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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo consignar metodicamente las acciones y
operaciones que debe seguir cada organo o unidad administrativa de la Direccion General
de Participacion Ciudadana para llevar a cabo las funciones encomendadas, segun el
esquema de la dependencia, con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar
omisiones y deslindar responsabilidades.

Las areas que intervienen en su elaboraciéon son el Despacho del Titular, Direccion de
Concertacién Social, Direccién de Proyectos Especiales, Direccidn del Instituto Municipal
de la Juventud Hermosillo y Direccién Administrativa.

Su contenido ofrece informacion sobre objetivos, procesos de los cuales se determinan los
procedimientos, la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de
las funciones administrativas y/o operativas, asi como los diagramas de flujo de las mismas.
Esto con el fin de establecer responsabilidades, propiciar la coordinacion y uniformidad en

el trabajo y las responsabilidades del personal.

Se pone a disposicion del personal que labora en la dependencia, asi como también, a la
ciudadania en general, con la intencién de transparentar la informacion por parte de la
Direccion General de Participacion Ciudadana del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

Cabe resaltar que se realizaran revisiones anualmente del contenido de este documento el
cual deberad estar sujeto a actualizaciones periddicas en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura

organizacional de la dependencia o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del
mismo.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

M UNICIPAL HERMOSILLO
CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Direccion General de Participacién Ciudadana
Fecha: 21/08/2024
No. Facultad / Atribucion Documento Normativo Articulo, fraccién

1 Realizar programas de Ley General de Desarrollo Social Art. 45; VII
participacion ciudadana

Reglamento Interior de la Administracién Art. 36, Art.37; 1l
2 Conformar y organizar Publica Municipal Directa
comités ciudadanos de
participacion social

Reglamento Interior de la Administracion Art. 36, Art. 37; IV
3 | Realizar estudios Publica Municipal Directa
socioeconémicos

Fotiilars sesutEr el Ley General de Desarrollo Social Art. 45; |
4 i ramaydejdesarrollo Reglamento Interior de la Administracion
prog Publica Municipal Directa Art. 36, Art. 37; 1, V,
social X
Concertar acciones con los | Ley General de Desarrollo Social Art. 45; VI

5 | sectores social y privado en
materia de desarrcllo social

Reglamento Interior de la Administracion | Art. 36, Art.37; XII
Publica Municipal Directa.

Acuerdo de Creacion del Instituto
Municipal de la Juventud de Hermosillo.

Impulsar programas para el
6 | desarrollo de una Juventud
participativa y competitiva

Tipo de
No. Proceso Bratost Puesto del responsable
1 Seguimiento a la informacion Alta Direccién | Director General de Participacién
documentada Ciudadana
5 Concertacion Social-Participacién Operativo Director de Concertacion Social
Ciudadana :
3 Apoyo a comunidades vulnerables Operativo Director de Proyectos Especiales
Impulso al desarrollo, participacion y Operativo Director del Instituto Municipal de la
4 | competitividad de los jovenes de Juventud de Hermosillo.
Hermosillo.
5 Gestion y seguimiento de asuntos Soporte Encargado de la Direccion
administrativos Administrativa
Elaboré: ABrobo:
EnlacelAdininistrativo Director Géneral de
Participac'e? Ciudadana
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LISTA MAESTRA

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direcciéon General

Fecha: | 21/08/2024

Hojas: |1de 1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No.DE |-rcHA DE EMISION
REVISION
PROCESOS
13-DPC-CPO1 |Sewiento a la informacion documentada. [ 00 | 21/08/2024
PROCEDIMIENTOS
13-DGP-P101 Control de documentos 00 21/08/2024
13-DGP-P102 Control de registros 00 21/08/2024
13-DGP-P503 Atencién a solicitudes de acceso a la informacion 00 21/08/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13-DGP-P101-F01 [Solicitud de cambios a documentos 00 21/08/2024
13-DGP-P101-F02 |Control de cambios 00 21/08/2024
ANEXOS
13-DGP-P101-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
13-DGP-P102-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
13-DGP-P503-A01 [Diagrama de flujo 00 21/08/2024
3
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE
M UNICIPAL

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS

Direccién General de Participacién Ciudadana

Cadigo: 13-DPC-CP01/Rev.00 Fecha de Emision: 21/08/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Seguimiento a la informacion documentada.

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

4.1.1. Consensuar la toma de decisiones de gobierno y la
generacion de politicas publicas con la sociedad en general,
tomando en cuenta sus necesidades e inquietudes, para buscar
el desarrollo sustentable, sostenible y equitativo de la poblacién
del municipio.

: - 4.1.2. Promover, mediante el empleo temporal y el Fondo de
Alineacion al PMD Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF-Ramo
33), el desarrollo regional y la calidad de vida de familias en
condicion de pobreza.

4.1.3. Fomentar acciones para combatir el rezago educativo en
el municipio de Hermosillo, asi como mejorar la calidad de vida
de sus habitantes.

Facultades y Atribuciones Facultades 1, 2, 3, 4, 5 y 6 del Catalogo de Facultades y
Procesos.

Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

Responsable del Proceso Director General

Producto Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a
lo documentado.

Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.

13-DPC-CP02 Concertacion Social-Participacion Ciudadana.
13-DPC-CP03 Apoyo a comunidades vulnerables.

Interaccién con otros 13-DPC-CP04 Impulso a la participacion y competitividad de los
procesos jévenes de Hermosillo.

13-DPC-CP05 Gestion y seguimiento de asuntos.
administrativos.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
13-DGP-P101 Control de documentos.
13-DGP-P102 Control de registros.

%‘>
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Participacion Ciudadana

\ 13 DPC-CP01/Rev.00 \ Fecha de Emision: ‘ 21/08/2024 \

MEDICION DEL PROCESO

\ Foérmula de calculo

| Unidad de Medida

ﬁlombre del Indicador

Avance de los
procesos de la

(Procesc>02+ProcesoOS+ProcesoO4+ProcesoOS X 100
% de avance

Direcciép _Gen_e'ra'l de 5 Procesos
Participacion

Ciudadana
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Elaboré:

Director General de
Participarﬁa Ciudadana
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LA GACETA 35 | oo

M UNI CIPAL HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién General

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P101/Rev.00  |FECHA DE EMISION: 21/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

1. ALCANCE

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

1ll. DEFINICIONES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

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

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

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

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICA

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

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

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

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

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

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

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

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

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participaciéon Ciudadana
Direccion General

>
» 3 o5/
35
o

N

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Control de documentos.

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/08/2024

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

13- DGP-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
13- DGP-P101-F02 Control de cambios.
13- DGP-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. SOLICITUD DE CAMBIOS.

Subenlace / Operador
del procedimiento

1.1 ldentifica los cambios necesarios a la
documentacion de los procedimientos, solicita los
cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su
conocimiento y aprobacion.

TUA

1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al
Enlace Administrativo para su gestion.

Solicitud de cambios
con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo

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

Control de cambios.

“En caso de aita o modificacion al documento”

Subeniace

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

Correo electronico de
envio con el
documento borrador.

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo

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

Lista maestra.
Registro histérico de
cambios.

Control de cambios.

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

Manual de Procedimientos
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M UNICIPAL %

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Participacién Ciudadana
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13- DGP- P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

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 correccién (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 para su resguardo.

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

al Subenlace para su carpeta.

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 revision anterior a la vigente con la | obsoletos con sello.
leyenda de "Documento Obsoleto” y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Documento
aprobado.

Elaboré: Reviso: Aprobd:
\f'[ Vi II In 9 L
1=
v\

Enlace Administrativo Enlacé Adninistrativo Direttor Ggheral de

Participacion

Ciudadana
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
Direccion General de Participacién Ciudadana
Solicitud de Cambios a Documentos
Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
Nombre del documento (3)
2 NuUmero de revision a la que
Codigo del documento (4) L (5)

Identificacion del cambio

(6)

(7)

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de llenado del formato

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

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

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

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

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

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

N—

13-DGP-P101-F01/Rev.00

Manual de Procedimientos Pagina - 10 -
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HERMOSILLO
M UNITCIPAL &

Direccion General de Participacién Ciudadana
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA
- FECHA DE FECHA DE
U.A | CODIGO | REV. DE CAPTURADO | OBSERVA
SOLICITUD | usion | RECIBIDO SIBHES
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad Administrativa responsable del documento.

(2) Cédigo del documento.

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

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

(5) Fecha en que se aprobé el documento.

(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo.
(7) Sefialar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.

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

13-DP-P101-F02/Rev.00

Manual de Procedimientos Pagina - 11 -
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacion Hoja 1 de 1
Ciudadana i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General FECHA DE ELABORACION: 21/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos. 13-DGP-P101/Rev.00
|dentifica el cambio
y envia solicitud para
su modificacion
EA S
ERES Elimina el documento Recoge documento
dE:ambio? de la carpeta, sellay de todos los puntos
j actualiza registros de uso
s " S é)
Meodifica el documento
(Borrador) y envia a
revision
EA ¢
Revisa el documento
modificado
EA
Notifica al
Subenlace para Apileba
hacer adecuaciones

Notifica al Enlace que
imprima y busque
firmas y actualiza

Control de cambios

EA ¥
Recibe documento
original, entrega una
copiay actualiza
carpeta

EA $ ( )
. Enlace Administrativo: EA | //
Actualiza lista Subenlace: §

maestra, RHC y Registro historica de cambios: RHC
archiva documentos y :

los obsoletos

13-DGP-P101-A01/Rev.00
Fin
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s HERMOSILLO
M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P101/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 21/08/2024
No Hombradel Ruesto Aesguaulo Disposicién final
: Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacién e

1 Solicitud de Enlace Papel 3 afios Aréir;ggc%enla Archivo de

cambios con firma |Administrativo Adrministrativa Concentracion
. Archivo de la ;
. Enlace Electrénico 3 ; Pt Archivo de

2 |Control de cambios L . 3 afios Direccion T

Administrativo| y/o Papel Adminietrativa Concentracion
Correo electronico ;

3 de envio de Enlace Electronico A affds Aré!;::gc%ila Archivo d(_e
documento Administrativo| y/o Papel ARG Concentracion
Borrador

Enlace Archivo de la .
4 |Lista maestra Administrativo Papel 3 afios Direccion C:r:gglr\llt?a?:?én
Administrativa
5 |Registro historico |, drﬁg:gﬁzﬁvo Eleatronico |, Arg:;g’gci‘gi’a Archivo de
de cambios y/o Papel n e ; Concentracion
Administrativa
Enlace Archivo de la :
Documento = ; L . I Archivo de
6 aprobado Administrativo Papel Vida util DII:EFCIOT‘f Bencantracion
Administrativa
Enlace Archivo de la ;
Documentos e . L . o Archivo de
¢ obsoletos con sello Administrativo Fapet Vida, Gl D|{e_c go Concentracion
Administrativa
* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
M A\
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P101/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
¢ Se elaboré y firmd Solicitud de cambios?

—_

¢ Se hicieron los cambios en el documento?

¢ Se envib el documento al Enlace para su revisién?

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

¢Se aprob6 el documento y se firmé por los responsables?

¢Se actualizé la aprobacion en el formato de Control de
cambios? d

¢ Se modifico el Registro histérico de cambios?

¢ Se imprimé la Lista maestra?

Ol | N o o AW N

¢El Enlace resguarda los documentos criginales vigentes?

—_
o

¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del

procedimiento?

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

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

—_
—_

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

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

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

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

Mejoras a la operacidn identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacién Ciudadana
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

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 realizacién de una actividad y de los resultados
obtenidos por la operacién de los procedimientos.

lll. DEFINICIONES

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

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

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

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

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.
Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal.
V. POLITICAS
1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
cada procedimiento en particular.
2. El Subenlace no podra revisar ningun procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme parte.
3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los

rocedimientos 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
VIii. 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

13-DGP-P102-A01 Diagrama de flujo.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Participacién Ciudadana
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

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

procedimiento

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

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
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
facilmente localizables y recuperables, ordenados
alfabéticamente, por nimero consecutivo, por fecha de
generacion, entre otras formas, de tal manera que es
facil de encontrarlo y archivarlo nuevamente.

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que
la informacién dispuesta en el inventario de registro se
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 Subenlaces con copia para
los Titulares de las UA.

Correo de Rol de
verificaciones con
acuse

Subenlace / Titular de
la Unidad
Administrativa

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

Enlace Administrativo

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

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

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

Verificacion de la
gjecucion con firma

Manual de Procedimientos

0 6 D @ hermosillogob

Pagina - 16 -

www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA £ | hirwosiis

00
M UNICIPAL &

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P102/Rev.00 IFECHA DE EMISION: 21/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

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

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:
e
[\
Enlace’ Adihistrativo Dire€tor General de
Participacion Ciudadana
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccion General de Participacién
Ciudadana

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General

FECHA DE ELABORACION: 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DGP-P102/Rev.00

Control de registros.

Generacion de los
registros necesarios segun
el inventario de registros

Elaboracién y difusién del
Rol de verificacion

!

|dentificacion de los
registros con la
informacion necesaria para
hacer uso de ellos

s

v

Realizacion de la
verificacién y reunién con
Subenlaces para analizar

resultados

.

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

v

Resguardo de los registros
para su rapida localizacién

v

Disposicion de los registros
una vez vencido su vida
atil

E

@

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

-

Resguardo de informacién
en el expediente de la
verificacion

.

