida atil

inhumacion Atencién al Publico papel Panteones de Panteones

5 gﬂggzi?:i A " Asistenltu:d; Electrénico y/o Vida dtil Coordinacion de| Coordinacién

tencién al Publico

o papel Panteones de Pantecnes

. Asistente de ... |Coordinacién de| Coordinacion

3 |Expediente Atencién al Publico Fpe Vida Ol Panteones de Pantecnes

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

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Sanidad y Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inhumacién en fosa comun o individualizada
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DSL-P306/Rev.00 | Fecha de la verificacion:
No. [ DESCRIPCIONDEACTIVIDADES [ si [
1 ¢ Existe archivo de los expedientes recibidos?
5 ¢Se elaboré formato de entrega de recepcion de restos
humanos éridos en los Panteones Municipales?
3 | ¢Hay registro de las boletas de pago emitidas?
4 ¢Existe alguna inconformidad por la ciudadania en el sistema
de atencion ciudadana?
5 iHay evidencia de 1la medicion del indicador del
procedimiento?
6 (En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzd lo
programado?
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? i
10 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el ]
area?
11 | i.Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacidn identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LISTA MAESTRA
Direcciéon General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Operaciones

Fecha: 21/09/2026
Hojas: 1de1
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | e
PROCEDIMIENTOS -
11-DOP-P209 Recoleccion Comercial 00 21/09/2026
11-DOP-P210 Servicio Comunitario 00 21/09/2026
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
11-DOP-P209-F01 Carta Compormiso 00 21/09/2026
11-DOP-P210-F01 Lista de Asistencia 00 21/09/2026
11-DOP-P210-F02 Faltas Administrativas 00 21/09/2026
ANEXOS
11-DOP-P209-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DOP-P210-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

st HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Puablicos Municipales
Direccién de Operaciones
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaleccion Comercial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: 11-DOP-P209/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la promocién, contratacién y renovacion del servicio de recoleccion comercial a todos los
comercios, pertenecientes al Municipio de Hermosillo con previo pago del servicio solicitado por el
duefio o representante legal en su defecto.

Il. ALCANCE

Aplica a los establecimientos comerciales, industriales o de servicios, asi como entidades
paraestatales y similares.

1ll. DEFINICIONES
N/A

IV. REFERENCIAS
N/A

V. POLITICAS

* En caso de contar con prestador de servicio privado, se consulta o indaga que la licencia del
servicio se encuentra vigente.

 Cuando los establecimientos comerciales, industriales o de servicios, entidades paraestatales y
similares no cuenta con el servicio municipal o su servicio privado no esté vigente, se ofrece el
servicio de recoleccion comercial municipal.

+ Contratacion de sevicios de recoelccion comercial es minima por 3 meses.
VI. PRODUCTOS

Nombre i Requisito de conformidad

Carta compromiso. 1 Firmada por el representate o duefio del comercio.
VIIi. CLIENTES

Los negocios del Municipio de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

(Numero de incentivos y beneficios realizados / Numero de incentivos y beneficios programados)
*100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DOP-P209-F01 Carta Compromiso.
11-DOP-P208-01 Diagrama de Flujo.

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

; 1. TRAMITE

1.1 Acude al establecimiento comercial para realizar

la verificacion del servicio de recoleccién.

Promotor de ventas
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LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Operaciones

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccion Comercial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P209/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/09/2026

Promotor de ventas

1.2 Revisa si el comercio cuenta con el servicio de
recoleccién comercial municipal.

2. CONTRATACION

Promotor de ventas

2.1 “Si el Comercio acepta la contratacién o
renovacion del servicio de recolecciéon comercial
municipal”

Promotor de ventas

2.2 Elabora una Carta Compromiso.

Carta compromiso

Promotor de ventas

2.3 Se consulta al supervisor de recoleccion para
gue asigne ruta al comercio en proceso y sea
integrado a la ruta de recoleccion comercial

Supervisor de
Recoleccion

2.4 Supervisor evalua y asigna, pasa a la ruta
correspondientes a los promotores para que sea
plamada en pase a caja.

2.5 Emite un Pase a Caja para que el comercio

Promotor de ventas |acuda a Tesoreria Municipal a realizar el pago|Pase a caja
correspondiente.
3. PROGRAMACION
3.1 A partir de la expedicion del recibo oficial de
Promotor de ventas pago por Tesoreria, el servicio de recoleccién | Recibo de pago
comercial queda activo.
3.2 Notifica al Supervisor de Recoleccion para que el
Promotor de ventas | comercio sea integrado a la ruta de recoleccién
correspondiente.
Supervisor J 3._3 Pra_agrama o reanuda 'el paso de la ruta o
Hassleatibii tnpu!acmn, por el comerclg‘ccnforme a la ruta
asignada para otorgar el servicio.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisg: Aprobo:
oordinddorde ;D Direct6y de/Operaciones “DirecciomGeneral de

Recoleccion Comercial

Servicios Publicos

Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1 de 1

Publicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccién de Operaciones 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccion CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Comercial 11-DOP-P209/Rev.00

| Visitar C;rnerciu —[

Leuenta con
servicio de

recoleccidn
comercial?

Revisar si cuenta con servicio
privado externo o municipal

.

Verificar vigencia

[

|

Ofrecer servicio ]
municipal de recoleccion
T

L 4

Acepta el servicio

h i
Elaborar carta

compromisc
T
h 1

Supervisor en ruta
comercio

|
v

Emitir pase a caja

]
b4

Pago en Tesoreria
Municipal

Se acredita el |
cumplimiento del pago
:
Pasar a supervisor y
tripulacién
x
Inicia servicio de
recoleccién

!

11-DOP-P209-A01/Rev.00 ;\
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

FLy ST T

HERMOS

LS CARTA COMPROMISO.

S2UCITIID BE SERVICIO DE RECCLECCION CONERCIAL

Hermosgilio, Sonora a del mes do de 202 .

Director General de Sesvicios Piiblicos Municipales Fresente. —

Director de Operaciones de Servicios Piblices Municipales.

Me pamito solivitar ef servicio de recolacesin de hasura comercial, que ofrece fa Direcoidn de Sewvicios Piklcos
Municipales del H. Ayunfamiznto e Hermositlo, requidends pars ella, &l respectivo pase & Caja, pars realizar &f pago det "
eerdcia &n lgs midulos de Tesorera Nunicipa) del H. Ayuntarmiento de Hermaosillo, &l cual me compvomete a complz con !
a rewgcﬁuo page, respetar los linsamienles vy requiaitas solicilados, que ya me hao expicade = perscnal de esta :
Direccln.

Delos de enfficacidn:

Mambra Camercial: l

Razin Sotks)

3
i
|
Regisire Faderal de Cordibuy RFCE |
|

Oesignaciza o Glrs otverdal da 1a ampress:

Damici¥e Fisico def lugar de recoleccidn: Cale: nimezo entre

i Calonia Ciodigo Postal E

de esia Ciudad de Hermesilio, Sonora

1 servicio consta de 2 Recolseriones a Ja semona, CanBdad ds senvicios QUE GLUpE;

Canlidad de meses que requiere ¢! servicio:
iniciando del dia;

En ez de Mes(es) que ya se oorgh &l serviclo (debe) v realizara ef pago:

13
Nowribre ¥ fimoa def solck {Propiatario-R: fegaly

Teiefono empresa:
Teléfone cetutar del scliciiante:
Produccida de residuos ala

i‘lambﬂe.ziéndesusrﬁim“wimane’.'?xgarﬁpmsmpaasnmmle:d&n.nli‘:aid’ecaﬂ!.," t kien embolsafos v arnaradas.
o0 superands Ios 408y, D= sar anf daber separados, No == slorga .ﬁebasmaniseeﬁ;eq‘.!eiofmga.pmﬁnolmaﬂosena@que
coatenpa sus residuns, Ton ks prasente, of soficitanie se cospeamene 8 12 aceptacion d Aad da ixs datos okergados y que of pernde solicitada,
Ao 23 Stiete 5 cambio, * 3 eazar 8l page del serdtic en uns solz exhibicidn en s miduips de Tesarers s H. Kyantarrienn de Hammnaifs,
artes del vancimienéo drd pase 3 2273, va que < pernods d revalescen solicitad i a vorer de la feckm de inicio aturgada por usted an
exte documento. Racenotienda y *Asaptanda qua dicho pase 3 05’8, QUedans myfsimda en of S'steria de Tesarera Munlcipa 22l H. Ayuntarsiands ds
Hemosli ttam un adeedn, p e, miersd cubre ef pa det saiiviiarie oel iekyriie wio g @ Rhpess que sepresentz, *E) ratinye a pagar
en w13 ol xhiticidn 50t 5 oEmes ded servieio da racolenclin o Y pagRr on ung sola edibiciin s meses gue soitle. Firmer proistads o
represenisne legal def Magocie o smpessa,

R Hat BE AZSOLISE O A EEERF 3 LTE: HETIGLA o N2, [N N

11-DOP-P209-FO1/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recocleccion Comercial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P209/Rev.00 ] Fecha de la elaboracion: 21/09/2026
No Nombre del  Puesto Resguardo | Disposicion
: Registro Responsable* Tipo Tiempo™* Ubicacisn | final
Promotor Bliccoion s Archivo de
1 |Carta compromiso de ventas Papel Vida util Operaciones Dareccpn de
Operaciones
Promotor Direccion de Archivo de
2 Pase acaja de ventas Papel Vida dtil Operaciones Dlreccw‘m de
Operaciones
Promotor Direccion de Archivo de
3 Recibo de pago de ventas Papel Vida atil Opscacloies Direcm(_)n de
| Operaciones
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.

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

LA GACETA

st HERMOSILLO
P WA >
35 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Rl Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Operaciones
N()MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccion Comercial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P209/Rev.00 |Fecha de la verificacion:
No. |~ DESCRIPCIONDEACTIVIDADES | SI [NO| NOTAS:
1 ¢, Se elabord carta compromiso?
5 :,Se emitié pase de caja para que el comerciante acuda a
Tesoreria?
3 Una vez realizado el pago ¢Se notifico al supervosor de
recoleccion para que sea integrado a la ruta de recoleccién?
i ¢Hay evidencia de Ila medicion del indicador del
procedimiento?
5 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
6 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 . Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area? ’
10 |;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. | Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNIC I PA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Comunitario
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P210/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer el proceso para la asignacion, control y cumplimiento del servicio comunitario derivado de
faltas administrativas, garantizando su correcta ejecucion y notificacion a la autoridad
correspondiente.
Il. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Coordinaciéon de Servicio Comunitario, Jueces Calificadores y areas
involucradas, desde la recepcion de la persona infractora por falta administrativa, la asignacion y
seguimiento del servicio comunitario, hasta la notificacion del cumplimiento al control de sentencias
correspondiente.
1ll. DEFINICIONES
N/A
IV. REFERENCIAS
N/A
V. POLITICAS
e La persona que cometid una infraccién es canalizada al area de Servicio Comunitario para el
cumplimiento de la sancion correspondiente.
e Una vez confirmada la falta administrativa, se identifica el tipo de infraccién, tales como:
contravenciones o musica a alto volumen en domicilios particulares.
» Se confirma que la sancién aplicable sea el servicio comunitario, conforme a lo establecido por
la autoridad competente.
Los preliberados asisten los domingos.
Entrega de oficios de conclusién al gobierno del estado cada mes y gobierno federal cada 15
dias.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de conformidad
Carta compromiso Firma por la personas sancionada
VIl. CLIENTES _
Personas que cometen faltas administrativas y son sancionadas con servicio comunitario.
VIil. INDICADORES '
(Personas sancionadas que cumplencon servicio comunitario / personas sancionadas) *100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-DOP-P210-F01 Lista de Asistencia.
11-DOP-P210-F02 Faltas Administrativas.
11-DOP-P210-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.INGRESO
Seﬁ?gi;dgz;%;?t: o 1.1 Elabora una Carta Compromiso. Carta Compormiso
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LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Operaciones

H. AYUNTAMIENTO DE

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Comunitario

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P210/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/09/2026

1.2 Asigna a la persona infractora al programa o
actividades de servicio comunitario que debera
realizar, conforme al calendario establecido.

2. CONTROL DE ACTIVIDADES

Coordinador de
Servicio Comunitario

2.1 Pide que firme lista de asistencia, la cual servira
como evidencia del cumplimiento de las horas
asignadas.

2.2 Lleva el control y seguimiento del nimero de
horas cumplidas por la persona infractora,
verificando el avance conforme a la Carta
Compromiso.

Lista de Asistencia

2.3 Valida el cumplimiento del servicio comunitario.

2.4 Elabora un oficio de conclusion, en el que se
hace constar que la persona infractora cumplié con
el servicio comunitario asignado por la falta
administrativa cometida.

