LA GACETA

M U N P A L

ORGANO DE COMUNICACION DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO
17 DE JUNIO 2024 /| GACETA@HERMOSILLO.GOB.MX

SE INFORMA QUE EL PLENO DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO, SONORA, EN SESION
ORDINARIA, CELEBRADA EL 17 DE JUNIO DE 2024, CORRESPONDIENTE AL ACTA NUMERO
SESENTA Y SIETE (67), TUVO A BIEN APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION Y TRANSPARENCIA, PARA QUEDAR EN LOS
SIGUIENTES TERMINOS:

MUNICIPIO DE HERMOSILLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION Y
TRANSPARENCIA

Mayo de 2024
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, es un documento que orienta la operaciéon de la
estructura organizacional de la Direccién General de Comunicacion y Transparencia, tiene la
finalidad de lograr una mayor eficiencia, optimizacién de los recursos, coordinaciéon de las
acciones y esfuerzos para el logro de los objetivos y metas planteadas en el Plan Municipal de
Desarrollo 2021-2024, asi como en cumplimiento a las disposiciones establecidas en el
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal.

En este documento se describen los procesos y procedimientos que desarrollan cada una de
las unidades administrativos que integran la Direccion General de Comunicacion y
Transparencia, con el proposito de estandarizar su operacion y promover el fortalecimiento del
sistema de gestion de esta dependencia.

Este Manual se mantendra permanente actualizado, ajustandose toda vez que se presente
alguna modificacién en la normatividad que nos rige, por cambios en la estructura organica de
la instancia, o de algun otro elemento que influye en la operatividad de la misma, pero
principalmente con motivo de la mejora de los procesos contenidos en el presente documento.
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T HERMOSILLO
CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Fecha: 13/05/2024
No. Facultad / Atribucion Documento Normativo ?r:::‘::‘i‘g:
Constitucion Politica de los Estados | 6°, 16° segundo
Unidos Mexicanos parrafo
Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano del estado de | 2° apartado “A”"
Sonora
Ley General de Transparencia y Todos
Acceso a la Informacién Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la | Todos
Informacién Publica del estado de
Sonora
Ley General de Proteccion de | Todos
Datos Personales en Posesion de
los Sujetos Obligados
Ley de Proteccion de Datos | Todos
Personales en Posesion de los
1 | Transparencia y Proteccion de Datos ggﬁ‘r’: Obygeiiostacl 88401 U0
Personales Ley de Gobierno y Administraciéon | Todos
Municipal del estado de Sonora
Reglamento  Interior de la
Administraciéon Publica Municipal
Directa del H. Ayuntamiento de 43 XX al Xxxvi
Hermosillo
Reglamento de Transparencia y
Acceso a la Informacion del | Todos
Municipio de Hermosillo
Reglamento de Proteccién de
Datos Personales en Posesion del | Todos
Municipio de Hermosillo
; l. Ejes
Plan Estatal de Desarrollo vigente A
P]an Municipal de Desarrollo Eradits 5
vigente
z : Reglamento  Interior de |la
> Generar acciones estrategicas para | 5y inistracion  Pablica Municipal
el posicionamiento positivo del Diedta dol ‘M- Aitarnieto 'de Art. 42 y Art. 43
Gobierno Municipal Hermosillo A
S ot Reglamento Interior de la
Comunicacién y Difusién de Administracién Pudblica Municipal Art. 43
3 | programas acciones y obras del Directa del H. Ayuntamiento de Art. 42 y Art. 4
Gobierno Municipal Hermesillo
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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia

Fecha: 13/05/2024

No. Proceso g:gg;z Puesto del responsable
Encargado(a) del Despacho
Seguimiento a la Informacion R de la Direccion General de
L Documentada Alta Direccion Comunicacion y
Transparencia
Director (a) de Transparencia
2 | Acceso a la Informacién Publica Operativo y Proteccién de Datos
Personales
Director (a) de Transparencia
3 | Datos Personales Operativo y Proteccion de Datos
Personales
Director (a) de Transparencia
4 | Soporte Juridico Soporte y Proteccién de Datos
Personales
5 | Mecanismos de Comunicacion ¢ Operativo Director (33 ;\!deeg:'g:\umcacrén
6 | Disefio e Imagen Institucional Operativo D'{;:;;:‘a&‘:ﬁts é?:: ac: 5
, Coordinacién y Administracion de Redes Oberaiive Director (a) de Comunicaciéon
Sociales Institucionales P Digital
8 | Soporte Administrativo Soporte Director (a) Administrativo

Elaboré:

A4

nlgte Adminjstrativo
Direccién General de Comunicaciéon y
Transparencia
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LISTA MAESTRA
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion General

Fecha: | 13/05/2024

Hojas: |1 de 1
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REvisIGN | FECHA DE EMISION
PROCESOS
05-DCT-CP01 [Seguimiento a la informacién documentada | 00 [ 13/05/2024
PROCEDIMIENTOS

05-DIG-P101 Control de documentos 00 13/05/2024

05-DIG-P102 Control de registros 00 13/05/2024
Atencién a solicitudes de acceso a la

05-DIG-P805 linformacion 00 13/05/2024

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

05-DIG-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos 00 13/05/2024

05-DIG-P101-F02  |Control de cambios 00 13/05/2024
ANEXOS

05-DIG-P101-A01 __ |Diagrama de flujo 00 13/05/2024

05-DIG-P102-A01___ |Diagrama de flujo 00 13/05/2024

05-DIG-P805-A01 __ |Diagrama de flujo 00 13/05/2024
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CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Comunicacién y Transparencia

05-DCT-CP01/Rev.00

Fecha de Emisidn: 13/05/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Seguimiento a la informaciéon documentada.

Objetivo de Calidad

Asegurar |la operacioén de los procesos y procedimientos de la Instancia, a través
de la administracion de documentos y los registros que se generen.

Alineacién al PMD

5.2.1. Actualizar y difundir la informacién publica en el portal de transparencia
ademas de dar una atencién oportuna de las solicitudes de acceso a la
informacion.

5.2.2. Desarrollar un plan de capacitacion a las y los enlaces de transparencia
de las dependencias, ademas de capacitar a las y los funcionarios plblicos en
los temas generales sobre transparencia y acceso a la informacién publica.
5.8.1. Desarrollar estratégicamente campafas de comunicacién para difundir
de manera efectiva a la ciudadania las acciones, programas y campaiias del
Gobierno Municipal, determinando los medios de comunicacién con mayor
impacto de acuerdo con el segmento requerido.

Facultades
Atrbclon e’; Facultades 1, 2 y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.
Responsable del Encargado(a) del Despacho de la Direccion General de Comunicaciéon y
Proceso Transparencia
Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a lo
Producto documentado.
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.

Interaccién con otros
procesos

05-DCT-CP02 Acceso a la Informacién Publica

05-DCT-CPO03 Datos Personales

05-DCT-CP04 Soporte Juridico

05-DCT-CP05 Mecanismo de Comunicacion

05-DCT-CPO06 Disero e Imagen Institucional

05-DCT-CP07 Coordinaciéon y Administracion de Redes Sociales
Institucionales

05-DCT-CP08 Soporte Administrativo

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
05-DIG-P101 Control de documentos.
05-DIG-P102 Control de registros.

www.hermosillo.gob.mx 9
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
05-DCT-CP01/Rev.00 Fecha de Emision: 13/05/2024
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del
indicsdor Foérmula de calculo Unidad de Medida
(Proceso02+Proceso03+Proceso04+Proceso05+Proceso06
Pl | N2 R o s
de Comunicacioén y 2 Procesos %100
Transparencia
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Elaboré:
/ﬁl
Enlacg Administrativo cho de la
ireccion General de Comunicacion y

Transparencia
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LA GACETA | titemosiie

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIG-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

lll. DEFINICIONES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativo.

- 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 (a) 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, numero de revisién y fecha de emisién del mismo.

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICA

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

2. Los cambios a los procedimientos, podré solicitarlos a la persona responsable de operar el
procedimiento, con la aprobacién 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 o la Sub enlace es el responsable de mantener en su Unidad Administrativa la carpeta de los
documentos generados, actualizada, vigente y disponible para su uso.

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

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

8. 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 ejecuciéon e inventario de
| registros).
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General

Tim o s
3
253 I

Direcciéon General de Comunicacién y Transparencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIG-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 13/05/2024

Vi. PRODUCTOS

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

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

VIIl. INDICADORES

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

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

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

05-DIG-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
05-DIG-P101-F02 Control de cambios.
05-DIG-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

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

Administrativo para su gestién.

cambios con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

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

Enlace Administrativo

Control de cambios.

“En caso de alta o modificacion al documento”

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

Subenlace

Correo electrénico
de envio con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

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

Enlace Administrativo

Lista Maestra.
Registro historico
de cambios.
Control de
cambios.

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

0 hermosillogobierno
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

kel HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIG-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

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

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

3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el
documento y solicite las firmas correspondientes, y | Control de cambios.
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
para conservar el historial de las revisiones, sella los | Documentos
documentos de la revisiéon anterior a la vigente con la | obsoletos con sello.
leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Documento
aprobado.

de la Direcciéon General de
Comunicacién y
Transparencia
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
Nombre del documento (3)
Cédigo del documento (4) Nmeroge Dy sonaeas (5)

Identificacion del cambio

(6)

@)

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de llenado del formato

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

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

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

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

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

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

05-DIG-P101-F01/Rev.00
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Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA
U.A | copico | rev. | FECHA DE DE FECHA DE | \pTURADO | OBSERVA
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad Administrativa responsable del documento.

(2) Cédigo del documento.

(3) Nimero de revisiéon del documento una vez aprobado.

(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato FO01).

(5) Fecha en que se aprob6 el documento.

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

(7) Sefalar (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.

05-DIG-P101-F02/Rev.00
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Hoja 1 de 1
Comunicacién y Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General FECHA DE ELABORACION: 13/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos. 05-DIG-P101/Rev.00
( Inicio >
Identifica el cambio
y envia solicitud para
su modi'ﬁcaclbn

y

EA S
(Esaltao No | Elimina el documento Recoge documento
cambio? de la carpeta, sellay de todos los puntos
actualiza registros de uso
S v Sl é
Modifica el documento

(Borrador) y envia a
revision

EA

Revisa el documento
modificado

EA
Notifica al No Aprueba
Subenlace para
hacer adecuaciones
si
EA i

Notifica al Enlace que
imprima y busque
firmas y actualiza

Control de cambios

EA

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza
carpeta

EA =)

Actualiza lista
maestra, RHC y
archiva documentos y
los obsoletos

Enlace Administrativo: EA
Subenlace: S
Registro histérico de cambios: RHC

05-DIG-P101-A01/Rev.00

Fin

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




LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion General

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Comunicacién y Transparencia

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIG-P101/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 13/05/2024

Puesto Resguardo Disposicién
No. | Nombre del Registro Responsable* Tipo Tiempo™ Ubloacin final

Solicitud de cambios Enlace Archivo de la Archivo
1 con firma Administrativo Papel 3 afios Direccién Muerto
. Enlace Electrénico y/o Archivo de la Archivo
2 [Control de cambios Administrativo Papel 3 afios Direccién Muerto

Correo electrénico Enlace . " )
3 |de envio de Administrativo ElectFl;gmc? ylo 3 afos Arg:::gc%enla ':E:'r‘l'g

documento borrador P

5 Enlace Archivo de la Archivo
4 |Lista maestra Administrativo Papel 3 afios Direccién Muerto
5 Registro histérico de Enlace Electrénico y/o aafios Archivo de la Archivo
icambios Administrativo Papel Direccién Muerto
Documento Enlace - Archivo de la Archivo
6 aprobado Administrativo Papel Vida il Direccién Muerto
Documentos Enlace S Archivo de la Archivo
7 lobsoletos con sello | Administrativo Papel Vida il Direccién Muerto

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccién

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

0 hermosillogobierno
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direcciéon General de Comunicacién y Transparencia
Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIG-P101/Rev.00 Fecha de la verificacién:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:

1 |[¢Se elaboré y firmé Solicitud de cambios?

2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento?

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

¢ En caso de baja, se retir6 el documento de todos los puntos
de uso y se actualizé la Lista maestra?

¢ Se aprob6 el documento y se firmé por los responsables?
¢, Se actualizé la aprobacion en el formato de Control de
cambios?

¢ Se modificé el Registro histérico de cambios?

¢ Se imprimo la Lista maestra?

¢ El Enlace Administrativo resguarda los documentos

originales vigentes?

10 | ¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?

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

procedimiento?

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

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

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

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

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

Wi
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M UNICIPAL

LA GACETA | titemosiie

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIG-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

IIl. DEFINICIONES

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

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

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

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

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.
Lineamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal.
V. POLITICAS
1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
Procedimiento, seguln los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
cada procedimiento en particular.
2. El Subenlace no podra revisar ningtn 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

05-DIG-P102-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

»= 7

el HERMOSILLO
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. GENERACION DE REGISTROS.
Operador (a) 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 (a) del
procedimiento

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

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

Inventario de
registros del
procedimiento.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

Enlace Administrativo

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

Correo de Rol de
verificaciones con
acuse

Sub enlace /Titular de
la Unidad
Administrativa

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

Enlace Administrativo

6.3 Relne a los Sub enlaces definir criterios para la
realizacion de la verificacion, y entrega copia del
procedimiento a verificar.

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

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

Verificacion de la
ejecucion con firma

7.2 Se retne con el Enlace Administrativo para analizar
los resultados obtenidos.

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

Enlace Administrativo

8.1 Elabora el Informe de la verificaciéon y lo turna al
Titular de la Instancia y Titulares de las Unidades
Administrativas para su conocimiento

Informe final de la
verificacion con
acuse

20 O hermosillogobierno
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO - it b o3

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
8.2 Resguarda la informacién generada en el
expediente de la verificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

dministXativo Admihistrativo ncarga del
Despacho de la Direccién
General de Comunicacion

y Transparencia
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LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Direccién General de
Comunicaciéon y Transparencia

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General

FECHA DE ELABORACION: 13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

05-DIG-P102/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Control de registros
‘ Inicio '

v

Generacion de los
registros necesarios segun
el inventario de registros

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

Compilacion de los
registros para facil

identificacién (papel,
electrénico, otros)

Resguardo de los registros
para su rapida localizacién

Disposicion de los registros
una vez vencido su vida
atil

l
©,

22 @ hermosillogobierno

©
l

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

v

Realizacién de la
verificacién y reunién con
Subenlaces para analizar

resultados

A4

Elaboracién del informe de
resultados de la
verificacién y comunicacion
de resultados

b 4

Resguardo de informacion
en el expediente de la
verificacion

Fin

© @ hermosillogob
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIG-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 13/05/2024
No.| Nombre del Registro ) L Disposicion
3 Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
1 Inventario de registros de | Responsable | Electrénico y/o 3 afios Archivode la | Archivo
cada procedimiento del registro Papel Direccién Muerto
2 Correo de Rol de Enlace Electrénico y/o 3 afios Archivode la | Archivo
verificaciones con acuse  |Administrativo Papel Direccion Muerto
- . x Enlace Archivo de la | Archivo
3 |[Lista de asistencia Administrativo Aol 3.afios Direccién Muerto
Verificacion de la ejecucion Enlace Archivode la | Archivo
4 con firma Administrativo Papel 3aflos Direccién Muerto
5 Informe final de la Enlace Electrénico y/o 2 ahos Archivode la | Archivo
verificaciéon con acuse Administrativo Papel Direccién Muerto

* La persona 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 UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIG-P102/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:

1 ¢ Se generaron los registros segun lo mencionado en el

procedimiento y en el Inventario de registros?

2 ¢ Se integran los registros en expedientes faciimente
identificables?

¢ Archiva los registros para que sean localizados de manera

3 |rapida y 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 llent el formato de la Verificacion de la
Ejecucioén del Procedimiento y la firmé?

Al finalizar la verificacion ¢ el Enlace Administrativo reunié a

los Verificadores Internos para analizar los resultados?

8 | ¢Se elabor6 y revisé el informe final de la verificacion?

¢ Se envid el informe final de Verificacion al Titular de la

Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?

¢(El Enlace Administrativo resguardé el expediente de la

verificacion?

1 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?

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

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

14 | ; El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

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

10

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

/
verificador
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M UNI CIPAL HERMOSILLO

LA GACETA | e

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direcciéon General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion General

2831%%%%?.%%%%%%?5%0 Atencién a solicitudes de acceso a la informacion
: FECHADEE -
st s MISION: 13/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE
Todas las solicitudes de accesos a la informacién competentes a la Instancia.

1ll. DEFINICIONES

UTM: Unidad de Transparencia Municipal

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

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

Enlace de transparencia: Servidor Publico designado por el Director General de la Instancia para que

colabore con la Unidad de Transparencia en el tramite y gestion de la informacion publica.

IV. REFERENCIAS

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

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

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

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

Hermosillo.

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

\'}

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

2. Existe informacién que por su clasificacion 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, a mas tardar al dia siguiente de la notificacion de la misma, manifieste:
|. Si son o no competentes para proporcionar la informacion;

Il. Si les compete de manera parcial, en colaboraciéon con alguna otra

Dependencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado.

Ill. Si se deben precisar otros requerimientos de informacioén, 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
- Solicitud de informacién (fecha, No. de folio).
Respuesta de informacién publica solicitada. |- Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, oficio,
texto y/o cualquier formato).

VIl. CLIENTES
Unidad de Transparencia Municipal y Solicitante.
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M UNI C I P AL HERMOSILLO

LA GACETA | s

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atenci6n a solicitudes de acceso a la informacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: :
05.DIC-P805/Rev.00 FECHA DE EMISION: 13/05/2024

VIll. INDICADORES

Solicitudes de acceso a la informacién:
(Sqlic_:itudes de acceso a la informacién contestadas / Solicitudes de acceso a la informacion

 recibidas) *100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

05-DIG-P805-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
Enlace d e 1N Solicitud d
nlace de - s olicitud de acceso
transparencia 1.1. Recibe solicitud por parte de la UTM. a la Informacién.

1.2. Verifica la solicitud.

“Si compete la solicitud”
1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la informacién al

Enlace de - area correspondiente, para la integraciéon de Ia
transparencia documentacioén.
Responsable 1.4. Elabora respuesta, adjuntando la documentacion
de generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacién Contintia 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
informacién al Director General para su autorizacion.

Director General 2.3. Revisa respuesta.
“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3

“Si no solicita modificaciones”
2.4. Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace def
transparencia.
2.5. Envia respuesta de la solicitud de acceso a la|Acuse de envio de
informaciéon, adjuntando de manera digital la|respuesta
documentacioén correspondiente.

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

Enlace de
transparencia
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

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

3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA

INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL
3.1. Guarda de manera electronica todas las solicitudes| Solicitud con

tErglace de ; de informacién, asi como el soporte documental de las| respuesta y soporte
i mismas. documental
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboroé: Reviso:
Erﬂg_cp’cle/ransparencna Enla sparencia

Direccion General de Comunicacion
y Transparencia
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T e HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Comunicacién y Hoja 1 de 1
Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon General Fecha de elaboracion:
- 13/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de Cddigo del procedimiento:
acceso a la informacion 05-DIG-P805/Rev.00

Enlace de
transparencia recibe
Solicitud de Acceso

a la Informacion

9

Director General
revisa respuesta

+

Verifica la
Informacién

¢(Compete la
solicitud?