Fin

13-DGP-P102-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccion General

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P102/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 21/08/2024

Resguard 3 S5
No. Nombre del Registro U o it D'SPPS'C'O"
Responsable Tipo Tiempo* | Ubicacién final
Inventario de registros de | Responsable | Electronico . Arc_htvo _d'e la Archivo de
1 cada procedimiento del registro | y/o Papel 3 afios Dlre_c Cln Concentracion
Administrativa
Correo de Rol de Enlace Electronico " Arc_htvo .d,e la Archivo de
2 verificaciones con acuse  |[Administrativo y/o Papel 3 afios DlreCC|oq Concentracion
Administrativa
Enlace Archivo de la ;
3 |Lista de asistencia . Administrativo]  Papel 3 aflos Direccion CAtho d(.a.
i ; oncentracion
Administrativa
Verificacion de la ejecucion Enlace Archivo de la Archivg e
4 con firma Administrativo]  Papel 3 afios Dlre_cmoq EEnsaitAsSn
Administrativa
Informe final de la Enlace e g Archivo de la -
5 |verificacién con acuse Administrativo Elf:tl;c;nzlo 3 afios Direccion Cg\r:ggmcr)acc‘:?én
Y B Administrativa

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

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

b: *Z.f VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P102/Rev.00 Fecha de la verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 ¢Se generaron los registros segun lo mencionado en el

procedimiento y en el Inventario de registros?

5 ¢Se integran los registros en expedientes facilmente

identificables?

¢Archiva los registros para que sean localizados de manera

3 |rapiday facil y puedan ser guardados en su lugar una vez

utilizados?

4 $.Se aplica la informacién dispuesta en el Inventario de

registros?

5 ¢El Enlace comunicdé a los Subenlaces y a los Titulares de

las UA el rol de verificaciones?

6 ¢El Subenlace llené el formato de la Verificacion de la

Ejecucion del Procedimiento y la firm6?

Al finalizar la verificacién ¢ el Enlace reunio a los

Verificadores Internos para analizar los resultados?

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

¢, Se envio el informe final de Verificacion al Titular de la

Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?

10 | 4El Enlace resguard¢ el expediente de la verificacion?

1 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del

procedimiento?

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

programado?

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

14 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del

producto?

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

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

17 ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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HERMOSILLO
M U NI CIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P503/Rev.00 ] FECHA DE EMISION: 21/08/2024

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 Informacion Publica del Estado

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

1. ALCANCE

Todas las solicitudes competentes a la Direccion General de Participacion Ciudadana

1l. DEFINICIONES

UTM: Unidad de Transparencia Municipal

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Sujeto obligado: Ente plblico 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 gestién de la informacion publica.

IV. REFERENCIAS

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

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

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

V. POLITICAS

1. Se cuenta con un dia para aceptar la competencia de la solicitud.

2. A partir de que se recibe la solicitud se cuenta con siete dias habiles para responder a la UTM.

3.Se considera una solicitud aceptada parcial, cuando la solicitud en parte compete a la
Dependencia.

VI. PRODUCTOS

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

Unidad de Transparencia Municipal

VIil. INDICADORES

Nombre: Atencion a solicitudes de acceso a la informacién

Férmula: (Solicitudes de informacion atendidas /Solicitudes de informacién requeridas) *100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

13-DGP-P503-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Recepcidn de Solicitudes de Acceso a la
Informacion
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P503/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

Enlace de 1.1 Recibir solicitud por parte de la UTM. Solicitud de Acceso
transparencia a la Informacion.
1.2 Verifica la solicitud

“SI COMPETE LA SOLICITUD”

1.3 Canaliza la solicitud de informacion al area

Enlace de : . o
transparencia correspondlgpte, para la integraciébn de la
documentacion.
Responsable de 1.4 Elabora respuesta, adjuntando la documentacién
generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacion Continta en 2.2.
“NO COMPETE LA SOLICITUD”
2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de 2.1 Formula respuesta aclaratoria a solicitud de| Respuesta
transparencia informacién. aclaratoria

2.2 Turna respuesta con solicitud de acceso a la
informacion al Titular de la instancia para su
autorizacion.
Titular de la Instancia | 2.3 Revisa respuesta.
“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3
“Si no solicita modificaciones”
2.4 Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace
de transparencia.
2.5 Envia respuesta de la solicitud de acceso a la Acuse de envio de
informacién, adjuntando de manera digital la respuesta a solicitud
documentacién correspondiente.
3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL

Enlace de
transparencia

Enlses da 3.1. Guarda de manera electrénica todas las solicitudes Solicitud con
: de informacién, asi como el soporte documental de las respuesta y soporte
Transparencia :
mismas. documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobo:

(el

Enlace de Transpafencia Di‘ré’c‘torr/G)éneral de Direttor Géneral de
Participacic’:r{ Ciudadana Participacién/Ciudadana
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i RGN H. AYUNTAMIENTO DE

oas HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadana

ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacién Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General

FECHA DE ELABORACION:
21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a
Solicitudes de Acceso a la informacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DGP-P503/Rev.00

INICIO

Enlace de transparencia
recibe Solicitud de
Acceso a la Informacion

v

Verifica la
Informacién

y

i, Compete la
solicitud?

La canaliza al drea
correspondiente

v

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

{1}

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

I
@

Director General
revisa respuesta

¢ Solicita
modificaciones?

Autoriza respuesta de
solicitud y turna al
Enlace de
Transparencia

!

Envia respuesta con
documentacion
correspondiente a la
Unidad de
Transparencia
Municipal

v

Publica respuesta a la
Plataforma Nacional
de Transparencia y

Portal de
Transparencia del
Avuntamiento

.

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

FIN
13-DGP-P503-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Solicitudes Hoja 1 de 1
de Acceso a la informacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P503/Rev.00 |Fecha de la elaboracién: 21/08/2024

Resguardo
No. Noml:!re del Puesto 4 g YT Disposicién final
Registro Responsable Tipo Tiempo** | Ubicacion
Frckive Almacenamiento
ici - : £ isi nl
1 Solicitud de acceso Enlace de' Papel 5 afios Difeceisii fls_lco enla
a la Informacion Transparencia Adinistiativa Direccién
Administrativa
KRB Almacenamiento
Respuesta Enlace de - . L fisico en la
2 aclaratoria Transparencia Papel 3 8nas Clirecgion Direccion

AAMIMSIENNG | it

Almacenamiento

Respuesta a la Archivo 2
3 |solicitud de Trsgéac;iedniia Papel 3 afios Direccion fg;fgci%:f‘
informacién P Administrativa

Administrativa

* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** Enarchivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccién General

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGP-P503/Rev.00 Fecha de la verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 ¢Se recibio Solicitud de Acceso a la Informacién por parte de
la Unidad de Transparencia Municipal?

5 En caso de que no competa la solicitud, ¢se formuld y envio
respuesta aclaratoria a solicitud de informacion?

En caso de que competa la solicitud, ;se elabor6 y se envié
3 | respuesta a la solicitud de informacién, adjuntando
documentacion correspondiente?

4 ¢ Se resguardé solicitud con respuesta y soporte
documental?

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

6 | Encuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzé lo
programado?

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

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | (El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

11 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador //
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LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Direccion General de Participaciéon Ciudadana
Direccién de Concertacién Social

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Fecha:

21/08/2024

Hojas:

1 de1

' No. DE <
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION FECHA DE EMISION
PROCESOS
13-DPC-CP02 [Concertacién Social-Participacién Ciudadana | 00 | 21/08/2024
PROCEDIMIENTOS
13-DCS-P201 Integracion del comité Corresponsabilidad 21/08/2024
Ciudadana para la Equidad Social. 00
(CRECES)
13-DCS-P202 Ayudas diversas a personas de escasos 00 21/08/2024
recursos
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13-DCS-P201-F01 |Lista de asistencia a reunién de integracion 00 21/08/2024
del comité CRECES.
13-DCS-P201-F02 |Formato registro personal de participantes en 00 21/08/2024
el comité CRECES.
13-DCS-P202-F01 |[Estudio socioeconémico 00 21/08/2024
13-DCS-P202-F02 |Formato de constancia de recibido 00 21/08/2024
ANEXOS
13-DCS-P201-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
13-DCS-P202-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
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LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Participacion Ciudadana

Cadigo: 13-DPC-CP02/Rev.00 Fecha de Emision: 21/08/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Concertacioén Social-Participacion Ciudadana

Incentivar la participacién ciudadana con el fin de fortalecer las
e . relaciones de la autoridad y la sociedad, y transitar hacia un
Objetivo de Calidad desarrollo comunitario eficiente y transparente, con la inclusién al
desarrollo social y humano de grupos de atencion prioritaria.
4.1.1. Consensuar la toma de decisiones de gobierno y la
generacion de politicas piblicas con la sociedad en general,

Alineacién al PMD tomando en cuenta sus necesidades e inquietudes, para buscar
el desarrollo sustentable, sostenible y equitativo de la poblacion
del municipio.

Facultades y Atribuciones Facultades 1, 2, 3, 4 y 5 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Kivtiries Aplica a_l total de la poblacion residente en el Municipio de
Hermosillo

Responsable del Proceso Director de Concertacién Social
La atencién de las problematicas se realiza considerando la

Producto participacién de la comunidad, haciendo coparticipe en la toma
de decisiones.

Cliente Toda la poblacion del municipio de Hermosillo

Interaccion con otros .

S, 13-DPC-CP03- Apoyo a comunidades vulnerables
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
r 3 Integracion de Comités de Corresponsabilidad Ciudadana para la
13-DCS-F201 Equidad Social (CRECES).
13-DCS-P202 Gestién ciudadana
MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida

Comités ciudadanos (Comités ciudadanos integrados / comités Porcentaje

integrados ciudadanos programados para integrar) X 100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Reviso: Aprobé:
)ﬂé L ’ /
Director de’Concertacién Social Director Geherallde Participacion
Cilﬂé} ana
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién de Concertacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Comités de Corresponsabilidad Ciudadana para la
Equidad Social (CRECES).

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DCS-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la participacion ciudadana a través de la instalacion de Consejos Ciudadanos como
instrumentos de planeacién participativa a través del cual las autoridades municipales y ciudadanos
deciden la orientacion de las acciones y los recursos asignados .

Il. ALCANCE
Aplica a toda la poblacién mayor de edad residente del Municipio de Hermosillo.

lll. DEFINICIONES

CRECES: Corresponsabilidad Ciudadana para la Equidad Social.

Comité CRECES: Organo de participacién social y representacién de una comunidad, ya sea urbana,
rural o indigena, electos de manera democratica en Asamblea General conforme lo establecide en los
Lineamientos de organizacion y funcionamiento de los comités.

Constitucion de comités comunitarios: Se refiere a |a parte del procedimiento en la cual se elige a un
grupo de personas representantes de la colonia o zona y se “constituyen” formalmente en un acta
firmada y validada.

IV. REFERENCIAS

Ley General de Desarrollo Social.

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

1. La promocién para la participacién Ciudadana debera realizarse en todos sectores y colonia del
Municipio de Hermosillo.

2. Las planillas deberan estar constituidas por un minimo de cinco ciudadanos mayores de edad y
maximo quince.

3. La planilla debera estar integrada porun presidente, un secretario y un tesorero, actuando los demas
miembros como comisionados y tres miembros del consejo de vigilancia, siendo estos los suplentes
de la mesa directiva.

4. El proceso de eleccién de representantes debera ser un proceso democratico participativo entre dos
0 mas planillas por sector o colonia.

S. El comité elegido en cada sector o colonia debera ser de conocimiento publico entre los residentes
del sector o colonia correspondiente.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Informe de promocién comunitaria y seleccién | Fotos, lista de asistencia y registro firmado por cada
de comité. miembro.
Acta de constitucion de comité Firmada por cada‘miembro y el Director de
Concertacion Social.

VIl. CLIENTES
Toda la poblacién residente del municipio de Hermosillo.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion de Concertacién Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Comités de Corresponsabilidad Ciudadana parala
Equidad Social (CRECES).

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DCS-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

VIII. INDICADORES e
Nombre: Porcentaje de comités CRECES integrados. ]
Formula: (Ndmero de Comités CRECES integrados / Numero de Comités CRECES programados a
integrar) * 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

13-DCS-P201-F01 Lista de asistencia a reuniones de integracion de comités CRECES.
13-DCS-P201-F02 Registro personal para participar en comité CRECES.

13-DCS-P201-A01 Diagrama de flujo. :

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. CONVOCATORIA PARA LA CONFORMACION DEL
COMITE COMUNITARIO
Encargado de 1.1 Convoca a los ciudadanos por los diferentes Volante para la
Comunicacioén medios de difusion para la conformacion del comité. promocion
Social

2. CONFORMACION DE COMITES CIUDADANOS

Lista de asistencia a
reunion de integracion
del comité ciudadano de
participacion social
Formato registro
personal para participar
en comité de
participacion ciudadana

; . _— Acta de instalacion de
2.2 Registra las planill tes.
egistra planillas participantes comité CRECES

2.1 Registra a los ciudadanos en la lista de

Encargado de asistencia de asamblea comunitaria.

Zona

2.3 Imparte platica a los ciudadanos sobre los
comités CRECES vy las funciones de los
representantes.

2.4 Somete a votacion a las personas que de manera
voluntaria deseen participar como representantes del
comité.

2.5 Registra a los integrantes del comité y los Acta  constitutiva de
representantes electos firman el acta de integracién. | comisiones

2.6 Presenta el acta de integracion de comités al
director de Concertacion Social para la firma de &/

validacion del comité

Manual de Procedimientos Pagina -29 -

0 6 © ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 31




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion de Concertacién Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de Comités de Corresponsabilidad Ciudadana parala
Equidad Social (CRECES).