Oficio de servicio
concluido

2.5 Envia al Juez de la Coordinacion de Jueces
Calificadores y al Encargado del Control de
Sentencias, para los efectos legales vy
administrativos correspondientes.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Ders & oy 71

Aprobo:

—

il

Coordinador de Servicio Direc raciones ireccid e
Servicios Publicos

Comunitario

Municipales
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios
Publicos Municipales

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Operaciones

FECHA DE ELABORACION: 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio
Comunitario

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
11-DOP-P210/Rev.00

Liegada de la persona infractora al Servicio
Comunitario

'

iEsfalta no =

administrativa?

si
4

Clasificar la falta administrativa
| (contravencion / misica a alto volumen)
l v
Elaborar Carta Compromiso
(horas a cumplir y programa asignado)
Firma el Coordinador

v

| Asignar actividades de servicio comunitario |

v

| Firma de listas de asistencia por actividad |

y

no

{Cumplia
con las horas
asignadas?

+ si

{
| Elaborar oficio de conclusién del servicio

Enviar oficio al Juez Calificador /
Coordinacion de Jueces y Control de
Sentencias

»

11-DOP-P210-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
Servicios Publicos
Municipales

H. Ayuntamiento de Hermosilio 2024-2027
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Asunto: Reporte de Preliberados 2025

HERMOSILLOSONORAA __ DE del 20

CTL NOMBRE Y APELLIDO FIRMA DE SALIDA HORAS JORNADA

G

16

17

18

19

20

21

24

25

26

27

28

Expediente del lugar de trabajo:

Encargado de operacién de trabajo:
11-DOP-P210-F0O1/Rev.00

n
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

m M OAYUSMTAMIENTO OF
m HEE.l.M O?HS IL'LO H. Ayuntamiento de Hermosillo 2024-2027
s Mo DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Asunto: Faltas Administrativas

HERMOSILLO SONORA A DE DEL 20

NOMBRE FECHA HORARIO

Wea <o ||| w| k|-

11-DOP-P210-F02/Rev.00

71’1,
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LA GACETA

M UNICIPA L

Direccion de Operaciones

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Pablicos Municipales

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Comunitario

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P210/Rev.00

| Fecha de la elaboracién: 21/09/2026

No Nombre del Puesto E Resguardo | Disposicién
'l Registro Responsable* |  Tipo  |[Tiempo*| Ubicacién |  final
Coordinador de . . Archivo de
\ A s, Direccion de : A
1 |Carta compromiso Servicio Papel Vida util 5 Direccion de
= Operaciones :
Comunitario Operaciones
o Coordinador de Direccion de Archivo de
2 [Reporte s | o s ) s
Praliberados Serwf:iol Pape Vida datil Operaciones Dlreccp de
Comunitario Operaciones
Coordinador de thireadion dé Archivo de
3 |Lista de asistencia Servicio Papel Vida util : Direccion de
ol Operaciones .
Comunitario Qperaciones
2 ' . Coordinador de Discticn da Archivo de
Oficio de servicio Servicio PapOel Vida util . Direccion de
concluido S Operaciones :
Comunitario | Operaciones
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
71,
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Operaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Comunitario
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DOP-P210/Rev.00 | Fecha de la verificacién:

( u:; '
¢ Se elaboroé carta compromiso?

-l

2 | iSe asignd programa de actividades al infractor?

3 | ¢Se lleva el seguimiento de las horas cumplidas?

4 .Se elaboré el oficic de conclusion y se envid a Juez
Calificador y Encargado de Control de Sentencias?

5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del

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

6
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8
9

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

| | 10

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

71’1,
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

LISTA MAESTRA

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Parques y Jardines

Fecha: | 21/09/2026

Hojas: |1de 1
PROCEDIMIENTOS
11-DPJ-P211 Mantenimiento de areas verdes 00 21/09/2026
11-DPJ-P212 Donacion de arboles 00 21/09/2026
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
11-DPJ-P211-F01 | Reporte de actividad diaria por sector 00 21/09/2026
11-DPJ-P211-F02 ::r{\?ap:llitsde actividades en taller de juegos 00 21/09/2026
11-DPJ-P211-F03 | Actividades diarias de colectores y chofer 00 21/09/2026
11-DPJ-P211-F04 | Reporte de podas y talas realizadas 00 21/09/2026
11-DPJ-P211-F05 | Reporte de plomeria 00 21/09/2026
11-DPJ-P211-F06 (I?éesppoer:je diario de trabajo de corte de 00 21/09/2026
11-DPJ-P212-F01 Acta entrega recepcién de arboles para mi 00 21/09/2026
ciudad
ANEXOS
11-DPJ-P211-A01 | Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DPJ-P212-A01 | Diagrama de flujo 00 21/09/2026
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LA GACETA = [ E—

HERMOSILLO
M UNI1C I PAL %

ELABORACON DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Parques y Jardines

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de areas verdes.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P211/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE
Plazas y parques del Municipio de Hermosillo.
lll. DEFINICIONES

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

IV. REFERENCIAS

N/A _

V. POLITICAS

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

2. Solicitudes de servicios a través de las Lineas de Atenciéon Ciudadana con numero de folio,
telefénicas, por oficio, personales y directos, dirigidas a la Direccion de Parques y Jardines para
su valoracion y ejecucion.

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

Municipio.

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 solicitara 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
relacion de actividades diarias de horas extras laboradas de Recursos Humanos.

>

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Mantenimiento de areas verdes -Reporte de Actividades diarias
VII. CLIENTES
Habitantes del Municipio de Hermosillo
VIIl. INDICADORES

Porcentaje de cumplimiento del programa de forestacion y reforestacion de areas verdes:
(arboles plantados en areas verdes / total de arboles a plantar en area verde) * 100.
(Mantenimiento realizado / Mantenimiento porgramado) *100.
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LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Parques y Jardines

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de areas verdes.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P211/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/09/2026

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 OPERAEILGN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESC DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. PROGRAMACION DE LIMPIEZA
; L 1.1 Programa el trabajo a realizar e informa a los
Coordinador Operativo supervisores.
. Necesidad de arboles?
“No” Continta en 2.1
“Si"” Solicitan Arboles al vivero.
Supervisor de Sector 1.2 Instruye a la cuadrilla el trabajo a realizar.
Supervisor de Sectory | 4 3 gg yraslada al 4rea a atender.
Cuadrilla.
2. MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
Baadiiisies §r1ea Realizan los trabajos programados en el
) 2.2 Verifica que los trabajos se hayan realizado
Supervisor de Sector satisfactoriamente.
gtl:pedrr\i;:or de Sector y 2.3 Se dirigen a los patios de la direccion a
o resguardar el equipo.
Reporte de actividad
diaria por sector.
Reporte de actividades
en taller de juegos
infantiles
Actividades diarias de
Coord i | t
Supervisor de Sector 2'4 E{.‘qggg e:! dia,iasi"af:;ffe?;&wg ol formato colectores y chofer
e acivi P R0 Reporte de podas y
talas realizadas
Reporte de plomeria
Reporte diario de
trabajo de corte de
césped.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Parques y Jardines
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de areas verdes.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P211/Rev.00 I FECHA DE EMISION: 21/09/2026
: ; 2.5 Captura informacion de los formatos para
Coordinador Operativo S A
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Reviso: Aprobo:
“~—Director de Parques y PirecterGeneral de
Jardines Servicios Publicos
‘ Municipales
|
|
|
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T S HERMOSILLO
Vil DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
m DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
REPORTE DE ACTIVIDAD DIARIA SECTOR
SECTOR FECHA:
PERSONAL, EQUIPO, UNIDADES AREA DE TRABAJO ACTIVIDADES
|
|
l OBSERVACIONES :
SUPERVISOR DE SECTOR
11-DPJ-P211-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES

ﬂ REPORTE DE ACTIVIDADES EN TALLER DE JUEGOS INFANTILES
Fecha:
PERSONAL
EMPLEADO TIEMPO EXTRA

] I I I

REPARACION DE MAQUINAS PODADORAS Y CORTE DE CESPED

| PRODUCCION
COLUMPIO
PALANCA
PALAPA
PASAMANO
RESBADERQ
BANCAS
OTROS
Nota: F (feta). V (vacacinnes) P (permisaj
- DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
|
i TRABAJOS REALIZADOS EN TA:LL.ER
REPARACION Y PINTURA DE JUEGOS INFANTILES EN PLAZAS
11-DPJ-P211-F02/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

| DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
| J DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES

o

m ACTIVIDADES DIARIAS DE COLECTORES Y CHOFERES
REPORTE DE
UNIDAD FECHA
HORARIO : SALIDA LLEGADA
CHOFER TURNO
AYUDANTES
BANDERERO,
|LUGAR DE CARGA:
NC. DE VIAJES
LUGAR DE DESCARGA:
OBSERVACIONES DEL ESTADO MECANICO DE LA UNIDAD:
FIRMA DEL CHOFER VERIFICO

11-DPJ-P211-F03/Rev.00

i
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

st HERMOSILLO
: :
PR DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
TN DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
ﬁ REPORTE DE PODAS ¥ TALAS REALIZADAS
FECHA _|miro ok soamand  FECHA DOMICILIO PODADOS TALADOS
SOLICITU Moo 2 poof cusamesTn FRUTAL ORNATD ESPECIE FRUTAL CANATD ESPECIE
|
TOTAL: PODADOS TALADOS
FRUTAL CANATO ESAECIE FRUTAL I unrmn:i__ ESPECIE
SUPERVISOR
11-DPJ-P211-F04/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T o HERMOSILLO
: :
|
. DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
PR DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
ﬁ REPORTE DE PLOMERIA

Sector:, Supervisor:

Fecha: Area de trabajo:

Trabajador rep ble:

01.- INSTALACION DE VALVULAS:
Control: Jardin:,

02.- INSTALACION DE TUBERIA:
Galvanizada: P.V.C.:
NMang Mang por goteo:

03.- ZANJEADO:
Galvanizada: P.V.C.:
NMManguera: Manguera por gote

04.- INSTALACION Y/O REPARACION:

05.- REPARACION DE FUGAS:
Galvanizada: V.G
MManguera: Manguera por goteo:

PLOMERIA DOMESTICA (detallar accion):

SERVICIOS A DRENAJE(Descripcién)_

OBSERVACIONES:

11-DPJ-P211-F05/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
REPORTE DIARIO DE TRABAIO DE CORTE DE CESPED
FECHA:

UNIDAD MAQUINARIA UTIUZADA SUP. M2 AREA DE TRABAIO OPERADOR
TRACTOR

TRACTOR

MAQUINA
[maguing

DESCRILLADORA
DESORILLADORA
DESORILLADORA
DESORILLADORA
DESORILLADORA
DESORILLADORA

SUPERVISOR:

11-DPJ-P211-F06/Rev.00

2
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1de 1

Publicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion de Parques y Jardines 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento de Areas Verdes 11-DPJ-P211/Rev.00

i

Programa el trabajo a realizar e informa a
los supervisores

¢ Necesidad i

de drboles?
Solicita al vivero la cantidad de drboles que
necesita.

l Instruye a la cuadrilla el trabajo a realizar. [
I Se traslada al area a atender. |
Se realizan los trabajos programados en el
area.

Verifica gue los trabajos se hayan realizado
satisfactoriamente.

|
hd

Se dirigen a los patios de la direccion a
resguardar el equipo

.
FIN
]
11-DPJ-P211-A01/Rev.00
S
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Parques y Jardines
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento a Hoja 1 de 1
Areas Verdes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P211/Rev.00 |Fecha de la elaboracién: 21/09/2026
A - Puesto ' Resguardo ~ |Disposicién
i Ut sl a1 esponsable* | Tipo |[Tiempo**| Ubicacién | final
L B Archivo de la
1 [Reporte de actividad | Coordinador Operativo Electronico| , . D;)r:cc:;r; de|pireccion de
diaria por sector. de Parques y Jardines | y/o Papel J arr?:iin - sy Parques y
Jardines
. 3 . Tn Archivo de la
eporte de ; ; S ireccion de|p; i6n d
2 l|actividades en taller gg‘g:'rniigr %‘::L?:;g Elieo Pc;m:Io 3 afios | Parquesy ;’:cc:;r; i
de juegos infantiles q y y P Jardines rq ) Y
Jardines
. 5, Archivo de la
Actividades diarias de |Coordinador Operativo [Electrénico . |Pireccion dejpy; o isn de
3 : 3 afios | Parquesy
colectores y chofer de Parques y Jardines | y/o Papel Jardings Parques y
Jardines
. i Archivo de la
Reporte de podasy |Coordinador Operativo |Electronico| , . |Direccion defpy oo de
4 : g 3 afios | Parquesy
talas realizadas de Parques y Jardines | y/o Papel Jardines Pargues y
Jardines
Electréni Direccion de irchiieg & 14
. |Coordinador Operativo |EIECIrONICO = Direccion de
S |Reporte de plomeria de Parques y Jardines | y/o Papel e zzr%?::sy Parques y
Jardines
.. S Archivo de la
Reporte diariode | inadior Operativo [Electronico| , __ (Direccion defpuerion ge
§ [rabajo de corte de | 4 parques y Jardines | yio Papel | © 21 | Parauesy o, g eqy
césped Jardines ebitinee
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Parques y Jardines

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Areas Hoja 1 de 1

Verdes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P211/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No.|  DESCRIPCIONDEACTIVIDADES | sl NO |
1 | ¢Se cuenta con la evidencia del trabajo realizado? I
2 ¢ Existe registro de los trabajos realizados en el area de taller de |
juegos infantiles? |
3 i(Existe la programacion de podas de altura realizados
mensualmente?
4 ¢Hay inconformidades por parte de la ciudadania en el sistema de
atencion ciudadana?
5 | ¢Se cumplio con el plan de trabajo diario?
6 (Existe registro de la forestacion realizada a las areas verdes del
Municipio?
7 | ¢Existe registro de los trabajos de plomeria realizados?
8 |¢Se atendieron solicitudes de podas de altura?
' 9 | ¢Hay evidencia de la medicidn del indicador del procedimiento?
' 10 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo Io
programado?
11 | ¢Se cumplid con lo programado en el POA?
12 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
13 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

14 | ;Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?