Autoriza respuesta
de solicitud y turna al
Enlace de
Transnarencia

La canaliza al area
correspondiente

v

B

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

Envia respuesta con
documentacion
correspondiente a la
Unidad de
Transparencia
Municipal

v

Transparencia :

Enlace de
transparencia
formula respuesta
aclaratoria a solicitud
y turna a Director
General para
autorizacion

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

I

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

mismas
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LA GACETA

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de Hoja 1 de 1
acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIG-P805/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
13/05/2024
No.| Nombre del Registro Fuesto L Disposicion
: Responsable* Tipo Tiempo*| Ubicacion final
st Archivo de la ;
Solicitud de acceso a la Enlace de : ods Archivo de
L rinformacién transparencia EloctiGrico’ | -3 afios %’::::gr concentracion
Archivo de la .
Acuse de envio de Enlace de ’ X : Archivo de
2 respuesta transparencia Electranico |3 alos %’::::gr concentracion
o Archivo de la :
3 | Solicitud con respuesta y Enlace de : : Archivo de
soporte documental transparencia B Siiou| SR %ree: ec:g? concentracion

* Elresponsable 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 UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIG-P805/Rev.00 Fecha de la verificacion:

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Comunicacion y Transparencia
Direcciéon General

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 | ¢Se recibié solicitud por parte de la UTM?

¢Se envié respuesta de la solicitud de acceso a la
2 |informacioén, adjuntando de manera digital la documentacion
correspondiente?

¢ Se guarda de manera electronica todas las solicitudes de
informacién, asi como el soporte documental de las mismas?
¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

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

¢.Se cumplié con lo programado en el POA?

L BN

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del
producto?

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

Ol ® ([N | O,

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

N 7/

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos
Fecha: | 13/05/2024
Hojas: |1 de 1
No. DE FECHA DE
coDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION| EMISION
PROCESOS
05-DCT-CP02 Acceso a la Informacién Publica 00 13/05/2024
05-DCT-CP03 Datos Personales 00 13/05/2024
05-DCT-CP04 Soporte Juridico 00 13/05/2024
PROCEDIMIENTOS
05-UTM-P201 Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica 00 13/05/2024
Publicacion de Obligaciones en las Plataformas Nacional 13/05/2024
05-UTM-P202 Municipal de Transparencia 00
05-UTM-P301 Publicacion de la disposicion de los avisos de privacidad 00 13/05/2024
05-UTM-P302 Solicitud de derechos ARCOP 00 13/05/2024
05-UTM-P401 Recurso de Revision 00 13/05/2024
05-UTM-P402 Recurso de inconformidad 00 13/05/2024
05-UTM-P403 Denuncias por incumplimiento de transparencia 00 13/05/2024
ANEXOS
05-UTM-P201-A01 |Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-UTM-P202-A01 |Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-UTM-P301-A01 [Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-UTM-P302-A01 |Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-UTM-P401-A01 |Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-UTM-P402-A01 |Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-UTM-P403-A01 |Diagrama de flujo 00 13/05/2024
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LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Comunicacién y Transparencia

Cédigo: 05-DCT-CP02/Rev.00 Fecha de Emisién: 13/05/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Acceso a la Informacién Publica

Permitir que la sociedad pueda solicitar informacién dentro del
Objetivo de Calidad municipio, cumpliendo en tiempo y forma con las obligaciones de
transparencia

5.2.1. Actualizar y difundir la informaciéon publica en el portal de
transparencia ademas de dar una atencién oportuna de las solicitudes
de acceso a la informacion.

Alineacién al PMD 5.2.2. Desarrollar un plan de capacitacién a las y los enlaces de
transparencia de las dependencias, ademas de capacitar a las y los
funcionarios publicos en los temas generales sobre transparencia y
acceso a la informacién publica.

Facultades y Atribuciones | Facultades 1 del Catalogo de Facultades y Procesos
Alcance Aplica a toda informacion publica del Municipio de Hermosillo \

Responsable del Proceso | Director (a) de Transparencia y Proteccién de Datos Personales
1. Respuesta Solicitudes de Informacién pulblica requerida.

Producto 2. Fracciones de Leyes Generales y Estatales publicadas y
actualizadas.
Cliente Toda la poblacién
Interaccién con otros 05-DCT-CP03 Datos Personales
procesos 05-DCT-CP04 Soporte Juridico
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
05-UTM-P201 Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica
Publicacién de Obligaciones en las Plataformas Nacional y Municipal de
05-UTM-P202 Transparencia
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de célculo Unidad de Medida
c limient (Total de Fracciones actualizadas Porcentaje de
Fumq il dosLy o En los portales/ Total de cumplimientos y fracciones
Graccnores E st:ti-xl o5 Fracciones aplicables al municipio de de leyes generales y
o akersid Hermosillo) * 100 estatales publicadas y

publicadas y actualizadas
actualizadas
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS
Direccion General de Comunicacién y Transparencia

Cadigo: 05-DCT-CP02/Rev.00 Fecha de Emision: 13/05/2024
Reviso: Aproho:
Di de Trangparencia y a) del Déspacho de
Proteccifn atog Personales a Direccion General de
Comunicacion y Transparencia
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Comunicacién y Transparencia

| Cédigo: | 05-DCT-CP03/Rev.00 [ Fecha de Emisién: [ 13/05/2024 ]

DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Datos Personales

Objetivo de Calidad g?nrn ig;ti)ciado tratamiento a los datos personales en posesion del
5.2.1. Actualizar y difundir la informacién publica en el portal de
transparencia ademas de dar una atencion oportuna de las
solicitudes de acceso a la informacion.

Alineacién al PMD 5.2.2. Desarrollar un plan de capacitaciéon a las y los enlaces de
transparencia de las dependencias, ademas de capacitar a las y los
funcionarios publicos en los temas generales sobre transparencia y
acceso a la informacién publica.

Facultades y Atribuciones | Facultades 1 del Catalogo de Facultades y Procesos

Le aplica a cualquier persona fisica que acredite su identidad y
solicite derechos ARCO

Director (a) de Transparencia y Proteccion de Datos

Alcance

Responsable del Proceso

Personales
Respuesta solicitudes de derechos ARCO requerida por parte de
Producto toda la poblacién en general, que acredite ser el titular de los
derechos
Cliente Toda la poblacién que acredite su identidad
Interaccién con otros 05-DCT-CP02 Acceso a la Informacién Publica
procesos 05-DCT-CP04 Soporte Juridico
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
05-UTM-P301 Publicacién de la disposicion de los avisos de privacidad
05-UTM-P302 Solicitud de derechos ARCOP
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
: ; ici ndi Total de
I(:r:?e?lgii: 2“?;:232@3 ees solicitudes recibidas) * 100 Porcentaje
presentadas de datos
personales
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Revisé: Aprobé:
—
Director (a nsparencia y
Protéccion de Datos Direccién General de
ersonales Comunicacién y Transparencia

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




LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE
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CARTA DE PROCESOS
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
| Cédigo: | 05-DCT-CP04/Rev.00 | Fecha de Emisién: [ 13/05/2024 |
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Soporte Juridico
Objetivo de Calidad Dar tramite en tiempo y forma a las inconformidades presentadas

ante la Unidad de Transparencia

5.2.1. Actualizar y difundir la informacién publica en el portal de
transparencia ademas de dar una atenciébn oportuna de las
solicitudes de acceso a la informacion.

Alineacién al PMD 5.2.2. Desarrollar un plan de capacitacién a las y los enlaces de
transparencia de las dependencias, ademas de capacitar a las y
los funcionarios publicos en los temas generales sobre
transparencia y acceso a la informacién publica.

Facultades y Atribuciones Facultad 1 del Catalogo de Facultades y Procesos
Alcance Aplica a cualquier dependencia o entidad del Ayuntamiento.
Responsable del Proceso Sub director de Transparencia y Proteccién de Datos Personales
Dar tramite a todos los recursos de revisién, denuncias e
Producto inconformidades que presenten los recurrentes y se turnen por el
ISTAI a la Unidad de Transparencia
Cliente ISTAI y recurrente
Interacciéon con otros 05-DCT-CP02 Acceso a la Informacion Publica
procesos 05-DCT-CP03 Datos Personales
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE

05-UTM-P401 Recursos de Revision

05-UTM-P402 Recursos de Inconformidad

05-UTM-P403 Denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia

MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de célculo Unidad de Medida
L Recursos de Porcentaje de
g::r:gg:l:re‘t:;sgi S Revisién/Inconformidades/denuncias cumplimientos'd.e
inconformidad y ! recitgic}as) / (Recursps de . recurso dg revision,
dsnuncias Revisién/Inconformidades/denuncias inconformidades y
atendidas) * 100 denuncias

PMD: Plan Municipal de Desarrollo

Revisé: Aprobé:
! {
Director (a) nspfrencia y e de la
Proteccion d¢ Datos Personales Direccién General de

Comunicaciéon y Transparencia
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Comunicacion y Transparencia
Direccién de Transparencia y Protecciéon de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Acceso a la Informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

|l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de informacién publica municipal
Il. ALCANCE

Aplica a toda persona que solicite informacién publica

IIl. DEFINICIONES

- DTPD: Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

- DGCT: Direccién General de Comunicacion y Transparencia

-SOLICITANTES: Las personas fisicas y morales que presenten solicitudes de acceso a la Informacién
Publica

- ENLACE: Persona designada por la dependencia o entidad para que colabore con la Unidad de
Transparencia en el tramite y gestion de la informacién publica, cuyas funciones se encuentran
descritas en el articulo 47 del Reglamento de Acceso a la Informacién del municipio de Hermosillo

IV. REFERENCIAS
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Sonora
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del estado de Sonora
Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora
Reglamento Interior de la Administraciéon Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo
Reglamento de Proteccién de Datos Personales en Posesion del ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo
Plan Estatal de Desarrollo vigente y Plan Municipal de Desarrollo vigente
V. POLITICAS
1. Las solicitudes de informacién podran recibirse por el correo electronico institucional, por la
Plataforma Nacional de Transparencia o presencial en la Unidad de Transparencia.
2. El horario para recibir solicitudes de informacién seran los dias habiles de lunes a viernes, de las
8:00 a las 15:00 horas.
3. Las solicitudes de informacién recibidas fuera de los dias y horarios establecidos en el punto anterior
se tendran como presentadas a las 8:00 horas del dia siguiente habil.
4. Se debera dar respuesta a las solicitudes de informacién en un plazo maximo de quince dias habiles.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Respuesta a solicitud de informacion Entrega en tiempo y forma

VII. CLIENTES

Todos los solicitantes de informacion publica municipal

VIil. INDICADORES

Porcentaje de atencién de solicitudes de acceso a la informacion ((Total de solicitudes de acceso a
informacién atendidas en tiempo y forma) / (Total de solicitudes de acceso a la informacién recibidas)
) )*100
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IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

05-UTM-P201-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUD DE INFORMACION.

Analista de Acceso a la
Informacion

1.1 Recibe la solicitud de informaciéon mediante escrito
libre o en los medios aprobados para tal efecto y/ 0 a
través de la Plataforma Nacional de Transparencia

Solicitud de
informacion

1.2 “En caso de no haberse recibido la solicitud de
informacién via Plataforma Nacional de
transparencia” Realiza su registro en dicho portal y se
genera el numero de solicitud correspondiente.

Numero de folio del

registro de la
solicitud de
informacion

1.3 Estudia, analiza y procede

1.4 “Si la solicitud es clara, precisa y ademas es
competencia del sujeto obligado” Da tramite
correspondiente, turnandose via electrénica la misma a
las instancias responsables de generar la informacioén.
Continua en actividad No. 1.9.

Correo electréonico

1.5 “Si la solicitud presentada no fuese precisa o
clara en cuanto a la informaciéon requerida o no
cumpla con alguno de los requisitos sefialados en
la ley” Requerira al solicitante dentro de los primeros 5
dias de recibida la solicitud, para que en un término no
mayor a diez dias aclare, precise o complemente su
solicitud via electrénica.

1.6 “En caso de recibir respuesta a la prevencién
dentro del plazo sefialado” Contintda con el tramite
regular. Contintia en actividad No. 1.9; en caso contrario
se tendra como no presentada la solicitud de que se
trate. Fin de procedimiento.

1.7 “Cuando se determine la notoria incompetencia
para atender la solicitud” Se comunicara a la
autoridad competente dentro de los tres dias
posteriores a la recepciéon de la solicitud para que
atienda la peticién y se informara al solicitante. Fin de
procedimiento.

con solicitud
Ampliacién de
datos

Acuse declinado
por razén de
competencia

1.8 “Si la dependencia es competente para atender
parcialmente la solicitud de acceso a la
informacion” Dara respuesta respecto de dicha parte

Respuesta parcial

1.9 “En caso de continuar con el tramite regulary la
solicitud sea competencia de este sujeto obligado”
Requiere a la instancia responsable de la informacion,
a efecto de que remitan lo solicitado, para proceder a
dar respuesta en el menor tiempo posible al interesado.
Lo anterior se realiza de manera electrénica a las
instancias municipales que tengan competencia en la
solicitud de informacién

de solicitud
Requisiciéon de
informacion a la
instancia

2. RECEPCION DE RESPUESTA DE LA INSTANCIA
OBLIGADA
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Sub director (a) de
Transparencia y 2.1 Recibe la respuesta a la informacién solicitada de la
Proteccién de datos instancia competente
Personales
Analista de datos 2.2 Analiza la respuesta a fin de salvaguardar la reserva
personales y confidencialidad de datos personales que pudiera

contener en posesion de esta institucion. En caso de :

duda, se apoya con la Jefatura de Proteccion de Datos Recomenda:::one:

Personales y de ser necesario se haran : oncﬁf HESR -

recomendaciones para integrar la respuesta que se le

proporcionara al solicitante, sino hay recomendaciones

continda en actividad No. 3.1.
Sub director .(a) de 2.3 Recibe la respuesta atendida por parte de los
Transparencd y enlaces de transparencia de las dependencias Gt pussia 3
Proteccién de datos antidades P P ¥ solicitud
Personales ;

3. CONTESTACION DE LA SOLICITUD DE
INFORMACION
Analista de Acceso a la 3.1 Envia respuesta al solicitante a través de los Respuesta a
Informacion medios elegidos para tal efecto solicitud
FIN DEL PROCEDIMIENTO V
Elaboré: Reviso: Aprobé:
/
Sub director (a) de ado(
Transparencia y Proteccion Despacho de la Direccién
de datos Personales de Datos Personales General de Comunicacién y
Transparencia
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HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Direcciéon General de Hoja 1 de 1

Comunicacién y Transparencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de FECHA DE ELABORACION:
Transparencia y Proteccion de datos Personales 13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitudes de Acceso a la Informacion 05-UTM-P201/Rev.00

No

¢ Se recibié la solicitud de
acceso a la informacién
mediante la PNT

Captura de la solicitud en
la PNT

¢La solicitud
es clara?

No

Analiza solicitud, ¢Es
competencia del sujeto
obligado?

Turna solicitud al Sujeto
Obligado competente

+Si

Se tumna la solicitud a la
instancia responsable de
aenerar la informacién

Recibe respuesta de la
instancia competente

v

Entrega de respuesta a
solicitante de la
Informacién

-

Se requiere al solicitante
precise o complemente su
solicitud via electrénica

¢ Precis6 o completo su
solicitud via electrénica
dentro de los primeros 5

\ 4

Se tendra como no
presentada la solicitud de
aue se trate

05-UTM-P201-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Acceso ala [Hoja 1 de 2
Informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P201/Rev. 00 Fecha de la elaboracién:
13/05/2024
No. | Notibre del REGISHD Puesto Resguardo Disposicién
. Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacién final
Sub Direccién de
oo Analista de X :
Solicitud de Electrénico Transparencia y .
1 informacion I,:\?g?rsn: ; 6|?\ y/o Papel S:afios Proteccioén de Archivo
datos Personales
Numero de folio del ; Sub Direccién de
5 Analista de :
registro de la Electrénico Transparencia y .
2 solicitud de ﬁ?gre;g ; ;ra‘ y/o Papel 3 afios Proteccion de Archivo
informacién datos Personales
; Sub Direccién de
; Analista de . .
Correo electronico Electrénico Transparencia y -
8 con solicitud ﬁ\?gre;g ; ;i y/o Papel ahes Proteccion de frehivo
datos Personales
Analista de Sub Direccién de
s Acceso a la Electrénico Transparencia y :
4 |Ampliaciéon de datos Kiformacisn ylo Papel 3 afos Brotsccion do Archivo
Personales datos Personales
. . Sub Direccién de
Acuse declinado por | Analista de Electrénico Transparencia y :
5 |razén de Acceso a la ylo Papel 3 afos Profcolinda Archivo
competencia Informacién datos. Parsonalos
Sub director(a)
de Sub Direccién de
Respuesta parcial de| Transparencia y| Electrénico Transparencia y -
8 solicitud Proteccién de | y/o Papel Sanos Proteccion de Archivo
datos datos Personales
Personales
Sub director(a) . 3
Pl 3 Sub Direccién de
Requisicion de Transparencia y : :
7 |informacioén a la Proteccién de El/ect|;6n|c:) 3 aflos Tlrpanspa(%ncéa y Archivo
instancia datos e d I'Ot?:CCI % f
Paiscnales atos Personales
Sub director 1 /
Recomendaciones a | (a)Transparenci Electrénico il::n?r::‘::’%?ade
8 [respuesta de ay Proteccién 3 afos i y Archivo
o yl/o Papel Proteccion de
olicitud de datos TR
Is Personales
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Acceso ala |Hoja 2 de 2
Informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P201/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
13/05/2024
Sub director
(a) de Sub Direccién de
i Transparencia|Electrénico y/o Transparencia y :
9 |Respuesta a solicitud y Proteccién Papel 3 afnos Protecolon de Archivo
de datos datos Personales
Personales

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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M VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Acceso a la Hoja 1 de 1
Informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P201/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
1 | ¢Se recibié solicitud de Informacién?
2 | ¢;Se le asigné algin numero de registro?
3 ¢ Se turnd la solicitud a la instancia que genera la
informacién?
4 | ;Hubo aclaracién en la solicitud presentada?
5 | ¢ Se notificd la incompetencia?
6 ¢ Se recibié respuesta parcial de una dependencia en caso de

no haber sido la competencia total de la misma?
¢ Se realizé aclaraciéon de informacién a la instancia, en caso

7 de ser de su competencia?
¢Hubo recomendacién por la realizaciéon de la solicitud en
$ cuestién de datos personales?
9 ¢ Se recibi6 la respuesta si se hicieron recomendaciones a la
solicitud en cuestion de datos personales?
. Se recibi6 la respuesta de la solicitud de la instancia
0 competente?
11 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
12 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzo lo
programado?

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

14 | ; El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

16 area?

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

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

/’,A

A
Nombré y \a'jel verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacion de Obligaciones en las Plataformas Nacional y
Municipal de Transparencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la publicacion de las obligaciones de transparencia en las Plataformas Nacional y Municipal
de Transparencia.

Il. ALCANCE

Le aplica a todas las dependencias y entidades del municipio

IIl. DEFINICIONES

- DTPD: Direccion de Transparencia y Protecciéon de Datos Personales

- DGCT: Direccion General de Comunicacién y Transparencia

- POT: Publicacion de Obligaciones de Transparencia

-PNT: Portal de transparencia en el que deben de subir la informacion los enlaces comprendida en
plataforma Nacional.

- ENLACE: Persona designada por la dependencia o entidad para que colabore con la Unidad de
Transparencia en el tramite y gestion de la informacién a publicar, cuyas funciones se encuentran
descritas en el articulo 47 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de
Hermosillo

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Sonora

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Sonora

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Sonora

Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora

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

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo

Reglamento de Proteccién de Datos Personales en Posesion del ayuntamiento del Municipio de

Hermosillo

Plan Estatal de Desarrollo vigente y Plan Municipal de Desarrollo vigente

V. POLITICAS

1. Las areas que generan o poseen la informacién son las responsables de actualizar las
obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de
Transparencia Municipal.