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DCS-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

3. PROFESIONALIZACION DE LOS COMITES CRECES
Encargado de Zona | 3.1 Realiza reunién con comité CRECES para
Definir el tema, lugar y fecha de la capacitaciéon a

impartir.
3.2 Capacita al comité CRECES en el tema solicitado: | Fotografias de la
gestion ciudadana o planeacion social capacitacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: robé:
Encargado de Zona Director de Céncertacién Social Direcfor Gepieral de
Participacion(Ciudadana
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LISTA DE ASISTENCIA
Integracién de Comités CRECES
(Corresponsabilidad Ciudadana para la Equidad Social)
Direccién General de Participacién Ciudadana
Direccién de Concertacion Social

13-DCS-P201-F01-Rev.00
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REGISTRO PERSONAL DE PARTICIPANTES
en el Comité CRECES (Corresponsabilidad Ciudadana para la Equidad Social).
Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccién de Concertacion Social

COMITE DE PARTICIPACICN
CIUDADANA:

FECHA:

CARGO:

Jsexo: HOMBRE
INOMBRE IMUJER

DIRECCION COLOMIA:
TELEFONO ESCOLARIDAD
CELULAR OCUPAGION

E-MAIL LUGAR DE TRABAJO |
EDAD LUGAR DE NACIMIENTO
ESTADO CiviL FECHA DE NACIMIENTOD
INC. DE HLIOS TIEMPD DE VIVIR EN LA COLONIA I

LACTUALMENTE PERTENEGE A ALGUNA ASOCIACION, CLUB O PARTIDG POLITICO?
LCUAL?

ANTECEDENTES DE LIDERAZGO

CBSERVACIONES

13-DCS-P201-F02-Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccion General de Participacion Hoja 1 de 1

Ciudadana

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Concertacién | FECHA DE ELABORACION:
Social 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Comités de Corresponsabilidad Ciudadana para la 13-DCS-P201/Rev.00

Equidad Social (CRECES).

Convocatoria para la
conformacion del comité [~
CRECES
Registrar a los ciudadanos

en la lista de asistencia de |
la asamblea

Volante para la promocién

T ——

Lista de asistencia a
reunion de integracion del
comité CRECES

¢ \f
Registrar las planillas
participantes impartir

pléticas sobre comités y
someter a votacion su

conformacion

Formato registro personal
para participar en comité
CRECES

Registra a los integrantes
delcomité y firmanlas | | Acta de instalacién del
actas comité CRECES.

v

Presentar las actas al
Director de Concertacién
Social

!

Convocar a reunion e
impartir capacitaciones

13-DCS-P201-A01/Rev. 00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccién de Concertacién Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de Hoja 1 de 1
Comités de Corresponsabilidad Ciudadana para la
Equidad Social CRECES.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DCS-P201/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 21/08/2024

E ; Puesto Resguardo Disposicion
No. | Nombre del Registro Responsable*|  Tipo | Tiempo™| Ubicacién final
Director de gr'chivc_)'endla AP
1 | Volante para la promocion | Concertacién Papel 3 afios FECEan de UGTHIRG) 2
Social Concertacién [Concentracion
Qe Social
Listade asistenciaareunion | Director de Archivo en la reive o
2 | deintegracién del comité ConcerFaCIen Papel 3 afios Direccién d,e fchive ‘.3.
CRECES Social Concertacion |Concentracion
Social
Formatoregistropersonal | Director de Archivo en la o
3 | para participar en comité Concerﬁamon Papel 3 afios Direccién 'd’e Archivo €
CRECES Social Concertacién [Concentracion
Social
Director de Archivo en la Archivo de
Acta de instalacion de comité| Concertacion 5 Direccion de  |Concentracién
4 CRECES Social Fagdl A 8fios Concertacion
Social
Director de Archivo en la Archivo de
Acta constitutiva de i6 i i6 T
% el a Concedamon Papel 2 Hhas Direccién _c{e Concentracion
comisiones Social Concertacion
Social
o - Director de Archivo en la Archivo de
otografias de la i i i6 i6
5 g 150 Concer@amon Papel 3 afios Direccién q'e Concentracion
capacitacion Social Concertacion
Social
* Elresponsable 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 Participacion Ciudadana
Direccion de Concertacién Social
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de Comités Hoja 1 de 1
de Corresponsabilidad Ciudadana para la Equidad Social
(CRECES).
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DCS-P201/Rev.00 Fecha de la verificacién:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 | ¢Serealizo la promocion de Concertacién social para la
integracion de planillas de comités CRECES?

> | ¢Se cuenta con registro de asistencia a la capacitacion de los
comités CRECES?

3 .Se cuenta con registro personal para participar en comité
CRECES?

¢Se integré la constitucion de comités CRECES con acta
4 |completa, firmada por miembros de comités y directivos
municipales y debidamente sellada?

5 ¢Se nombrd y se integro a los voluntarios responsables de las
comisiones firmando el acta correspondiente?

6 ¢Se cuenta con evidencia fotografica de la capacitacién de
comités CRECES?

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

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

9 | ¢Se cumplio 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 operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccion de Concertacién Social
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ayudas diversas a personas de escasos recursos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DCS-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar gestiones eficientes por parte de la ciudadania con el fin de cubrir las necesidades mas
apremiantes de cada zona o colonia del municipio de Hermosillo.

Il. ALCANCE
Aplica a toda la poblacidén mayor de 18 afios residente en el Municipio de Hermosillo.

lll. DEFINICIONES
Gestion: Accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una necesidad.

IV. REFERENCIAS

Ley General de Desarrollo Social

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

Las solicitudes deberan contar con el procedimiento adecuado entregando los documentos que cada
accion o programa requiera y seran revisadas y avaladas por el Director de Concertacion Social.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Justificacion de solicitud, copia de identificacién
con fotografia y firma del solicitante.

Solicitud de gestién

Vil. CLIENTES

Toda la poblacion mayor de 18 afios residentes del municipio de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

Nombre: Otorgamiento de apoyo a personas de escasos recursos.

Formula: (NUmero apoyos otorgados / Numero de apoyos programados a otorgar) * 100
IX. FOMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

13-DCS-P202-F01 Estudio socioecondmico

13-DC8-P202-F02 Formato de constancia de recibido

13-DCS-P202-A01 Diagrama de flujo de procedimiento

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCI@I}I DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. PETICION CIUDADANA
1.1 Recibe la carta peticién donde el ciudadano describe | Carta peticién

Encargado de Zona |sus necesidades, anexando una copia de la identificacién | Ciudadana
oficial con fotografia

2. VALORACION DE PETICION POR PARTE DE 2/

ENCARGADO DE ZONA
“Si no procede la peticién”
Encargado de Zona | 2.1 Informa al ciudadano la ‘no validacién de peticion” a
traves de llamada telefénica explicando motivos.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion de Concertacidén Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ayudas diversas a personas de escasos recursos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DCS-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

“Si procede la peticion”
3. ESTUDIO SOCIOECONOMICO Y RECOPILACION
DE DOCUMENTOS
Encargado de Zona |3.1 Realiza visita domiciliaria para verificar necesidades | Estudio

y aplicar un estudio socioeconémico. socioecondmico
3.2 Genera el expediente que contiene la documentacion | Expediente de
del ciudadano. ciudadano

4. INTEGRACION DE GESTION AL PROGRAMA
CORRESPONDIENTE

Director 4.1 Asigna presupuesto a la carta-peticién

Administrativo

Encargado de Zona |4.2 Entrega al ciudadano el apoyo solicitado en la carta

peticidn
4.3 Entrega al ciudadano la constancia de recibido para |Formato de
su firma constancia de
recibido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:
Y YA
V4
Encargado de Zona Director de Concertacion Social Director General de

Participaci ’n/Ciudadana

Manual de Procedimientos Pagina - 37 -

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




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion de Concertacion Social

FECHA:

ZONA:

ASUNTO:

I.- DATOS GENERALES:

1.1.- Nombre del Solicitante:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
1.2.- Domicilio:
Calle No. Entre ¥
Colonia Teléfono:

1.3.- Fecha de Nac. (dd/mm/aa):___
1.4.- Estado civil:

( )Casado ( )sSoitero ( )Divorciado ( )Viudo ( )Soltero (a) con hijos () Unién Libre
1l. INFORMACION SOCIOECONOMICA

2.1.- Namero de personas que habitan permanentemente en |a vivienda sin considerar parentesco:
2.2.- Numero de miembros de la familia que trabajan

2.3. - Lugar donde labora: Plaza:

2.4.-¢A cuanto asciende el ingreso familiar mensual?
2.5.- éCudntas personas dependen de usted?

1ll.- CARACTERISTICAS DE LA PROPIEDAD

ill. I. - ADQUISICION DE LA VIVIENDA 111, 11.- SERVICIOS CON LOS QUE CUENTA
( ) Propia ( ) Prestada ( ) Agua ( )Drenaje { ) Transporte
( )Rentada ( )Compartida () Luz ( )Alumbrado ( ) Otros

( )lnvasion ( )otro:__

1ll. DISTRIBUCION DE LA VIVIENDA

Numero de cuartos con que cuenta la vivienda

( )Recamaras ( )Cocina ( ) Sala { )Bafio ( )Otros:
1L IV.- CONSTRUCCION

6.-Tipo de material predominante en los muros:

( ) Lémina de Cartén ( ) Ladrillo ( )Madera ( ) Otro (especifique):
( )}lémina Galvanizada ( ) Block ( )Adobe

IV.- DESTINO DEL APOYO

4.1 ¢Ha tenido algutn apoyo anteriormente?

No_ Si__ Especifique
4.2 {Cudl es el tipo de apoyo que solicita?
( }Llaminade Cartén ( ) Fajillas ( ) Estudios Médicos ( ) Despensa
( ) Barrotes ( )Medicamento ( ) Otro (Especifique)

(En caso de solicitar apoyo con material)

4.3 El apoyo que solicita lo utilizar3 en:

{ )Techar ( ) Iniciar su vivienda () Ampliacién
( ) Rehabilitar () Otro (Especifique)
VII.-DOCUMENTOS QUE PRESENTA:

13.- Copia de la credencial de elector

14.- Folio Semana Ciudadana

15.- Otro(especifique)
OBSERVACIONES.

FIRMA DEL SOLICITANTE

Realizado Por:

Coordinador Vo.Bo. Autorizado

13-DCS-P202-F01-REV.00
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FORMATO DE RECIBO

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién de Concertacion Social

HERMOSILLO. SONGRA A OE CEL 2024

BUENC POR: 3000000

RECIBI DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO A TRAVES DE LA DIRECCION DE
CONCERTACION SOCIAL DE LA DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADAMA,
EL APOYD CONSISTENTE EM: X000, EN RESPUESTA A PETICION

PRESENTADA Y POR SER PERSONA DE ESCASOS RECURS0S ECONOMICOS.

RECIBI

l.l»DEE-PIOI-FUE-RE\".M—l

'

Manual de Procedimientos Pagina -39 -

0 6 D O hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 41




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacion Hoja 1 de 1
Ciudadana ,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Concertacion | FECHA DE ELABORACION:
Social 21[08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ayudas diversas a | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
personas de escasos recursos 13-DCS-P202/Rev.00
Recibe |a carta peticién del
ciudadano
No Informa al ciudadano la “no
validacién de la peticion”
¢Procede? » mediante llamada
telefénica explicando los
motivos
Si
Realiza visita domiciliaria y Estudio ¢
aplica estudio socioecondmico,
socioeconomico e integra Expediente del
expediente del ciudadano ciudadano
Asigna presupuesto a la
carta peticion
Entrega apoyo y Formato de constancia
constancia de apoyo al L de recibido
ciudadano
Fin
13-DCS-P202-A01/Rev. 00
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Direccién de Concertacion Social

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Participacién Ciudadana

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ayudas diversas a
ersonas de escasos recursos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DCS-P202/Rev.00

Fecha de la elaboracién: 21/08/2024

: P Resguardo i icié
No. | Nombre del Registro Hesto W e g = D'5p_°s'°'°n
Responsable Tipo Tiempo** Ubicacion final
Carta peticion Olietor o g(cmv?’endla Archivo d
. 2 ireccion de rchivo de
1 | Concertacién Papel 3 aflos ot =
ciudadana Social P Concertacién |Concentracién
. Social
. Archivo en la
Estudio Director de . : o ;
5 : o CoReEH N Papel 3 afios Direccion _d'e Archivo dle’
Socioecondémico Soiial Concertacion |Concentracion
Social
. Archivo en la
Expediente de Director de = Direccién de  |Archivo de
3. Concertacion Papel 3 afios o -
ciudadano Social Concertacién |Concentracién
Social
. Archivo en la
Formato de constancia | Director de ~ ireccié i
4 1o Concsie i Papel 4 afios Direccién _c{e Archivo de -
de recibido Setial Concertacién |Concentracién
Social
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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2] VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direcciéon General de Participacion Ciudadana
Direccion de Concertacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ayudas diversas a Hoja 1 de 1

personas de escasos recursos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DCS-P202/Rev.00 Fecha de la verificacién:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 ¢Se recibieron tnicamente cartas peticién adecuado, firmado y
acompariado de copia de identificacién oficial con fotografia?

2 ¢ Se integraron expedientes de gestion conforme a peticién y a
los programas sociales correspondientes?

3 ¢ Se entregaron las peticiones en tiempo y forma programados
por los programas sociales?

4 En caso de rechazo de la peticion, ¢se informé al solicitante por
oficio?

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

6 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzd lo
programado?