15 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

16 | Se reportan las actividades diarias?

17 | ¢ Existe registro de reportes de plomeria?
POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Parques y Jardines

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Donacion de Arboles
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P212/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover y fomentar los programas de donacién a particulares, con el fin de crear conciencia
sobre el cuidado, manejo y neceSIdad de arbotado en nuestrc entorno cnadmo y rural

Il. ALCANCE i i e 5 et e e
Habitantes del Municipio de Hermosillo.

11l. DEFINICIONES : S
N/A

IV. REFERENCIAS

« Comprobante de entrega de arboles
V. POLITICAS = s FRE s S SR S SR T N A R T
1. La donacién puede ser de 1 hasta 5 érboles por famllla de acuerdo a Ia e:uslencaa y
disponibilidad de especies.
2. Llenar la solicitud de acta entrega-recepcion donde se comprometen a vigilar y limpiar el sitio
utilizado para la plantacion del arbol.
3. Presentar identificacién oficial vigente.
4. El departamento de control arbolario llenara el formato Comprobante de entrega de arboles a
los ciudadanos interesados.
VI. PRODUCTOS

Nombre Registro de Conformidad
-Reporte de Actividades diarias.
- Formato de donacién.

Areas verdes reforestadas.

VII. CLIENTES
Habitantes del Municipio.
VIII. INDICADORES —
Porcentaje de cumplimiento del programa de donacwn 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
Departamento de
Control Arbolario

1.1 Recibe a Ciudadano e informa sobre cantidad,
variedades y existencia de especies a donar.

Acta entrega
1.2 Recaba informacién general del ciudadano que|recepcion de

solicita la donacion para el llenado del formato. arboles para mi
ciudad
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Parques y Jardines

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Donacién de Arboles
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P212/Rev.00 ‘FECHA DE EMISION: 21/09/2026
X. DESCRIPCION DE LA OPERAGION D : S
RESPONSABLE RIPC C . ___REGISTRO |
1.3 Hace entrega del vale de entrega “de arboles
especificando cantidad y especie solicitada para su :;:zlgse anfrega de
| canje en vivero.
|1.4 Entrega arboles que ampara la donacion y se
Encargado del Vivero |hacé efectiva la entrega de cantidad y especie
indicada en vale de entrega de arboles.
[ 1.5 Regresa al Departamento de Control Arbolario el
Encargado del Vivero |vale de entrega de arboles, correspondiente de la
donacion realizada.
ggc?amrt:ric;:t? s 1.6 Procesa informacion para rendir el informe
c oﬁt ol Asiatacs mensual a la Direccién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobo:

e T_—'—"
76} %—o_ e T
Jefe de Control bl:e:&df de Parques y ector ral de
Arbolario Jardines cios Publicos

Municipales
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

1 ACTA ENTREGA-RECEPCION DE ARBOLES PARA MI CIUDAD

Comprometiéndome a regar, vigilar y limpiar el sitio de plantacion en:

Colonia ( ) Escuela ( ) Plaza ( ) Boulevard ( ) Edif. Pablico ( ) Comunidad ( )

Nombre del lugar o beneficiario

Direceion
Colonia Teléfono
Especie Cantidad
Nombre y firma de quien recibié Nombre y firma de quien enfrego
Hermosillo, Sonora, a de del 20 .
11-DPJ-P212-F01/Rev.00
<
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:
Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Parques y Jardines

FECHA DE ELABORACION:

21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Donacién de Arboles

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
11-DPJ-P212/Rev.00

1 Inicio }

Departamento de Control Arbolario
Recibe a Ciudadano ¢ informa sobre
tidad, variedades v ia de

especies a donar

Departamento de Control Arbolario
Recaba informacidon  general  del
cudadano vy Hena formato  de
donacion

Departamento de Control Arbolario

Hace entrega del vale de entrega de

= arboles  especificando cantidad vy

w especie solicitada para su canje en
vivero

Encargado del Vivero
Ciudadano  asiste  al  vivero
presentando al Encargado el vale que
ampara la donacion v se hace efectiva

de 5

la entr idad ¥ esp
indicada en ¢l vale.

‘ Encargado del Vivero
Regresa al Departamento de Control
Arbolario e vale correspondiente de
la donacion realizada

Departamento de Control Arbolarie
Procesa informacion para la captura
de metas mensual

11-DPJ-P212-A01/Rev.00

e
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

st HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Parques y Jardines
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Donacién de Arboles |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
11-DPJ-P212/Rev.00 21/09/2026
Nos) Nombiis sk Raghtie, Two | "*TPUbicacion  final
T et RN < L N0 i o W
g ylo Papel Jaidings concentracion
o Parques .
> \'fa|e de entrega de Encargado Electrénico 3 afios y Archivo de
arboles y/o Papel : concentracion
Jardines
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
4=
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Parques y Jardines

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Donacion de Arboles Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPJ-P212/Rev.00 Fecha de la verificacién:
__ DESCRIPCION DE ACTIVIL
1 . Se cuenta con evidencia de la donacion?
2 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
3 ¢(En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
4 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
5 . Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
6 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
- 7 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
-e\"gy area?
8 ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del Verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

0 6 ® ©® hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

T o EY) | HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal
Fecha: 21/09/2026
Hojas: 1de1
No. DE FECHA DE
PROCESOS
11-IMA-CP04 |Prevencién y promocién de la salud animal 00 | 21/09/2026
PROCEDIMIENTOS

Atencion de reportes ciudadanos e ins ion
11-IMA-P401 febliadi poca 00 21/09/2026
11-IMA-P402 Rescate y traslado de animales (maltrato o riesgo) 00 21/09/2026
11-IMA-P403 Captura de animales callejeros 00 21/09/2026
11-IMA-P404 Manejo de animales sin vida 00 21/09/2026
11-IMA-P405 |Apoyo en campanas institucionales 00 21/09/2026

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

11-IMA-P401-F01 |Citatorio 00 21/09/2026
11-IMA-P402-F01_|Reporte de Ingreso 00 21/09/2026
11-IMA-P402-F02 |Orden de visita de inspeccién 00 21/09/2026
11-IMA-P402-F03 |Acta de visita de inspeccién 00 21/09/2026
11-IMA-P402-F04 |Ejecucion de medidas de seguridad 00 21/09/2026
11-IMA-P402-F05 [Reporte de egreso 00 21/09/2026

Acta de entrega en depositaria provisional de animal
11-IMA-P402-F06 o comaalia 00 21/09/2026
11-IMA-P403-F01  |Animal de compaiia en adopcién 00 21/09/2026

ANEXOS
11-IMA-P401-A01 |Diagrama de Flujo 00 21/09/2026
11-IMA-P402-A01 |Diagrama de Flujo 00 21/09/2026
11-IMA-P403-A01 |Diagrama de Flujo 00 21/09/2026
11-IMA-P404-A01 |Diagrama de Flujo 00 21/09/2026
11-IMA-P405-A01 |Diagrama de Flujo 00 21/09/2026
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T S e HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
11-DSP-CP04/Rev.0.0 Fecha de Emision: 21/09/2026
DATOS DEL PROCESO
| Nombre del Proceso Prevencién y Promocién de la Salud Animal

Controlar la sobrepoblacién canina y felina por medio de acciones
Objetivo de Calidad integrales de salud animal ademas de la prevencion de zoonosis en la

poblacién de Hermosillo Sonora.
Alineacion al PMD 2.11.1. Impulsar el bienestar y proteccién animal en nuestra ciudad.
Facultades y :
ARbtidonas Facultad 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Los ciudadanos y duefios de perros y gatos del municipio de
Alcance Hermosillo.
Responsable del ; : N i . .
Proceso Director del Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal.
Producto Servicios de prevencion y promocion de la Salud Animal.
Cliente Ciudadanos del Municipio de Hermosillo.
Interaccion con otros N/A.
procesos

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CcODIGO NOMBRE

11-IMA-P401 Atencion de reportes ciudadanos e inspeccion domiciliaria.
11-IMA-P402 Rescate y traslado de animales (maltrato o riesgo).
11-IMA-P403 Captura de animales callejeros.
11-IMA-P404 Manejo de animales sin vida.
11-IMA-P405 Apoyo en campanas institucionales.

MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida

sof‘:tmg"m"i”m d%e ‘ ( Solicitudes atendidas / Solicitudes Solicitudes atendidas
s i generadas) *100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

S =

Director del Intituto Municipal Director Gener ervicios
Proteccion y Binestar Animal Publi Municipales
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LA GACETA 2 | e

M UNIC I PA L ke%

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion v Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de reportes ciudadanos e inspeccion domiciliaria
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender y verificar los reportes ciudadanos en materia de proteccién animal mediante inspecciones
domiciliarias, para identificar posibles infracciones, prevenir riesgos a la salud o vida de los animales y
asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente.

1. ALCANCE

Aplica a la atenci6n de reportes ciudadanos y a la realizacion de inspecciones domiciliarias en materia
de proteccion animal por parte del personal de IMPBA.

lil. DEFINICIONES

IMPBA: Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal.

IV. REFERENCIAS
N/A
V. PO
1. Inspector IMPBA: Ejecutar las inspecciones, rescates, capturas y traslados. Documentar todos los
hallazgos y acciones mediante Actas, Citatorios y Oficios. Garantizar el trato digno y el bienestar de
los animales en cada intervencion.
2. Coordinacién del IMPBA: Recibir, clasificar y asignar los reportes. Programar las rutas de
inspeccion y rescate. Proveer el equipo y los recursos necesarios al inspector.
3. Personal de Recepcion: Registrar con precision los reportes ciudadanos, asegurando la captura de
toda la informacién relevante.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de conformidad

Atencion de reportes ciudadanos e inspeccion | Informe de reportes ciudadanos e inspeccion
domiciliaria. domiciliaria.

VII. CLIENTES
Ciudadanos del Municipio de Hermosillo.
VIIl. INDICADORES
Reportes ciudadanos (Reportes atendidos / Reportes recibidos) x100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-IMA-P401-F01 Citatorio.
11-IMA-P401-A01 Diagrama de Flujo.
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LA GACETA = | nemesis

M UNICIPA L ke%

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion v Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de reportes ciudadanos e inspeccion domiciliaria.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

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

1.1 Recibe el reporte ciudadano (via telefénica, web
o presencial) y lo registra, asegurando la recopilacién
Enlace de Atencion |de datos clave: fecha, hora, ubicacién exacta, tipo de
Ciudadana animal(es) involucrado(s), descripcion del presunto
incumplimiento o maltrato, y datos de contacto del
denunciante (confidencialidad garantizada).

Inspectores 1.2 Analizan la gravedad y urgencia del reporte.

Registro del reporte

1.3 Realizan la programaciéon del dia por zonas
(tomando en cuenta la priorizando los casos de
riesgo inminente para la vida o salud del animal).
NOTA: Antes de salir a ruta cada inspector
responsable realiza la revision de la unidad
(automaovil). Se registra informacién en el sistema.

Programacion

1.4 Se presenta en el domicilio con la debida
identificacién y el reporte de Inspeccion.

1.5 Realiza la verificacion del bienestar de los
caninos y felinos para verificar el cumplimiento del
reglamento (condiciones de alojamiento,
alimentacion, salud, etc.).

1.6 Infraccion Leve / Moderada: Si el ciudadano esta
presente y presenta evidencia del cumplimiento del
reporte Unicamente se requiere levantar un informe y
no es acreditable a una falta administrativa.

Informe
Si el responsable se encuentra y el inspector cuenta
con evidencia fotografica / videos aun cuando en el
sitio este atendido el problema aln asi se levanta la
falta administrativa.