2. Los enlaces de las dependencias y entidades realizan la carga de obligaciones a las Plataformas
Municipal y Nacional de Transparencia; de manera, trimestral, semestral y anual; teniendo como
limite los primeros 15 dias de los meses de enero, abril, julio y octubre.

3. Los enlaces de las dependencias y entidades tendran 15 dias posteriores para realizar
correcciones a observaciones realizadas en el caso de que las solicite la Unidad de Transparencia
Municipal.

4. Los enlaces de las dependencias y entidades deberan enviar mediante correo electrénico y/u
oficio las correcciones realizadas como plazo maximo el dia ultimo del mes en curso en un horario
de 8:00 a 15:00 horas.
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5. Launidad de Transparencia realizara la verificaciéon de la calidad de la informacién que se cargé
en la Plataforma Municipal y Nacional de Transparencia, de manera trimestral, semestral o anual,
las dltimas 2 semanas de los meses de enero, abril, Julio y octubre.

6. Si se encuentran observaciones a las diferentes dependencias y entidades se realizara en la
tercera semana de los meses de enero, abril, Julio y octubre, dando como plazo maximo a las
dependencias y entidades, el dia ultimo del mes en curso para solventar dichas observaciones y
mandar el acuse de que se realizaron.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Publicacién de Informacién Publicacién en tiempo y forma
VIl. CLIENTES
Todas las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Hermosillo.
VIII. INDICADORES

1. Porcentaje de cumplimiento de fracciones de leyes generales y estatales publicadas y
actualizadas (Total de fracciones actualizadas en portal Nacional / Total de fracciones aplicables
al municipio de Hermosillo)*100

2. Porcentaje de cumplimiento de fracciones de leyes generales y estatales publicadas y
actualizadas (Total de fracciones actualizadas en portal Municipal / Total de fracciones aplicables
al municipio de Hermosillo)*100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

05-UTM-P202-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. REVISION DE ACTUALIZACION DE
INFORMACION
Analista de Registro en la
Transparencia | 4.1 Revisa la informacién trimestral actualizada de las |F12arorma Nacional
obligaciones generales y especificas de transparencia Registro z nla
que corresponden a cada entidad y dependencia. Plataforma Municipal
de Transparencia
1.2 Revisa si la informacién trimestral de las obligaciones
de transparencia se encuentra actualizada de acuerdo a
la tabla de aplicabilidad.
1.3 Si no se encuentra actualizada de acuerdo a la tabla
de aplicabilidad informa al enlace de transparencia para
que sean solventadas.
2. VERIFICACION DE LA INFORMACION
Analista de Reporte de
Transparencia obligaciones emitido
2.1 Realiza la verificacién de la informacion. por la plataforma

Nacional y Municipal
de Transparencia.

“En caso de que la informacién no este completa”
2.2 Solicita a enlaces de transparencia que realicen
correcciones y/o carga correspondiente. Regresa a la
actividad 1.3.

Correo electrénico
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacioén y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacién de Obligaciones en las Plataformas Nacional y
Municipal de Transparencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Jefe (a) del “En caso de que la informacién este completa”
Departamento de 2.3 Envia oficio a titulares de las instancias con i S :
Acceso a la porcentaje de cumplimiento de las obligaciones Oficio de verificacion
Informacién publicadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revi

13

efe (a) del Departamento W
de Acceso a la Informacién Transparen teccion Despacho de la Direccion
de Datos Personales General de Comunicacién y
Transparencia
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ENTE PUBLICO: Direccién General de Comunicacién | Hoja 1 de 1
y Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Transparencia | FECHA DE ELABORACION: 13/05/2024
y Proteccién de Datos Personales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: :
Publicacién de Obligaciones en las Plataformas CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
: S : 05-UTM-P202/Rev.00
Nacional y Municipal de Transparencia

( Inicio }

Revisa informacién trimestral
actualizada de las obligaciones de
transparencia en las plataformas.

¢La informag’én se No Se envia reporte a las instancias
encuentra actua!:zada segun con las observaciones detectadas
la tabla de aplicabilidad? para que sean solventadas 2
Si

A

Realiza la verificacion de la calidad
de la informacién

Solicita a enlaces de transparencia
que realicen las correcciones y/o
carga correspondiente

¢La informacion esta
completa?

Envia oficio de verificacion a
titulares de las instancias con
porcentaje de cumplimiento de las
obligaciones publicadas.

o 05-UTM-P202-A01/Rev.00
n
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

en las Plataformas Nacional y Municipal de Transparencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacién de Obligaciones | Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P202/Rev.00

Fecha de la elaboracién:

13/05/2024
Puesto Resguardo
No. Nombre del Registro Responsable* Tipo Tiempo™ | Ubicacion Disposiciéon final
Registro en la Plataforma Oficina de jef
; | Jefe (a) de N
Nacional de Transparencia / : (a) de Acceso 2
1 Registro en la Plataforma am ; ; Electrénico| 3 afios sl Archivo
Municipal de Transparencia Informacién
Reporte de obligaciones Oficina de jefe]
mitido por la plataforma Analista de 5 (a) de Acceso ;
2 |:lacional y Municipal de Transparencia Electronico| 3 afios ala Archivo
Transparencia. Informacién
Oficina de jefe]
2 Analista de |Electrénico (a) de Acceso
3 |[Correo electrénico Transparencia| y/o papel 3 afos 5 Archivo
Informacion
Oficina de jefe|
Jefe (a) de ;
4 |Oficio de verificacién Acceso a la Electronico 3 afos (a) de Acceso Archivo
Informacién y/o papel ala
Informacién

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacién de Obligaciones |Hoja 1 de 1
en las Plataformas Nacional y Municipal de Transparencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P202/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se revisa trimestralmente el portal de transparencia para la
revision de publicacién de informacién?
¢ Se revisan las publicaciones del portal de transparencia en
el tiempo establecido?
¢ Se solicité a enlaces de transparencia que realicen
correcciones y/o carga correspondiente?
.. Se enviob oficio de verificacion a titulares de las instancias
4 | con porcentaje de cumplimiento de las obligaciones
publicadas?
¢ Hay evidencia de la medicién del indicador 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?
10 gSe ;lan generado acciones correctivas o inmediatas en el
rea

11 | ¢, Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

1

N O

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nomb%l verificador
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Direcciéon General de Comunicacion y Transparencia
Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacién de la disposicién de los Avisos de Privacidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Informar el propésito principal del tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

Il. ALCANCE

Aplica a la sociedad en general.

Ill. DEFINICIONES

- DTPD: Direccion de Transparencia y Protecciéon de Datos Personales

- DGCT: Direcciéon General de Comunicacién y Transparencia

- PMT: Plataforma Municipal de Transparencia

- DP: Datos Personales: Cualquier informacién concemiente a una persona fisica identificada e
identificable de acuerdo a la normatividad en la materia.

-ADP: Aviso de Privacidad: Es el documento fisico, electrénico o cualquier otro formato generado por
el responsable, que es puesto a disposicion del titular de los datos personales con el objeto de
informarle los propésitos principales del tratamiento al que seran sometidos sus datos

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Sonora

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Sonora

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del estado de Sonora
Ley de Gobierno y Administracién Municipal del estado de Sonora

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo

Reglamento de Proteccién de Datos Personales en Posesion del ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo

Plan Estatal de Desarrollo vigente y Plan Municipal de Desarrollo vigente

V. POLITICAS

Las dependencias y entidades deberan emitir un aviso de privacidad en su modalidad simplificado e
integral con el fin de informar al titular de los datos personales sobre los alcances y condiciones
generales del tratamiento de sus datos, a fin de que esté en posibilidad de tomar decisiones informadas
sobre el uso de sus datos personales y, en consecuencia, mantener el control y disposicion de ellos
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Avisos de Privacidad Publicados en tiempo y forma
VII. CLIENTES
Todas las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Hermosillo
VIII. INDICADORES

Porcentaje de atencién de avisos de privacidad

((Total de Avisos de privacidad publicados / Total de avisos de privacidad recibidos)) *100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

05-UTM-P301-A01 Diagrama de flujo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacién de la disposicién de los Avisos de Privacidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE AVISOS DE PRIVACIDAD.
Analista de Protecciéon [1.1 Recibe los avisos de privacidad de las|Avisos de
de Datos Personales |dependencias y entidades en el moédulo de datos |Privacidad

personales.
2. REVISION DE AVISOS DE PRIVACIDAD
Analista de Proteccion | 2.1 Revisa los avisos de privacidad. Aclaracion de aviso
de Datos Personales | En caso de necesitar aclaracion o cambios, se regresa |de privacidad /
a la instancia para su correccion. Si la informacion es | respuesta de
correcta continua en actividad no. 2.4. aclaracion
2.3 Recibe el aviso de privacidad corregido por la
instancia.

2.4 Pre autoriza el aviso de privacidad.
3. RECEPCION DE AVISOS DE PRIVACIDAD

VALIDADOS
Jefe de Proteccion de | 3.1 Recibe aviso de privacidad autorizado por las Aviso de privacidad
Datos Personales instancias o quien corresponda autorizado por la
instancia
4. PUBLICACION DE AVISOS DE PRIVAVIDAD
Jefe de Proteccion de | 4.1 En caso de que pase la revisién o una vez atendidas AV
Datos Personales las observaciones realizadas a las instancias, se i de
procede a publicar en la PMT en el médulo de avisos P nvapndgd Heis
de privacidad. publicacion

4.2. Da la indicacion correspondiente a las instancias
para que den cumplimiento con la disposicion del aviso
de privacidad en el area donde se recaban los datos
personales al titular.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: A

Ptoteccion Dirbgtor (a Lde a
de Datos Pergonales Transpagencia~y-Proteccion Despacho de la
de Datos Personales Direccién General de
Comunicacion y
Transparencia
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ENTE PUBLICO: Direccién de Comunicacion y Hoja 1 de 1
Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de FECHA DE ELABORACION:
Transparencia y Proteccién de Datos Personales 13/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Publicacién de los Avisos de Privacidad 05-UTM-P301/Rev.00
Inicio
Recepcién de avisos de

privacidad emitidos por las

dependencias y entidades

derivados de sus tramites y

servicios

Revision del aviso de
privacidad

Cumple con la
informacion

Envio a la instancia para
correccién o cambios

v

y Recepcion del aviso corregido

Si

Validacién de la informacion |

v

Pre autorizacién del aviso de
privacidad

v

Aviso de privacidad autorizado
por la dependencia o entidad

v

Publicacién de avisos de
privacidad en los medios que
sefala la normatividad vigente
en materia de proteccion de
datos personales

05-UTM-P301-A01/Rev.00

Fin
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Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacion de la Hoja 1 de 1
disposiciéon de los Avisos de Privacidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P301/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
13/05/2024
Puesto Resguardo
No.| Nombre del Registro Responsable* Tipo Tiempo™ | Ubicacion Disposicién final
: Correo ; ; : X
Analista de Elsctibnico Oficina de |Archivo Direccion
. 2 Proteccién de Jefatura de General de
1 Avieos de privacidad Datos DDQCﬁ::er;(t)o 3 afos Proteccién | Comunicacion y
Personales ?)apesll de Datos | Transparencia
Aclaracion de aviso de Analista de Elg&:;?c > Oficina de |Archivo Direccion
5 privacidad / respuesta de |Proteccién de Bocimarito | 3akos Jefatura de General de
aclaracion Datos Diaital v/o Protecciéon | Comunicacion y
Personales gape)ll de Datos | Transparencia
Correo ; ] s 3
: ol e Jefe de : Oficina de [Archivo Direccién
3 Q::gz:a%g";;ﬁfad Proteccion de g:)ecc‘u::::;z 3 aftce Jefatura de General de
irte Datos Diaital v/o Proteccién | Comunicacién y
Personales g 4 pe)I, de Datos | Transparencia
Jefe de Oficina de |Archivo Direccién
4 ﬁviso de privacidad para |Proteccion de| Documento Safios Jefatura de General de
publicacién Datos Electrénico Proteccién | Comunicacién y
Personales de Datos | Transparencia

" 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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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacién de la disposicién | Hoja 1 de 1
de los Avisos de Privacidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P301/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se revisa a diario el correo electronico para el recibimiento
de los avisos de privacidad?

¢ Se revisaron los avisos de privacidad?, y en caso de

2 |necesitar aclaracién o cambios, ¢ se regresan a las instancias
para su correcciéon?

Una vez atendidas las observaciones realizadas a las

3 |instancias, ¢ se envi6 el aviso de privacidad al area
correspondiente para su publicacion?

¢ Se recibi6 aviso de privacidad autorizado y firmado por el
titular de las instancias o quien corresponda?

5 ¢ Se resguardan todas las respuestas a los avisos de
privacidad?

¢,Se han omitido solicitudes de avisos de privacidad?

1

6

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

8 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?

¢.Se cumplié con lo programado en el POA?

10 | s Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

12 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

¢Se han propuesto acciones de mejora?

13

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nomb@{nagg\ verificador
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Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de derechos ARCOP
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de derechos ARCOP

Il. ALCANCE

Le aplica a cualquier ciudadano que solicite derechos ARCOP

1Il. DEFINICIONES

- ARCOP: Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion y Portabilidad

- CT: Comité de Transparencia

-DP: Datos Personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada e
identificable de acuerdo a la normatividad en la materia

Instituto, Organo Garante o ISTAI: el Instituto Sonorense de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Sonora

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Sonora

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del estado de Sonora
Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal del estado de Sonora

Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo

Reglamento de Proteccion de Datos Personales en Posesion del ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo

Plan Estatal de Desarrollo vigente y Plan Municipal de Desarrollo vigente

V. POLITICAS

1. Las solicitudes de derecho ARCOP podran recibirse por el correo electrénico institucional, por la
Plataforma Nacional de Transparencia o presencial en la Direccién de Transparencia y Proteccién de
Datos Personales (Unidad de Transparencia Municipal), sin embargo, se debera acreditar identidad
ante la Unidad de Transparencia Municipal.

2. El horario para recibir solicitudes de informacion seran los dias habiles de lunes a viernes, de las
8:00 a las 15:00 horas horario de oficina.

3. Las solicitudes recibidas fuera de los dias y horarios establecidos en el punto anterior se tendran
como presentadas a las 8:00 horas del dia siguiente habil

4. Se debera dar respuesta a las solicitudes de informacién en un tiempo que no debera exceder de
veinte dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud y de ser procedente el ejercicio del derecho
ARCOP no podra exceder de 15 dias habiles siguientes a la notificacion de respuesta para hacerlo
efectivo

5. La recepcion de las solicitudes podran ser a través de escrito libre, mediante formato,
electronicamente o cualquier otro medio que establezca el Instituto Nacional de Transparencia.

6. Si se advirtieran omisiones en la solicitud, en un término de 15 dias, se prevendra al solicitante que
las subsane en un maximo de 10 dias.
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7. Cuando se admita la solicitud se le dara las partes 5 dias para ofrecer pruebas e informe justificado.

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Respuesta a solicitud de derechos ARCOP | Efectivos en tiempo y forma
VIl. CLIENTES
Todos los solicitantes de derechos ARCOP sobre datos personales en posesion del Ayuntamiento de
Hermosillo
VIil. INDICADORES

1.- Porcentaje de atencién a solicitudes de derecho ARCOP
((Total de solicitudes de derechos ARCOP atendidas en tiempo y forma) / (Total de solicitudes de
derechos ARCOP recibidas)) *100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

05-UTM-P302-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUD

Analista De Proteccion
de Datos Personales

1.1 Recibe la solicitud a través de escrito libre, mediante
formato, electrénicamente o cualquier otro medio que
establezca el Instituto, Instituto Nacional; o bien, via
Plataforma Nacional, entregandole acuse de recibo al
solicitante

Numero de registro

de solicitud

1.2 Define competencia en un término méaximo de tres
dias, en casi de no ser competente se le informara al
solicitante y se le orientara sobre el posible competente

Respuesta de no

competencia
solicitud

de

1.3 En un término de 5 dias, si se advirtieran omisiones
en la solicitud prevendra al solicitante para que las
subsane en un maximo de 10 dias

Advertencia
omisiones
solicitud

de
en

14 En caso de que el solicitante no atienda la
advertencia de omision al término del plazo, la solicitud
se da por no presentada.

Solicitud
desechada

2. ADMISION DE SOLICITUD

Jefe (a) de Proteccion
de Datos Personales

2.1 Admite la solicitud y da a las partes 5 dias para
ofrecer pruebas e informe justificado

Admisiéon
Solicitud

de

2.2 Se turna la solicitud a la dependencia o entidad que
le corresponde

2.3 En caso de presentarse se reciben las pruebas e
informes correspondientes, los cuales analiza dictar
resoluciéon

Informe

Jefe (a) de Proteccion
de Datos Personales

3.1 Dicta resolucion en un término de 20 dias contados
a partir del dia siguiente a la recepcion de la solicitud,
el término para dictar resolucién podra ampliarse por
una sola vez hasta por 10 dias

Resoluciéon
solicitud

de

3.2 Notifica la resolucién a las partes y en caso de ser
favorable al solicitante se haran efectivos sus derechos
en un término de 15 dias habiles después del término
que senala el punto 3.1

Notificaciéon
Resolucion

de

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T U NI ETEET HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Hoja 1 de 1
Comunicacién y Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de FECHA DE ELABORACION:
Transparencia y Proteccion de Datos Personales 13/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de derecho ARCOP 05-UTM-P302/Rev.00
Recibe la solicitud de derechos
ARCOP
v
Define competencia de instancia
correspondiente
¢Es competencia del Informa a solicitante y orienta sobre
sujeto obligado? el posible competente
s v
)
Revisa solicitud para detectar
omisiones
Previene al solicitante para que
subsane omisiones en un plazo
maximo de 10 dias
No &
y Si
Admite solicitud de derecho ARCOP Se subsan
y "c‘;‘:‘: ala "“;:‘e"da 4 onfision&:;on
‘ No
Recibe respuesta de instancia
comspondijgmeyelabom informe Bedapousd hada la solicitud
v
Dicta resolucién y notifica al é)
solicitante :
1
¥ 3
i 05-UTM-P302-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de derecho
ARCOP

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P302/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 13/05/2024

Puesto Resguardo Disposiciéon
No. Nomb R L
s ombre del Registro | pesponsable Tipo Tiempo*™| Ubicacién final
Analista de Jefatura de
Numero de registro de Proteccién de | Electrénico y/o Proteccién de 1
L Lolicitud Datos papel S:afics Datos Afctivo
Personales Personales
Analista de Jefatura de
Respuesta de no Proteccién de| Electrénico y/o Proteccion de ;
‘ competencia de solicitud Datos papel S:afios Datos Ardivo
Personales Personales
Analista de Jefatura de
/Advertencia de omisiones |Proteccion de|Electrénico y/o Proteccion de -
3 len solicitud Datos papel 3 afios Datos ArGhivo
Personales Personales
Jefe (a) de Jefatura de
- s Proteccién de | Electrénico y/o Proteccion de ;
4 |Admision de solicitud Datos papel 3 afios Datos Archivo
Personales Personales
Jefe (a) de Jefatura de
Proteccién de|Electrénico y/o Proteccién de :
5 |Informe Datos papel 3 afos Datos Archivo
Personales Personales
Jefe (a) de Jefatura de
B AF Proteccion de | Electrénico y/o Proteccion de .
6 [Resolucion de solicitud Bitos papel 3 afos Datos Archivo
Personales Personales
Jefe (a) de Jefatura de
: : ; Proteccién de | Electrénico y/o Proteccion de :
7 |Notificacién de Resolucion Daldt papel 3 aflos Datos Archivo
Personales Personales

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la operacion
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T e HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de derecho ARCOP |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P302/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

Al momento de recibir la solicitud ;Se la asigné numero de
registro y se le entregd acuse de recibo al solicitante?