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

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

9 | ¢Estan 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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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Direccién General de Participacién Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales

Fecha: | 21/08/2024

Hojas: | 1de 2
< No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESOS
13-DPC-CP03 lApoyo a comunidades vulnerables J 00 [ 21/08/2024
PROCEDIMIENTOS
13-DPE-P301 Cursos de capacitacion, talleres deportivos v, 21/08/2024
culturales en los Centros de Desarrollo Comunitario- 00
Habitat.
13-DPE-P302 Apoya con estimulos educativos. 00 21/08/2024
13-DPE-P303 Operacion de la clinica de rehabilitacion 21/08/2024
especializada en atencion a personas con adiccién 00
a sustancias psicotrépicas.
13-DPE-P304 Obras y acciones ejecutadas a través del Fondo de 21/08/2024
Aportaciones de Infraestructura Social Municipal y 00
las Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de
México (FAISMUN-CDMX).
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13-DPE-P301-F01 |Ficha de inscripcion a cursos 00 21/08/2024
13-DFP-P301-F02 |Lista de asistencia 00 21/08/2024
13-DPE-P302-F01 |Solicitud de beca 00 21/08/2024
13-DPE-P302-F02 |Formato ndmina de beca 00 21/08/2024
13-DPE-P303-F01 |Carta de solicitud de internamiento 00 21/08/2024
13-DPE-P303-F02 |Formato de entrevista inicial 00 21/08/2024
13-DPE-P303-F03 |Formatc de consentimiento informado 00 21/08/2024
13-DPE-P303-F04 |Ficha de ingreso 00 21/08/2024
13-DPE-P303-F05 |Prueba de deteccion de consumo de alcohol, 00 21/08/2024
tabaco y sustancias (assist)
13-DPE-P303-F06 |Cédula de Indicadores para medir la dependencia a 00 21/08/2024
drogas
13-DPE-P303-F07 |Cuestionario de abuso de drogas (CAD-20) 00 21/08/2024
13-DPE-P303-F08 [Test de Fagerstrém de dependencia a la nicotina 00 21/08/2024
13-DPE-P303-F09 |Cuestionario audit para la deteccion del consumo 00 21/08/2024
de alcohol
13-DPE-P303-F10 |Historia clinica médica 21/08/2024
13-DPE-P304-F01 |Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica 00 :21/08/2024
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LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Direccidon General de Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Fecha:|21/08/2024

Hojas: |2 de 2

. - No. DE :
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION FECHA DE EMISION
ANEXOS
13-DPE-P301-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
13-DPE-P302-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
13-DPE-P303-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
13-DPE-P304-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participaciéon Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cursos de capacitacion, talleres deportivos y culturales en los
Centros de Desarrollo Comunitario-Habitat.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fortalecer el tejido social y contrarrestar carencias sociales mediante acciones que permitan la
inclusién laboral, educativa no formal, cultural, deportiva, salud y de participacion ciudadana.
Il. ALCANCE

Aplica a toda persona habitante del municipio de Hermosillo.
lll. DEFINICIONES

TEJIDO SOCIAL: Conjunto de relaciones culturales interpersonales que dan cohesién a un grupo
social habitantes del mismo espacio geografico.

SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.

IV. REFERENCIAS

Ley General de Desarrollo Social

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

V. POLITICAS
1. La inscripcién a las actividades estara sujeta al cumplimiento de requisitos solicitados por el centro
de desarrollo.
2. Los procesos formativos de capacitacion para el trabajo deberan ser debidamente certificados por
organo valido por la Federacion. )
3. El calendario y tipo de actividades estaran sujetos a los lineamientos que marque la federacion a
través de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano (SEDATU).

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Expediente de beneficiario. Cédula de registro, identificacion con foto, CURP,
comprobante de domicilio y estudio socioeconémico.
VII. CLIENTES

Toda persona habitante del municipio de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

Nombre: Porcentaje de cumplimiento en la realizacion de cursos, talleres deportivos y culturales.
Foérmula: (Nimero de talleres y cursos impartidos / Nimero de talleres y cursos programados a
impartir) * 100

IX. FOMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

13-DPE-P301-F01 Ficha de inscripcion a cursos

13-DPE-P301-F02 Lista de asistencia
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccidén de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cursos de capacitacion, talleres deportivos y culturales en los
Centros de Desarrollo Comunitario-Habitat.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. DEFINICION DE CURSOS
Director de 1.1 Elabora propuesta de cursos a impartir en los CDC
Proyectos de acuerdo a las necesidades de la comunidad.
Especiales
Director General 1.2 Revisa y vélida la propuesta de cursos u oficios.
Director de 1.3 Realiza la planeacion de los insumos necesarios
Proyectos para cada curso.
Especiales
1.4 Solicita los insumos al Director Administrativo. Oficio
Director 1.5 Recibe la solicitud y verifica la partida presupuestal
Administrativo para las compras de insumos.

1.6 Recibe y verifica cantidad y contenido de los

. Plantilla Excel
insumos entregados por los proveedores.

1.7 Elabora requisicion de los insumos y la envia a
Oficialia Mayor para que designe al proveedor para la
compra de insumos.

1.8 Recibe y verifica cantidad y contenido de los
insumos entregados por los proveedores.

1.9 Entrega los insumos al Encargado de CDC.
2. SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE INSTRUCTORES

Director de Proyectos| 2.1 Entrega al Encargado de CDC el listado de cursos | Programacion de
Especiales aprobados para la seleccion de instructores. cursos

2.2 Verifica la bolsa de trabajo para la contratacion de
los instructores.

2.3 Recibe el curriculum vitae y la documentacion
oficial de los candidatos al puesto de instructor.

2.4 Realiza entrevista a los instructores y selecciona a

los mismos y se le asigna el CDC donde prestara sus
servicios profesionales.

2.5 Envia al Area administrativa la relacion de
instructores, asi como la cantidad de horas por
instructor.

Manual de Procedimientos Pagina -46 -

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




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cursos de capacitacion, talleres deportivos y culturales en los
Centros de Desarrollo Comunitario-Habitat.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

3. PROMOCION DE CURSOS

Encargado de 3.1 Entrega a los Encargados del CDC la programacion
comunicacion social | de cursos y los insumos de los cursos.
3.2 Difunde en medios de comunicacion la
calendarizacién de cursos y talleres.

4. REGISTRO A CURSOS Y TALLERES

Encargado de 4.1 Recibe la documentacion del ciudadano y lo registra | Ficha de inscripcién
Centros de en la cédula de registro. a cursos
Desarrollo

Comunitarios

5. IMPLEMENTACION DE ACCIONES PARA EL

DESARROLLO COMUNITARIO
Encargado de 5.1 Implementa curso formativo con base a calendario,
Centros de entregando listas de asistencia mensual a la Encargada | Lista de asistencia
Desarrollo Administrativa de CDC.
Comunitarios
5.2 Entrega resultados de evaluacion final a la
Encargada Administrativa de CDC.
Encargado de 5.3 Entrega el expediente completo a la Encargada
Centros de Administrativa de CDC.
Desarrollo
Comunitarios
6. ENTREGA DE CONSTANCIA
Coordinador de 6.1 Disefia y entrega los certificados de finalizacién de | Constancia
Formacién y cursos.

Desarrollo Humano

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:
Revisé:
m
Enedrgado de Centro de Director de Proyectos Directof Gﬁﬁeral de
/)Jesarrollo Comunitario Especiales Participacion Ciudadana
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H_AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Participacion Ciudagana

DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA

FICHA DE INSCRIPCION A CURSOS

CENTRO COMUNITARIO:
CURSO:
BENEFICIARIO:
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
DIRECCION:
CALLE NUMERO
ENTRE: b f
COLONIA: CP.
TELEFONO: CORREQ ELECTRONICO:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

EN CASO DE SER MENOR DE EDAD INDICAR:

NOMBRE DEL PADRE O TUTOR:

NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

FIRMA DEL PADRE O TUTOR QUE AUTORIZA LA PARTICIPACION DEL MENOR:

NUMERO DE INSCRIPCION: FACEBOOK

13-DPE-P301-F01/Rev.00
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HERMOSILLO
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LISTA DE ASISTENCIA
CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO:
NOMBRE DE CURSO ;
HORARIOD DEL CURSO:

DIAS EN QUE SE IMPARTE EL CURSO:
WSTRUCTOR: (3}
MES:

N
N

S FEEFFREFFEE-

=

o i

o5

w

o
o

B

I
=

e
o

W
3

M
W

M
13

M
5

(/) FALTA [ ) ASISTENCIA

Nombre y Firma del [nstructar:

Firma del Encargado del Centra:

13-DPE-P301-F01/Rev.00

¥
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccion General de Participacion Hoja 1 de 2

Ciudadana

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cursos de
capacitacion y talleres deportivos y culturales en los
Centros de Desarrollo Comunitario-Habitat.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DPE-P301/Rev.00

Elabora presupuesto de
cursos a impartir en los
Centros de Desarrollo
Comunitario

v

Revisa y valida la
propuesta de cursos

v

Realiza la planeacion de
los insumos necesarios
para los cursos

v

Solicita los insumos a la
Direccién Administrativa

v

Elabora requisicién de
insumos y envia a Oficialia
Mayor

i

Recibe insumos solicitados
y los entrega al Director de
Proyectos Especiales

v

Entrega listado de cursos

aprobados al Encargado

de Centros de Desarrollo
Comunitario

.

O

/

13-DPE-P301-A01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacion Hoja 2 de 2

Ciudadana
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cursos de < .
capacitacion vy talleres deportivos y culturales en los f:g SL%?ngbggoo%EDIMIENTO'
Centros de Desarrollo Comunitario-Habitat. :

Entrega insumos al
Encargado de Centros de
Desarrollo Comunitarios

5

Recibe curriculum,
entrevista, integra
expediente de instructores

v

Difunde en medios de
comunicacion la
calendarizacion de los
cursos

v

Recibe la documentacién
del ciudadano vy lo registra
en ficha de inscripcion

!

Implementa cursos en
Centros de Desarrollo
Comunitario

L Entrega lista de asistencia Lista de asistencia

Disefia y entrega las
constancias de finalizacién Constancia

de cursos k

Fin

Ficha de inscripcién

13-DPE-P301-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cursos de Hoja 1 de 1
capacitacion y talleres deportivos y culturales en los
Centros de Desarrollo Comunitario-Habitat.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P301/Rev.00 FECHA DE LA ELABORACION:
21/08/2024
3 Puesto Resguardo Disposicion
He 2 emureidaiReglstro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacién final
. o Director de _Archivo B
1 |Ficha de inscripcion a Proyectos Papel 3 afios Direccion de Archivo e
cursos - ial Proyectos  |Concentracion
sherldles Especiales
) _ _ Director de _Arcr)[vod e
5 [Lista de asistencia Proyectos Papel 3 afive Direccion de Archivo e
E ial Proyectos  |Concentracién
speciales Especiales
_ Director de _Archivo _
3 |Constancia Proyectos Papel 3 afios | Direccion de Archivo d?,
E ial Proyectos  |Concentracion
SHEBIAIes Especiales
* Elresponsable 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 Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cursos de Hoja 1 de 1
capacitacion y talleres deportivos y culturales en los Centros
de Desarrollo Comunitario-Habitat.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P301/Rev.00 |FECHA DE LA VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1

¢.Se completd el de registro por cada persona inscrita?
5 | ¢Se entregaron las listas de asistencia mensual con la
informacién correcta, en tiempo y forma?

3 ¢ Se entregé constancia a cada persona que logré completar
el curso de manera aprobatoria?

4 | ¢Hay evidencia de la medicidn del indicador(es) del
procedimiento?

5 En cuanto a los resultados del indicador, Se alcanz6 lo
programado?

6 &Se cumplio con lo programado en el POA?

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

¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

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

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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HERMOSILLO
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo con estimulos educativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar el desarrollo educativo de los hijos de personal operativo de Seguridad Publica y bomberos
del municipio de Hermosillo a través de la entrega de estimulos educativos.

Il. ALCANCE

Aplica al personal operativo de Seguridad Publica y homberos del Municipio de Hermosillo.
1ll. DEFINICIONES

Seguridad Piblica Municipal: Es la funcion a cargo del municipio que tiene como fines salvaguardar
la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publica.
Bomberos: Personal encargado de asistir a victimas de diversos tipos de emergencias, desde
accidentes de trafico, derrumbes, inundaciones, incendios.
1V. REFERENCIAS
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.
Ley General de Desarrollo Social
V. POLITICAS
1. Estar laborando actualmente como elemento operativo de Seguridad Publica, Bomberos y
Proteccion Civil en el municipio de Hermosillo.
2. Tener hijos o hijas que estén cursando educacion primaria, secundaria, preparatoria o universidad.
3. Llenar y firmar formato oficial de solicitud de beca.
4. La beca es renovable de un ciclo al siguiente, siendo condicionante el continuar con sus estudios.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Estimulo educativo. Némina de estimulos educativos.
Expediente del titular becado.

VII. CLIENTES

Aplica a estudiantes hijos del personal operativo de Seguridad Publica, Bomberos y Proteccion Civil
del Municipio de Hermosillo.

VIil. INDICADORES

Nombre: Porcentaje de becas bimestrales otorgadas a estudiantes hijos de bomberos y policias
Formula: (Becas bimestrales educativas entregadas a hijos de bomberos, policias y proteccion civil /

Becas bimestrales educativas programadas para entregarse a hijos de bomberos, policias y proteccion
civil) X 100

IX. FOMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

13-DPE-P302-F01 Solicitud de beca
13-DPE-P302-F02 Formato némina de beca
13-DPE-P302-A01 Diagrama de Flujo
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNITCIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo con estimulos educativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE ESTIMULO EDUCATIVO
Encargado de area | 1.1 Recibe la solicitud de beca con la documentacion Solicitud de beca
operativa requerida y crea el expediente del solicitante.
2. VALORACION DE SOLICITUD

Encargado de area | 2.1 Verifica la documentacién del solicitante y consulta
operativa si existe vacante para beca.
“Si no procede”

2.2 Informa al elemento operativo la “no validacion de
solicitud”. Fin del procedimiento.

“Si procede”
3. VALORACION DE SOLICITUD

Encargado de area

5 Formato némina
operativa 3.1 Elabora némina para pago de becas. e Bepayes
Coordinador de 3.2 Verifica y autoriza la némina para pago de becas.

becas

3.3 Envia la némina a la Direccién Administrativa para
solicitar el apoyo de estimulo educativo.

3.4 Recibe por parte de la Direccién Administrativa el
estimulo educativo.

4. ENTREGA DE APOYO DE ESTIMULO EDUCATIVO
Encargado de @rea | 4.1 Informa al elemento operativo la “aprobacion de la
operativa solicitud”.