1.7 Infraccion Grave (Maltrato o Riesgo Inminente):
Se procede con el Rescate. Levanta un citatorio y se
notifica la sancién o el inicio del procedimiento
administrativo.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Puablicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion v Bienestar Animal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de reportes ciudadanos e inspecciéon domiciliaria.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P401/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 21/09/2026

2 CITATORIO
2.1 Realiza la entrega formal de Citatorios,
asegurando que se entregue al ciudadano. En caso

FrpaEi de negativa o ausencia, se documenta el intento de Cituario
notificacion conforme a la ley.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobé:

C VA N W E

Coordinador Juridico *—Director del Instituto Wal de
del Instituto Municiapl Municipal de Proteccion y ireccion de Servicios
de Proteccion y Bienestar Animal Publicos Municipales
Bienestar Animal
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Instituto Municipal de
Proteccion y Bienestar Animal

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
domicilic Av. De las flores #82 entre Margarita Maza de Juarez y Blvd. Solidaridad, col. Libertad,
dirijase con Lic. Casimiro Villanueva Antonio a las horas y minutos del dia

del mes de del afio , con fundamento en el art. 52 del
Reglamento de Proteccién y Bienestar Animal del Municipio de Hermosillo, Sonora.

Art. 52: lli. De no encontrarse quien deba atender la diligencia, se dejara Citatorio para

fecha posterior. ‘

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

Apercibido de hacer caso omiso al presente citatorio sera acreedor a una sancién administrativa
con fundamento en el articulo 62 fraccion I, del reglamento de Proteccién y Bienestar Animal del
Municipio de Hermosillo Sonora. Asimismo, se podra dar vista a Fiscalia Especializada en Maltrato
Animal. Sirvase notificado.

Indispensable presentarse con identificacién oficial vigente, asi como con toda la documentacion
relacionada con su animal de compahia, cartilla de vacunacion vigente; en caso de estar en
tratamiento medico traer el certificado.

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

Atendié el c. inspector

11-IMA-P401-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de
reportes ciudadanos e inspeccion domiciliaria.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
11-IMA-P401/Rev.00

Reporte ciudadano

v

Registro del Reporte

|
v

Analisis y priorizacion del reporte
(nivel de riesgo)

.

Programaciones dia por zonas(tomando en
cuenta los casos en riesgo)

B

Se presentan en el domicilio. |

T

Se realiza verificacién del bienestar de los
caninos y felinos para verificar el
cumplimiento del reglamento.

ése encuentra
responsabley
hay evidencia ?

se levanta un informe y no es acreditable
faita administrativa

Se levanta falta administrativa e
infraccion grave (maltrato o riesgo
inminente)

|

k4
Se deja citatorio en caso de que no
se encuentre el ciudadano visitado.

ST

11-IMA-P401-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de reportes |Hoja 1 de 1
ciudadanos e inspeccion domiciliaria.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P401/Rev.00 |Fecha de la elaboracién: 21/09/2026
ﬁ;-' | Nombredel | Puesto | ~ Resguardo | " Dispos sicién
> Registro Responsable* Tipo Tiempo*™ , Ubicacién final
_ ‘ Electrénico ) [nstitutglMunigipal de Archivo de
1 Citatorio Inspector 3 afios |Proteccién y Bienestar i
y/o Papel Ani concentracion
nimal
; o Instituto Municipal de !
2 Registro del Inspector Elactiison 3 afios |Proteccién y Bienestar i d_et
reporte ylo Papel : concentracion
Animal
; Electronico - InStIM?.Mum?]pal Ce Archivo de
3 Informe Inspector 3 afos Proteccion y Bienestar| N
y/o Papel : concentracion
Animal
4 | P i Inspector Elpeienive 3 afios Fi:jttlez;;?éﬁungi:gzs‘::r fesivads
TegTamacon P y/o Papel .y concentracion
Animal
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de reportes Hoja 1 de 1
ciudadanos e inspeccién domiciliaria.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P401/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 ¢ Se cuenta con evidencia del reporte?
2 ¢Hay un control o registros de los reportes?
3 | :Se cumplidé con lo programado?
4 ;. Se genera alglin documento informando de los hechos ?
5 ¢, Sino se encuntra la persona se notifica los hechos ?
6 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
7 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzd lo
programado?
8 ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
9 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
12 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del Verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

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

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rescate y traslado de animales (maltrato o riesgo)
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P402/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la atencion inmediata y segura de animales en situacion de maltrato grave o riesgo
inminente, mediante su rescate, traslado adecuado y documentacién correspondiente, asegurando su
bienestar y el cumplimiento de la normatwldad waente

I.LALCANCE T RS :

Aplica a todos los casos en que se detecte maltrato grave 0 nesgo mmmente para Ia wda o salud de
caninos y felinos, desde la activacion del rescate hasta el traslado, resguardo y documentacion del
animal, siendo de observancia obligatoria para el personal de inspeccién y rescate de la Direccion de
IMPBA.

11l. DEFINICIONES

IMPBA: Instituto Municipal de Proteccién y Btenestar Ammal

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS
1. Inspector IMPBA: Ejecutar las inspecciones, rescates, capturas y traslados. Documentar todos los

hallazgos y acciones mediante Actas, Citatorios y Oficios. Garantizar el trato digno y el bienestar de
los animales en cada intervencion.

2. Coordinaciéon del IMPBA: Recibir, clasificar y asignar los reportes. Programar las rutas de
inspeccion y rescate. Proveer el equipo y los recursos necesarios al inspector.

3. Personal de Recepcion: Registrar con precision los reportes ciudadanos, asegurando la captura de
toda la informacicon relevante.
VI. PRODUCTOS

Nombre [ Requisito de conformidad
Rescate y traslado de animales (maltrato o riesgo) | Reporte de rescates y traslados de animales.

VIl. CLIENTES
| Ciudadanos del Municipio de Hermosillo.
| VIIl. INDICADORES
| Reportes ciudadanos: (Reportes atendidos / Reportes recibidos) x100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS '
11-IMA-P402-F01 Reporte de Ingreso.
11-IMA-P402-F02 Orden de visita de inspeccion.
11-IMA-P402-F03 Acta de visita de inspeccion.
11-IMA-P402-F04 Ejecucion de medidas de seguridad.
11-IMA-P402-F05 Reporte de egreso.
11-IMA-P402-F06 Acta de entrega en depositaria provisional de animal de compania.
11-IMA-P402-A01 Diagrama de Flujo.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

st HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccién v Bienestar Animal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rescate y traslado de animales (maltrato o riesgo)
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P402/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 21/09/2026

'X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ____ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. REPORTE
1.1 Ante evidencia de maltrato grave o condicicnes gue
pongan en peligro inminente la vida del animal, el Inspector,
Inspector en coordinacién con la autoridad competente (policia
municipal si es necesario), determina la necesidad de un
rescate inmediato.

2. ASEGURAMIENTO
2.1 Utiliza el equipo de contencidon y manejo adecuado para
Inspector el animal (canino o felino). Realiza la extraccion del animal
del domicilio de manera segura y profesional.
3. TRASLADO

3.1 Requiere atencion médica urgente, se realiza el Traslado | Reporte de Ingreso
de los caninos y felinos al Instituto para su resguardo y
valoracién inicial.

Inspector

3.2 Presenta lesiones graves o afectaciones a la salud que
requieran atencidon inmediata, Realiza el Traslado de los
Veterinario | animales de comparfiia a veterinarias para atencion, previa
coordinacion con el IMPBA.

3.3 Integra el Expediente del Animal Rescatado, incluyendo

Inspector | | Acta de Inspeccion y el Reporte Médico Inicial. Xpedicnte
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabora: — Reviso: Aprobo:
Vi — =
Coordinador Juridico del Director del Institut Director General de
Instituto Municiapal de Municipal de Proteccion y icios Publicos
Proteccion y Bienestar Bienestar Animal Municipales
Animal
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

bv'A M OATUSTAMERID &1
{ | HErmoSsILLO

) | s
Poveccm ¢ Basadie Arevs

REPORTE DE |NGRESO
Ndmero de reporte: Fecha: / /
Canino Felino Edad
Hembra Macho
Descripcién:
Tiene duefio: Si_ No_
Direccién donde se capturd

Motivo de ingreso

Lugar y tiempo de resguardo

Nombre y firma de quien ingresa

Nombre y firma de Médico Veterinario que recibe y diagnostica
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

M UNIC I P AL HERMOSILLO
H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
Instituto Municipal de
Proteccion y Bienestar Animal
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, SONORA.
Oficio nimero
Expediente Nimero
Hermosillo, Sonoraa _____ de del
ORDEN DE VISITA DE INSPECCION
Con motivo de la denuncia interpuesta por el C. , en contra de
; el dia de y de conformidad con
acuerdo de fecha , emitido dentro del expediente numero / . por medio de la presente
se autoriza a los C.C. y para que lleven
a cabo visita de inspeccién de manera (ordinaria o extraordinaria), en el domicilio ubicado en

de esta ciudad, en el entendido que debera avocarse a la
acreditacion o no, de los hechos denunciados y en su caso, aplicar las medidas de seguridad previstas en los articulos
57, 58 y 59 del Reglamento de Proteccion y Bienestar Animal del Municipio de Hermosillo, Sonora, debiendo levantar el
acta correspondiente, en la que conste en forma circunstanciada los hechos, omisiones y demas circunstancias que se
presenten en la diligencia, asi como hacer constar en su caso, las pruebas recabadas al momento de la misma.

El inspeccionado tendra derecho a formular observaciones y ofrecer pruebas durante la diligencia, conforme a lo
dispuesto por el articulo 91 y 92 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora, de aplicacion
supletoria, y en concordancia con los articulos 50 a 54 del Reglamento de Proteccion y Bienestar Animal del Municipio
de Hermosillo, Sonora. Dichas pruebas podran presentarse en el acto o por escrito dentro de los cinco dias siguientes a
la fecha en gue se hubiere levantado el acta.

En caso de que el visitado se negare a proporcionar facilidades, para llevar a cabo la visita de inspeccién que se viene
autorizando, se podra ordenar el auxilio de la fuerza publica, de conformidad con el articulo 14 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora, de aplicacion supletoria, en términos de los articulos 10, 50, 51,
52, 53 y 54 del Reglamento de Proteccion y Bienestar Animal del Municipio de Hermosillo, Sonora.

Lo anterior con fundamento y apoyo en los articulos 14, 16 y 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 136 de la Constitucion Politica del Estado de Sonora; 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92 y 93 de la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora; 4 fracciones: Iil, VI, VII, XV, XIX, XL, XLV, Y XLVII del Acuerdo
de Creacion del Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal, como Organo Administrativo Desconcentrado de
la Administracién Plblica Directa, jerarquicamente subordinado a la Direccion General de Servicios Publicos
Municipales; 10, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73 y 74 demas
relativos y aplicables del Reglamento de Proteccion y Bienestar Animal del Municipio de Hermosillo, Sonora.

Firma del Visitado Firma del Inspector

ATENTAMENTE

Encargada de Despacho del Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal del Municipio de Hermosillo,
Sonora.

11-IMA-P402-F02/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T S HERMOSILLO
H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
Instituto Municipal de L
Proteccidn y Bienestar Animal i ‘-._'
i
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, SONORA.
Expediente niumero
ACTA DE VISITA DE INSPECCION.

En Hermosillo, Sonora, siendo las horas, con minutos del dia

del mes del afo , y en cumplimiento al

acuerdo de fecha del mes del afio , emitido

dentro del expediente nimero / del Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar

Animal del Municipio de Hermosillo, Sonora, con motivo de la denuncia de hechos presentada por

, en contra de , relativa a

hechos que pudieran constituir infracciones previstas en el Reglamento de Proteccién y Bienestar
Animal del Municipio de Hermosillo, Sonora, se procede a levantar la presente Acta de visita de
inspeccién en los siguientes términos:

1.- Los Suscritos y )
autorizados para el desahogo de la presente diligencia, nos constituimos legalmente en el
domicilio sefialado sito en , de esta

Ciudad, verificando la coincidencia de nomenclatura y nimero.

2.- La persona que atendio la diligencia manifesto llamarse
quien se identifica

con

3.- Seguidamente se le hace saber al C. el objeto de la

presente visita de inspeccién y se le exhibe en este acto la orden de Visita de Inspeccion, emitida
por el director del Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal del Municipio de
Hermosillo, Sonora y se le hace entrega de copia, lo que se hace constar en su original, con la
firma y fecha de recepcion por parte del visitado, misma que se anexa a la presente acta.

4.- Acto seguido se le requiere al visitado, para que designe a dos testigos, quienes deberan de
estar presentes en el transcurso de |la presente diligencia, apercibiéndole que en caso de no
designar a persona alguna para fungir como tales, lo designaremos los Suscritos:
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

5- Acto seguido se hace constar lo siguiente:

6.- En virtud de lo anteriormente expuesto, se adoptan las siguientes medidas de seguridad,
conforme a los articulos 57, 58 y 59 del Reglamento de Proteccion y Bienestar Animal del
Municipio de Hermosillo

7.- En el uso de la voz la persona inspeccionada conforme a los articulos 91 y 92 de la Ley de
Procedimiento  Administrativo del Estado de Sonora, manifesté lo siguiente:

Con lo anterior y no habiendo nada mas que agregar, se da por terminada la presente diligencia,
siendo las con minutos del dia

del mes de del afio , firmandola para su debida
constancia los que en ella intervinieron.