En caso de que la solicitud no fuese competente ;Se le informé
al solicitante?

¢ Se advirtieron omisiones en la solicitud y se le notificé al
solicitante para que las subsane en un maximo de 10 dias?
En caso de que se presentase ;Se recibieron las pruebas e
4 |informes correspondientes y se analizaron para dictar
resoluciéon?

¢ Se dictd resolucion en el término establecido?

1

¢ Se notificé la resolucion a las partes?

¢,Se han omitido solicitudes de derechos ARCOP?

¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzé lo
programado?
10 | ¢.Se cumpli6 con lo programado en el POA?
11 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
12 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

14 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

0 IN|O| O

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
7
Nomb de|l verificador
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M UNICIPAL

LA GACETA | titemosiie

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de Revision
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender en tiempo y forma los recursos de revision
Il. ALCANCE
Le aplica a cualquier notificacién que se presente en la Unidad de Transparencia sobre recursos de
revision.
Ill. DEFINICIONES
- STPD: Sub direccién de transparencia y proteccion de datos personales.
- UR: Unidad responsable de atender el recurso de revision.
- RR: Recursos de revision.
- RI: Recursos de inconformidad.
- RECURRENTE: Las personas fisicas y morales que presenten recursos de revisién ante el Organo
Garante por inconformidad.
- DTPD: Direccion de Transparencia y Protecciéon de Datos Personales.
- ISTAI u ORGANO GARANTE: Es el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales.
- DI: Denuncia Interpuesta.
- LG: Ley General.
- LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Sonora.
- LPDP: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del estado de
Sonora.
IV. REFERENCIAS
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Sonora
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Pdblica del estado de Sonora
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del estado de Sonora
Ley de Gobierno y Administracion Municipal del estado de Sonora
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo
Reglamento de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon del ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo
Plan Estatal de Desarrollo vigente y Plan Municipal de Desarrollo vigente
V. POLITICAS
1. El horario para recibir recursos de revision seran los dias habiles de lunes a viernes, de las 8:00 a
las 15:00 horas
2. Los recursos de revision recibidos fuera de los dias y horarios establecidos en el punto anterior se
tendran como notificadas a las 8:00 horas del dia siguiente habil.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Atencibn a recurso de revisién Atencion en tiempo y forma
VIl. CLIENTES
ISTAI y recurrente
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de Revision

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P401/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 13/05/2024

VIII. INDICADORES

)*100

1. Porcentaje de recursos de revision.
((Total de recursos de revision atendidos en tiempo y forma) / (Total de recursos de revision recibidos)

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

05-UTM-P401-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

transparencia y
proteccion de datos
personales

justificado, aporte motivos, fundamentos y aleguen lo
que a su derecho convenga en el término que
establezca el ISTAI, lo anterior mediante correo
electrénico a los enlaces de transparencia de las
instancias

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE RECURSO DE REVISION.
Sub director de 1.1 Recibe via electrénica el acuerdo donde se admite | Recurso de
transparencia y el recurso de revision por parte del ISTAI, con los |revisién
proteccion de datos requerimientos e instrucciones legales
personales correspondientes.
- R Registro de
‘11 .2 Registra el recurso de feV|S|6n mtern.amente N UN Im2ci reoide reviaién
ocumento electrénico, se integra expediente en papel
y se analiza la inconformidad
2. SEGUIMIENTO DEL RECURSO DE REVISION
Sub director de 2.1 Comunica a UR a fin de que rinda informe

Notificacién de
admision de RR

2.2 Recibe el informe justificado de la UR, el cual es
revisado y turnado al ISTAI de manera electronica
autorizado o fisica

Informe justificado
de UR

2.3 Recibe resolucioén del ISTAI y se notifica a la UR,

quien emitira la respuesta correspondiente :?Sgrs::ucnbn del
2.4 Comunica a UR a fin de dar cumplimiento a|Resolucién del
resolucioén del ISTAI ISTAI

3. CUMPLIMIENTO DE RESOLUCION

Sub director de
transparencia y
proteccion de datos
personales

3.1 Recibe notificaciéon de la UR sobre el cumplimiento
a resolucion

Cumplimiento

3.2 Envia a ISTAI informacién sobre el cumplimiento a
resolucion por medio de correo electrénico autorizado

Correo electrénico

3.3 Se recibe la notificacién del cumplimiento por parte
del ISTAI

Cumplimiento
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de Revision

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3.4 Informa notificacién de ISTAl a UR Cumplimiento
3.5 Registra los puntos anteriores en bitacora de RR | Bitacora de RR
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:
7 L2 17 i
Sub Director (a) de
transparencia y proteccién Transpayencia y proteccion Despacho de la Direccién
de datos personales de Datos Personales General de Comunicacion
y Transparencia
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Hoja 1 de 1

Comunicacién y Transparencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de FECHA DE ELABORACION:
Transparencia y Protecciéon de Datos Personales 13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Recursos de Revisién 05-UTM-P401/Rev.00

( Inicio )

A

Se recibe via electrénica el acuerdo
donde se admite el recurso de revision
por parte del ISTAI

y

Se registra el recurso de revision
internamente en un documento
electrénico

Se informa a unidad responsable a fin
de que rinda informe justificado

v

Se recibe el informe justificado de y se
turna al ISTAI de manera electrénica
autorizado o fisica

'

Se recibe resolucién del ISTAl y se
notifica a la UR quien emitira la
respuesta correspondiente

!

Recibe notificacion de la UR sobre el
cumplimiento a resolucion

'

Se envia a ISTAI informacién sobre el
cumplimiento a resolucién por medio de
correo electrénico autorizado

'

Se recibe notificacién de cumplimiento,
informa a la UR y registra los puntos
anteriores en bitacora de RR

05-UTM-P401-A01/Rev.00
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de Revisién Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P401/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
13/05/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. 0
Registro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final
Sub director(a) de Sub direccion de
... | Transparenciay | Correo Transparencia y :
1 |Recureo de revision Protecciéon de |Electrénico S afios Proteccion de Archivo
Datos Personales Datos Personales
Registro de Sub director(a) de Sub direccion de
Recurso de revision| Transparencia y |Electrénico . Transparencia y -
2 Proteccion de y Papel 3 afios Proteccion de Archivo
Datos Personales Datos Personales
Sub director(a) de Sub direccion de
Notificacién de Transparencia y |Electrénico Transparencia y .
3 admision de RR Proteccién de y Papel 3afios Proteccion de Archivo
Datos Personales Datos Personales
Sub director(a) de Sub direcciéon de
Informe justificado | Transparenciay |Electrénico Transparencia y 2
4 lde UR Proteccion de | y/o Papel | °21°% | Proteccion de Fje e
Datos Personales Datos Personales
Sub director(a) de Sub direccion de
Resoluciéon del Transparencia y |Electrénico < Transparencia y '
S |isTal Proteccion de | y/o Papel | ©21°S | Proteccionde | ArChivo
Datos Personales Datos Personales
Sub director(a) de Sub direccién de
iz Transparencia y |Electrénico Transparencia y g
6 [Cumplimiento Protecciéon de | y/o Papel 3 afios Proteccion de Archivo
Datos Personales Datos Personales
Sub director(a) de Sub direcciéon de
: Transparencia y ; & Transparencia y ;
7 |Correo electronico Proteccién.de Electrénico| 3 anos Britaccibn de Archivo
Datos Personales Datos Personales
Sub director(a) de Sub direcciéon de
- Transparencia y - E Transparencia y -
8 |Bitacora de RR Brotecciin:de Electrénico| 3 afios Piotacolén de Archivo
Datos Personales Datos Personales

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

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de Revision Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P401/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se recibi6 el acuerdo dénde ser admite el recurso de

1| revisién por parte del ISTAI?

¢ Se registré el recurso de revision internamente en
documento electrénico?

¢.Se notificé a la UR del recurso de revision?

¢.Se recibié el informe justificado de la UR?

¢.Se recibié resolucion del ISTAI?

¢.Se informd a UR de resolucién del ISTAI?

N (OB |W N

¢ Se recibi6 notificacion de la UR sobre cumplimiento a
resolucion?

¢ Se recibié notificacion por parte de la UR de cumplimiento a
resoluciéon?

@

©

¢, Se registraron los puntos anteriores en bitacora de RR?

10 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

11 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?

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

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

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

¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

15 area?

¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

y/an
W2 =

A

Nombre y a del Verificador
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M H_,AYUNTAMEENTO DE
LA GACETA @ HERMOSILLO

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de Inconformidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P402/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar cumplimiento en tiempo y forma los recursos de inconformidad

Il. ALCANCE

Le aplica a todas las inconformidades que se presenten

IIl. DEFINICIONES

- STPD: Direccién Juridica

-UR: Unidad responsable de atender el recurso

- RI: Recursos de inconformidad

- RECURRENTE: Las personas fisicas y morales que presenten recursos de revisién ante el Organo
Garante por inconformidad

- DTPD: Direccion de transparencia y Protecciéon de Datos Personales

- ISTAI u ORGANO GARANTE: Es el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Protecciéon de Datos Personales

-INAI, Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
- DI: Denuncia Interpuesta

- LG: Ley General

- LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Sonora

- LPDP: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del estado de
Sonora

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Sonora

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Sonora

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del estado de Sonora
Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal del estado de Sonora

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo

Reglamento de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon del ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo

Plan Estatal de Desarrollo vigente y Plan Municipal de Desarrollo vigente

V. POLITICAS

1.- Los recursos de inconformidad podran recibirse por el correo electrénico institucional o por la
plataforma nacional de transparencia

2.- Para recibir los recursos de inconformidad seran los dias habiles de lunes a viernes, de las 8:00 a
las 15:00 horas.

3.- Los recursos de inconformidad recibidos fuera de los dias y horarios establecidos en el punto
anterior se tendran como presentadas a las 8:00 horas del dia siguiente habil.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de Inconformidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P402/Rev.00  [FECHA DE EMISION: 13/05/2024

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Atencién a recursos de inconformidad | Cumplimiento en tiempo y forma
Observacion Firma del responsable del cierre de la accién y/u
observacién
VII. CLIENTES

ISTAI y recurrente

VIIl. INDICADORES

1.- Porcentaje de atencién de recursos de inconformidad

((Total de recursos de inconformidad atendidos en tiempo y forma) / (Total de recursos de
inconformidad)) *100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

05-UTM-P402-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE RESOLUCION.
Sub director (a) de Registro de
;:2;‘:5;;“:‘:3’ atos |11 Recibe la resolucion de autoridad competente resolucion
Personales
2. SE CUMPLIMENTA RESOLUCION
Sub director (a) de
Transparencia y 2.1 Remite resolucién a la instancia obligada, a fin de A
Proteccion de Datos que dé cumplimiento a lo ordenado en la gesolucién. Correo electronico
Personales
. - 0 & Informe de
T o WA ot
resoluciéon
'2a.3a Sgrr:;taedel informe de cumplimiento de resolucién a ::rzxfz\rgl‘ifni SR gg
resoluciéon
3. CONFORMIDAD CON EL CUMPLIMIENTO.
Sub director (a) de
Transparencia y 3.1 Recibe notificacion de cumplimiento de resolucién | Resolucion de
Proteccién de Datos del ISTAI ISTAI
Personales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de Inconformidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P402/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Y e

Sub director (a) de tor(a) de a el
Transparencia y Transpareficia cion Despacho de la
Proteccién de Datos de Datos Personales Direccion General de
Personales Comunicacion y

Transparencia
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Direccién de Comunicacion y Hoja 1 de 1

Transparencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de FECHA DE ELABORACION:
Transparencia y Proteccion de Datos Personales 13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Recursos de Inconformidad 05-UTM-P402/Rev.00

{ Inicio ’

h 4

Recibe la resolucion de
autoridad competente

Remite resolucién a la
instancia obligada, a fin de
que dé cumplimiento a lo
ordenado en la resolucién

v

Recibe informe de
cumplimiento de resolucién
por parte de la
dependencia obligada y lo
remite al ISTAI

v

ISTAI notifica a UTM el
cumplimiento de resolucién

Fin
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de Inconformidad | Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P402/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
13/05/2024
Puesto Resguardo Disposicion
No.| Nombre del Registro | pegponsable* | Tipo  [Tiempo™| Ubicacion final
Sub director(a) Coiteo Sub Direccién
Trans c:ﬁencia electrénico y Trans g?encia
1 |Registro de resolucién parenciay| piataforma | 3 afios parenciayl  archivo
Proteccion % Protecciéon
Nacional de
de Datos Transbarsiaa de Datos
Personales P Personales
Sub director(a) Sub Direccién
de de
: Transparencia y Correo Transparencia y :
2 [Correo electronico Proteccién electrénico 3 afios Proteccion Archivo
de Datos de Datos
Personales Personales
Sub director(a) Sub Direccion
de de
Informe de cumplimiento |Transparenciay Correo Transparencia y :
3 de resolucion Proteccién electrénico 3 afios Protecciéon Archivo
de Datos de Datos
Personales Personales
Sub director(a) Conen Sub Direccién
de £ de
Transparencia electrénico y Transparencia
4 |[Resolucién de ISTAI HRLEA y Plataforma 3 anos s Y| Archivo
Proteccion Nacionalde Proteccion
de Datos Teansharancia de Datos
Personales P Personales

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

70 O hermosillogobierno

© @ hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx




H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T e HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de Inconformidad |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P402/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se revisa a diario el correo electrénico para el recibimiento de
recursos de inconformidad?

¢ Se envib a la instancia obligada la resoluciéon?

¢ Se recibié informe de cumplimiento de resolucién por parte

de la instancia obligada?

¢.Se envib informe de cumplimento de resolucién al ISTAI?

¢ Se recibi6 notificacion de cumplimiento de resolucién del

ISTAI?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del

procedimiento?

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

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

9 Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

11 gSe gan generado acciones correctivas o inmediatas en el

rea

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

1

g B W N

»

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nomb! verificador
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LA GACETA | titemosiie

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P403/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atencion y cumplimiento a las resoluciones de denuncia por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia

Il. ALCANCE

Le aplica a cualquier notificacién enviada por el ISTAI

lll. DEFINICIONES

- STPD: Sub direccién de Transparencia y Protecciéon de Datos Personales

-UR: Unidad responsable de atender la denuncia

- RECURRENTE: Las personas fisicas y morales que presenten recursos de revisién ante el Organo
Garante por inconformidad

- DTPD: Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

- ISTAI u ORGANO GARANTE: Es el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales

-INAI, Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
- DI: Denuncia Interpuesta

- LG: Ley General

- LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Sonora

- LPDP: Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del estado de
Sonora

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Sonora

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Sonora

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del estado de Sonora
Ley de Gobierno y Administracion Municipal del estado de Sonora

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo

Reglamento de Proteccion de Datos Personales en Posesion del ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo

Plan Estatal de Desarrollo vigente y Plan Municipal de Desarrollo vigente

V. POLITICAS

La atencién y cumplimiento a las resoluciones que dicte el ISTAI respecto a las denuncias interpuestas
por incumplimiento a las obligaciones de transparencia se deberan atender sin demora y acatarlas en

su totalidad
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Cumplimiento de resolucién de denuncia | Cumplimiento en tiempo y forma
Observacion Firma del responsable del cierre de la accioén y/u
observacion.
VIl. CLIENTES
ISTAI
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P403/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

VII. CLIENTES
ISTAI
VIIl. INDICADORES
Porcentaje de atencion de Resoluciones de denuncia por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia: ((Total de resoluciones de denuncias atendidas en tiempo y forma) / (Total de
resoluciones de denuncias recibidas))*100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
05-UTM-P403-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE DENUNCIA

1.1 Recibe denuncia enviada por ISTAI al correo
autorizado

2. SEGUIMIENTO DE DENUNCIA

Correo electrénico con
denuncia

Sub director(a) de
Transparencia y Proteccion
de Datos Personales

Sub director(a) de
Transparencia y Proteccion | 2.1 Remite auto de denuncia a la UR Correo electrénico
de Datos Personales
5 s Cumplimiento de
2.2 Recibe contestacion de la UR drindia
: J Cumplimiento de
2.3 Remite contestacion de la UR al ISTAI doninicia
3. CUMPLIMIENTO DE RESOLUCION.
Sub director(a) de
Transparencia y Proteccion | 3.1 Recibe resolucion del ISTAI Resolucién
de Datos Personales
3.2 Ordena cumplimiento
- 3 Cumplimiento de
3.3. Envia cumplimiento de resolucién al ISTAI denimels

3.4 Una vez resuelto por el ISTAI, cierra el
expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cierre de expediente

Elaboré: Rewiso:
1 ZL %4/ £
Sub director(a) de Di c% :
Transparencia y Trdnsparencia y la Direccién General de
Proteccion de Datos Protecciéon de Datos Comunicacién y Transparencia

Personales
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T e HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Comunicacion y Hoja 1 de 1
Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Transparencia y FECHA DE ELABORACION:
Proteccion de Datos Personales 13/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 3
Denuncia por incumplimiento a las obligaciones de gggﬁf&%;;:\?&EmmENTo'
transparencia >

‘ Inicio )

Recibe denuncia por
parte del ISTAIl y la turna
aUR

Recibe contestacion de
URy la remite al ISTAI

Recibe resolucién del
ISTAI y ordena
cumplimiento

Envia cumplimiento al
ISTAI y cierra expediente

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Denuncias por Hoja 1 de 1
incumplimiento a las obligaciones de transparencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P403/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
13/05/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
o Regist R ble* - i final
egistro esponsable Tipo |Tiempo Ubicacion na
Sub director(a) de ST‘::nzggfgz’i‘a";
1 Correo electrénico Transparencia y Correo 3:afios Protacelsn ArehiveG
icon denuncia Proteccion de Datos | electrénico de Datos
Personales Parsonaios
: Sub Direccién de
2 |Correo electronico S}’;ﬁ';:::gﬁ,ﬁ?a) 36 Correo 3 anos TraPnri;::crz:gi'a i Archivo
Proteccion de Datos | electrénico
Personales de Datos
Personales
3 Sub Direccioén d
Cumplimiento de S#rzgg:::g:lga)\ 3e Sorren Vransparenci y
3 2 d electrénico | 3 afos Proteccion Archivo
denuncia Proteccién de Datos / | de D
Personales S P e Lioa
Personales
: Sub Direccién de|
4 [Resolucién S#rg:;r::tr::‘(;; c;'e Correo 3 anos Tra;rsongcrz::scri‘a i Archivo
Proteccion de Datos | electrénico do Dalcs
Personales Perscnales
s Sub Direccién de|
S#;:;reﬁ;(;; de Correo Transparencia y
5 |Cierre de expediente 2 Y lelectrénico y| 3 anos Proteccion Archivo
Proteccion de Datos papel da Daios
Personales Borsondies

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

LA GACETA

T HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Denuncias por Hoja 1 de 1
incumplimiento a las obligaciones de transparencia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-UTM-P403/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:

¢ Se revisa a diario el correo electronico para el recibimiento de
resoluciones de denuncias?
¢ Se atienden las resoluciones requeridas en el tiempo
establecido?
¢ Se resguardan todas las resoluciones de denuncias?
¢+ Se han omitido cumplimentar resoluciones de denuncia?
¢Las denuncias operan al interior del sujeto obligado?
¢ Aproximadamente cuantas denuncias se reflejan al mes?
¢Las denuncias interpuestas a quien van dirigidas?
¢, Responden en tiempo y forma las dependencias?
¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
8 |¢Se cumplié con lo programado en el POA?
9 |4 Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
1 ¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

12 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

—_

o [N AW N

~

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombrewriﬂcador
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LISTA MAESTRA
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Informacion y Medios

Fecha: | 13/05/2024

Hojas: [1 de 1
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RE'\?is'?Su FECHA DE EMISION
PROCESOS
05-DCT-CP05 " |[Mecanismo de comunicacién | 00 | 13/05/2024
PROCEDIMIENTOS
05-DIM-P501 |Difusién y Comunicacién de la Informacion. 00 13/05/2024
05-DIM-P502 |Seguimiento de la informacién publicada 00 13/05/2024
ANEXOS
05-DIM-P501-A01___ [Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-DIM-P502-A01 __ |Diagrama de flujo 00 13/05/2024
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M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

Coordinacion General de Comunicacién y Transparencia

Cadigo:

05-DGC-CP05/Rev.00

13/05/2024

Fecha de Emision:

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Mecanismo de comunicacién

Objetivo de Calidad

Difundir y monitorear los programas y acciones que realiza el Gobiemno
Municipal de Hermosillo.