4.2 Informa al elemento operativo la fecha en la que
puede acudir por el apoyo de estimulo educativo.

4.3 Entrega al elemento operativo el apoyo de estimulo
educativo y le informa las fechas de renovacién de

beca.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboroé:
l Reviso: robo:
. — E
Cpordinador de Becas ~Director de Proyectos Diretdr Gefieral de
Especiales Participacion/Ciudadana
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccion General de Participacién Hoja 1 de 1

Ciudadana

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo con

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DPE-P302/Rev.00

estimulos educativos

/

Recibe solicitud de beca Solicitud de beca

Informa al elemento
operativo la “no validacion

No
¢ Procede?
Si

de la solicitud”

'

!

Envia nomina a la
Direccién Administrativa

v

Recibe el pago de beca de
la Direccion Administrativa

v

Recibe el pago de beca de
la Direccion Administrativa

—

Fin

Se elabora expediente del Formato némina de @
elemento y se agrega a la beca
némina de beca

13-DPE-P302-A01/Rev.00
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HERMOSILLO
M UNITCIPAL &
Formato de Nomina
Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales
Programa de Becas
EMPLEADO 'BENEFICIARIA CANTIDAD PARTIDA TIPO NUMERO DE CUENTA

13-DPE-P302-F02-Rev.00

e

Manual de Procedimientos Pagina - 57 -

Q

0 6 © ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 39




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

REQUISITOS APOYO CON ESTIMULOS EDUCATIVOS
Para hijos del personal operativo de la Direccién General de
Seguridad Piblica, Bomberos y Proteccion Civil, de Hermosillo
Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales

* Llencr formaio de solicitud oficial por cada hijo solicitante.

« Estor registrados oficiolmente como elemento operative de Bomberos /
Proteccion Civil.

* Serestudiante de educacién primaria, secundaria, preparatoria, universidad
[nivel escolanzado).

= Esto beco abarca Onicomente para sstudianies en nivel escolarizado,
primaria, secundaria. preparatorio v wniversidad gque se encuentran en
nuesiro pals en el sector privado o publico.

DOCUMENTOS:

= Copia del acta de nacimienic del estudionte solicitante.

Constancia de estudics orginal, con el CURF incluido, firmada y selloda por el
director de la escuela.

Copic dela beoleta con colificaociones del aia en curso.

Copia de ideniificecion {INE} de la mama o del tutor salicitante.

Copio de ideniificacion (INE| del elemenio openativo.

Constancia de irabajo expedida por su corporacidn dande lo acrediten COmMo
elemento operative de Seguidad Publica. con fecha recienie, sellos v firmas en
original.
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Hemaosile, Sonora a 20_
SOUCITUD DE BECA
POLICIAS

DATOS DEL ELEMENTO OPERATIVO DE SEGURIOAD PUBLICA SOUCITANTE

APELLIDO FATERN APELLIDO MATERND NOMBRE
NO. DE EMPLEADO 1OMNA PUESTO
DARECCION: CALE HUM ENTRE COLUONIA C POBLADO
TELEFOND CELLAR
DATOS DEL BENEFICIARIO _I
APELLIDD PATERNG APELLIDC MATERND MOMBRE

DATOS DE LA ESCUELA

EDUC. ESPECIAL D PRIMARLE D SECUNDARA D EDUC.I!CN!CAD FI!FMTOIIAI::I UMIVERSIDAD D

MOMERE DE LA ESCUELA CLAVE DE LA
ESCUELA

AND O SEMESIRE CURSADO GRADO O SEMESTRE QUE CURSA ACTUALMENTE TURNO

DATOS DE LA MADRE O TITULAR DEL PROGRAMA

APELUDO PATERMO APELLIDO MATERNO NOMBRE
I I :I
DOMICILG: CALLE No ENTRE COLONIA O POBLADD
TELEFONOS
CASA TRARA D CHular

||

FIRMA DEL ELEMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA FIRMA DE LA MADRE O TUTOR

FECHA DE INGRESO;,

—

13-DPE-P302-F01-REV.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo con estimulos Hoja 1 de 1
educativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P302/Rev.00 FECHA DE LA ELABORACION:
21/08/2024
- Puesto Resguardo Disposicion
No. | Nombre del Registro Responsable* Tipo Tiempo™ Ubicaoion final
e 2 Archivo .
Formato de solicitud de |Coordinador de . Archivo de
1 Papel 3 afios | Departamento W
Beca becas de Becas Concentracion
B : Archivo y
2 Eormato de némina de Coorlc)hnador de Papel 3 afios | Departamento C?r:gglr:’t(r)ac(j:?én
ecas ecas des Boas
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de framite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo con estimulos Hoja 1 de 1
educativos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P302/Rev.00 FECHA DE LA VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

4 | ¢Se entregd la documentacion correspondiente y cumple con
los requisitos para solicitud de beca?

2 ¢ Se realizé la némina correspondiente a los apoyos de
estimulos educativos?

3 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?

4 | Encuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanz6 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?
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador //
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacién Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién de la clinica de rehabilitacion especializada en atencién
a personas con adiccion a sustancias psicotrépicas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar oportunidades, a través de un modelo integrador, que les permita a los adolescentes
hermosillenses que se encuentren en condiciones de adicciones decidir el vivir una vida libre de
consumo de estupefacientes.

Il. ALCANCE

Aplica a adolescentes que habiten en el municipio de Hermosilio con consumo de estupefacientes.
lll. DEFINICIONES

Derechos sociales: son aquellos derechos que facilitan a los ciudadanos o habitantes de un pais a
desarrollarse en autonomia, igualdad y libertad, asi como aquellos derechos que les permiten unas
condiciones econémicas y de acceso a bienes necesarios para una vida digna.

Sustancias Psicotropicas: Compuestos naturales o sintéticos, que actdan sobre el sistema nervioso
generando alteraciones en las funciones que regulan pensamientos, emociones y el comportamiento.
Estupefacientes: Sustancia que altera la sensibilidad y puede producir efectos estimulantes, deprimentes,
narcoticos o alucinégenos, y cuyo uso continuado crea adiccién.

CONASAMA: Comisién Nacional de Salud Mental y Adicciones.

SISVEA: Sistema de Vigilancia Epidemioldgica de las adicciones.

CTTV: Centro de Tratamiento Transformando Vidas.

IV. REFERENCIAS

Ley General de Salud.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley General de Educacion.

Ley General para el Control del Tabaco.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009 para la prevencion y tratamiento de las adicciones
Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

Reglamento Interno del Establecimiento Centro de Tratamiento Transformando Vidas.

V. POLITICAS

- Los adolescentes y su familiar o tutor deberan firmar carta de solicitud de internamiento.

- Los adolescentes y su familiar o tutor deberan firmar carta de consentimiento informado.
- Los adolescentes y su familiar o tutor deberan firmar el reglamento interno del CTTV,

. La informacion requerida debera estar integrada en el expediente fisico.

El proceso de intervencion debe ser por parte del gobierno en corresponsabilidad con los
adolescentes y sus familias logrando un compromiso por ambas partes.

[N NN

AN
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de Ia clinica de rehabilitacion especializada en atencion
a personas con adiccion a sustancias psicotrépicas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/08/2024

Vi. PRODUCTOS

Nombre | Requisito de Conformidad
1. Registro del adolescente a proceso de| 1. Carta de solicitud de internamiento

intervencion
9. Formata de shtrevista inicial. 2. Formato de entrevista inicial.
imi infi 5
3. Formato de consentimiento informado. 3. Formato de consentimiento informado
; . 4. ldentificacién, acta de nacimiento y formato
4.eneEr>;p|)ed|ente del adolescente con informe de evaluacion final completo y firmado.
Vil. CLIENTES

Adolescente en condiciones de adicciones que vivan en el municipio de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

Nombre: Porcentaje de cumplimiento en la atencion a personas con adiccion a sustancias
psicotrépicas.

Férmula: (NUmero de personas atendidas / Ndmero de personas gue solicitan atencion) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

13-DPE-P303-F01 Carta de solicitud de internamiento.

13-DPE-P303-F02 Formato de entrevista inicial.

13-DPE-P303-F03 Formato de consentimiento informado.

13-DPE-P303-F04 Ficha de ingreso.

13-DPE-P303-F05 Prueba de deteccion de consumo de alcohol, tabaco y sustancias (assist).
13-DPE-P303-F06 Cédula de Indicadores para medir la dependencia a drogas.

13-DPE-P303-F07 Cuestionario de abuso de drogas (CAD-20).

13-DPE-P303-F08 Test de Fagerstrom de dependencia a la nicotina.

13-DPE-P303-F09 Cuestionario audit para la deteccion del consumo de alcohol.
13-DPE-P303-F10 Historia clinica médica.
13-DPE-P303-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. PRE VALORACION- RECEPCION DEL
PACIENTE
Coordinador del Centro

1.1 Saluda y presenta cordialmente, entrega una | Ficha de ingreso.
solicitud al paciente, donde se escribira sus datos | Entrevista inicial
personales, el tipo y tiempo de internamiento

de Tratamiento
Transformando vidas
y/o médico a cargo

1.2 Anota los datos de quien lo acompafa

1.3 Aplica la entrevista inicial a fin de conocer los
datos del paciente y la informacion relacionada
con su adiccion y estado de salud, para recaudar
los primeros datos generales del paciente.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién de |a clinica de rehabilitacion especializada en atencion
a personas con adiccion a sustancias psicotropicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/08/2024

1.4 Llena el formato de la entrevista inicial.

2. INGRESO Y VALORACION

Médico a cargo/
Trabajo social

2.1. Interroga al paciente para elaborar la Historia
Clinica de adiccion.

Historia clinica, Hoja
de ingreso,
Consentimiento
informado,
Reglamento interno

2.2 Llena la historia clinica de la adiccion.

2.3 Explica al usuario y su familiar en que consiste el
modelo de tratamiento, asi como las actividades de
que se compone.

2.4 Elabora documentacién de ingreso, si el paciente
y familiares estan de acuerdo en el ingreso.

2.5 Firma por parte del paciente y del familiar o del
representante legal, el consentimiento informado
para recibir el tratamiento.

2.6 Da lectura y firma al reglamento Interno que
debera cumplir el paciente y la familia o el
representante legal.

2.7 Integra la documentacion y elabora el expediente
y anoto la clave de archivo.

3.TRATAMIENTO/ DIAGNOSTICO PRECISO

Psicoélogo /Psiquiatra

3.1 Aplica conjunto de pruebas psicométricas para
medir el nivel de riesgo y/o dependencia al consumo
de sustancias con la finalidad de definir el manejo.

Pruebas
psicométricas

Médico encargado

3.2 Complementa el expediente clinico, con una
exploracion fisica completa.

Nota de evolucién
Médica

3.3 Se toman muestras para mandar hacer los
examenes de laboratorios clinicos correspondientes
de ser necesarios.

Indicaciones Médicas

Médicos y enfermera

()

3.4 Ingresa al paciente al cuarto de observacion en
un periodo de 24 a 72 horas, donde sera cuidado por
el equipo de médicos y enfermeria.

Notas médicas hojas
de enfermeria

Médico

3.5 Valora la evolucién del paciente.

3.6 Plasma en su formato de notas de evolucion
médica, asi como dejar indicaciones por escrito para
el area de enfermeria

Nota médica

Enfermera (o)

3.7 Realiza la valoracién del estado de salud en
general.

Hoja de enfermeria
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de Ia clinica de rehabilitacion especializada en atencion
a personas con adiccion a sustancias psicotrépicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/08/2024

3.8 Checa signos vitales por las mafianas y por las
noches.

3.9 Integrar medicamentos si es necesario.

Psiquiatra/psicélogo/
trabajadora social

3.10 Continia con la valoracién de parte del
Psiquiatra, terapeutas y psicologos, reportando y
evidenciando las actividades en los formatos de
Historias Clinicas y Notas de Evolucion de sus
respectivas areas.

Notas de evolucion del
equipo de salud.
Pruebas.

3.11 Aplicar escala para Nifios y Jdévenes con
trastornos por déficit de atencion /hiperactividad.

e Test perceptivo viso-motriz de Bender-Koppitz.
Inventario Multifario de la Personalidad
Minnesota. MMPI
Test de Personalidad Persona bajo la Lluvia.
Test proyectiva HTP.

¢ Prueba de Inteligencia Mental

Chef y cocineros

3.12 Inicia alimentacion sana y se le brinda soporte
emocional mediante los terapeutas en adicciones.

Menu diario

Equipo del centro

3.13. Inicia fase de acogida y adaptacién. Durante 5
dias se presenta a los compafieros para que el
paciente sea acogido y tenga disposicion de adoptar
como una familia sustituta.

Reporte de sesion
Psicolégica

Psicodlogo y 3.14 Integra actividades del centro, asi como sesiones | Formato de terapia en
trabajadora social, de terapia individual y grupal. Adicciones
consejeros
Psicologo y 3.15 Proporciona al paciente la informacién general | Carta de los
trabajadora social acerca del Modelo de Tratamiento del | derechos de los

establecimiento. pacientes

3.16 Refuerza el reglamento interno, las actividades

que se hacen durante el dia y sus derechos dentro del

establecimiento.