VISITADO
SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
ACTUANTE AUTORIZADO ACTUANTE AUTORIZADO
TESTIGO TESTIGO
11-IMA-P402-F03/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Instituto Municipal de_
Proteccion y Bienestar Animal

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

Oficio numero
Expediente nimero

Hermosillo, Sonora a del mes de de 20

EJECUCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD

Con motive de la Denuncia interpuesta por el C.

en contra de ; el dia ___ y de conformidad con mi

acuerdo de fecha , emitido dentro del expediente nimero / ; por

medio de la presente se autoriza a los C. y

-para que lleven a cabo la ejecucion de las medidas de

seguridad dictadas por esta autoridad administrativa, en el domicilio ubicado en
colonia de esta ciudad.

Los inspectores deberan levantar el acta circunstanciada de hechos que se presenten en la
diligencia, haciendo constar en su caso, las pruebas recabadas y las manifestaciones del

inspeccionado.
En vista del acta de inspeccion levantada a las horas con minutos con fecha del
mes de del presente afio, en el domicilio

colonia de esta ciudad, dando fe que,

teniendo a la vista a

Al culminar la visita de inspeccién, se dejé un citatorio para que el propietario responsable de
compareciera ante esta autoridad, a lo cual, no hubo respuesta.
Por ello, es oportuno y urgente decretar las siguientes medidas de seguridad:

De conformidad con los articulos 57, 58 y 59 del Reglamento de Proteccion y Bienestar Animal del
Municipio de Hermosillo, Sonora, el Instituto podra ordenar:

» Aseguramiento precautorio de los animales y de los bienes, vehiculos, instrumentos o
utensilios involucrados.

« Clausura temporal o definitiva del lugar o establecimiento, en los términos previstos por
la reglamentacion.

« Traslado de animales a instalaciones del Centro, albergues, refugios o clinicas
veterinarias autorizadas.
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M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

« Designacién de depositario provisional en casos excepcionales, bajo responsabilidad
del Instituto.

En caso de negativa del inspeccionado a permitir la ejecucion de la medida de seguridad, se
podra ordenar el auxilio de la fuerza publica, de conformidad con el articulo 14 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora, de aplicacion supletoria, en términos de los
articulos 4, 10, 50, 51, 52, y 53 del Reglamento de Proteccion y Bienestar Animal del Municipio de
Hermosillo, Sonora.

Lo anterior con fundamento en los articulos 14, 16 y 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 136 de la Constituciéon Politica del Estado de Sonora; 85 a 93 de la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora; 4 fracciones: lll, VI, VII, XV, XIX, XLV, Y
XLVII del Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal como
Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Municipal Directa,
jerarquicamente subordinado a la Direccion General de Servicios Publicos Municipales; 50, 51,
52, 53, 54, 57, 58, y 59 demas relativos y aplicables del Reglamento de Proteccién y Bienestar
Animal del Municipio de Hermosillo, Sonora.

Notifiquese a los elementos de seguridad publica el presente.

FIRMA DEL VISITADO FIRMA TESTIGO

FIRMA TESTIGO FIRMA INSPECTOR

ATENTAMENTE

ENCARGA DE DESPACHO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR
ANIMAL DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, SONORA.
11-IMA-P402-F04/Rev.00
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P M. AYUNTAMIENTO BE

e TaY HERMOSILLO CHA:

w B3t Mg do FE , !
Protecoin y Benestar Arima

REPORTE DE EGRESO
Canino Felino Edad
Hembra Macho Raza

Presenta cartilla o certificado de vacunacion:SI{ ) NO ( )

DATOS DE TUTOR O GUARDIAN

Domicilio: #
Entre: y 5
col. . Numero de contacto:
Identificacion oficial: Numero:
Entrega Recibe
IMPBA Nombre y Firma (tutor)
11-IMA-P402-F05/Rev.00
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ﬂ H. AYUNTAMIENTO DE

Stk
m HERMOSILLO
Instituno Kunicipal de
L Proteccidn y B

y Blenantar Animal

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL

ACTA DE ENTREGA EN DEPOSITARIA PROVISIONAL DE ANIMAL DE COMPANIA.

FOLIO:
En la ciudad de Hermosillo, Sonora, siendo las horas del dia de de
20 , comparecen por una parte el Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal,
representado por el servidor publico , quien hace
entrega en calidad de depositario provisional, y por la otra el C.
quien se identifica con
nuamero , con domicilioc en
teléfono

y correo  electrénico " '

manifestando lo siguiente:
ANTECEDENTES

PRIMERO. Que con fecha de de 20____, personal del Instituto Municipal de
Proteccion y Bienestar Animal llevé a cabo el rescate y aseguramiento del siguiente animal de
compafia, derivado de un reporte por presunto abandono en el domicilio ubicado en
, dentro del expediente y/o

folio numero

SEGUNDO. Que una vez realizada la valoracion médica veterinaria correspondiente y al
estimarse procedente su entrega provisional, este Instituto determina otorgar la posesion material
del animal bajo la figura de depositario provisional, sin que ello implique la conclusién del
procedimiento administrativo o de cualquier investigacion que pudiera encontrarse en tréamite.

DATOS DEL ANIMAL

Especie:

Raza:

Sexo:

Edad aproximada:

Color:

Senas particulares:

Microchip/RUAC (en su caso):
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Estado fisico al momento de la entrega:

DECLARACIONES DEL DEPOSITARIO
El suscrito manifiesta bajo protesta de decir verdad que:

I. Recibo al animal en calidad de depositario provisional, comprometiéndome a brindarle
alimentacion, agua, atencién médica veterinaria, resguardo, proteccién y trato digno, conforme a la
Ley de Proteccién y Bienestar Animal para el Estado de Sonora y demas disposiciones aplicables.

Il. Me obligo a mantener al animal en el domicilio sefialado o en el lugar previamente autorizado
por el Instituto, absteniéndome de venderlo, regalarlo, cederlo, abandonarlo, sacrificarlo, ocultario
o trasladarlo de manera permanente sin autorizacién previa y por escrito del Instituto Municipal de
Proteccién y Bienestar Animal.

lll. Permitiré en todo momento las visitas de verificacion o seguimiento que practique el personal
autorizado del Instituto, proporcionando las facilidades necesarias para constatar el estado fisico y
de bienestar del animal.

IV. Me comprometo a presentar al animal cuando sea requerido por autoridad competente o por el
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal, dentro del procedimiento administrativo,
judicial o ministerial que corresponda.

V. Asumo la responsabilidad por cualquier dafio, pérdida, extravio, muerte o deterioro ocasionado
por negligencia, dolo o incumplimiento de las obligaciones derivadas de la presente responsiva.

VI. Tengo conocimiento de que el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones aqui
contraidas podra dar lugar al retiro inmediato del animal, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales que resulten procedentes.

VIl. Manifiesto conocer que la presente entrega tiene caracter provisional y no constituye
resolucion definitiva respecto de la propiedad, posesion o custodia legal del animal.

La presente Acta de Entrega en Depositaria Provisional se emite con fundamento en los
articulos 3, 4, 17, 19, 21, 57, 58, 59, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 72, 73 y 74 del Reglamento
de Proteccién y Bienestar Animal del Municipio de Hermosillo, Sonora; asi como en los articulos
aplicables de la Ley de Proteccion y Bienestar Animal para el Estado de Sonora y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Lo anterior, en virtud de que el animal descrito en el presente instrumento fue rescatado y
asegurado por personal del Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal al encontrarse
presuntamente en condiciones de abandono y/o vulneracion de su bienestar, determinandose
procedente su entrega en calidad de depositaria provisional a su tutor, quien asume la guarda,
custodia y conservacion del animal bajo las condiciones establecidas en el presente documento.

La entrega en depositaria no constituye una resolucién definitiva sobre la propiedad, posesion o
custodia del animal, ni implica la conclusién del procedimiento administrativo correspondiente. En
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consecuencia, el Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal conserva las facultades de
inspeccion, vigilancia, seguimiento, verificacion y, en su caso, de revocar la presente depositaria
cuando se incumplan las obligaciones aqui establecidas o asi lo determine la autoridad
competente.

OBSERVACIONES

Leida la presente responsiva y enteradas las partes de su contenido y alcance legal, la firman por

duplicado para constancia, en la ciudad de Hermosillo, Sonora, a los dias del mes de
de 20
FIRMA DEL DEPOSITARIO. FIRMA DE AUTORIZACION

11-IMA-P402-F06/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal 21/09/2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rescate y traslado de | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
animales (maltrato o riesgo) 11-IMA-P402/Rev.00

Rescate inmediato, coordinacion con
autoridad competente

|
h 4

Aseguramiento del drea y preparacion para
el rescate

Uso de equipo de contencion y manejo
adecuado Extraccién segura del animal

v

{Requiere Si
atencion medica

urgente ?

Traslado a Veterinaria para atencion
inmediata (Previo acuerdo con IMPBA)

no |-

v
Traslado al Instituto para resguardoy
valoracion inicial

{
Y

Integracion del expediente del Animal
Rescatado

|
b4

Acta de Inspeccidn y Reporte Médico
Inicial

)

11-IMA-P402-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos Pégina - 179- Lf

S 2,

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 179




H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T R HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rescate y traslado de Hoja 1 de 1
animales (maltrato o riesgo)
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracioén:
11-IMA-P402/Rev.00 21/09/2026 !
No. | Nombre del Puesto | Resguardo | Disposicion
e Registro Responsable*| Tipo |Tiempo*  Ubicacién |  final
P Instituto Municipal| A chivo d
1| Popotede | e | Seorins| aames | emrmsony | 28
ngreso eterianario | y/o Pape Biorestar Animal | &2
2 E i l ctor Slectrénioo 3 aros Indsr:ﬂ::z:cl::?;::pal SNCRND 08
Spedionts i y/o Papel ; p Y | concentracién
Bienestar Animal
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Pagina — 180-
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' VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccidn y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rescate y traslado de Hoja 1 de 1
animales (maltrato o riesgo)
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P402/Rev.00 Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

¢ Se cuenta con evidencia del reporte?

¢Hay un control o registros de ingresos?

i Se genera expediente ?

¢, Cuenta con evidencia de los hechos ?
(Hay evidencia de la medicion del indicador del ]
procedimiento? !
¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo [
programado? |
¢Se cumplio con lo programado en el POA? '

1
2
3
+ ¢Se genera algun documento informando de los hechos ?
5
6

[e4]

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

10 | ;iEl producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operative Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del Verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Captura de animales callejeros.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P403/Rev.00 FECHA DE EMISION: 21/09/2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar, capturar y trasladar de manera segura a los animales callejeros al Instituto, garantizando su
bienestar, valoracién de salud y resguardo adecuado, promoviendo el cuidado de la fauna urbana y la
convivencia segura con la comunidad.

Il. ALCANCE

Aplica a la identificacion, captura, traslado, registro y resguardo de animales callejeros, ya sea por
reporte ciudadano o aplica mediante reporte, siendo de observancia obligatoria para el personal de
inspeccion y rescate de la Direccion de IMPBA.

lll. DEFINICIONES
IMPBA: Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal.
IV. REFERENCIAS
11-IMA-P402-F01 Reporte de Ingreso.
V. POLITICAS
1. Inspector IMPBA: Ejecutar las inspecciones, rescates, capturas y traslados. Documentar todos los
hallazgos y acciones mediante Actas, Citatorios y Oficios. Garantizar el trato digno y el bienestar
de los animales en cada intervencién.
2. Coordinacion del IMPBA: Recibir, clasificar y asignar los reportes. Programar las rutas de
inspeccion y rescate. Proveer el equipo y los recursos necesarios al inspector.
3. Personal de Recepcion: Registrar con precision los reportes ciudadanos, asegurando la captura
de toda la informacién relevante.

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Captura de animales callejeros Reporte de capturas de animales callejeros
VIl. CLIENTES
Ciudadanos del Municipio de Hermosillo.
VIil. INDICADORES
Captura de perros callegeros: (Perros cajejeres capturados / reportes recibidos para captura de perros
callejeros) X 100.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-IMA-P403-F01 Animal de compaiiia en adopcion

11-IMA-P403-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1. RECEPCION DEL REPORTE

1.1 Identifican y localizan animales callejeros, ya
sea por reporte ciudadano o reporte ciudadano.

Inepacions Incumplimiento o maltrato, y datos de contacto del
denunciante (confidencialidad garantizada).
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Captura de animales callejeros.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P403/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

X-DESCRIPCION DE LA OPERACION CEDIMIENTO E
_RESPONSABLE |  DESCRIPCIONDEACTIVIDADES |  REGISTRO
1.2 Realiza la Captura de animales callejeros
utilizando métodos humanitarios y equipos de
contencién seguros, minimizando el estrés del
animal.
1.3 Realiza el Traslado de los caninos y felinos al
instituto para su registro, valoracion de salud y Reporte de Ingreso
ubicacién en el area de resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:
==
Coordinador Juridico Director del Instituto Weml de
del Instituto Municiapal Municipal de Proteccion y rvicios Puablicos
de Proteccion y Bienestar Animal Municipales
Bienestar Animal
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
INSTITUTO MUNICIPAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
ANIMAL DE COMPANIA EN ADOPCION
Hermosillo, Sonoraa ____de del 202__.