Alineacién al PMD

5.8.1. Desarrollar estratégicamente campafias de comunicacién para difundir
de manera efectiva a la ciudadania las acciones, programas y campaias del
Gobierno Municipal, determinando los medios de comunicacién con mayor
impacto de acuerdo con el segmento requerido.

:::I:gl::i?:es Y | Facultades 2 y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Alcancs Aplica a toda la ciudadania hermosillense, dependencias y entidades del
Gobierno Municipal de Hermosillo
Responsable del | .. 5 :
Dioceas Director (a) de Informacioén y Medios
Comunicados en medios impresos y radio sobre programas, obras y acciones
Producto 3 A oh
que realiza el Gobierno Municipal
Cliente Dependencias, Entidades del Gobierno Municipal y Ciudadanos de Hermosillo

Interaccién con otros
procesos

N/A

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

05-DIM-P501 Difusién y comunicacion de la informacion
05-DIM-P502 Seguimiento de la informacién publicada
MEDICION DEL PROCESO
le:}g:’::' Férmula de célculo Unidad de Medida
Porcentaje de la

ciudadania informada
de los programas de
| gobierno

(Total de ciudadania encuestada que conocen

da Porcentaje de la ciudadania

los programas de gobierno /Total informada

ciudadanos encuestados)*100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Revisé:

Qus

Director/(a) de |

78 O hermosillogobierno

formacion y Medios

Direccion General de
Transparencia

© @ hermosillogob

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

www.hermosillo.gob.mx



LA GACETA
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
£ Direccion de Informacion y Medios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Difusién y comunicacion de la informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIM-P501/Rev.00 ~ | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener informada a la sociedad hermosillense del cumplimiento de las acciones, planes y programas

del Ayuntamiento a través de la difusiébn oportuna y eficaz de toda la informacién generada por el

Gobierno Municipal, sus dependencias y entidades, propiciando con ello una mayor cercania del

Gobierno con sus ciudadanos.

Il. ALCANCE

Aplica a toda la ciudadania hermosillense, dependencias, entidades del Gobierno Municipal y medios

de comunicacion.

11l. DEFINICIONES

Pull de prensa: Equipo integrado por reporteros (as), camarografos (as) y fotégrafos (as)

IV. REFERENCIAS

| Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa.

V. POLITICAS

1. La peticién se hara al Director (a) de Informacién y Medios de manera directa, llamada telefénica o
correo electrénico.

2. La difusién tendra como prioridad las necesidades de la Presidencia Municipal.

VIi. PRODUCTOS

Nombre. Requisito de conformidad

Boletines Informativos, fotografias, | Ser aprobado por el Director (a) de Informacién y Medios antes
videos. de la publicacién.

VII. CLIENTES

Medios de comunicaciéon, ciudadania hermosillense, dependencias y entidades del Gobiemo
Municipal.

VIII. INDICADORES
Fortalecimiento de la comunicacion y difusion Institucional.
- (Indice de ciudadania informada de los programas de gobierno/ ciudadania encuestada)x100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
05-DIM-P501-A01 Diagrama de Flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- Recepcién de Solicitud

1.1.- Recibe solicitud via llamada telefénica, correo
electrénico o de manera directa, y analiza solicitud para

Director (a) de Solicitud para cubrir

noracon ¥ Medics cubrir evento de una Dependencia o Entidad Sleverio
2.-Se cubre evento por pull de prensa

Director (a) de 2.1.- Agenda el evento, selecciona al pull de prensa y

Informacién y Medios | convoca a medios de comunicacion

Fotégrafo (a) 2.2.-Toma fotografias de los eventos y las selecciona Fotografias del

para complementar el boletin de prensa oficial, envia el | evento
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material al Director de Informacién y Medios para su
aprobacién

2.3.-Toma video de los eventos y edita el material para
Camarografo (a) su publicacién, envia el material al Director de Videos del evento
Informacién y Medios para su aprobaciéon

3.- Realizacion de Boletin de Prensa Oficial

3.1.- Redacta el boletin de prensa oficial y al finalizar lo
Reportero (a) envia al Director de Informacion y Medios para su|Boletin de prensa
aprobacion

Director (a) de 3.2.- Analiza el material digital del boletin de prensay, en
Informacién y Medios caso de ser necesario, solicita al redactor, fotégrafo y/o | Archivo digital

camarografo, correccion del material

3.3.- Envia boletin de prensa e imagenes al solicitante,
medios de comunicacion y editor web para su

Boletin de prensa

publicacién. oficial
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Apro
Sub Director(a) de Director (&) de Inférmacién y pacho
Informacion y Medios Medios de la Direccion General de
Comunicacion y
Transparencia
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ENTE PUBLICO: Direccién General Comunicacién y

S Hoja 1 de 1
Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Informacion y Fecha de elaboracion:
Medios 13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Difusion y Comunicacién de la Informaciéon

Cédigo del procedimiento:
05-DIM-P501/Rev.00

( Inicio )

[
A4

Director(a) de Informacién y Medios recibe
solicitud via llamada telefénica, correo
electrénico o de manera directa

\ 4

Agenda el evento, selecciona al pull de prensa
y convoca a medios de comunicacion

2

Camarografo(a) toma video de los eventos y
edita el material para su publicacion y fotégrafo
(a) registra fotografias de los eventos y las
selecciona para complementar el boletin de
prensa oficial

) 4

Reportero (a) redacta el boletin de prensa
oficial y al finalizar lo envia al Director(a) de
Informacién y Medios para su aprobacién

\ 4
Director(a) de Informacion y Medios analiza el
material digital del boletin de prensa y, en caso
de ser necesario, solicita al redactor(a),
fotégrafo (a) y/o camarégrafo (a), correccién
del material

Y

Director(a) de Informacién y Medios envia
boletin de prensa e imagenes al solicitante,
medios de comunicacion y editor web para su
publicacién.

maul ) S
[ Fin
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

el HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion de Informacion y Medios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Difusién y Comunicacién de la Informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
05-DIM-P501/Rev.00 13/05/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No.| Nombre del Registro Responsable* Tipo _[Tiempo™]Ubicacién final
p Archivo de la
- ; Director (a) de ; :
Solicitud para cubrir : Papel/ . Direccion de
L |levento Infoh;r;\gicggn Y |Electrénico 3 afios; |- Oficing Informacion y
Medios
Archivo ;
2 [Fotografias de evento Fotégrafo (a) digital 3 afos | Oficina Se eliminan
3 |Videos de evento Camarografo (a) /tirg:t';? 3 afios | Oficina Se eliminan
Director (a) de Papel/
4 |Archivo digital Informacion y PEY | 3afos | Oficina Se eliminan
: Electrénico|
Medios
KICHG Archivo de
5 |Boletin de prensa oficial Redactor (a) diaital 3 anos | Oficina oficina de
9 Redaccion

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Informacion y Medios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Difusién y Comunicacion de la Informaciéon

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIM-P501/Rev.00 Fecha de la verificacion:

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

¢ Se cuenta con evidencia de la solicitud via llamada telefénica,
1 |correo electrénico o de manera directa de una Dependencia o
Entidad?

2 | ¢Se cubrié evento por pull de prensa?

3 | ¢Se realizé el boletin de prensa oficial?

¢ Se envib boletin de prensa e imagenes al solicitante, medios de
comunicacion y editor web para su publicacién?

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

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

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

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

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

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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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccién de Informacién y Medios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de la informacién publicada
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DIM-P502/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Dar seguimiento a la informacioén que se publica en los medios de comunicacion, respecto al trabajo
que se realiza en el Gobierno de Hermosillo, tanto del presidente municipal, como los regidores y
funcionarios que integran la presente Administraciéon Municipal e informar al Gabinete Municipal de lo
publicado y comentado.
Il. ALCANCE
Aplica a las dependencias y entidades del Gobiemo Municipal de Hermosillo
Ill. DEFINICIONES
Analista de Medios: Personal de la Direccion General de Comunicacién y Transparencia que analiza
la informacién publicada en los medios de comunicacion.
IV. REFERENCIAS
| Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal Directa
V. POLITICAS
- El monitoreo de medios debera enfocarse principalmente a la informacién que compete de manera
directa al H. Ayuntamiento de Hermosillo, pero también los que de manera indirecta pueden
impactar en la ciudadania de Hermosillo.
- Los envios de la sintesis de prensa son a las 5:00 horas (es un envio), sintesis de columnas a las
6:00 horas (es un envio), Monitoreo de Radio y Televisién a las 11:30 y 14:00 horas (son dos
envios), monitoreo digital son a las 09:00 y 13:00 horas (son dos envios).

o

VI. PRODUCTOS
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
1. Concentrado de informacién en medios de comunicacién impresa
1. Sintesis de Prensa (formato foto).

2. Sintesis de Columnas [2. Concentrado de informacién en columnas publicadas en medios
3. Monitoreo de Radio y impresos y digitales.

Television 3. Concentrado de informacion de los dos monitoreos del dia (audio y texto)
4. Monitoreo Digital para archivo y envio a funcionarios correspondientes.
4. Concentrado de informacioén con el texto y ligas de las notas en portales
informativos.
VII. CLIENTES

Las Dependencias y entidades del Gobierno Municipal de Hermosillo
VIIl. INDICADORES

- Porcentaje de seguimiento a la informacién publicada en diferentes medios

(Total informacién a la que se le dio seguimiento / Total de informacién publicada)*100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
05-DIM-P502-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Si se realizara monitoreo digital ir a la actividad
2.1; Si es sintesis de prensa ir a la actividad 3.1;

Si es sintesis de columnas ir a la actividad 4.1
1.- MONITOREO DE RADIO Y TELEVISION

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




LA GACETA

M UNICIPAL

Jefe (a) de Monitoreo
de Medios

1.1 Asigna a Analistas de Medios espacios
informativos a monitorear.

Lista de medios a
monitorear

Analista de Medios

1.2 Detecta comentarios positivos, neutrales o
negativos del presidente municipal, Ayuntamiento de
Hermosillo, servicios (reportes ciudadanos) o
funcionarios municipales, entrevistas de funcionarios
municipales.

1.3 Redacta comentario, entrevista, reporte, etc.

1.4 Asigna folio a reportes

1.5 Envia a grupo de WhatsApp de Enlaces de
Comunicacién en cada instancia los reportes con folio,
notas informativas relevantes, y entrevistas de
funcionarios

Jefe (a) de Monitoreo
de Medios

1.6 Envia por correo electrénico a Enlaces de
Comunicacion el documento en Word de Monitoreo de
Radio y Television.

Monitoreo de Radio y
Television

1.7 Envia via WhatsApp al Gabinete Municipal el
documento en PDF de Monitoreo de Radio y
Television. Fin del procedimiento.

Monitoreo de Radio y
Television

2.- MONITOREO DIGITAL

Jefe (a) de Monitoreo
de Medios

2.1 Hace resumen de notas, entrevistas, fotos y
reportes en medios digitales

3.2 Guarda Monitoreo Digital en carpeta digital y se
envia via WhatsApp al Gabinete Municipal. Fin del
procedimiento.

Monitoreo Digital

3.- SINTESIS DE PRENSA

Jefe (a) de Monitoreo
de Medios

3.1 Recopila notas informativas, entrevistas, reportes,
columnas, cartoons, inserciones publicitarias, entre
otros. (son recortes de imagen)

3.2 Guarda las imagenes en carpeta digital y se envia
via WhatsApp al Gabinete Municipal. Fin del
procedimiento.

Sintesis de Prensa

4.- SINTESIS DE COLUMNAS

Jefe (a) de Monitoreo
de Medios

4.1 Recopila columnas de opinién de medios impresos
y portales de noticias.

4.2 Guarda en documento en Word en carpeta digital

4.3 Envia de la sintesis de columnas, via WhatsApp al
Gabinete Municipal

Sintesis de
Columnas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

Elaboré: Reviso:
Na \ et W
Jefe (a) de Monitbreo Director (a) de Informacién y -
Medios la Direcciéon General de

Comunicacion y Transparencia
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ENTE PUBLICO: Direccién General de Comunicacion y Hoja 1 de 1
Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccién de Informacién y Medios 13/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caédigo del procedimiento:
Seguimiento de la informacién publicada 05-DIM-P502/Rev.00
Inicio
/ £Qué tipo de \
[ 4 H ] “ﬁ | 3
o Ramn;lmisi " Mg"‘;‘na“? Sintesis de Prensa Sintesis de Columnas
. v : . v : v
Jefe(a) de Monitoreo de Medios | Jefe(a) de Monitoreo de Medios SNGDJN TIGAAS, KIUT Jefe(a) de Monitoreo de Medios

asigna analistas de medios
espacios informativos a

hace resumen de nolas,
entrevistas, fotos y reportes en

entrevistas, reportes, columnas,
cartoons, inserciones
publicitarias, entre otros. (son

recopila columnas de opinion de

medios impresos y portales de
noticias.

monitorear.

v , v

Analista de Medios detecta
comentarios del Presidente
Municipal, Ayuntamiento de

medios digitales. recortes de imagen),
—

v v

Guarda las imagenes en
carpeta digital y se envia via

Guarda Moniloreo Digital en

carpeta digital y se envia via ‘

Guarda en documento en Word

Hermosillo, servicios (reportes WhatsApp al Gabinete WhatsApp al Gabinete en carpeta digital.
ciudadanos) o funcionarios Municipal. Municipal. ‘
municipales, entrevistas de J = N =
funcionarios municipales. H | [
T b, 4
» ©
1) 1
Redacta comentario, entrevista, ~/ Envia de la sintesis de
reporte, efc. Y asigna folios a columnas, via WhatsApp al
los reportes ciudadanos. Gabinete Municipal
4 . [
Envia a grupo de WhatsApp de v
Enlaces de Comunicacion en = \]
cada instancia los reportes con (\‘/

folio, notas informativas
relevantes, y entrevistas de
funcionarios.

v

Envia por correo electrénico a
Enlaces de Comunicacion el
documento en Word de
Monitoreo de Radio y
Television.

Y

Envia via WhatsApp al Gabinete
Municipal el documento en PDF
de Monitoreo de Radio y
Television.

)

05-DIM-P502-A01/Rev.00

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia

Direccién de Informacién y Medios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de la informacién publicada

Hoja: 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién:
05-DIM-P502/Rev.00 13/05/2024
Puesto Resguardo
No. [Nombre del Registro Responsable*| Ti Tomino™ Ublcacién Disposicion final
y ’ Jefe (a) de : Oficina de
Lista de medios a : Archivo : Se resguardan en
1 ; monitoreo y S 3 afios | Monitoreo de
monitorear frisdios digital Madios disco duro externo
~ : Jefe (a) de . Oficina de
Monitoreo de Radio y : Archivo ; Se resguardan en
2 il monitoreo y Py 3 anos | Monitoreo de
Television medios digital Madioa disco duro externo
; Oficina de
; S Jefe (a) de Archivo Se resguardan en
3 Moniitoreo Digital Monitoreo digital S:afios | Monitoreo de disco duro externo
Medios
; Oficina de
. Jefe (a) de Archivo Se resguardan en
4 |Sintesis de Prensa Mbriltorea digital 3 afos | Monitoreo de disea il &darno
Medios
: Oficina de
; Jefe (a) de Archivo Se resguardan en
§ [Sintesie de Columnas Monitoreo digital 4 ahps Mo'l\\/:teodr;z de disco duro externo

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccién.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccién de Informacion y Medios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja: 1 de 1
Seguimiento de la informacién publicada
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
05-DIM-P502/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | ¢Se monitorearon espacios informativos?
2 | ¢ Se detectaron comentarios, reportes y peticiones ciudadanas?
3 _[Analista de Medios, ¢ asigno folio a los reportes?
4 Enlace ¢envio reportes con folio a Enlaces de Comunicacién para
su seguimiento?
5 En cuanto a las entrevistas a Funcionarios (as), ¢se grabé la
entrevista al Funcionario?
6 Jefe de Monitoreo (a), ¢ envié via WhatsApp al Gabinete Municipal
las entrevistas?
En cuanto a la sintesis informativa, el Jefe (a) de Monitoreo, ¢ hizo
7 |recopilacion de notas, entrevistas, fotos, reportes y columnas en
medios impresos? '
Jefe (a) de Monitoreo, jguardé la sintesis informativa en carpeta
8 [digital y la envié via WhatsApp al Gabinete Municipal y enlaces de
atencion ciudadana?
9 En cuanto a columnas informativas, ¢se recopilaron columnas de
opinion de medios impresos y portales de noticias?
10 ¢ Se guardaron en carpeta digital y enviaron via WhatsApp al
Gabinete Municipal?
11 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del procedimiento?
12 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanz6 lo
programado?
13 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
14 | ; El producto cumple con los requisitos de conformidad?
15 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
16 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
17 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
18 | ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del procedimiento?

POA: Programa Operativo Anual.
Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

N
(,\\V\ Nombre y firma del verificador
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LISTA MAESTRA
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Diseiio e Imagen Institucional
Fecha: | 13/05/2024
Hojas: [1de 1
No. DE FECHA DE
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESOS
05-DGC-CP06 ___[Disefio e Imagen Institucional l 00 | 13/05/2024
PROCEDIMIENTOS
05-DII-P601 Imagen y Produccién Creativa 00 13/05/2024
AL Disefio y Produccién Creativa de proyectos
05-DII-P602 Snsiiicionales | 00 13/05/2024
ANEXOS
05-DII-P601-A01 _|Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-DII-P601-A01__|Diagrama de flujo 00 13/05/2024
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CARTA DE PROCESOS

Coordinaciéon General de Comunicaciéon y Transparencia

Caodigo:

05-DGC-CP06/Rev.00

Fecha de Emisién: | 13/05/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Disefio e Imagen Institucional

Objetivo de Calidad

Determinar las estrategias y acciones que se llevaran a cabo en material de
comunicacion grafica y audiovisual, englobandolas en una campaiia
publicitaria integral o proyecto estratégico institucional, segin el alcance y
duracién del mismo, estableciendo un canal de comunicacién bilateral entre
gobierno y ciudadania.

Alineaciéon al PMD

5.8.1. Desarrollar estratégicamente campafias de comunicaciéon para
difundir de manera efectiva a la ciudadania las acciones, programas y
campanas del Gobierno Municipal, determinando los medios de
comunicacién con mayor impacto de acuerdo con el segmento requerido.