3.17 Entrega al paciente Carta de los Derechos

Generales del Paciente, para que los firme de

conocimiento.
Equipo del centro 3.18 Integra a los usuarios a la autorreflexion por | Reporte de
integrando medio de sesiones individuales y grupales. actividades diarias
consejeros

3.19 Supervisa por parte del personal del centro la
interaccion social del usuario Y necesidad de apoyo.

3.20 Genera integracidn del paciente a las actividades
deportivas, recreativas y educativas del centro.

3.21 Participa activamente en el proceso de
planeacion y reintegracion social.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de la clinica de rehabilitacion especializada en atencion
a personas con adiccion a sustancias psicotrépicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

3.22 Considera relevantes para la persona aspectos
tales como su familia y la red social como bases de su
trabajo terapéutico.

3.25 Explica que los familiares responsables o tutores
integraran informacién y orientacion un dia por
semana previo a la visita.

3.26 Integra sesiones familiares cuando se consideran
necesarias por el personal clinico.

Psicélogo 3.27 Brinda terapia psicologia individual y grupal. Lista de asistencia,
reporte de actividades

3.28 Creada dinamicas de integracion,
autoconocimiento, Psicoeducacion, Adquisicién o
mejora de habilidades socioemocionales, apoyo
familiar, recepciéon de los familiares, realiza sesién
semanalmente, informar a familiares sobre avances e
invita a que continden con las visitas semanales.

4. CIERRE O EGRESO

Médico /psicélogo 4.1 Valora al usuario médica /psicolégicamente. Nota de egreso
4.2 Aprueba egreso voluntario.
Médico/Trabajadora | 4.3 Motivos de egreso. Hoja de referencia,
social hoja de egreso
voluntario

Médico/Trabajadora |4.4 Realiza la nota de egreso.
social

4.5 Cita al usuario para su seguimiento. Ir al punto 5.

“Traslado a otra institucién”
4.6 Realizar documento de referencia.

4.7 Registra solicitud del familiar autorizado,

representante legal o tutor y con el consentimiento del
usuario.

4.8 Realiza hoja de egreso voluntario.

4.9 Entrega a usuaric para firmar de enterado de
responsabilidades y de acuerdo. Ir al punto 5.
“Egreso involuntario”

Médico, trabajadora [4.10 Notifica al Ministerio Publico de los hechos | Acta de Defuncién,
social sucedidos en el lugar de la adscripcion  del | documento de egreso, %
establecimiento en caso de Abandono del servicio de | nota médica.
hospitalizacién sin autorizacion médica.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de la clinica de rehabilitacion especializada en atencion
a personas con adiccidn a sustancias psicotrépicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/08/2024

411 Deja a disposicién de la autoridad legal
competente.

4.12 Elaborar Documento de egreso. Ir al punto 5.

“Defuncion”

Médico, trabajadora
social

4.12 Elaborar Acta de Defuncion

4.14 Notifica al familiar o tutor responsable del deceso.

Trabajadora social

4.15 Elabora directorio de paciente que cubri6 el total
del tratamiento de rehabilitacion, asi como del que no
lo concluyo.

Directorio

Psicologo/trabajador
a social

4.16 Motiva a los pacientes que concluyeron o no con
el Modelo de tratamiento, a que se mantengan en
contacto con el Centro de Tratamiento, para fomentar
los objetivos del tratamiento y alentarlos a que no
recaigan.

Registro expediente

Trabajadora Social

4.17 Entrega recomendacion de egreso por escrito y
de forma verbal.

Hoja de
recomendaciéon de
egreso

4.18 Llena un formato de registro de llamadas
telefonicas para familiares y pacientes.

5. SEGUIMIENTO

Médico 5.1 Agenda cita con el Médico Responsable y | Reporte de

/psicologo Psicélogo, para su valoracién. En la primera semana seguimiento
de que el paciente egreso.

Trabajadora 5.2 Presenta en las reuniones de seguimiento a Reporte de

social/médico familias y pacientes el plan de seguimiento externo. seguimiento

/psicoélogo

5:3 Paga lista de asistencia

Coordinador del
centro

5.4 Supervisa periddicamente la continuacién de la
terapia cognitivo conductual en conjunto con terapia
ocupacional.

Andlisis de resultados

5.5 Supervisa los reportes oficiales

Médicos/Coordinad
or del Centro

5.6 Reporta en materia de adicciones las actividades
al CONASAMA (Comisién Nacional de Salud Mental
y Adicciones) con periodicidad trimestral, conforme a
los procedimientos establecidos por este.

SISVEA Y
concentrados

6. REFERENCIA

Médico

6.1 Elabora referencia para el seguimiento segun
servicio médico y se entrega al paciente.

Formato referencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

0 6 D © hermosillogob

Pagina -67 -

www.hermosillo.gob.mx

&

69




LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE
M UNICIPAL

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccidn de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién de la clinica de rehabilitacion especializada en atencion
a personas con adiccion a sustancias psicotrdpicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/08/2024

Elaboré:
Reviso: AQi}tziéz
Coordinador del Centro —Director-de-Proyectos Directof Ge eral de
de Tratamiento Especiales Partlmpa i6n
Transformando Vidas Ciudadana
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CENTRO CE TRATAMIENTC

w (J TRANSFORMANDO

Hermosillo, Sonora

CARTA SOLICITUD DE INTERNAMIENTO

Por medio de la presente, yo:
\ de Sexo
con anos de edad, en ejercicio de patria potestad
o] con representacion legal de mi familiar
: yo solicito
Nombre y firma del paciente Nombre y firma del Familiar o Tutor
Nombre y firma del director o encargado Nombre y firma del 1° testigo

Nombre y firma del 2° testigo /

13-DPE-P303-F01/Rev.00 XL
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CENTRO DE TRATAMIENTO
(J TRANSFORNANDO

'%’E AS

Hermosillo, Sonora

FORMATO DE ENTREVISTA INICIAL
DATOS GENERALES
FECHA NO. DE CAMA
EXPEDIENTE SERVICIO

NOMBRE

EDAD______ SEXO

DOMICILIO PERMANENTE

TELEFONO

DOMICILIO TEMPORAL

TELEFONO FECHA DE NACIMIENTO

LUGAR DE NACIMIENTO

ESCOLARIDAD RELIGION

OCUPACION

ESTADO CIVIL REFERENCIA ( )
CONTRARREFERENCIA ( )

NOMBRE FAMILIAR RESPONSABLE

DOMICILIO

TEL

DERECHOHABIENTE: IMSSS ( ) ISSSTESON ( ) ISSSTE ( ) INSABI
___J)OTRO(C_ )
FOLIO DE REFERENCIA

PERCEPCION INICIAL DEL USUARIO

CONDICIONES GENERAL (anotar aqui percepcion de riesgo, inestabilidad)

IMPRESION DIAGNOSTICA

ELABORO: \&\
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Hermosillo, Sonora

CONSENTIMIENTO INFORMADO
No. de expediente:

Por medio de la presente, yo: , de sexo

con afios de edad, en ejercicio de patria potestad o con representacién legal de
. €l cual se encuentra en tratamiento para su adiccion dentro del
establecimiento CENTRO DE TRATAMIENTO TRANSFORMANDO VIDAS, ubicado en Zona de
Parceleros La Manga Kilometro 11.7 carretera a Bahia de Kino dicha institucion ofrece un tratamiento
residencial por un tiempo de 3 meses que tiene la finalidad de brindarme atencioén para la adiccion.
Este tratamiento se basa en el modelo de Comunidad Terapéutica: cuyo objetivo consiste en la
formacién de grupos de ayuda mutua y uso de diferentes tipos de psicoterapias.

Hago constar que se me informo sobre Ia impresion diagnostica de mi familiar y se me ha explicado
en que consiste su tratamiento.

De igual forma, hago constar que se me ha explicado que en dicho tratamiento el medicamento que
le sea indicado y suministrado puede presentar los siguientes efectos secundarios (riesgos)

Tipo de medicamento:

Estabilizadores de animo, antidepresivos, ansioliticos, antipsicéticos (neurolépticos), entre otros.
Posibles efectos secundarios de la medicacion:

Sequedad de boca, visién borrosa, mareos, constipacién nasal, somnolencia, vértige, dificultad para
orinar, ritmo cardiaco irregular, rigidez muscular, cambios en la presién arterial, aumento de pesoy
cambios en el metabolismo de lipidos, hiperglucemia (aziicar alta), desorientacion, alucinaciones,
confusién, cambios en el funcionamiento sexual, temblores, taquicardia, sudoracién, movimientos
involuntarios persistentes de la cara o boca que en ocasiones pueden incluir movimientos similares
en las manos y pies, severa reduccion en los glébulos blancos, empeoramiento del glaucoma y
convulsiones, la sobredosis pueden provocar una seria y prolongada interferencia con la funcion
cardiaca, entre otros.

Hago constar que se me explico que los tratamientos descritos implican estos efectos secundarios
(riesgos) mencionados, ademas de que se me informara oportunamente en caso de que surjan
complicaciones médicas, psicolégicas o farmacolégicas que se pudieran presentar; con caracter de
urgenciay en lo previsto en el Articulo 81 del Reglamente de la Ley General en Materia de Prestacion
de Servicios de Atencion Medica, que menciona “Cuando no sea posible obtener la autorizacion por

incapacidad del paciente y ausencia de las personas gue fungen como familiares y/o tutores legales
brevia valoracién del caso vy con el acuerdo de por lo menos dos médicos, llevaran a cabo el
procedimiento terapéutico que el caso requiera. dejando constancia por escrito, en el expediente
clinico”
Manifiesto mi conformidad y aceptacion en participar activamente en todo el proceso de tratamiento,

lo que implica proporcionar informacion veraz y fidedigna al momento de la evaluacién, realizar las

actividades asignadas por el meédico, psiquiatra, psicélogo y terapeutas, de todo lo anteriormente
mencionado, ademas de acuerdo en participar activamente tanto durante el tiempo que mi familiar

se encuentre hospitalizado, como después de su egreso; asistiendo a las sesiones que el médico,

psicologo o cualquier profesional de este Centro me lo indiquen, con la finalidad de lograr su
abstinencia y rehabilitacion. Acepto de que, en caso necesario y al no obtener los resultados

esperados, se me proporcione informacion por escrito respecto a otro tipo de alternativa de atencién.

Asi mismo manifiesto que la relacién de mi persona con el personal del centro de Tratamiento
transformando vidas, sera Unicamente profesional.

Ratifico que he sido informado respecto a las caracterfsticas del tratamiento, los procedimientos, los

riesgos que implica, asi como los beneficios esperados, y estoy de acuerdo en los requerimientos

necesarios para su aplicacion. §
POR PARTE DEL ESTABLECIMIENTO: 5\
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El establecimiento CENTRQO DE TRATAMIENTO TRANSFORMANDO VIDAS, se compromete a
brindar un servicio de atencién de calidad y calidez que facilite la recuperacion y reinsercion del
paciente a una vida productiva, garantizando en todo momento el respeto el respeto a su integridad
y haciendo valer sus derechos.

Se pone de manifiesto que toda la informacion brindada por el paciente es de caracter confidencial
y solo tendra acceso a esta el equipo multidisciplinario involucrado en el proceso terapéutico, por lo
que no se revelara a ningdn otro individuo, si no es bajo el consentimiento escrito del usuario
exceptuando los casos previstos por la ley y autoridades sanitarias. Asi mismo, durante el tratamiento
no se realizaran grabaciones de audio, video o fotografias, sin que el personal del establecimiento
explique su finalidad y sin previo consentimiento escrito por parte del paciente.

En caso de que el paciente presente una condicién médica previa al ingreso, el establecimiento dara
continuidad al tratamiento médico o farmacolégice, suministrando los medicamentos en las dosis y
horarios indicados, siempre y cuando estos sean proporcionados por el drea médica o enfermeria,
existan los estudios y recetas avalados por un médico certificado y no se contraindique con el
tratamiento recibido durante la estancia. En el caso de que el paciente requiera estudios
complementarios o el servicio de un médico especializado, se le informara al respecto y se dara
aviso inmediato a los familiares, y se trasladara a algun hospital del segundo nivel de atencion.

Por otro lado, el establecimiento se exime de toda responsabilidad por los actos en contra de la ley
en que el paciente se haya visto involucrado, previo y posterior al tratamiento.

En el caso de que el paciente o familiar, presente alguna duda respecto al proceso de rehabilitacién
© a cualquier otro asunto relacionado al mismo, el establecimiento se compromete a aclarar y a
proporcionar informacion relativa al estado de salud del paciente y evolucién del tratamiento, con
una periodicidad guincenal, salvo que exista eventualidad.

Finalmente, el establecimiento se compromete a proporcionar y dar lectura del reglamento interno
del establecimiento al paciente, familiar y/o representante legal.

El egreso podra ser por los siguientes motivos:

a. Al término del programa;

b. A solicitud del familiar autorizado y/o representante legal o tutor, siempre y cuando el usuario
haya superado la fase de desintoxicacion y el sindrome de abstinencia, previa valoracion médica
y psicolégica que asi lo determine:

¢. Por referencia o traslado a otra institucion:

d. Abandono del servicio de hospitalizacién sin autorizacion médica, trabajo social dara aviso al
911

e. Pororden de la autoridad judicial competente.