Se entrega en adopcidon un animal de compafia con las siguientes caracteristicas:

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

Vacuna antirrabica
Historia clinica: Desparasitante externo
Esterilizacion

— e —
e

Me comprometo a esterilizar, cuidar y atender debidamente a este animal de compafia,
manifestando que soy una persona responsable, capaz de brindar los cuidados necesarios y que
cuento con los recursos econémicos 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 su animal de compafiia esterilizado o, en su defecto,
de ser cachorro, se agendara una cita para su préxima cirugia.

De no respetar los compromisos antes contraidos, estoy consciente que me haré acreedor
a las sanciones establecidas en los articulos 61, 62, 64, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72 y 73 del
Reglamento de Proteccion y Bienestar Animal del Municipio de Hermosillo, Scnora.

El abandono de animales es delito, de acuerdo a los articulos 342 y 343 del cédigo penal
del Estado de Sonora.

NOMBRE:
DIRECCION: COLONIA:
CURP: TELEFONO:
FIRMA DEL ADOPTANTE FIRMA AUTORIZACION

Avenida de las Flores #82 entre Blvd. Solidaridad y Margarita Maza de Juarez
Colonia Libertad en Hermosillo, Sonora.
Contacto (662) 289 3055
11-IMA-P403-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

s HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal 21/09/2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Captura de animales | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
callejeros. 11-IMA-P403/Rev.00

L]

Deteccion de animales callejeros

v
Jentificacitn y localizacion de animales cafle
{Reporte ciudadano )

Y
Registro de incumplimiento o maltrato y datos
del denunciante [Confidencial)

T
¥

Captura del animal mediante métodos
humanitarios y equipos de contencidn seguros
v
Trasiado del animal al IMPBA para valoracion
medica.

v
Valoracion medica iniciai por parte de médicos
de! IMPBA.

I
Resguardo por un perdido da 10 dias. Durante
este periodo: el animal permanece en
resguardo en las instalaciones del IMPBA. Es
esterilizado por parte de los médicos.
.
Cuidados postoperatorios y recuperacion
animal.

kA
Una vez recuperado de la cirugia, el animal es
regresado al lugar donde fue capturado,

Ik
Registro del animal valoracion de salud y
asignacion de drea de resguardo

FIN

11-IMA-P403-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA eSS
INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Captura de animales callejeros.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
11-IMA-P403/Rev.00 21/09/2026
No. | Nombre del Puesto 2 ~_Resguardo | Disposicién
s Registro | Responsable* | T Tiempo** |  Ubicacién |  final
" Instituto Municipal| aArchivo d
1 R?porie de \:ntsp-.ector{‘ Elfct';omc'o 3 afos de Proteccion y conr::er::acgn
ngreso eterianario yl/o Pape Eianastar Arimal

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

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

M VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Pablicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Captura de animales |Hoja 1 de 1
callejeros.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P403/Rev.00 Fecha de la verificacion:

~ DESCRIPCION DE ACTIVI
1 ¢ Se cuenta con evidencia del reporte?

¢Hay un control o registros de captura?

¢ Se genera informacion de los hechos ?

¢ Cuenta con evidencia de los hechos ?

¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

¢Se cumplio con lo programado en el POA?

g | AN

(o - T I I B0 ]

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

10 area?

11 |/ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del Verificador
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LA GACETA

M UNIC I PA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de animales sin vida.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P404/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Manejo de animales sin vida con los protocolos higiénicos establecidos para evitar riesgos de salud

publica.

Il. ALCANCE

Aplica al, traslado de animales sin vida, ya sea por reporte ciudadano o deteccién durante rondines,

siendo de observancia obligatoria para el personal de inspecci6n y rescate de la Direccion del IMPBA.

Ill. DEFINICIONES

IMPBA: Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal.

IV. REFERENCIAS

N/A

V. Pofﬁl‘_ CAS

« Al manipular un cuerpo animal, se deben seguir precauciones minimas:

* Proteccion: Utilizar siempre guantes de latex o nitrilo, cubrebocas y ropa de proteccion para
evitar el contacto directo con fluidos corporales.

« Transporte: Coloque los restos cuidadosamente dentro de una bolsa de plastico resistente y
sellada herméticamente.

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de conformidad
Manejg_g'g animales sin vida. Reporte de aniamles sin vida.
VIl. CLIENTES
Ciudadanos del Municipio de Hermosillo.
VIil. INDICADORES

Reportes ciudadanos (Reportes atendidos / Reportes recibidos) x100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11 iMA P404—-A01 Diagrama de Flujo.

1. RECEPCI NDEL REPORTE

Inspector / Enlace de |1.1 Recibe el reporte de Recoleccion de perro Reporte

Atencion Ciudadana |muerto en via publica o se detecta durante el

recorrido. Se registra la ubicacion exacta y la hora.
2. RECOLECCION

Inspector 2.1 El Inspector se traslada al lugar con el equipo

de bioseguridad y recoleccion adecuado.

2.2 Realiza la recoleccion de manera higiénica y se

dispone el cuerpo en el vehiculo de traslado para su

destino final (cremacion o sitio autorizado).

Manual de Procedimientos Pagina — 188-

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




LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T o HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de animales sin vida. _
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P404/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

Inspector

perro muerto (si aplica un servicio de buzén),
asistiendo en el manejo, registro y traslado de los
cuerpos depositados por los ciudadanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobo:
/’f.-‘) i :
¢ .
= E
(Vi )\MQQV _—
Coordinador Juridico del Director del Instituto Qﬁc}g;ﬁemaﬁl de
Instituto Municiapal de Municiapl de Proteccion y ervicios Publicos
Proteccion y Bienestar Bienestar Animal Municipales
Animal
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T T E T AT HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal 21/09/2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de animales | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
sin vida 11-IMA-P404/Rev.00

| Inicio |

h

Reporte o deteccion de perro muerto

v

Recepcion del reporte o deteccion durante
recorrido, registro de ubicacion exactay hora.

.

Traslado del Inspector con equipo de
bioseguridad y recoleccion

.

Recoleccion higiénica del cuerpo y resguardo en
el vehiculo de traslado

.

Traslado para destino final autorizado
(Cremacidn o sitio autorizado)

|
v

Apoyo en actividades del buzon de perro
muerto, manejo, registro y traslado de
cuerpos
depositados.

v
( FIN ]

11-IMA-P404-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccién y Bienestar Animal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Manejo de animales sin vida.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
11-IMA-P404/Rev.00 21/09/2026
i Nombredel |  Puesto -'R:_isguar_fo-_ | Disposicién
| Registro Responsable® |  Tipo | - .P°| Ubicacion | final
Instituto
: Municipal de :
1 Reporte Inspegtor! Enlace de | Electronico 3 afios | Proteccion y Archivo d.e.h
Atencion Ciudadana | y/o Papel Bienostar concentracion
Animal

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

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

a4 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
oS TN | Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Manejo de animales sin vida.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P404/Rev.00 |Fecha de la verificacion:
No. |  DESCRIPCION DE AC
1 & Se cuenta con evidencia del reporte?
2 ¢ Hay un control o registros de reportes?
3 | ¢Se genera informacion de los hechos ?
4 ¢, Cuenta con evidencia de los hechos ?
5 iHay evidencia de |Ila medicion del indicador del
procedimiento?
6 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzd lo
programado?
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 Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del Verificador ‘
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

M UNI C Il P AL HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo en campafas institucionales A
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P405/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 21/09/2026

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el cuidado de los animales mediante campafias institucionales, fomentando una cultura de
esterilizacion Eara ewtar Ia sobrepoblauon y la vacunacion. - .
1. ALCANCE i S R M e e R Y K R AR S e SRR DT
Aplica a las campanas |nst|tu0tonales de promomén dei cwdado amma[ _

1ll. DEFINICIONES > 3 Reb e e Lo s
IMPBA: Instituto Municipal de Protecmén y Blenestar Ansmal

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS - : - -

1. Ayuno estricto: Retrrar ahmento solido entre 8 y 12 horas antes dei procednm:ento El agua se
debe retirar entre 2 y 3 horas antes. Esto evita que el animal vomite y se ahogue bajo los
efectos de la anestesia.

2. Higiene: El animal debe estar bafiado 1 o 2 dias antes de |a intervencion para reducir el riesgo
de infecciones en la zona de la herida.

3. Edad recomendada: Varia segun el especialista y el programa, pero generalmente se realiza
desde los 3-4 meses de edad y hasta los 7—8 anos

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Campanas institucionales | Reporte de campanias institucionales.
VIl. CLIENTES :
Ciudadanos del Municipio de Hermosillo.
VIII. INDICADORES
Campanias institucionales:
| (Campanas realizadas / camparias programadas) * 100
|IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
11-IMA-P405-A01 Diagrama de Flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO -
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ REGISTRO
1.PROGRAMACION
1.1 Recibe la programacion de las jornadas de
| esterilizacion, vacunacion y las campafas de
esterilizacion méviles.
1.2 Realiza el apoyo a campafias de esterilizacion

Inspector / Enlace de
Atencién Ciudadana

Inspector mediante el traslado del camién de cirugias al sitio
designado.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo en campanfas institucionales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P405/Rev.00 IFECHA DE EMISION: 21/09/2026
. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
_RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _
2. LOGISTICA
2.1 Brinda apoyo en las jornadas de esterilizacién y
Inspector vacunacion en las tareas logisticas, de contencién de ' |
animales, registro y orientacion ciudadana.
2.2 Realiza reporte de camparias ciudadanas. Reporte de campafas
ciudadanas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
l
Elaboré: Revisé: Aprobaé: ‘
Coordinador Juridico del Director del Insfituto Birector General de
Instituto Municiapal de Municiapal de Proteccién y Servicios Publicos
Proteccion y Bienestar Bienestar Animal Municipales
Animal
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T S e HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal 21/09/2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo en campafias | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
institucionales 11-IMA-P405/Rev.00

| Inicio '

A

Programacion de jornadas y campafias

v

Recepcion de la programacion de jornadas de
esterilizacién y vacunacion.

.

Traslado del camion de cirugias al sitio
designado (campaiia movil )

.

Apoyo en jornadas de esterilizacion y vacunacién
y se realiza reporte de campafias institucionales.

v

-

11-IMA-P405-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1
Apoyo en campanias institucionales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P405/Rev.00 Fecha de la elaboracion:

21/09/2026
" | Registro Responsable* | Tipo | °.P°| Ubicacion | final
Reporte de W e
1 campanas | Inspector/ Enlace de | Electrénico % shos P;’L‘;ﬁ%n 3 Archivo de _
institucional ion Ci ; : i '
ionales | Atencion Ciudadana | y/o Papel Blansstar concentracion !
Animal
* El responsable del registro es responsable de su proteccién.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién. |
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

F’ A VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
o] Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Instituto Municipal de Proteccion y Bienestar Animal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Apoyo en campanas institucionales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-IMA-P405/Rev.00 |Fecha de la verificacién:

"No. |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

' 1 6Se reallzé 1a programacion de las _]ornadas de esterilizacion y
vacunacion?

2 i Se realizé en reporte de campanfas institucionales?

¢Hay evidencia de Ia medicion del indicador del
procedimiento?

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

¢Se cumplio con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

|l | N[, | b

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

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del Verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién Sistema Municipal Parques de Hermosillo
Fecha: 21/09/2026
Hojas: 1de1
R i disiE a1 S e NG 3D S FECHADE =
coDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | REVISION |  EMISION
PROCEDIMIENTOS
11-DPH-P213 IAtencion a usuarios / visitante [ 00 [ 21/09/2026
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
11-DPH -P213-F01 [Guardaparques | 00 | 21/09/2026
ANEXOS
11-DPH -P213-A01 |Diagrama de Flujo | 00 | 21/09/2026
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

M UNI CI PAL HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccidn Sistema Municipal Parques de Hermosillo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a usuarios / visitante B}
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPH-P213/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar a través de las funciones de Guardaparques informacion, orientacion y asistencia a usuarios
/ visitantes dentro de las areas correspondientes a SMPH., fomentando la conexion en un entorno
confiable, seguro y de calidad.