Atribuciones

Facultades y

Facultades 2 y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Aplica a todas dependencias y entidades del Gobierno Municipal de

Alcsnce Hermosillo

Responsable del | . . ;

Dincasn Director (a) de Disefio e Imagen Institucional

Producto Disefios sobre programas, obras y acciones que realiza el Gobierno
Municipal para todas las dependencias que lo requieran.

Cliente Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal

Interacciéon con
otros procesos

05-DGC-CP05 Mecanismo de comunicaciéon

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

05-DII-P501 Difusién y comunicacioén de la informacién
05-DII-P502 Seguimiento de la informacién publicada
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del
laclioadng Férmula de célculo Unidad de Medida

Porcentaje de disefios

(Total disenos solicitados /Total de disefos

realizados)*100 Porcentaje de disefios

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

90 O hermosillogobierno
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Encargado(a) del Despacho de &
Direccion General de Comunicacion y
Transparencia
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Comunicacién y Transparencia
Direccion de Disefo e Imagen Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Imagen y Produccién Creativa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DII-P601/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dotar a dependencias y entidades de instrumentos en materia de imagen institucional, para la
implementacién de acciones orientadas a la unificacién de la misma.

Il. ALCANCE

Las Dependencias y Entidades de la Administracién Municipal

Ill. DEFINICIONES

Instrumento de desarrollo administrativo: Manual de Imagen Institucional del Gobierno Municipal
2021-2024, y conocimiento tedrico general en materia de imagen institucional.

IV. REFERENCIAS
| Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo.
V. POLITICAS

1. Las solicitudes de disefio deberan ser a través de los enlaces de Comunicacién de cada
dependencia y entidad y recibidas por el Director(a) de Imagen Institucional de la Direccién
General de Comunicacién y Transparencia mediante el correo electrénico definido para tal fin.

2. Los disefios recibidos, requieren de un minimo 3 DIAS HABILES para su elaboracién, y se puede
ampliar dicho término en consideracién a la cantidad de trabajo que requiera el proyecto solicitado.

3. Solo se aceptaran solicitudes de disefo elaboradas digitalmente (version Word o PDF) indicando
especificaciones en cuanto a tamario, texto, logotipos, imagenes y cualquier otro elemento que
aparecera en el disefio, asi como el tipo de acabado.

4. Las solicitudes de folletos, posters, convocatorias, volantes informativos, Etc., deberan venir
acompanadas con el contenido de manera digitalizada (versién en Word o si cuenta con un disefo
previo en formato).

5. En disenos para imprimirse en tamano mayor a oficio, y que requieran imagenes especificas, la
solicitud debera venir acomparnadas por dichas imagenes en calidad minima de 300 dpi.

6. Al finalizar, el (la) Director(a) de Imagen Institucional hara llegar el disefio al enlace de
comunicacion via electrénica.

7. Los casos de urgencia deberan ser planteadas mediante los mismos conductos para ser valorados
como tal.

8. La impresion de los productos disefiados es responsabilidad de cada dependencia o entidad.

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD.
- Envio por correo a enlace de comunicacién el disefio solicitado por parte
del Director(a) de Imagen Institucional de la Direccion General de
Comunicaciéon y Transparencia.
- Acuse de recibido y de conformidad con el disefo.

Disefio

VII. CLIENTES
Enlaces de Comunicacién de Dependencias y Entidades municipales.
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VIIl. INDICADORES
Porcentaje de disefios de imagen de programas y acciones de gobierno realizados
Diserfios de imagen de los programas y acciones realizados / disefios de imagen de programas y acciones
solicitados) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
05-DII-P601-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. PLANEACION DEL DISENO

Director (a) de Disefio e 1.1. Recibe la solicitud de disefio y/o produccion gg:g: d ;ée
Imagen Institucional audiovisual del enlace de Comunicacion solicitante. ProducgiOn

1.2. Determina la linea de accién, asi como la
conceptualizacion del material.

1.3. Informa al equipo de trabajo perteneciente a la
Direccién de Imagen acerca de la solicitud.

1.4. Designa un responsable de cada accion.

1.5. Registra las instrucciones y responsabilidades de
cada integrante del equipo, estableciendo un
tiempo maximo para las actividades que se
programen.

2. DESARROLLO DEL DISENO

2.1. Desarrolla cada una de las acciones establecidas y

Diseniador (a) acordadas en la solicitud de disefo, de acuerdo al
calendario establecido

2.2. Envia via correo electrénico las piezas graficas o Piezas graficas y/o
material audiovisual. audiovisuales

Rol de actividades

Director (a) de Disefio e 23

Yeis . Revisa el material.
Imagen Institucional

“Si no cumple con los requisitos”

Director (a) de Disefio e 2.4
Imagen Institucional )

Disefador (a) 2.5. Realiza los ajustes.

“Si cumple con los requisitos”

3. APROBACION DEL DISENO
Director (a) de Disefo e 3.1. Presenta el disefo propuesto al director (a) de
Imagen Institucional Comunicacién y Transparencia.

“Si no aprueba”

. Indica los ajustes necesarios.

Correo electrénico

Encargado(a) del
Despacho de la Direccion ; P
Geharal de Comunicacion 3.2. Indica ajustes y vuelve a la actividad 2.5
y Transparencia
Director (a) de Disefio e 33
Imagen Institucional ;

. Elabora los ajustes establecidos.

“Si aprueba”

3.4. Recaba aprobacion del director (a) de
Comunicacién y Transparencia.

Correo electrénico
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4. LIBERACION DEL DISENO
Director (a) de Disefio e 4.1. Envia por correo a enlace de comunicacion el .
Imagen Institucional disefo solicitado Soreo slactronico
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso6: Aprobé:
——1~ O @2
Sub Director(a) de Disefio e Direttor (a) de Disefio e Encafgado(a) del Despacho
Imagen Institucional Imagen Institucional de la Direccion General de
Comunicacioén y

Transparencia
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ENTE PUBLICO: Direccién General de Comunicacion y Hoja 1 de 1
Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Disefio e Imagen Fecha de elaboracion:
Institucional 13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imagen y Produccién Creativa CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO:
‘ Inicio ’

05-DII-P601/Rev.00
Director (a) de Disefio e Imagen

Institucional recibe la solicitud de
disefio y/o produccion audiovisual
del enlace de Comunicacién
solicitante
v
Determina la linea de accion, asi
como la conceptualizacion del
material
v

Informa al equipo de trabajo
perteneciente a la Direccién de
Imagen acerca de la solicitud

|

()

Disefiador desarrolla las acciones
establecidas y acordadas en la
solicitud de disefio y envia material
al Director(a)

¢ Material cumple

indi i
con los requisitos? Director(a) indica los ajustes

necesarios

v
(1) 0

Presenta el disefio propuesto al
Encargado del Despacho

No
Director(a) indica los ajustes
necesarios

&

=

¢Director(a)deCy T

Recaba aprobacioén del
Director(a) de Comunicacion y
Transparencia

v

Envia a enlace de

comunicacién el disefio 05-DII-P601-A01/Rev.00
solicitado

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direcciéon General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion de Disefio e Imagen Institucional
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1
Disefio y Produccion Creativa de proyectos institucionales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DII-P601/Rev.00 FECHA DE EMISION:
13/05/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No. | Nombre del Registro Responsable*| Tipo [Tiempo™| Ubicacion PR

Director (a) de Archivo de la
Solicitud de disefio y/o de| Disefio e Direccién de Archivo de

! produccion audiovisual Imagen Elecironicol S afics Disefio e Imagen|concentraciéon
Institucional Institucional
Director (a) de Archivo de la
5P Disefio e : Direccion de Archivo de
2 [Roldeaeuviiades Imagen Elecironicol -3 afice iDiseﬁo e Imagen|concentracion
Institucional Institucional
Director (a) de Archivo de la
Piezas graficas y/o Disefio e . Direccién de Archivo de
3 material audiovisual Imagen Electronico) 3:afios Disefio e Imagen|concentracion
Institucional Institucional
Director (a) de Archivo de la
. Disefio e : Direccion de Archivo de
4 |[Correo electronico Imagen hElectrémcor 3 afos Disefio e Imagen|concentracién
Institucional Institucional

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccién.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
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PR VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion de Disefio e Imagen Institucional
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefno y Producciéon | Hoja 1 de 1
Creativa de proyectos institucionales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DII-P601/Rev.00 FECHA DE VERIFICACION:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO| NOTAS:

¢ Se recibi6 por parte del enlace solicitante la solicitud de
produccién del solicitante?

¢ Se registraron las instrucciones y responsabilidades de cada
2 |integrante del equipo, estableciendo un tiempo maximo para
las actividades que se programen?

¢ Se desarrollaron cada una de las acciones establecidas y
3 |acordadas en la solicitud del material, de acuerdo con el
calendario establecido?

4 | ;Se envib via correo electrénico el material?

¢ Se present6 el material propuesto al Encargado(a) del

5 |Despacho de la Direccion General de Comunicacion y
Transparencia para su aprobaciéon?

¢ Se envib por correo a enlace de comunicacion el material

1

solicitado?

7 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?

8 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé 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?
12 _| ;Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
13 [ ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
14 ¢(Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

)
&ly firma dgl Wr (@)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion de Disefio e Imagen Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Disefo y Produccién Creativa de Proyectos Institucionales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DII-P602/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar las estrategias y acciones que se llevaran a cabo en material de comunicacion grafica y
audiovisual, englobandolas en una campana publicitaria integral o proyecto estratégico institucional,
segun el alcance y duracién del mismo, estableciendo un canal de comunicacién bilateral entre
 gobierno y ciudadania.

Il. ALCANCE

Las dependencias y entidades de la Administracién Municipal

lll. DEFINICIONES

DCT: Direccién General de Comunicacion y Transparencia

IV. REFERENCIAS

Manual de imagen Institucional del Gobierno Municipal

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

V. POLITICAS
1. Se dara seguimiento a las solicitudes de las de dependencias y entidades y/o sus enlaces de
Comunicacion.

2. El material una vez aprobado por el Encargado(a) del Despacho de la Direcciéon General de
Comunicaciéon y Transparencia no tendra cambios.

3. Se turnara via correo electrénico al director (a) de la Dependencia solicitante copia del proyecto
de material solicitado.

4. Se envia proyecto de material publicitario al Director(a) de la Direcciéon General de Comunicacion
y Transparencia para su difusién en medios de comunicacion.

5. Se debera solicitar a la Direccion General de Comunicacién y Transparencia la autorizaciéon de
la contratacion de cualquier empresa o servicio destinado a la publicidad orientada a programas
institucionales del Ayuntamiento.

6. La empresa contratada de realizar el servicio debera solicitar asesoria por parte de la Direccion
General de Comunicacion y Transparencia.

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
Material publicitario de - Correo electrénico del titular de la DCT
Campana - CD-R con material publicitario.
VII. CLIENTES

Enlaces de comunicacion, dependencias y entidades municipales.
VIIl. INDICADORES

(Documentos de entrega de produccion creativa de proyectos estratégicos realizados/documentos de
entrega produccién creativa de proyectos estratégicos solicitados)*100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

05-DII-P602-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. PLANEACION DEL PROYECTO DE CAMPANA
Director (a) de Disefio | 1.1. Recibe por parte de los (las) y/o enlaces la orden Eloha Téenica
e Imagen Institucional de trabajo con informacion suficiente.
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4.2

Determina la linea de acciéon, asi como la

conceptualizacién del programa

1.3.

Informa al equipo de trabajo de la perteneciente a la
Direccion de Imagen, acerca del proyecto

1.4.

Designa un responsable de cada accion.

1.5.

Registra las instrucciones y responsabilidades de
cada integrante del equipo, estableciendo un tiempo
maximo para las actividades que se programen.

Calendario de
actividades

2. DESARROLLO DE CAMPANA

2.1. Desarrolla cada una de las acciones establecidas y
Disefador (a) acordadas en la cédula de proyecto, de acuerdo al
calendario establecido
Disefiador (a) 2.2. Envia correo electrénico cada una de las acciones | Piezas graficas

finalizadas

y/o audiovisuales

Director (a) de Disefio
e Imagen Institucional

23.

Revisa el material.

“Si no cumple con los requisitos”

2.4.

Indica los ajustes necesarios.

Disenador (a)

2.5.

Realiza los ajustes.

“Si cumple con los requisitos”

3. APROBACION CAMPANA

Director (a) de Disefio
e Imagen Institucional

3.1.

Presenta piezas gréaficas y/o audiovisuales de
proyecto de camparia al Encargado(a) del Despacho
de la Direccion General de Comunicacion vy

Correo electrénico
y/o mensajeria

Transparencia para su aprobacion. electronica

“Si no aprueba”
Encargado(a) del
Despacho de la
Direccion General de | 3.2. Indica ajustes y vuelve a la actividad 2.5
Comunicacion y
Transparencia
g'f;gt;ﬁz‘gﬁtzf:::} 3.3. Elabora los ajustes establecidos.

“Si aprueba”
3.4. Recaba todos los elementos finales de la campania Correo aleciibnicn

para su envio.

4. LIBERACION Y DIFUSION DE CAMPANA

Director (a) de Disefo
e Imagen Institucional

4.1.

Envia al responsable administrativo y al encargado
de Pauta, via correo electronico, el material de
Campaiia para su difusion en diferentes medios de
comunicacion.

Correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

24410

Sub Director (a) de Disefio
e Imagen Institucional
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ENTE PUBLICO: Direccién General de Comunicacion y Hoja 1 de 1

Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Disefio e Imagen | Fecha de elaboracién:
Institucional 13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio y produccion CODIGO DEL
creativa de proyectos institucionales PROCEDIMIENTO:

05-DII-P602/Rev.00
( micio )

Director (a) de Disefio e Imagen
Institucional recibe por parte de los
(las) y/o enlaces la orden de trabajo

con informacién suficiente

v

Determina la linea de accién, asi
como la conceptualizacion del
material.

2

Registra las instrucciones y
responsabilidades del equipo

F @
Desarrolla cada una de las acciones
establecidas y acordadas en la
cédula de proyecto, de acuerdo al

calendario establecido y envia
material al Director(a).

Director(a) indica los ajustes
necesarios

¢ Material cumple con
los reauisitos?

®

Presenta el disefio propuesto al
Encargado(a) del Despacho

Director(a) indica los ajustes
necesarios

¢Director(a)deCy T
aprueba material?

v
S,

Recaba todos los elementos finales
de la campafia para su envio.

L2

Envia al responsable
administrativo y al encargado de
Pauta, el material de Campaiia
para su difusion en diferentes
medios de comunicacion.

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccién de Diseiio e Imagen Institucional
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Disefo y produccién creativa de proyectos institucionales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DII-P602/Rev.00 Fecha de elaboracion:
13/05/2024
Puesto Resguardo Disposicion
No. Nombre del Registro Responsable*| Tipo | Tiempo™| Ubicacion final
Director (a) de Archivo de la
: < Disefio e ; Direcciéon de | Archivo de
1 |Ficha técnica Imagen Electrénico| 2 afios Imagen CORcaAtratan
Institucional Institucional
Director (a) de Archivo de la
2 o Disefio e " Direccion de | Archivo de
2 |Calendario de actividades Imagen Electrénico| 2 anos Imagen e airariin
Institucional Institucional
Director (a) de Archivo de la
Piezas graficas y/o| Disefioe : Direccién de | Archivo de
S audiovisuales Imagen Electronicol 2 afios Imagen concentracion
Institucional Institucional
Director (a) de Archivo de la
Correo electrénico Disefio e ; Direccién de | Archivo de
4 Imagen Electronico) '2:afios Imagen concentracion
Institucional Institucional

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

2
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion de Disefio e Imagen Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio y Produccién
Creativa de Proyectos Institucionales

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DII-P602/Rev.00

FECHA DE VERIFICACION:

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

1 ¢ Se recibi6 por parte del enlace solicitante la solicitud de disefio
y/o produccién audiovisual del solicitante?
¢ Se registraron las instrucciones y responsabilidades de cada

2 |integrante del equipo, estableciendo un tiempo méaximo para las
actividades que se programen?
¢ Se desarroll6 cada una de las acciones establecidas y

3 |acordadas en la solicitud de disefio, de acuerdo con el
calendario establecido?

4 | ¢ Se enviaron via correo piezas graficas y/o audiovisuales?
¢ Se presenté el disefio propuesto al Encargado(a) del Despacho

5 |de la Direccion General de Comunicacion y Transparencia para
su aprobacién?

6 ¢ Se envié por correo a enlace de comunicacion el disefio
solicitado?

7 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?

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

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

13 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
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LISTA MAESTRA
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion de Comunicacién Digital

Fecha: | 13/05/2024
Hojas: 1de 1

No. DE FECHA DE
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESOS
Coordinacién y Administraciéon de Redes
05-DCT-CPO7 Sociales Institucionales 00 13/05/2024
PROCEDIMIENTOS
i Creacion y publicacién de contenido para redesl 13/05/2024
05-DCD-P701 sociales del Gobierno Municipal 00
Monitoreo de contenido de redes sociales del 13/05/2024
05-DCD-P702 Gobierno Municipal 00
ANEXOS
05-DCD-P701-A01 | Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-DCD-P702-A01 Diagrama de flujo 00 13/05/2024
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CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia

05-DGC-CP07/Rev.00

Fecha de Emisién: | 13/05/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Coordinaciéon y Administracion de Redes Sociales Institucionales

Objetivo de Calidad

Creacion de contenido y revision de las redes sociales
correspondientes al Gobierno Municipal para la deteccién del impacto
de la informacién, comentarios alusivos a peticiones, solicitudes o
denuncias por parte de los ciudadanos para su canalizacion.

Alineacién al PMD

5.8.1. Desarrollar estratégicamente campaiias de comunicacién para
difundir de manera efectiva a la ciudadania las acciones, programas y
campanas del Gobierno Municipal, determinando los medios de
comunicacion con mayor impacto de acuerdo con el segmento
requerido.

Facultades y
AlsiBOcionss Facultades 2 y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Aplica a todas dependencias y entidades del Gobierno- Municipal de
Alcance Hermosillo
Responsable def Director (a) de Comunicacion Digital
Proceso
Contenido y monitoreo de las redes sociales institucionales del
Producto Gobierno Municipal
Cliente Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal

Interacciéon con otros
procesos

05-DGC-CPO06 Diserio e Imagen Institucional

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

Creacion y publicacién de contenido para redes sociales del Gobierno

05-DCD-P701 Municipal
05-DCD-P702 Monitoreo de contenido en redes sociales del Gobierno Municipal
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de célculo Unidad de Medida
: i (Total contenido creado aprobado /Total de | Porcentaje de
Porcentaje de contenido publicaciones realizadas )*100 contenido publicado

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: Aprobé:
Direct(o'}b) de Comunicacién Digital Ehcargado(a) del o de la
. Direccion eral de Comunicacién y
Transparencia
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion de Comunicacién Digital

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Creacién de contenido para redes sociales del Gobierno Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
05-DCD-P701/Rev.00 13/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Creacién de contenido para su publicacién, manejo y promocién en las redes sociales de Gobierno de
Hermosillo
Il. ALCANCE
Dependencias y Entidades de la Administracion Municipal
lll. DEFINICIONES
- Community manager: encargado de manejar las redes sociales.
- Pull de Comunicacién Digital: Foto/Video de redes

IV. REFERENCIAS
N/A
V. POLITICAS
Asistir a los eventos asignados para su difusion digital.
Pool de Comunicacién Digital captaran la informacién y material a difundir.
Siempre que sea solicitado se realizaran publicacién de elementos temporales, tales como Historias
o estados de las diferentes redes sociales.
Presentar propuesta previa a su publicacion.
Se revisaran disefios, fotografias, videos y ortografia de texto, previo a su envio para su aprobacion,
Solamente se publicara contenido aprobado por Direccién de Comunicacién Digital.
Se publicara sélo contenido actualizado con informacién institucional.
Todas las publicaciones deberan ser en nombre del Gobiemo de Hermosillo.
Soélo se cancelard o eliminara publicacion si es por instruccion de la Direccion General de
Comunicacién y Transparencia o Presidencia Municipal.
10. Organizar la produccién de contenido creativo para programas del Ayuntamiento.
11. Desarrollar y dar seguimiento a las érdenes de disefio y de video pertinentes.
12. Calendarizar las publicaciones de acuerdo a los programas, convocatorias y estrategias de
comunicacién en agenda.
13. Dar seguimiento a los resultados de las publicaciones.
VI. CLIENTES
Dependencias y entidades municipales y ciudadanos.