Siendo las: horas del de del

, en y habiendo sido informado y aceptando los
compromisos anteriormente expuestos v, firman el presente consentimiento:

Nombre y firma del paciente Nombre y firma del Familiar o Tutor

Nombre y firma del director o encargado Nombre y firma del 1° testigo

Nombre y firma del 2° testigo

2
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Hermosillo, Sonora,

FICHA DE INGRESO
Fechay hora de ingreso: No. de expediente:
Datos del paciente.
Nombre completo del paciente:
Sexo: Fecha de nacimiento: . Edad:
Direccién: .Teléfono:
Nacionalidad: .Estado civil: Escolaridad:
Ocupacioén: . ¢Cuéantos ingresos previos ha tenido en el
establecimiento? Fecha (s):
(Lo refiera alguna institucion? () Si ( ) No (,Cual'?
Tipo de ingreso: ( ) Voluntario ( ) Involuntario.
Motivo de consulta:
Descripcion  breve del estado de salud general del paciente:

Datos del familiar o representante legal

Nombre:
Ocupacion: . Parentesco: . Edad:
Direccion: . Teléfono:

Criterios clinicos de inclusion al tratamiento
a) El paciente presenta alguna dependencia al alcohol o drogas:...oivsisisn

Si NO
b) El paciente presenta alguna consecuencia asociada al consumo...........
Si NO

¢) El paciente presenta algtin trastorno mental o psiquiatrico
que le impida beneficiarse del tratamiento...........oevveeeenoeeeeoeeoooee,

Sl NO

d) El usuario cumple con todos los criterios de admisién al tratamiento..
Si NO

N° de seguro: Tipo de seguro:

En caso de no cumpilir los criterios, indicar el lugar a donde sera referido:
Nombre y firma de quien entrevista:

Cargo:
Nombre y firma del director o encargado Nombre y firma del 1° testigo
Nombre y firma del 2° testigo 13-DPE-P303-F04/Rev. 00 \6\
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PRUEBA DE DETECCION DE CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS (ASSIST)

Nombre del paciente: No. de expediente:

Fecha: Hermosillo Sonara.

INSTRUCCIONES: Las siguientes preguntas se refieren a su experiencia sobre el consumo de alcohol, tabaco
y otras drogas a lo largo de su vida y en los Ultimos tres meses. Es probable que algunas de estas sustancias
puedan haber sido recetadas por el médico (como en el caso de las anfetaminas, los sedantes y los
analgésicos), por lo que en este cuestionario no se registraran los medicamentos que fueron recetados por él.
Sin embargo, si ha tomado tales medicamentos por ofras razones que no sean por motivos de salud o las ha
tomado mas a menudo o en dosis més altas que las, recetadas, digamelo por favor.

1. ¢ALGUNA VEZ EN SU VIDA HA CONSUMIDO?

a. Tabaco NO Sl
b. Bebidas alcohdlicas NO Sl
¢. Cannabis NO Sl
d. Cocaina NO SI
e. Estimulantes de tipo anfetamina NO Sl
f.  Inhalables NO Si
d. Sedantes o pastillas para dormir NO Sl
h.  Alucinogenos NO Sl
i. Opiaceos NO Si
. Ofros (especifique) NO Sl

Si todas las respuestas son negativas, pregunte:

¢Cuéndo era estudiante consumié alguna droga?

- Si la respuesta es negativa para todas las sustancias, detenga la entrevista

- Sila respuesta es afirmativa a cualquiera de las sustancias, haga la pregunta 2 para cada droga que
se haya consumido alguna vez.

2. ¢CON QUE FRECUENCIA HA CONSUMIDO LAS SUSTANCIAS o | =
QUE HA MENCIONADO EN LOS ULTIMOS TRES MESES, - 8 2 g *g
(PRIMERA DROGA, SEGUNDA DROGA, ETC)? £ g £ ,§ g:ﬁ

= s |8 |5 |3®
° |z

a. Tabaco (cigarrillos, cigarros habancs, tabaco de mascar, pipa, etc.) 0 2 3 4 16

b. Bebidas alcohdlicas (cerveza, vino, licores, destilados, etc.) 0 2 3 4 6

¢. Cannabis (marihuana, costo, hierba, hachis, etc.) 0 2 3 4 |6

d. Cocaina (coca, farlopa, crack, etc.) 0 2 3 4 |6

e. Anfetaminas u otro tipo de estimulantes (speed, éxtasis, pildoras | 0 2 3 4 6

adelgazantes, etc.)

f. Inhalantes (colas, gasolina/nafta, pegamento, etc.) 0 2 3 4 |6

g. Tranquilzantes o pastillas para dormir  (valium/diazepam, | O 2 3 4 6

Trankimazin//'AlprazolamJ’Xanax= Orfidal/Lorazepam, Rohipnal, etc.)

h. Alucinégenos (LSD, acidos, ketamina, PCP, etc.) 0 2 3 4 |6

i. Opiaceos (heroina, metadona, codeina, morfina, dolantina/petidina, etc.) | 0 2 3 4 |6

j. Otros - especifique: 0 2 3 4 |6

Si ha respondido "Nunca" a todos los items en la Pregunta 2, salte a la Pregunta 6.

Si ha consumido alguna de las sustancias de la Pregunta 2 en los ltimos tres meses, continte

con las preguntas 3,4 & 5 para cada una de las sustancias que ha consumido. \ﬁ\
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3. EN LOS ULTIMOS TRES MESES, ;CON QUE FRECUENCIA HA &
TENIDO DESEOS FUERTES O ANSIAS DE CONSUMIR (PRIMERA 2 2 g &
DROGA, SEGUNDA DROGA, ETC)? g g £ g 52

g o~ 3 = 25
2 Q & §
a. Tabaco (cigarrillos, cigarros habanos, tabaco de mascar, pipa, etc.) 0 3 4 5 6
b. Bebidas alcohélicas (cerveza, vino, licores, destilados, etc.) 0 3 4 5 6
¢. Cannabis (marihuana, costo, hierba, hachis, etc.) 0 3 4 5 6
d. Cocaina (coca, farlopa, crack, etc.) 0 3 4 5 6
e. Anfetaminas u otro tipo de estimulantes (speed, éxtasis, pildoras | 0 3 4 5 6
adelgazantes, etc.)
f. Inhalantes (colas, gasolina/nafta, pegamento, etc.) 0 3 4 5 6
g. Tranquilizantes o pastillas para dormir (valium/diazepam, 0 3 4 5 6
Trankimazin/Alprazolam/Xanax, Orfidal/L orazepam, Rohipnoal, etc.)
h. Alucinégenos (LSD, acidos, ketamina, PCP, etc.) 0 3 4 5 6
i. Opiaceos (heroina, metadona, codeina, morfina, dolantina/petidina, etc) | 0 3 4 5 8
J. Otros - especifique: 0 3 4 5 ¢}
4. ENLOS ULTIMOS TRES MESES, ¢CON QUE FRECUENCIA LE HA =
LLEVADO SU CONSUMO DE (PRIMERA DROGA, SEGUNDA 2 g g ]
DROGA, ETC) A PROBLEMAS DE SALUD, SOCIALES, LEGALES b g £ g Z-g
O ECONOMICOS? 2 Y ° 5 £3
hd © = 5
© <
a. Tabaco (cigarrillos, cigarros habanos, tabaco de mascar, pipa, etc.) 0 4 5 6 7
b. Bebidas alcohdlicas (cerveza, vino, licores, destilados, etc.) 0 4 5 6 7
¢. Cannabis (marihuana, costo, hierba, hachis, etc) 0 4 B 6 7
d. Cocaina (coca, farlopa, crack, etc.) 0 4 5 6 7
e. Anfetaminas u ofro tipo de estimulantes (speed, éxtasis, pildoras | 0 4 5 6 7
adelgazantes, etc.)
f. Inhalantes (colas, gasolina/nafta, pegamento, etc.) 0 4 5 6 7
g. Tranquilizantes o pastillas para dormir (valium/diazepam, 0 4 5 6 7
Trankimazin/Alprazolam/Xanax, Orfidal/Lorazepam, Rohipnol, etc.)
h. Alucinégenos (LSD, acidos, ketamina, PCP, etc ) 0 4 5 6 7
i. Opiaceos (heroina, metadona, codeina, morfina, dolantina/petidinaetc.) | 0 4 5
j. Otros - especifique: 0 4 5
§. ENLOS ULTIMOS TRES MESES, ;CON QUE FRECUENGIA DEJO @
DE HACER LO QUE SE ESPERABA DE USTED HABITUALMENTE ¢ 2 E |3
POR EL CONSUMO DE (PRIMERA DROGA, SEGUNDA DROGA, | & g & & o2
ETC)? 2 3 2 = 25
- o 3 :?
a. Tabaco (cigarrillos, cigarros habanos, tabaco de mascar, pipa, etc.) 0 5 6 7 8
b. Bebidas alcohdlicas (cerveza, vino, licores, destilados, etc.) 0 5 6 7 8
¢. Cannabis (marihuana, costo, hierba, hachis, etc) 0 5 6 7 8
d. Cocaina (coca, farlopa, crack, etc.) 0 5 6 7 8 SQK
e. Anfetaminas u otro tipo de estimulantes (speed, éxtasis, pildoras | 0 5 [§] 7 8
adelgazantes, etc.)
f. Inhalantes (colas, gasolina/nafta, pegamento, etc.) 0 5 6 74 8
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g. Tranquilizantes o pastilas para dormir (valium/diazepam, | 0 5 6 7 8
Trankimazin/Alprazolam/Xanax, Orfidal/Lorazepam, Rohipnol, etc.)
h. Alucinégenos (LSD, acidos, ketamina, PCP, etc.) 0 5 6 7 8
i. Opiaceos (heroina, metadona, codeina, morfina, dolantina/petidina, etc) | 0 5 6 7 8
J. Otros - especifique: 0 5 6 7 8
Haga las preguntas 6 y 7 para todas las sustancias que ha consumido alguna vez (es decir, aquellas
abordadas en la Pregunta 1)
6. ¢UN AMIGO, UN FAMILIAR O ALGUIEN MAS ALGUNA VEZ HA 8
MOSTRADO PREOCUPACION POR SU CONSUME DE (PRIMERA . 2 g 5.
DROGA, SEGUNDA DROGA, ETC)? g 5o § g
: sf | i5%
S A8 E
a. Tabaco (cigarrillos, cigarros habanos, tabaco de mascar, pipa, etc.) 0 6 3
b. Bebidas alcoholicas (cerveza, vino, licores, destilados, etc.) 0 [§] 3
c. Cannabis (marihuana, costo, hierba, hachis, etc.) 0 6 3
d. Cocaina (coca, farlopa, crack, etc.) 0 6 3
e. Anfetaminas u ofro tipo de estimulantes (speed, éxtasis, pildoras | O 6 3
adelgazantes, etc.)
f. Inhalantes (colas, gasolina/nafta, pegamento, etc.) 0 6 3
g. Tranquilizantes o pastillas para dormir (valium/diazepam, 0 8 3
Trankimazin/Alprazolam/Xanax, Orfidal/Lorazepam, Rohipnal, etc.)
h. Alucinégenos (LSD, acidos, ketamina, PCP, etc.) 0 8 3
i. Opidceos (heroina, metadona, codeina, morfina, dolantina/petidina, etc.) | 0 6 3
|. Otros - especifique: 0
7. ¢HA INTENTADO ALGUNA VEZ CONTROLAR, REDUCIR O P
DEJAR DE CONSUMIR (PRIMERA DROGA, SEGUNDA DROGA, w8 Sien
ETC) Y NO LO HA LOGRADO? g - g8
5 2 8 gE @
@ E 28353
= e
3 B E
a. Tabaco (cigarrillos, cigarros habanos. tabaco de mascar, pipa, etc.) 0 6 3
b. Bebidas alcoholicas (cerveza, vino, licores, destilados, etc.) 0 8 3
¢. Cannabis (marihuana, costo, hierba, hachis, etc) 0 6 3
d. Cocaina (coca, farlopa, crack, etc.) 0 6 3
. Anfetaminas u otro tipo de estimulantes (speed, éxtasis, pildoras 0 6 3
adelgazantes, etc.)
f. Inhalantes (colas, gasolina/nafta, pegamento, etc.) 0 6 3
g. Tranquilizantes o pastillas para dormir (valium/diazepam, 0 6 3
Trankimazin/Alprazolam/Xanax, Orfidal/Lorazepam, Rohipnol, etc.)
h. Alucinégenos (LSD, acidos, ketamina, PCP, etc.) 0 ¢} 3
i. Opiaceos (heroina, metadona, codeina, morfina, dolantina/petidina, 0 6 3
etc.)
J. Otros - especifique: 0 6 3
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8. ¢HA CONSUMIDO ALGUNA VEZ ALGUNA DROGA POR ViA | g g 2
INYECTADA? (UNICAMENTE PARA USOS NO MEDICOS) 3 £ H
F e
s S
o [(e] @)

NOTA IMPORTANTE:
A los pacientes que se han inyectado drogas en los ultimos 3 meses se les debe preguntar sobre su

patrén de inyeccién en este periodo, para determinar los niveles de riesgo y el mejor tipo de
intervencién.

PATRON DE INYECCION GUIAS DE INTERVENCION

Mas de una vez a la semana o 3 Requiere mayor evaluacién y tratamiento mas
o mas dias seguidos intensivo *
Registre la Sin Intervencion | Tratamiento
puntuacion Intervencion Breve mas
para intensivo
sustancia
especifica
a. Tabaco 0-3 4-26 27+
b. Bebidas alcohdlicas 0-3 4-26 27+
c. Cannabis 0-3 4-26 27+
d. Cocaina 0-3 4-26 27+
e. Anfetaminas u otro tipo de estimulantes 0-3 4-26 27+
f. Inhalantes 0-3 4-26 27+
g. Tranquilizantes o pastillas para dormir 0-3 4-26 27+
h. Alucinégenos 0-3 4-26 27+
i. Opiaceos 0-3 4-26 27+
j. Otras drogas 0-3 4-26 27+

Nombre y firma de quien aplica la prueba:
Cargo:

13-DPE-P303-F05/Rev.00
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Hermosillo, Scnora

Cédula de Indicadores para Medir la Dependencia a Drogas

Nombre del paciente: No. de expediente:
Fecha:

INSTRUCCIONES: Marque con una X, si el sintoma esta presente.