Il. ALCANCE _ 2 = Gk a
Atencién a usuarios en los espacios publicos admlnlstrados por Slstema Munlcipal de Parques de
Hermosillo: Parque Madero, Jardin Juarez Plaza Zaragoza y Blvr Hldalgo

1ll. DEFINICIONES ' ; _ T S
SMPH: Sistema Municipal Pargues de Herrnos:llo

IV. REFERENCIAS

Responsable: Guardaparques

V. POLITICAS - st : : ShEiats pPanas

1. Con fundamento en el Articulo 115, Fraccion Ill de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos compete al municipio de Hermosillo.

2. Guardaparques realiza recorridos constantes por las areas, atentos a responder las
necesidades que presenten los usuarios: Informacion sobre el espacio publico, orientacion
sobre actividades, eventos y que hacer en la ciudad; atencién a situaciones de riesgo o
emergencia que puedan presentarse.

3. Informar la atencién via WhatsApp, a través del grupo de guardaparques de cada espacio
publico de SMPH, para su seguimiento.

' 4. En caso de requerir asistencia o seguimiento Coordinacion de Espacio Publico atiende el

informe.

5. Informar a través del formato 11-DPH-P213-F01 Guardaparques

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad

Orientacion y asistencia a usuarios y visitantes. |- Nivel de percepcion de la ciudadania y visitantes.
VII. CLIENTES = - : :
La ciudadania de Hermosillo y visitantes locales, nacionales e internacionales.

VIII. INDICADORES

Reporte diario de Guardaparques:

Notas en medios de comunicacién y redes sociales.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DPH-P213-F01 Guardaparques.
11-DPH-P213-A01 Diagrama de Flujo.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Sistema Municipal Parques de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a usuarios / visitante )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPH-P2013/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026
RESPONSABLE DESCRIPCI ON DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.- ATENCION A USUARIOS / VISITANTES
g:ggt?‘?odor 1.1 Llegada del Guardaparques a su turno. Lﬂg;:: ormensual de
Guardaparques 1.2 ‘Tom_an su equipo de trabajo: Chalecos, radios y

equipamiento.
Guardaparques 1.3 Se dirigen sus areas de trabajo asignadas [

1.4 Realiza rondines periddicos identificando |Informe en formato
Guardaparques situaciones de riesgo para usuarios y atiende|11- DPH -P213-F01

necesidades de los usuarios Guardaparques ‘

¢Se cubrio en su totalidad el servicio?

1.5 No. Informa a Coordinacién de espacio publico la ‘

situacion que se presentd.( Pasa a punto 2) |
Coordinador 1.6 Coordinacién de espacio publico canaliza la
Operativo atencion a el area correspondiente.

Informe en formato
Guardaparques 1.7 Si. Se registra como una atencién positiva. 11- DPH -P213-F01
Guardaparques
2.- CAPTURA DE DATOS

2.1 Captura la informacién en el formato de Reporte |Informe en formato
Guardaparques de Atencion a Usuarios que genera Guardaparques y | 11- DPH -P213-F01

lo entrega al terminar el turno. Guardaparques
Coordinador 2.2 Utiliza la informacion para generar estadisticas
Operativo de Atencién a Usuarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Revisg; Aprobé:
\ M 5
VAl =
Coordinador Operativo Direct istema _~Director General de
' Municipal de Parques de Servicios Publicos
Hermosillo Municipales
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ATENCION A USUARIDS
aﬁ CHECK LIST
HERMOSIN | GUARDAPARQUES: FECHA:. .- .o
INICIO: ‘HR.TERMINO ______ HR. AREA:
ATENCION A USUARIOS / VISITANTES AL

T
[ Imenores [ |MuJERES [ |HOMBRES ADULTOS MAY.

[ ] oiscapacin.[ | ESTUDIANTES[ |DEPORTISTAS[ | 0B. PERDIDOS

{ OTROS [ DESERVACIONES: ]

ATENCION A TURISTAS TOTAL____
[ Jiocates [ |NACIONALES [ |EXTRANJEROS[  |RECORRIDOS

[ OTROS / CESERVACIONES: ]

ATENCION A SITUACIONES DE EMERGENCIA TOTAL

[ |extraviapos[_|priM. AuxiLio] | sEG. PRIvADA] __ |om

[ GTRoS / cesERvACicnes j

ATENCION REGLAMENTO GENERAL TOTAL

[___|Fumapores [ | EBRIEDAD [ |DROGADICCION [ ]S. CALLE
[__|aMBULANTES[ | RESIDUOS | |DANOS INFRAE.[ ] OTRAS

menlmmzm‘s: ]

ATENCIGN A REGLAMENTO DE MASCOTAS TOTAL
[__Jusocorrea | JsozaL [ Jeoisias [ Jresiovos
[ JCmATORIO [ |MULTA [ |IMPBA [ UNEPA

!’ OTROS / DESERVALIONES: ]

ESTIMACION TOTAL DE USUARIOS

[__|menores [ |MuJEREs [ |HOMBRES [ | ADULTOS MAY.
[__loiscapacio.[ | esTubiaNTES[ |DEPORTISTAS[ | TURISTAS

11-DPH-P213-F01/Rev.00

iyt [
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T S HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO

| ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Servicios Plblicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion Sistema Municipal Parques de Hermosillo 21/08/2026
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo en campanas CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
institucionales 11-DPH-P213/Rev.00

Y

Legada del Guardaparques a u turno.

v

Toma su equipo de trabajo (chalecos, radios y
equipamiento).

I
L

Se dirigen a sus dreas de trabajo asignadas.

I
X

Realiza rondines periddicos identificando
situaciones de riesgo para usuarios y atiende
necesidades de los usuarios.

.

£Se cubric
ensu

totalidad el

sefvicio ?

informa a Coordinacién operativa la
situacidn que se presento.

J' si
[ Se registra como una atencion positiva ]

[P
L ad

Captura la informacion en el formato de
Reporte de atencion @ usuarios que genera
Guardaparques y lo entrega al terminar el
turno.

v

Coardinador operativo
Utiliza la infarmacidn para generar
estadisticas de atencidn a usuarios.

|
¥

FIN

11- DPH -P213-A01/Rev.00

\
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Sistema Municipal Parques de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a usuarios/ |Hoja 1 de 1
visitantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPH-P213/Rev.00 |Fecha de la elaboracion: 21/09/2026

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

SR R Pusstoe sl Resguardo  |Disposicion |
No.| Nombre del Registro Respbnaé’ﬁiat e (otrino% Clblcacion | “ﬁ'ﬂal'-"-‘ 5
Oficina de
4 Coordinador Coordinacién de| Archivo
Informe : Papel 3 afios .
Opertavico Operativo en General
Parque Madero ‘
: Oficina de
5 11-DPH-P213-F01 Guardaparques Electronico 3 afos Coordinacion de| Archivo _ ,
\Guardaparques y/o Papel Operativo en General |
Parque Madero |

\\,
.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Sistema Municipal Parques de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién a usuarios / visitantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DPH-P213/Rev.00 | Fecha de la verificacion:

"No. |  DESCRIPCION DE A(

1 ¢ Se cuenta con infome mensual?

¢Hay un control o registros de atencién a usuarios?

¢ Cuenta con evidencia de atencién a usuarios?

(Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?
(En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo

2
3 ¢ Se genera informacion de las actividades ?
4
5

o programado?

7 | iSe cumplié con lo programado en el POA?

8 | Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

10 ¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

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

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

[
e

Nombre y firrr‘a del Verificador

b 7

Manual de Procedimientos h“\Pégina - 204-

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




LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LISTA MAESTRA

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién Administrativa

Fecha:| 21/09/2026
Hojas: 1de1
= e ‘No.DE | FECHA DE
- CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION "EMISION
PROCESOS
11-DSP-CP05 |Soporte administrativo 00 I 21/09/2026
PROCEDIMIENTOS
11-DAD-P501 Atencion de solicitud de recursos materiales 00 21/09/2026
11-DAD-P502 Atencion a solicitudes de servicio 00 21/09/2026
11-DAD-P503 Aten_cién a solicitudes de servicio preventivo 00 21/09/2026
|a unidades
11-DAD-P504 '(f\ten'cic'm a solicitudes de servicio correctivo 00 | 21/09/2026
|2 unidades |
ANEXOS
11-DAD-P501-A01 Diagrama de flujo § 00 21/09/2026
11-DAD-P502-A01 Diagrama de flujo 00 21/09/2026
11-DAD-P503-A01 Diagrama de flujo 00 | 21/09/2026
11-DAD-P504-A01 [Diagrama de flujo 00 | 21/09/2026
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

st HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
| Cédigo: | 11-DSP-CPOS/Rev.00 | Fecha de Emision: 21/09/2026
DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Soporte Administrativo.
Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas

Objetivo de Calidad areas de la Direccion General de Servicios Publicos

Municipales, para el 6ptimo cumplimiento de sus funciones.

2.10.1. Implementar un programa de manejo, trata miento y

disposicion de residuos en el municipio de Hermosillo.

2.10.2. Realizar un plan de mejoramiento y manteni miento de

los panteones municipales para hacerlos mas seguros y

funcionales.

Alineacion al PMD 2.10.3. Reforzar el compromiso con la sostenibilidad y la
| gestion responsable de residuos, incentivando la participacién

ciudadana en la recoleccion y separacion de materiales

| reciclables.
2.11.1. Impulsar el bienestar y proteccién animal en nuestra
ciudad.
Facultades y Atribuciones Facultades 1,2 y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Fe e Le aplica a todas las solicitudes de recursos realizadas por la
Direccion General de Servicios Publicos Municipales.
Responsable del Proceso Director Administrativo.
Producto Solicitudes (de recursos y servicios) atendidas.
Cliente Titular de la Dependencia y todo el personal.
11-DSP-CP01 Seguimiento a la informacion documentada.
Interaccién con otros 11-DSP-CP02 Limpieza e Imagen del Municipio de Hermosillo.
procesos 11-DSP-CP03 Servicio de Panteones Municipales.
11-DSP-CP04 Prevencion y Promocidén de la Salud Animal.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
coDIGO 1 NOMBRE
11-DAD-P501 Atencion de solicitud de recursos materiales.
11-DAD-P502 | Atencion a solicitudes de servicio.
11-DAD-P503 | Atencion a solicitudes de servicio preventivo a unidades.
11-DAD-P504 | Atencion a solicitudes de servicio correctivo a unidades.
11-DDG-P505 | Atencién a solicitudes de acceso a la informacion.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T o HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Direccién General de Servicios Pablicos Municipales
| Cédigo: | 11-DsP-cPos/Rev.00 | Fecha de Emision: 21/09/2026
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Férmula de célculo Unidad de Medida
Indicador
Porcentaje de atencion o ! oo i N ]
. el iy (Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas) x100 | Solicitudes atendidas

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: Aprobo:
ector Administrativo Dir r Gen e Servicios

ibifcos Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direcciéon General de Servicios Publicos Municipales
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn de solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P501/Rev.00 TFECHA DE EMISION: 21/09/2026 |

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atencion en tiempo y forma a las solicitudes de recursos materiales requeridos por el personal de
la Direccién General de Servicios Publicos Municipales.

1l. ALCANCE - e = : =
Todas las requisiciones de recursos materiales presentadas por el personal de la Direccién
General de Servicios Publicos Municipales.

11l. DEFINICIONES ;

DGSPM: Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

Solicitudes: Requisicion de recursos materiales.

IV. REFERENCIAS

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

Requisicion de Materiales (Formato de Oficialia Mayor).

V. POLITICAS

| Mensualmente se tramita ante Oficialia Mayor el pedido de materiales.

{VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Verificar que el material entregado cumpla con lo
solicitado.

Entrega del material solicitado

VIi. CLIENTES
Titular y todo el personal de la dependencia.
VIiIl. 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
1.1 Recibe solicitud por parte del personal de la !

Auxiliar Administrativo

DGSPM. |
| 1.2 Integra informacién en el formato de requisicién | Requisicion de
I de materiales. 'Materiales
| Director General de]
| Servicios Pablicosii 1.3 Autoriza requisicion de materiales.
Municipales :

14 Entrega requisicion de materiales a Oficialia |
Mayor para tramite correspondiente. |

2. RECEPCION DE MATERIAL
Auxiliar Administrativo | 2.1 Recibe material solicitado.
2.2 Verifica que la cantidad de material recibido,

Auxiliar Administrativo

Manual de Procedimientos Pagina - 208-

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




LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Pablicos Municipales
Direccion Administrativa

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P501/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 21/09/2026

cumpla con lo solicitado.

“Si cumple con lo solicitado™
2.3 Firma de conformidad (Orden de Compra ylo
Factura) y se recibe el material solicitado, pasa al
punto 3.1

“Si no cumple con lo solicitado”

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

3. ENTREGA DE MATERIAL
3.1 Hace entrega de material solicitado a personal de
Servicios Publicos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Copia de Orden de
Compra/ Factura

Auxiliar Administrativo

Elaboro: Reviso: Aprobo:

l = |
' Director Administrativo %@\jﬂ\eﬁfde f
Administrativo icios Publicos [

Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ENTE PUBLICO: Direccién General de Servicios Hoja 1 de 1

Publicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion Administrativa 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de solicitud de recursos materiales 11-DAD-P501/Rev.00

Auxiliar Administrativo
Recibe solicitud y genera la requisicion
v
Director General
Autoriza la requisicion de material

v

Auxiliar Administrativo
Entrega la requisicion de materiales a
Ciicialia Mayor.

v
Augxiliar Administrativo
Recibe material y verifica que coincida.