Vil. PRODUCTOS

OEPNOIOE LN

NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD.
-Presentacién de propuesta de publicacion a la Direccion General de
Publicacion Comunicacion y Transparencia, con fotografia y/o video para autorizacion y una
vez publicado esperar su autorizacién
VIIl. CLIENTES
Dependencias y entidades municipales
IX. INDICADORES

Alcance del mes en redes sociales
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X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
05-DCD-P701-A01 Diagrama de flujo
XI. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. COBERTURA DE EVENTO

Director (a) de
Comunicacién Digital

1.1. Consulta agenda de eventos y producciones del
dia, si no hay eventos que cubrir continta en
actividad 3.1

1.2. Asigna pull para asistir al evento a cubrir y envia
ficha informativa

Agenda del dia

Jefe (a) de Departamento

1.3. Brinda cobertura de evento para recabar contenido

de camara y video digital de fotografias y videos
1.4. Envia propuesta de publicacién, historias y reel a
Direccion General de Comunicacion y Transparencia.
“Si no aprueba”
Director (a) de

Comunicacién Digital

1.5. Indica los ajustes necesarios.

Jefe (a) de Departamento
de camara y video digital

1.6. Realiza los ajustes.

“Si aprueba”

2. PUBLICACION DEL CONTENIDO

Jefe (a) de Departamento
de gestoria de redes
sociales

2.1. Publica el contenido en las redes sociales de
Gobierno Hermosillo

2.2. Envia ligas de publicaciones a enlaces de
comunicacion.

Bitacora de
publicaciones

Jefe (a) de Departamento

2.3 Realiza respaldo del material.

de camara y video digital Fin del procedimiento.
3. PLANEACION DE CONTENIDO DE
PROGRAMAS, ACTIVIDADES Y TEMAS DE
IMPORTANCIA PARA LA CIUDAD
Subdirector (a) de 3.1. Revisa las solicitudes y detecta los temas de

comunicacién Digital

interés del mes y de la semana

Jefe (a) de Departamento
de gestoria de redes
sociales

3.2. Genera una propuesta de difusién en redes

sociales

3.3. Envia propuesta de publicaciones a Direccion de

Comunicacién Digital

“Si no aprueba”

Director (a) de ? ; ;
Comunicacién Digital 3.4. Indica los ajustes necesarios.
Jefe (a) de Departamento

de gestoria de redes 3.5. Realiza los ajustes.

sociales

“Si aprueba”

Realiza orden de disefio y/o orden de video o se
agenda grabacion.

3.6.

Orden de disefio
Orden de video
Agenda del dia
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3.7. Se envia a Imagen Institucional en caso de ser
orden de disefo
4. PRODUCCION DE CONTENIDO

“Si es disefo”
Disenador(a) 4.1. Realiza el disefio con base en orden de disefo Orden de disefio
4.2. Se envia a aprobacion

“Si no aprueba”

Director (a) de , . ;
Comunicacién Digital 4.3. Indica los ajustes necesarios.
4.4. Realiza los ajustes.
“Si es video”

Jefe (a) de Departamento ; .
de camara y video digital 4.5. Asiste a la grabacion

4.6. Se edita el material

4.7. Se envia a aprobacion

“Si no aprueba”

Director (a) de 4.8. Indica los ajustes necesarios.

Comunicacién Digital
Jefe (g) de Depariamento 4.9. Realiza los ajustes.

de camara y video digital
5. APROBACION DE PUBLICACIONES

Jefe (a) de Departamento 5.1. Publica el contenido en las redes sociales de

gsc?:lzt:ﬂa dgieden Gobierno Hermosillo
5.2. Envia ligas de publicaciones a enlaces de Bitacora de
comunicacion y lo agrega a la bitacora. publicaciones
5.3. Realiza respaldo del material de foto y video
realizado
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Rew

— 4 Za Lo /
; iréctor(a) de Direz6 (a) de Comunicacién
Comunicacién Digital Digital

Comunicacion y Transparencia
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Transparencia

ENTE PUBLICO: Direccién General de Comunicacién y

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Comunicacion Digital

Fecha de elaboracion:
13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Creacion de contenido para redes sociales del Gobierno Municipal

Cdédigo del
procedimiento:
05-DCD-P701/Rev.00

Director(a) de Comunicacion
Digital consulta agenda de
oventos y producciones del dia

¢Hay eventos por
cubrir?

Si

Asigne Pull y se brinda cobertura
del evanto

Director(a) indice los ejustes
necesanos

&

0 hermosillogobierno

Jole(a) de Departamonto de
Céamara y Video Digital envia
propuesta de publicacion &

Rewisa solicitudes y detocta
temas de inlerés del mes y
semana

- <
A A

Se genera propuosta do
difusion y envia propuesta e
Director(a) de
Comunicacion Digital

®)

¢Se aprueba
propuesta?

Si

Director(a) indica los gjustes
NOCEsanos

®

Jete(a) de Departamento de
Gestoria de Redes Sociales

realza orden de disefio y/o de
wideo o se agenda grabacion l
Jolo(s) de Departamento de
No Cémara y Video Digital
"Es“d"',"d" asiste a la grabacion edita
diseho malenal y envia a
aprobacién

Si 3

Disefiador(a) realza disefio

con base en orden de disaho

y lo envia su aprobacion

Director(a) indica los ajustes
Necesarnos

&

No
¢s: m Duracbr(’o“)wu:‘:;:s ajustes
Si I
5
‘7{ 05-DCD-P701-A01/Rev.00
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Direccién Comunicacién Digital

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacién y Transparencia

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Creacibn y publicacion de contenido para redes sociales del Gobierno de
Hermosillo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DCD-P701/Rev.00 Fecha de elaboracion:
13/05/2024
Puesto Resguardo Disposicién
: N &
No. | Nombre del Registro | pogponsable* | Tipo |Tiempo™| Ubicacion final
; Archivo de la
Director (a) de bl :
A : Direccién de Archivo de
1 |Agenda del dia Com[;in;tac?'cuén WEIectrémco 3 aflos Comunicacion: | concentracibn
9 Digital
. Archivo de la
Director (a) de Direccion de Archivo de
2 |Bitacora de publicaciones Coml;mnc;cnén Electronico| 3 afios Comihicacisn | conceiitracién
9 Digital
I Archivo de la
Director (a) de Di : "
7 N . ireccion de Archivo de
3 |Orden de disefio Coml;limit.cimén Electrénico| 3 afos Comtinicacion. | ansantiasion
9 Digital
; Archivo de la
Dieclor(a) de Direccion de | Archivo de
4 |Orden de video Coml;ngcnén Electrénico| 3 afios Comunicacién | concentracién
'9 Digital

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccién.

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion Comunicacién Digital
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Creacién y publicaciéon de contenido en redes sociales del
Gobierno Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DCD-P701/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO | NOTAS:
1 | ¢Se realizé agenda de eventos a asistir?
2 ¢ Se revisaron las solicitudes y monitoreo de temas de
interés?
3 ¢ Asistio el pool de Comunicacién Digital a los eventos
agendados?
4 | ;Se produjeron los contenidos acordados?
5 ¢ Publicaron contenido en las redes sociales del Gobierno de
Hermosillo?
6 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
7 En cuanto a los resultados del indicador, ;se alcanz6 lo
programado?
8 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
9 . El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

=2 )

7

Nombre’y firma del verificador
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LA GACETA | titemosiie

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccién de Comunicacién Digital

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Monitoreo de contenido en redes sociales del Gobierno Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DCD-P702/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Monitorear las redes sociales oficiales del Gobierno Municipal con la finalidad de detectar el impacto de la
informacién, comentarios alusivos a peticiones, solicitudes o denuncias por parte de los ciudadanos para
su canalizacién

Il. ALCANCE

Gobierno Municipal, Dependencias y Entidades de la Administracién Municipal

11l. DEFINICIONES

Redes Sociales: Facebook, X, Instagram y Tiktok

IV. REFERENCIAS

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

V. POLITICAS
1. Se revisara de lunes a viernes de 8 am a 3 pm las diferentes redes sociales de Gobiemo de
Hermosillo >

2. Toda pregunta valida que competa al Gobierno Municipal realizada por el ciudadano, de manera
publica o via mensaje privado, sera contestada.

3. Se activara un mensaje automatizado durante el horario no laboral para informar a la ciudadania
cuando sera respondido su mensaje y donde comunicarse en caso de emergencias.

4. Fuera de horario laboral, se responderan los mensajes y comentarios prioritarios por peticiéon de la
Direccioén General.

5. Se utilizara un lenguaje institucional al interactuar con la ciudadania que participa en las redes
sociales del Gobierno de Hermosillo.

6. Se canalizara temas de otras dependencias y seran turnados al enlace de comunicacién asignado.

7. Los reportes con informacion completa deberan ser atendidos a la brevedad para generar folio, dar
seguimiento al folio u orientar en cual es la mejor via para realizar el reporte y se compartira la
informacién con el ciudadano.

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
Folios de redes sociales Con previa autorizacion de la Direccion General
VI. CLIENTES

Ciudadania en General

VII. INDICADORES

Mensajes que entran a la bandeja de entrada (screenshoots)

Folios de redes sociales generados en el sistema de atencion ciudadana.

ViIl. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
05-DCD-P702-A01 Diagrama de flujo
IX. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE [ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
1. MONITOREO DE REDES SOCIALES
1.1. Supervisa las redes sociales oficiales del | ..
jt;fe e(:t) o??a [c)’zﬁae‘r}grsnento Gobierno de Hermosillo para detectar interacciones g(l:tt?\zg;ad » gz
o c?al o (comentarios, denuncias, solicitudes y mensajes moniorss
directos) del Gobierno de Hermosillo
1.2. Canaliza, segiun el tema, los comentarios,
denuncias, solicitudes y mensajes, a la
dependencia correspondiente a través del enlace
de comunicacién
Sistema de
1.3. Levanta folios de reportes o peticiones atencién
ciudadana
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé:

= &

Jefe (a) de/Departamento de Direct{/(é) de Comunicacién
gestoria de redes sociales Digital

Comunicacion y
Transparencia

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 111




H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T e HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Comunicacién y Hoja 1 de 1
Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccién de Comunicacién Digital 13/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cdédigo del procedimiento:
Monitoreo de contenido en redes sociales del Gobierno 05-DCD-P702/Rev.00
Municipal

G2

Jefe(a) de Departamento de
Gestoria de Redes Sociales
supervisa redes sociales oficiales
del Gobierno de Hermosillo

Canaliza informacion al
enlace de comunicacion

v
®

Se genera folio en sistema de
atencion ciudadana
——A(1)

=
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H_,AYUNTAMEENTO DE

L A HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion Comunicacion Digital
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Monitoreo de contenido en redes sociales del Gobierno Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DCD-P702/Rev.00 Fecha de elaboracioén:
13/05/2024
Resguardo
Puesto = Disposicién
No. Nombre del Registro Responsable* Tipo Tler:npo' e ot
Jefe (a) de Diecos
: e ireccion de Archivo de
Bitacora de actividades de| Departamento de g A =
1 Mmoo eH gestoria de redes Electrénico| 3 afos Com[;:'mitac?lclén Cor::c;,(e’:tra
sociales '9
Jefe (a) de Direccién de Archivo de
2 Slstema de atencién) Departamento de Electronico| 3 aflos | Comunicacién | Concentra-
ciudadana gestoria de redes ol 7
s6aialas Digital cion

* La persona 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,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccién Comunicacién Digital
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Monitoreo de contenido en redes sociales del Gobierno
Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DCD-P702/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
¢ Se realizé el monitoreo diario de las redes sociales del
1 | Gobierno de Hermosillo y sus dependencias y
paramunicipales?
2 | ¢ Se comparti6 informacién de interés?
3 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
4 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé lo
programado?
5 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
6 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
¢.Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

i

Nogt}v‘e’ y firma del verificador
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion Administrativa

Fecha: | 13/05/2024
Hojas: [1 de 1
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO Rg\‘l,l.s?gN FECHA DE EMISION
PROCESOS
05-DGC-CP08 |[Soporte Administrativo | 13/05/2024
PROCEDIMIENTOS
dministracién del presupuesto para Difusion de 13/05/2024
05-DAM-P801 Campaiias de Acciones del Gobierno Municipal en 00
Medios de Comunicacién
05-DAM-P802 IAdministracion de Fondo Revolvente 00 13/05/2024
05-DAM-P803 Atencion a solicitudes de recursos materiales 00 13/05/2024
05-DAM-P804 IAtencion de solicitud de servicios 00 13/05/2024
ANEXOS
05-DAM-P801-A01 |Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-DAM-P802-A01 |Diagrama de flujo 00 13/05/2024
05-DAM-P803-A01—IDiagrama de flujo 00 13/05/2024
05-DAM-P804-A01 lDiagrama de flujo 00 13/05/2024
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LA GACETA

B e HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Coordinacién General de Comunicacién y Transparencia
| Cédigo: | 05-DCT-CP08/Rev.00 | Fecha de Emisién: | 13/05/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Soporte administrativo

Objetivo de Calidad

Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas areas de la
Direccién General de Comunicacién y Transparencia para el 6ptimo
cumplimiento de sus funciones.

Alineaciéon al PMD

5.2.1. Actualizar y difundir la informacién publica en el portal de transparencia
ademas de dar una atencién oportuna de las solicitudes de acceso a la
informacion.

5.2.2. Desarrollar un plan de capacitacion a las y los enlaces de transparencia
de las dependencias, ademas de capacitar a las y los funcionarios publicos
en los temas generales sobre transparencia y acceso a la informacién publica.
5.8.1. Desarrollar estratégicamente camparias de comunicacion para difundir
de manera efectiva a la ciudadania las acciones, programas y camparnas del
Gobierno Municipal, determinando los medios de comunicacién con mayor
impacto de acuerdo con el segmento requerido.

Facultades y
Atribuciones

Facultades 1, 2 y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance

Aplica a todas las solicitudes de recursos, humanos, financieros y materiales
realizadas por las unidades administrativas de la Direccion General de
Comunicacion y Transparencia.

Responsable del

Director (a) Administrativo

Proceso
Producto Solicitudes de recursos, humanos, financieros y materiales atendidas
Cliente Titular de la Dependencia y todo el personal

Interaccién con otros
procesos

05-DCT-CP01 Seguimiento a la Informacién documentada

05-DCT-CP02 Acceso a la Informacién Publica

05-DCT-CP03 Datos Personales

05-DCT-CP04 Soporte Juridico

05-DCT-CP05 Mecanismo de Comunicacion

05-DCT-CPO06 Disefio e Imagen Institucional

05-DCT-CP07 Coordinacién y Administracion de Redes Sociales

Institucionales

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
05-CAM-P801 Adminis'tracién de! presupuesto' para Difusibn. de Qampaﬁas de Acciones
del Gobierno Municipal en Medios de Comunicacion
05-CAM-P802 Administracién de Fondo Revolvente
05-CAM-P803 Atencion de solicitud de recursos materiales
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

et HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Coordinacion General de Comunicacion y Transparencia
| Codigo: | 05-DCT-CP08/Rev.00 | Fecha de Emisién: | 13/05/2024
05-DAM-P804 Atencion de solicitud de servicios
05-DIG-P805 Atencién a solicitudes de Acceso a la Informacion
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de célculo Unidad de Medida
Solicitudes atendidas (solicitudes atendidas/solicitudes recibidas) Porcentaje
*100
Revisé: Aprobé:

la Direccién General de
Comunicacién y Transparencia
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M UNI C I P AL HERMOSILLO

LA GACETA | s

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Administracién del presupuesto para Difusion de Campanas de
Acciones del Gobierno Municipal en Medios de Comunicacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
05-DAM-P801/Rev.00 13/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar el presupuesto destinado para la difusién en medios de comunicacién de los programas y
actividades del Gobierno Municipal.

Il. ALCANCE

Aplica a las campaiias de difusién de programas y actividades de las dependencias y paramunicipales del
Gobierno Municipal.

11l. DEFINICIONES

- Medio de Comunicacion: radio, television, prensa, portales web, revistas, pantallas interiores y exteriores.
- Contratos de los medios a contratar.
- Orden de publicidad: Formato enviado por la dependencia al medio de comunicacién a contratar
publicidad, donde se indica campafia, tipo de publicidad, calendario de difusién y datos de facturacién.
- Disenos: spot de TV, spot de radio, banner, disefio.
- SIIF: Sistema utilizado por el Ayuntamiento de Hermosillo para el tramite de pago.
IV. REFERENCIAS
Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal del Estado de Sonora; Reglamento del Comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del H. Ayuntamiento de Hermosillo; Ley de Presupuesto de Egresos vigente;
Lineamientos y medidas de racionalidad y austeridad vigente.
V. POLITICAS
1. La programacion de difusiéon de campafas en Medios de Comunicacién parte del presupuesto
disponible en esa partida presupuestal.
2. Todo tramite deberéa ser autorizado y firmado por el titular de la Dependencia.
3. Unicamente se le dara tramite de pago cuando se reciba la documentacion completa del proveedor
(factura, XML, testigo de la publicacién y orden de publicidad)
4. Para el tramite de pago, los proveedores Medios de Comunicaciéon, deberan de estar dados de alta en
el padrén de proveedores y tener contrato del servicio vigente con el Municipio de Hermosillo.
VI. PRODUCTOS
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
- Debera ser autorizado por la Direccion General y por la Direccion
- Programacion de difusién| Administrativa de la Dependencia.
de campaias en Medios de| -Todo tramite de pago debera contar con la documentacién completa

Comunicacion (factura, XML, testigo de la publicaciéon y orden de publicidad)

- Tramite de pago del servicio| - El proveedor debera formar parte del padrén de proveedores del Municipio

de difusion de publicidad. de Hermosillo y tener contrato del servicio vigente con el Municipio de
Hermosillo

VII. CLIENTES
Medios de Comunicacién y Dependencias y Paramunicipales de la Administracion Municipal.
VIIl. INDICADORES
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Indice de campafias difundidas
(Difusion de campanas solicitadas/campanas difundidas en medios de comunicacion)*100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
05-DAM-P801-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. PROGRAMACION DE CAMPANA A
DIFUNDIR

Encargado(a) del Despacho de
la Direcciéon General de 1.1 Define la campana a difundir y duracion.
Comunicacién y Transparencia

Director (a) Administrativo ‘11 If2u ggxlsa el presupuesto disponible en la partida de

1.3 Hace la propuesta de programacién de difusion en

Sub Director(a) Administrativo Madios da Comuricactn

Director (a) 1.4 Autoriza la propuesta de programacion de difusiéon

Administrativo en Medios de Com:anicacién

Director (a) Administrativo y 1.5 Reciben del Area de Disefio los disefios a :
Analista Administrativo publicarse en medios de comunicacion. Correo electrénico
Sub Director(a) Administrativo/ | 1.6 Envia a Ejecutivo (a) de Cuenta la programacion ;
Analista Administrativo de difusién autorizada Correo electronico
Analista Administrativo 1.7 Realiza 6rdenes de publicidad Orden de publicidad

1.8 Envia a Medios de Comunicacion la orden de
publicidad y el material a publicar.
2. RECEPCION Y TRAMITE DE FACTURAS

2.1 Recibe por correo electrénico factura, XML,
testigo de la publicacién y orden de publicidad.

Correo electrénico

Analista Administrativo Correo electrénico

Solicitud con nimero

2.2 Captura folio de pago en sistema SIIF de follo, impresa

Encargado(a) del Despacho de
la Direccién General de 2.3 Autoriza y firma la solicitud.
Comunicacién y Transparencia

Solicitud con numero

Analista Administrativo 2.4 Saca copias y escanea para respaldo en archivo de folio, impresa

2.5 Sube solicitud y facturas a autorizacion de
Programacién y Presupuesto y después a Oficialia

Mayor
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Revis6:
Analista Administrativo Director (a) Admlnlstratlvo /Encargado(a) del

Despacho de la Direccion
General de Comunicacién
y Transparencia
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M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Direccién General de Comunicacién | Hoja 1 de 1

y Transparencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direcciéon Administrativa 13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion del presupuesto para Difusién de
Campaiias de Acciones del Gobierno Municipal en

Cédigo del procedimiento:
05-DAM-P801/Rev.00

Medios de Comunicacion
f Inicio |

A 4

Encargado(a) del Despacho de la
Direccion General de
Comunicacién y Transparencia
define campafia a difundir y
duracion

.