Auxiliar Administrativo
Estipula en el documento (Orden de
Compra y/o Factura) el tiempo en el
que el proveedor habra de entregar

el material pendiente.

¢ Cumple con
lo solicitado?

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

v

Auxiliar Administrativo
Entrega material

Fin

w
Wy

11-DAD-P501-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Pablicos Municipales
Direcciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitudes | Hoja 1 de 1
de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P501/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 21/09/2026
Puesto | Resguardo Disposicién
No./Nombre del Registr : ; 5 : —= dotaada b
9'Stro| Responsable* Tipo Tiempo**  Ubicacién -~ final
1 Requisicion de Augxiliar Electrénico 3 afios Direccion Archivo de
Materiales Administrativo | y/o Papel Administrativa | concentracién
Copia Orden de Auxiliar " Direccion Archivo de
- Compra Administrativo Papel 8 afios Administrativa | concentracién
Auxiliar Electrénico Direccion Archivo de
2 FAcHs Administrativo | y/o Papel e Administrativa | concentracién

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

o
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

8 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes |Hoja 1 de 1
de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P501/Rev.00 Fecha de la verificacion:

1 | iSe integro la informacion de Requisicion de Materiales?

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

3 i Se estipulo cantidad faltante de material en Orden de
Compra/ Factura?

4 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

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

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

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

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

9 i 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

M

W %
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION-DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P502/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender en tiempo y forma las Solicitudes de Servicio requeridas por el personal de la Direccion
General de Servicios Pablicos MU!“IICIpEIlES

1. ALCANCE e B e e =
Todas las solicitudes de servicio requerldas por el personal de Ia Direccion General de Serwcms
Pdblicos Municipales.

IIl. DEFINICIONES

-DGSPM: Direccién General de Servicios Publicos Mumc:pales

-Solicitudes de Servicio: Gestion ante Oficialia Mayor, la cual se solicita de manera electrénica los
servicios de indole general, tales como reparaciones y mantenimiento. (Inmueble, mobiliario y equipo, |
etc.).

E-SERVICIOS: Sistema informatico para solicitud de servicios (intranet).
IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS

1. Cumplir con las disposiciones de Oficialia Mayor, para el tramite de Ios servicios generales, el
cual debe realizarse a través del sistema INTRANET E-SERVICIOS.

Vi. PRODUCTOS

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

Ejecucion del servicio solicitado

VIl. CLIENTES

Titular y todo el personal de la dependencia.

VIil. INDICADORES -
Porcentaje de atencion a solicitudes de servicios.
(Solicitudes de servicio atendidas / Solicitudes de servicio requeridas) x 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DAD-P502-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 General de : s e i
Senvicios lblcos. | L5 A2 1 20ee o s de senio slectinica
Municipales !

-
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn a solicitudes de servicio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P502/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 21/09/2026

2. GESTION DE LA SOLICITUD

2.1 Envia correo electrénico a Direccion de Bienes y
Servicios con el folio que arroja el sistema e-servicio
(intranet).

3. EJECUCION DE LA SOLICITUD

3.1 Recibe a personal de Talleres de Oficialia Mayor y
da las indicaciones para que procedan a la valoracién

Director
Administrative

ﬁgﬂilr?irstrativo técnica del requerimiento. (En caso necesario se genera
listado de materiales, ir a procedimiento 11-DAD-P501
Atencion a solicitud de recursos materiales).
3.2 Autoriza la ejecucion del servicio.
3.3 Firma de conformidad la orden de servicio una vez | Copia de orden de
concluida. servicio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobé:
“Subdirector or Administrativo Dir Gen de
Administrativo i ublicos
Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Direccién General de Servicios Publicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion Administrativa 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de solicitudes de servicios 11-DAD-P502/Rev.00

Auxiliar Administrativo
Recibe Salicitud y se captura
solicitud de servicio

A

Director General
Valida y autoriza la solicitud de
servicio electronica en el sistema

r
Director Administrativo
Envia correo electronico a Direccién
de Bienes y Servicios con el folio que
arroja el sistema e-servicio

Auxiliar Administrativo
Recibe a personal de Talleres
de Oficialia Mayor y da las
indicaciones para que procedan
a la valoracion técnica del
requerimiento.

!

Auxiliar Administrativo
Autoriza orden de servicio

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

2

Fin
g
11-DAD-P502-A01/Rev.00 L/

=
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atgncion a solicitudes de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P502/Rev00 | Fecha de la elaboracidn: 21/09/2026
! : Puesto St Resguardo BE -Eispo’sii:iéh-
No. Nombre del Registro| o esponsable’ | Tipo | Tiempo™ Ubicacion sl =
Bases de datos
del sistema e- gy
- - Auxiliar . _ servicios Alojamiento
1 Solicitud de servicios P : Electronico, 3 afios 2 en base de
Administrativo (Servidor - d
5 i atos.
Direccion de
Informatica)
2 Copia de orden de Augxiliar Papel 3 ahos Direccion Archivo de
|servicio Administrativo P Administrativa |concentracion

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

7

e
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Servicios Publicos Municipales
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1
Atencion de solicitudes de servicios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P502/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - | SI {[NO| NOTAS: |

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

¢ Se firmoé de conformidad la orden de servicio y se recabé

copia de la misma?

¢Hay evidencia de la mediciéon del indicador(es) del

procedimiento?

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

programado?

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

@ N[O, N

Mejoras a la operacion identificadas

| No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

WM

£8 A\
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LA G m H A g‘:':" H HHEVEHASIEI;TLOLDOE

M UNIC I PA L 59%

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Solicitudes de servicio preventivo a unidades
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P503/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el mantenimiento preventivo a las unidades mediante la aplicacién del programa establecido
con el proposno de conservar en optimo estado el parque vehicular de la dependencia

Il. ALCANCE o B e T 35
Las solicitudes procedantes de las éraas de Ia DGSPM hasta la atenc:on de la misma.
Ill. DEFINICIONES = Sy EeeE T T e

-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 dafos.

IV. REFERENCIAS

N/A

V. POLITICAS : S e =

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 Publicos Municipales.

VI. PRODUCTOS e A e '
Nombre Requisito de Conformidad

- Que las unidades que forman parte del Parque

vehicular estén en oprimas condiciones.

Ejecucion del servicio solicitado

VII. CLIENTES

Parque vehicular de la dependencia.
VIIL. INDICADORES -
Mantenimiento preventivo (Realizado / Programado)*wo
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS :

11-DAD-P503-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LAOPERACIGN DEL PROCEDIMIENTO - S aea
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES __REGISTRO

1. SOLICITUDES DE SERVICIO

1.1 Elabora la Solicitud de Servicio a Talleres de|Solicitud de servicio

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

2.1 Recibe autorizacion de la ejecucion de la solicitud de

parte de talleres de Oficialia Mayor.

Enlace de Talleres

Enlace de Talleres Formato Electronico
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio preventivo a unidades
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P503/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

3. EJECUCION DE LA SOLICITUD

Auxiliar 3.1 Se le notifica que el servicio preventivo se realizé a
Administrativo la unidad.

3.3 Se le comenta que se puede traslada la unidad a

patios de Servicios Publicos Municipales y/o que pasen
a recogerla.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobo:

Enlace de Talleres

Dir. r Gen de
erviei ublicos
Municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Direccién General de Servicios Plblicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion Administrativa 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
solicitudes de servicio preventivo a unidades 11-DAD-P503/Rev.00

' Inicio ’

r

Realiza la solicitud de
Servicio preventivo.

r

Traslada la unidad a taller de
Oficialia Mayor

h 4

Recibe autorizacion de la
ejecucion de la solicitud de
parte de talleres de Oficialia
Mayor

N
Se le notifica que el servicio

preventivo se realizé a la
unidad

Y

Se le comenta que se puede
traslada la unidad a patios de
Servicios Publicos
Municipales y/o que pasen a

recogerla )

Fin 11-DAD-P503-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Hoja 1de 1
solicitudes de servicio preventivo a unidades
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P503/Rev.00 |Fecha de la elaboraciéon: 21/09/2026
SR e Puesto | Resguardo | pisposicién
No. Nombre del Registro i) e 1k s
=8 D1 Regstrol Responsable* | Tiempo* |  Ubicacién final
Bases de datos
del sistema e- e
1 | Solicitud de servicios Par Electrénico| 3 afos ko 21{1)];;";: !:it:
Administrativo (Servidor - datos
Direccién de :
Informatica)
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes |Hoja 1 de 1
de servicio preventivo a unidades
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P503/Rev.00 | Fecha de la verificacién:

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direcciéon Administrativa

No.| ~ DESCRIPCION DE ACTIVID

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

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

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

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

0| 0 | N[O | ;| b

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador 3/(/0

s
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LA GACETA

M UNICIPA L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de servicio correctivo a unidades
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P504/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/09/2026

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Llevar a cabo la reparacion de fallas a las unidades, a través del mantenimiento correctivo, con el fin
de conservar las umdades en optumo estado

1. ALCANCE - N

Parque vehicular de la Direccion General de Senﬂcms Publlcos Munlmpales

Ill. DEFINICIONES : e PR G o B R e
-DGSPM: Direccion General de Serwcuos Publlcos Munlcma[es

-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 == —— - e =
1. Direccién de talleres de Ofi malla Mayor deSigna el lugar donde se repararan Ias unldades
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 |a fecha de
reporte.
4. El tiempo 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 Parque
vehicular estén en optimas condiciones.

Ejecucion del servicio solicitado

VII. CLIENTES

Parque vehicular de la dependencia.
VIil. INDICADORES

Atencion a silicitudes: (Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas) *100.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

11-DAD-P504-A01 Diagrama de flujo.

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

1. SOLICITUDES DE SERVICIO
Operador de 1.1 Informa sobre la falla de la unidad al Encargado del

Magquinaria Pesada | Area de Mantenimiento.
1.2 Revisa fisicamente la unidad para detectar el origen
de las fallas.

1.3 Reporta el diagnostico a Talleres de Oficialia Mayor.

Enlace de Talleres

i
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T R HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa
NQM BRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de servicio correctivo a unidades
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P504/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 21/09/2026
Auxiliar ; fze o o 5
Adinistrative 1.4 Realiza |a Solicitud de Servicio a Talleres. Solicitud electrénica
2. GESTION DE LA SOLICITUD
Auxiliar 2.1 Recibe autorizacién de la ejecucion de la solicitud de
Administrativo parte de talleres de Oficialia Mayor.
3. EJECUCION DE LA SOLICITUD
Auxiliar 3.1 Se le notifica que el servicio preventivo se realizé a

Administrative la unidad.

3.3 Se le comenta que se puede traslada la unidad a
Enlace de Talleres patios de Servicios Publicos Municipales y/o que pasen
a recogerla.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

mwa de
cios Publicos

Municipales

Enlace de Talleres or Administrativo
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Direccién General de Servicios Publicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direcciéon Administrativa 21/09/2026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a solicitudes de servicio correctivo a
unidades.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
11-DAD-P504/Rev.00

Inicio

h 4

Realiza la solicitud de
Servicio preventivo.

r

Traslada la unidad a taller de
Oficialia Mayor

r

Recibe autorizacion de la
ejecucion de la solicitud de
parte de talleres de Oficialia

Mayor

Se le notifica que el servicio
correctivo se realizo a la
unidad

A4

Se le comenta que se puede
traslada la unidad a patios de
Servicios Piblicos
Municipales y/o que pasen a
recogeria

’ ;

11-DAD-P504-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencioéna Hoja 1de 1
solicitudes de servicio correctivo a unidades
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P504/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 21/09/2026

Saak o | " puesto | - Resguardo - =
No. Nombre del Registro, , " —— _ i
e - Responsable* | Tipo |Tiempo*™ | Ubicacién
Bases de datos
1 | Solicitud de servicios Adn?il;?‘:;farﬁvo Electronico| 3 arios delszlrs:;:gze- !;I:j;;ns: ?;g
de Oficialia (Servidor - daos
Mayor Direccion de -
Informética)
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPA L

% VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Servicios Piblicos Municipales
Direccion Administrativa

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de Hoja 1 de 1
solicitudes a unidades de servicio correctivo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 11-DAD-P504/Rev.00 Fecha de la verificacién:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
¢ Se capturd solicitud de servicio en el sistema e-servicio y se
genersé folio?

2 | ;Se firmé de conformidad la orden de servicio?

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

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

[#]

. Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

+El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

W | N | ;| A

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador M &;
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La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcion consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los drganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacidn 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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