Realiza propuesta de
programacion de difusién en
medios de comunicacion y la envia
al Director(a) Administrativo para
autorizacion

v

Se recibe disefios a publicarse en
medios de comunicacion y se
envia a Ejecutivo(a) de Cuenta la
programacion de difusion
autorizada

Analista Administrativo realiza
ordenes de publicidad y las envia a
medios de comunicacién, asi como

el material a publicar

Recibe factura por correo
electrénico factura, XML, testigo de
la publicacion y orden de
publicidad y captura folio de pago
en SIIF

v

Se sube solicitud y facturas para
autorizacién de Oficialia Mayor

Fin

120 O hermosillogobierno

© @ hermosillogob

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

. HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién del Hoja 1 de 1
presupuesto para Difusién de Campanas de Acciones del
Gobierno Municipal en Medios de Comunicaciéon
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
05-DAM-P801/Rev.00 13/05/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No: | Nombreicoy Cegio Responsable* | Tipo |Tiempo**| Ubicacién final
Director (a) del
Area Carpeta de
1 |Correo electrénico Administrativa |Electrénico| 3 afnos pagoa |Archivo muerto
y/o Analista proveedores|
administrativo
Analista Sistema
2 |Orden de publicidad s : Electrénico| 3 anos gastos | Archivo muerto
administrativo :
medios
DirecX)r (a) del
- 2 = rea Carpeta de
3 ,fsocljiléc;::drggg humero de Administrativa El :;x:{ - 3 anos pagoa |Archivo muerto
P y/o Analista proveedore
administrativo s]

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
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H,AYUNTAMENTO DE
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion del |Hoja 1 de 1
Presupuesto para Difusién de Camparfias de Acciones
del Gobierno Municipal en Medios de Comunicacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
05-DAM-P801/Rev.00

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se defini6 la campaia?

¢ Hay presupuesto disponible?

¢ Se realizé la propuesta de programacion de difusion de la

campana en Medios de Comunicacién?

¢ Se autorizé la propuesta de programacion de difusién de la

camparia en Medios de Comunicaciéon?

¢,Se envib la orden de publicidad y el material a publicar?

¢ Se recibi6 la documentacién completa del proveedor?

¢.Se elabord la solicitud de pago en el sistema?

¢.Se autorizé y firmo la solicitud de pago?

¢, Se sacaron copias y digitalizé para el archivo?

¢ Se entregd la solicitud a Oficialia Mayor?

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

procedimiento?

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

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

14 | 4 El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

16 _| /,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?

17 | ¢,Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

=
o

2 [Ble|e|Nlo|la| & | w [p=

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

@1:\@# /l 2N

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

e HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administraciéon del Fondo Revolvente
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DAM-P802/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 13/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar a Tesoreria Municipal apertura de fondo revolvente para cubrir gastos menores y efectuar reposicion
de fondo en tiempo y forma.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de gastos menores que se requieran por parte de las Unidades Administrativas
de la Direccion General de Comunicacién y Transparencia.

IIl. DEFINICIONES

Apertura y reposiciéon de fondo revolvente: caja chica

IV. REFERENCIAS
Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora; Reglamento del Comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del H. Ayuntamiento de Hermosillo; Ley de Presupuesto de Egresos vigente;
Lineamientos y medidas de racionalidad y austeridad vigente.
V. POLITICAS

1. El fondo revolvente sera utilizado para gastos menores de $2,500.00 MN

2. Cuando exista disponibilidad del recurso financiero otorgado para este fondo revolvente.

3. Todo tramite debera ser autorizado y firmado por la Coordinacion Administrativa de la Dependencia.

4. No entran gastos de gasolina en este procedimiento.

5. Los gastos realizados se tienen que ajustar al manual de partidas de la Administracién Municipal.
VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD

Debera ser autorizado por la Direccion Administrativa de la Dependencia.
Todas las facturas de fondo revolvente deben estar autorizadas, con sello
y firma de visto bueno, por la Coordinacion Administrativa y contar con
recurso presupuestario y ser capturadas en el sistema.

Fondo revolvente
Reposicién de fondo
revolvente

VIl. CLIENTES
Unidades Administrativas de la Direccion General de Comunicacién y Transparencia
VIIl. INDICADORES
Indice de recursos solicitados través de fondo revolvente
(Solicitud atendida de recurso/solicitud recibida de recurso)*100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
05-DAM-P802-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE

Director (a) Administrativo
(a) y/o Analista
administrativo

1.1 Elabora oficio a Tesoreria Municipal solicitando la | Oficio de apertura de
apertura de fondo revolvente fondo revolvente
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1.2 Elabora recibo de custodia

Recibo de custodia.

1.3 Elabora solicitud de pago para emision de cheque de
fondo revolvente en el sistema

Solicitud de pago
para cheque de fondo
revolvente

Encargado(a) del Despacho
de la Direccion General de
Comunicacién y
Transparencia

1.4 Autoriza y firma la solicitud de pago

Analista Administrativo

1.5 Saca copias del tramite, lo escanea y lo sube a
autorizacion de Programacion y Presupuesto y después
a Oficialia Mayor

Copias del
documento en fisico y
digital

2. ENTREGA DE CHEQUE

Director (a) Administrativo

2.1 Cobra el cheque

Analista Administrativo

2.2 Saca Copia de los dos cheques para resguardo de
testigo

Copias impresas

Director (a) Administrativo

2.3 Resguarda el efectivo en caja chica

3. REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE

Analista administrativo

3.1 Elabora solicitud de reposicion de fondo en sistema
para folio

Solicitud
reposicion
numero de folio

de
con

3.2 Sella las facturas

Director (a) Administrativo

3.3 Aprueba y firma facturas que soportan el tramite

Encargado(a) del Despacho
de la Direccion General de
Comunicacion y
Transparencia

3.4 Aprueba y firma solicitud de reposicion de fondo

Analista Administrativo

3.5 Sube solicitud y facturas a autorizacion de
Programaciéon y Presupuesto y después a Oficialia
Mayor

Copia de la solicitud
de reposicibn con
nimero de folio
asignado, en fisico y
digital.

4. CANCELACION DE FONDO
REVOLVENTE

Analista administrativo

4.1 Elabora en el sistema la solicitud de cancelacion de
fondo revolvente al finalizar el afio o en caso de cambiar
de titular

Solicitud de
cancelacion con
nimero de folio
asignado

Encargado(a) del Despacho
de la Direccién General de
Comunicacion y
Transparencia

4.2 Autoriza y firma la solicitud de cancelacion de fondo
revolvente

Director (a) Administrativo

4.3 Aprueba y firma las facturas
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4.4 Saca copias para respaldo y sube la solicitud para | Copia de solicitud de
cancelacion y las facturas a autorizacion de cancelacién con
Analista Administrativo Programacion y Presupuesto y después a Oficialia namero de folio
Mayor. asignado, en fisico y
digital.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

/ ‘l ‘ram Z
Sub Director(a) Encarga 5
Administrativo Direccién General de

Comunicacién y Transparencia
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ENTE PUBLICO: Direccion General de Comunicacién | Hoja 1 de 1

y Transparencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracioén:
Direccion Administrativa 13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cdédigo del procedimiento:
Administracion de Fondo Revolvente 05-DAM-P802/Rev.00

v

Elaboracién de la
solicitud de Fondo
Revolvente

1
Recepciévn del
cheque de Fondo
Revolvente

'

Reposicién de
Fondo Revolvente

'

Cancelacion de
Fondo Revolvente

Fin

05-DAM-P802-A01/Rev.00

kil
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Administracion del Fondo Revolvente
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
05-DAM-P802/Rev.00 13/05/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No.| Nombre del Registro | gegponsable* [ Tipo [Tiempo™]| Ubicacion final
Oficio recibido de Rém?;é:{w oo Carpeta de
1 |apertura de fondo nnalista y Papel 3 anos Fondo |Archivo muerto
revolvente ldministrativo Revolvente
Director (a)
: : dministrativo y/o Carpeta de .
2 |Recibo de custodia halista Papel 3 afos Fondo [ Archivo muerto
administrativo Revolvente
Solicitud de pago para Dg;(i::\?;t(r:ziv - Carpeta de
3 |cheque de fondo alista y Papel 3 afos Fondo [ Archivo muerto
revolvente BRI . Revolvente
4 |Copias impresas zg?r:ii?\tiatrativ Papel 3 afos Cal'r'gﬁtdaode Archivo muerto
SUBUND Revolvente
Solicitud de reposicién Rg;?:i);ts':{ivo i Carpeta de
5 |de fondo con nimero A nclatn y Papel 3 afos Fondo | Archivo muerto
de folio i aatin Revolvente
Copia de la solicitud de P Carpeta de
6 [reposicion con numero N Anitnlstrativs Papel 3 afos Fondo [ Archivo muerto
de folio asignado Revolvente
e .. _|Director (a)
Solicitud de cancelacion 23 A Carpeta de
7 |con nimero de folio ﬁg::;:tl:tratwo yo Papel 3 afios Fondo | Archivo muerto
asignado Lrinissatie Revolvente
Copia de solicitud de Carpeta de
cancelaciéon con Analista A
8.5 : s ’ Papel 3 anos Fondo | Archivo muerto
numero de folio IAdministrativo i AR
lasignado

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccién.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Administracién del Fondo Revolvente
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
05-DAM-P802/Rev.00

z
e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO | NOTAS:
¢ Se elabor6 oficio a Tesoreria Municipal solicitando la apertura
de fondo revolvente?
¢.Se cuenta con recibo de custodia?
¢ Se tiene solicitud de pago para emision de cheque de fondo
revolvente en el sistema?
¢ Se autorizé y firmé la solicitud de pago?
¢ Se cuenta con copia de los dos cheques para resguardo?
¢ Se elabor6 solicitud de reposicién de fondo en sistema para
folio?

¢, Se cuenta con soporte de aprobacién de reposicion del fondo?

¢ Se cuenta con soporte de la solicitud de cancelacién de fondo
revolvente al finalizar el afio o en caso de cambiar de titular?
¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
13 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé lo
programado?
15 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
16 | ¢,El producto cumple con los requisitos de conformidad?
17 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
18 | ;Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
19 | s Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

| N| O s W N =

-
S

(_\m}'\ L (/ﬂ- =

ombre y firma del verificado
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Comunicacion y Transparencia
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DAM-P803/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 13/05/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atencion en tiempo y forma a las solicitudes de recursos materiales requeridos por el personal de la
Dependencia.

Il. ALCANCE

Todas las requisiciones de recursos materiales presentadas por el personal de la Dependencia.
Ill. DEFINICIONES

DAM: Direccion Administrativa

IV. REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa
- Reglamento Interior del Ayuntamiento
- Requisicién de materiales (formato de Oficialia Mayor)

V. POLITICAS
Mensualmente se tramita ante Oficialia Mayor el pedido de materiales
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de conformidad
- La solicitud debera ir firmada por la persona Titular de la Direccion
Entrega del material solicitado y el Coordinacién Administrativa.
-Verificar que el material entregado cumpla con lo solicitado
VIl. CLIENTES

Titular y personal de la Dependencia

VIIl. INDICADORES

Atencion a solicitudes de recursos materiales
Solicitudes autorizadas/Solicitudes atendidas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

05-DAM-P803-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE MATERIAL
Director (a) 1.1 Recibe solicitud por parte del personal de Ila
Administrativo Dependencia.
Analista 1.2 Integra informacién en el formato de requisicion de|Requisicion de
Administrativo materiales. materiales

Encargado(a) del
Despacho de
la Direccién 1.3 Autoriza requisicion de materiales.
General de
Comunicacién
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Analista 1.4 Entrega requisicion de materiales a Oficialia Mayor para
Administrativo tramite correspondiente.
2. RECEPCION DE MATERIAL
Director (a) ’ e
Abminietrative 2.1 Recibe material solicitado.
2.2 Verifica que la cantidad de material recibido, cumpla
con lo solicitado.
“Si cumple con lo solicitado”
Copia de Orden
2.3 Firma de conformidad (Orden de Compra y/o Factura) de
y se recibe el material solicitado, pasa al punto 3.1 Compra/
Factura
“Si no cumple con lo solicitado”
2.4 Estipula en el documento (Orden de Compra y/o
Factura) el tiempo en el que el proveedor habra de
entregar el material pendiente, pasa al punto 2.1
3. ENTREGA DE MATERIAL
Director (a) 3.1 Hace entrega de material solicitado a personal de la
Administrativo Dependencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso:
/711‘ Can Z = i P L ‘
Sub Director (a) Director (a) Admnmstratlvo
Administrativo de a Direccion General de

Comunicacion y
Transparencia
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ENTE PUBLICO:

Direccion General de Comunicacién y Transparencia

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de la elaboracion:
Direccion Administrativa 13/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codigo del procedimiento:

Atencion de solicitud de recursos materiales

05-DAM-P803/Rev.00

0 hermosillogobierno

‘ Inicio ’

Solicitud de Material

Recepcion de
Material

A4

Entrega de Material

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién de solicitud de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DAM-P803/Rev.00 |Fecha de la elaboracion: 13/05/2024

Puesto Resguardo Disposicion
No.| Nombre del Registro | Responsable* | Tipo _[Tiempo™|Ubicacién| __final
) " s Archivo General
asizcd : Director (a) |Electrénico Archivo,
1 |Requisicion de materiales 5 ; 3 afos dela
Administrativo | y/o Papel Carpeta Dependencia
; Director (a) 5 Archivo General
Copia de Orden de 2 Archivo,
2 Administrativo Papel 3 afos dela
Compra/ Factura Carpeta Dependencia
Director (a) : 2 Archivo General
3 |Factura Administrativo El/e:t;gmclo 3 afos gr:h'vg' dela
Y 50 e Dependencia

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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b.;;g! VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Wi - 2 o 2 e .

THES Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion Administrativa

800 W\
e’ S5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién de solicitud de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DAM-P803/Rev.00 Fecha de la verificacion:

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

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

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

3 ¢ Se estipulo cantidad faltante de material en Orden de
Compra/ Factura?

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

procedimiento?

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

programado?

¢, Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

area?

10 |¢Se han propuesto acciones de mejora?

H

O |[OIN|O| O

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Comunicacion y Transparencia
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitud de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DAM-P804/Rev.00 ]FECHA DE EMISION: 13/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender en tiempo y forma las Solicitudes de Servicio requeridas por el personal de la Dependencia

Il. ALCANCE

Todas las solicitudes de servicio requeridas por el personal de la Dependencia

1Il. DEFINICIONES

DA: Direccién Administrativa

-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

Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
Orden de Servicio.

V. POLITICAS

Cumplir con las disposiciones de Oficialia Mayor, para el tramite de los servicios generales y de talleres,
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

VII. CLIENTES

Titular y personal de la Dependencia

VIIl. INDICADORES

Atencion a solicitudes de servicios.

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

05-DAM-P804-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUDES DE SERVICIO
Director (a) 1.1 Recibe solicitud de servicio por parte del personal de
Administrativo la Dependencia
1.2 Captura solicitud de servicio en el sistema e-servicio | Solicitud de servicio
(intranet), para generar un folio. electrénica.
Encargado(a) del 1.3 Valida y autoriza la solicitud de servicio electronica en
Despacho de la el sistema e-servicio (intranet).
Direccion General de
Comunicacion y /\
Transparencia
L~—\'
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2. GESTION DE LA SOLICITUD
Avaliets 2.1 Envia correo electronico a Direccién de Bienes y
Admiliistiativo Servicios con el folio que arroja el sistema e-servicio

(intranet).

3. EJECUCION DE LA SOLICITUD
3.1 Recibe a personal de Oficialia Mayor y da las
indicaciones para que procedan a la valoracion técnica del
requerimiento. (En caso necesario se genera listado de

Director (a)

Administrativo materiales, ir a procedimiento 19-DAM-P301 Atencién a
solicitud de recursos materiales).
3.2 Autoriza la ejecucién del servicio.
3.3 Firma de conformidad la orden de servicio una vez| Copia de orden de
concluida. servicio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso:
Hivnw T C_i“—‘[??-
Sub Director (a) o ; Despacho de la Dlrecclén
Administrativo Director (a) Administrativo General de Comunicacion
y Transparencia
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ENTE PUBLICO: Direccién General de Comunicacién y|Hoja 1 de
Transparencia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Administrativa Fecha de la elaboracion:
13/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitud de | Cédigo del procedimiento:
servicios 05-DAM-P804/Rev.00

( Inicio )

A4
Recepcion de

Solicitudes de Servicio

v

Gestion a Solicitudes de
Servicio

Ejecucion de solicitud

Fin

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




LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

e HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Comunicacion y Transparencia

Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud | Hoja 1 de 1
de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DAM-P804/Rev.00 |Fecha de la elaboracion:
13/05/2024
Puesto Resguardo Disposicién

No. [Nombre del Registro| g oo onsable* Tipo [Tiempo™] Ubicacion final

Bases de datos
del sistema e-
servicios Alojamiento en
(Servidor - base de datos.
Direccion de
Informatica)

Director (a)

Administrativo Electronicol 3 afios

1 [Solicitud de servicios

: ; Archivo General
Copia de orden de Director (a) p :

P T 2 apel 3 afnos |Archivo, Carpeta dela
LSGNICIO Administrativo Dependencia

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccién -
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Comunicacién y Transparencia
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién de solicitud de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-DAM-P804/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO| NOTAS:
¢ Se capturé solicitud de servicio en el sistema e-servicio y se
genero folio?

¢ Se firmé de conformidad la orden de servicio y se recabd

—_

copia de la misma?

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

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

POA: Programa Operativo Anual

O|l® [ N|o|jo| & | W (IN

Mejoras a la operacioén identificadas

No. Mejora Impacto

s

i W |
G il

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcion consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los drganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para

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