¢ Qué tipo(s) de droga(s) Marihuana ( ) Alucinagenos ( )
consume? (Puede marcar mas | Anfetaminas () Basuco o Pasta Base ( )
de una opcién Tranquilizantes ( ) Op!aceos ( _)
Disolventes o inhalables { } Rohypnol ( Opio o morfina ( )
Cristal (metanfetaminas) ( )
Sedantes ( ) Cocaina ( )
¢ Principal droga de
consumo?
EN LOS ULTIMOS DOCE MESES
PREGUNTA FILTRO ¢Us6 en mas de cinco ocasiones No (0)
Para estimularse, relajarse, sentirse mejor o sentirse mas Si (1)
activo o alerta?
1a. ¢ Se dio cuenta de que tenia que usar mas cantidad que No (0)
antes de para lograr el efecto Si(1)
deseado?
1b. ¢ Noto que la misma cantidad de No (0)
le hacia menos efecto que antes? Si (1)
1c. ¢ Alguna vez se dio cuenta de que necesitaba mas No (0)
TOLERANCIA cantidad de para lograr el Si (1)
mismo efecto?
2a. ¢ Ha sentido un deseo o necesidad tan fuerte de No (0)
consumir que no pudo evitar hacerlo? Si (1)
2b. ¢Ha deseado consumir tan desesperadamente No (0)
que no podia pensar en nada mas? Si(1)
3a. ¢Hubo ocasiones en que quiso suspender o disminuir el
consumo de ? Si No (0)
fue asi, ¢ha sido siempre capaz de disminuir su uso por lo Si(1)
menos durante un mes?
3b. ¢ Ha tenido periodos en los que usé en mayor No (0)
cantidad o por mas tiempo de lo que se proponia, o se le hizo Si (1)
dificil suspender el consumo antes de sentirse intoxicado?
ABSTINENCIA 4a. En las horas o dias siguientes a suspender o disminuir el No (0)
uso de talguna vez tuvo malestares Si (1)
como temblores, sudores, no poder dormir, dolor de cabeza o
estdmago, etc.?
4b. ¢ Utilizo u otra droga para evitar tener No (0)
malestares como temblores, sudores, no poder dormir, dolor Si(1)
de cabeza o estdmago, etc.?
REDUCCION PROGRESIVA 5a. ¢Ha habido ocasiones en que dedicaba mucho tiempo a No (0)
DEL REPERTORIO DE conseguir ______? Si(1)
ACTIVIDADES O INTERESES 5b. ¢ Ha pasado mucho tiempo consumiendo o recuperandose No (0)
de los efectos de ? Si(1) ]
5¢. ¢Ha descuidado o suspendido actividades importantes No (0)
como estudios, deportes, trabajo, compartir con amigos o Si(1) \&\
familiares, por conseguir o usar 2
6a. ¢Ha tenido problemas de salud, como sobredosis No (0)
accidental, tos persistente, convulsiones, infecciones, Si(1)
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USO PERSISTENTE A PESAR | hepatitis, abscesos, SIDA, problemas cardiacos u otra lesion
2

DE LAS CONSECUENCIAS relacionada con el uso de ?

DARNINAS 8b. ¢,Continu6 consumiendo aun después de No (0)
presentar estos problemas de salud? Si (1)
6c. oHa tenido usted problemas psicolégicos o sociales No (0)
asociados al uso de , como sentirse Si(1)

deprimido, extrafio o perseguido, o presentar fracasos
laborales o escolares, conflictos familiares, actos de violencia,
accidentes, etc.?

6d. ¢Contintio consumiendo aun después de saber que se No (0)
relacionaba con algunos de estos problemas? Si(1)

Sintomas de dependencia:

Nombre y firma de quien aplica la prueba:
Cargo:

7

13-DPE-P303-F06-Rev.00
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Hermosillo, Sonora

CUESTIONARIO DE ABUSO DE DROGAS

Nombre del paciente: No. de expediente:
Fecha:

INSTRUCCIONES: Este cuestionario tiene como objetive obtener informacion acerca de su
involucramiento potencial con las drogas (sin incluir bebidas alcohélicas ni tabaco) durante los Ultimos.
12 meses. Lea cuidadosamente cada afirmacion y decida si su respuesta es Sl o NO y marque del lado
derecho del reactivo. Si tiene alguna dificultad con las afirmaciones, escoja la respuesta que ha
ocurrido con mas frecuencia en su caso. Por favor responda todos los reactivos.

CUESTIONARIO DE USO DE DROGAS CAD-20 Sl | NO
1. ¢Ha usado drogas diferentes de las que se utilizan por razones médicas?

2. (Haabusado de las drogas de prescripcion médica?

3. ¢Ha abusado de mas de una droga al mismo tiempo?

4. ¢Puede transcurrir una semana sin que utilice drogas?

5. ¢Puede dejar de utilizar drogas cuando quiere?

6. ¢Hatenido “lagunas mentales” o “alucinaciones’ como resultado del uso de drogas?

7. ¢Alguna vez se ha sentido mal o culpable acerca de su uso de drogas?

8. ¢Su pareja o familiares se queja constantemente por su involucramiento con el uso de
drogas?

9. ¢El abuso de drogas ha creado problemas con su pareja o familiares?

10. ¢Ha perdido amigos por su uso de drogas?

11. ¢Ha descuidado a su familia o ha faltado al trabajo como consecuencia del uso de
drogas?

12. ¢Ha tenido problemas en el trabaje debido al abuso de drogas?

13. ¢Ha perdido algtn trabajo debido al abuso de drogas?

14. ;Se ha involucrado en peleas cuando esta bajo la influencia de las drogas?

15. ¢ Se hainvolucrado en actividades ilegales con tal de obtener drogas?

16. ¢Lo han arrestado por posesion de drogas ilegales? \é\
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17. ¢Alguna vez ha experimentado los sintomas fisicos de retiro (sudoracion, taquicardia,
ansiedad, vomito, diarrea, etc.?

18. ¢Ha tenido problemas médicos como resultado de su uso de drogas (ej. Pérdida de
memoria, hepatitis, convulsiones, sangrados, etc.)?

19. ¢Ha pedido a alguien que le ayude a resolver su problema con las drogas?

20. ¢Ha estado en un tratamiento especificamente relacionado con el uso de drogas?

Puntaje obtenido:

Nivel de dependencia:

Nombre y firma de quien aplica la prueba:

Cargo:

13-DPE-P303-F07/Rev.00
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Centro de Tratamiento Transformando Vidas

Hermosillo, Sonora

Test de Fagerstrom de Dependencia a la Nicotina
(FNTD) 1

Uno de los tests mas utilizados para medir dependencia a la nicotina es el
Test de Fagerstrém, un instrumento valido y confiable para determinar si
la dependencia a la nicotina es baja, media o alta. Se compone de 12
reactivos, sin embargo, para obtener la puntuacién, dnicamente se
suman los puntajes de las respuestas 4, 5, 6, 7, 8 y 9. Las otras
preguntas permiten obtener datos acerca de la historia de consumo y
disposicién a cambiar.

Una puntuaciéon de 7 o mas indica una dependencia alta, de 5-6
indica una dependencia media y un puntaje menor a 4 indica una
dependencia baja.

En la pagina siguiente encontrara el formato de aplicacion del
instrumento.
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Centro de Tratamiento Transformando Vidas
Hermosillo, Sonora

Test de Fagerstrom de dependencia a la nicotina

Nombre del paciente; No. de expediente:
Fecha:

INSTRUCCIONES: Este instrumento tiene [a finalidad de obtener informacién sobre su consumo de tabaco. Por
favor, lea cuidadosamente cada pregunta y elija la opcion que considere mas pertinente.
1. Consumo de tabaco:

a.  Fumo diario

b.  Fumo, pero no diario

¢.  Exfumador (< de 1 afio)

d. Exfumador (> de 1 afio), No. de afios;

2. ¢ Durante cuéntos afios ha fumado en forma regular? anos
3. Marca de cigarros que fuma regularmente;
4. ¢ Cuéntos cigarros en promedio fuma al dia?

a Det1a?9
b. De10a19
c. Masde20

5. Numero de minutas que pasan desde que se despierta por las mafianas y enciende su primer cigarrillo:
a. Mas de 60 min.

b. De 31a60min.
c. De6a30min.
d.  Menos de 5 min.

6. ¢ Tiene problemas para dejar de fumar en lugares donde esté prohibido, tales como iglesias, bibliotecas,

cines, etc.?
a. No
b. Si

7. {Qué cigarro le molestaria mas dejar de fumar, el primero de la mafiana 6 todos los demas?
a. Todos los demas

b. El primero de la mafiana

8. ¢Fuma mas durante las primeras horas de la mafiana que durante el resto del dia?

a. No
b. Si
9. ¢Fuma a pesar de estar tan enfermo que tiene que permanecer en la cama la mayor parte del dia? d/
a. No ’
b. Si 4

10. Desde que fuma, ; cuantos intentos serios ha tenido para dejar de fumar?
11. En el afio pasado, 4 dejo de fumar porlomenos undia? No( )Si( ) ;Cuantos dias?
Manual de Procedimientos Pagina - 83 -

0 6 © ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 85




LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

@ . CENTRO DF TRATAMIENTO
'Io TRANlSFORMAﬂg

12. ¢ Esta planeando seriamente dejar de fumar en los proximos 30 dias? No () Si( )
13. En la siguiente escala del 1 al 5 ;qué nimero refleja que tan listo esta para dejar de fumar?:

1 2 3 4 5
No estoy listo para | Algo inseguro para Inseguro para Un poco seguro Seguro para dejar
dejar de fumar dejar de fumar dejar de fumar para dejar de de fumar
fumar

14. Si dejara de fumar, ; Qué efectos secundarios tendria y porque?

Puntaje obtenido:
Nivel de dependencia:

Nombre y firma de quien aplica la prueba:
Cargo:

13-DPE-P303-F08/Rev.00

&
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CUESTIONARIO AUDIT PARA LA DETECCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL
Nombre del paciente: No. de expediente:
Fecha:
a. ¢Con qué frecuencia consume bebidas que contienen alcohol?
a. Nunca (0 puntos)
b. Mensualmente o menos (1 punto)
c. De2a4veces al mes (2 puntos)
d. 4 omas veces a la semana (4 puntos)
b. ¢Cuantas bebidas alcohélicas toma en un dia normal?
102 (0 puntos)
304 (1 punto)
506 (2 puntos)
De 7 a 9 (3 puntos)
. 10 0 mas (4 puntos)
c. ¢Con qué frecuencia toma 5 0 mas consumiciones en una ocasién?
a.  Nunca (0 puntos)
b.  Menos que mensualmente (1 punto)
¢. Mensualmente (2 puntos)
d. Semanalmente (3 puntos)
e. Adiario o casi diario (4 puntos)
d. ¢Con qué frecuencia en el tltimo afio no fue capaz de dejar de beber una vez que habia
empezado?

®ap0 oo

a. Nunca (0 puntos)
b.  Menos que mensualmente (1 punto)
¢. Mensualmente (2 puntos)
d. Semanalmente (3 puntos)
e. A diario o casi diario (4 puntos)
e. ¢Con qué frecuencia en el Gltimo afio no ha sido capaz de hacer lo que cabria esperar
normalmente de usted como consecuencia de la bebida?

Nunca (0 puntos)

Menos que mensualmente (1 punto)

Mensualmente (2 puntos)

Semanalmente (3 puntos)
. Adiario o casi diario (4 puntos)

f.  ¢Con qué frecuencia durante el tltimo afio ha necesitado un trago por la mafiana para
ponerse en marcha después de una noche de haber consumido abundante alcohol?

a0 oo

a. Nunca (0 puntos)
b. Menos que mensualmente (1 punto)
¢. Mensualmente (2 puntos)
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d. Semanalmente (3 puntos)
e. Adiario o casi diario (4 puntos)
g. ¢Con qué frecuencia durante el Gltimo afio se ha sentido culpable o arrepentido después
de haber bebido?
a. Nunca (0 puntos)
b.  Menos que mensualmente (1 punto)
c. Mensualmente (2 puntos)
d. Semanalmente (3 puntos)
e. Adiario o casi diario (4 puntos)
h. ¢Con qué frecuencia durante el dltimo afio ha olvidado lo que ocurrié la noche anterior
debido al alcohol?

a. Nunca (0 puntos)
b. Menos que mensualmente (1 punto)
¢. Mensualmente (2 puntos)
d. Semanalmente (3 puntos)
e. Adiario o casi diario (4 puntos)
i. ¢Usted o alguna otra persona ha resultado lesionado/a como consecuencia de su
consumo de alcohol?

Nunca (0 puntos)
Menos que mensualmente (1 punto)
Mensualmente (2 puntos)
Semanalmente (3 puntos)
A diario o casi diario (4 puntos)
j. ¢Ha estado preocupado algan familiar, amigo o profesional sanitario por su consumo de
alcohol o le ha sugerido que reduzca su consumo?
a. No (0 puntos)
b.  Si, pero no en el tltimo afio (2 puntos)
¢. Si, durante el ultimo afio (4 puntos)

®ao oo

Puntaje obtenido:
Nivel de dependencia:
Nombre y firma de quien aplica la prueba:
Cargo:

13-DPE-P303-F09/Rev.00
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Hermosillo, Sonora

HISTORIA CLiNICA MEDICA

i Fecha: _ /7 /

a. FICHA DE IDENTIFICACION:

Nombre:

Edad: Fecha de Nacimiento: Lugar de nacimiento:

Ocupacion: Escolaridad:

Estado civil: Religion: Tipo de sangre:

Direccion actual: Teléfono:

Informante:

Referencia:

b. MOTIVO DE CONSULTA: (anotar sintomas)

¢. PADECIMIENTO ACTUAL: (inicio, sintomas, evolucion, evaluaciones previas, tratamientos y
estado actual)

d. HISTORIA ESCOLAR: (inicio de escuelas, rendimiento, relaciones personales y escolaridad
actual)

Manual de Procedimientos Pagina - 87 -

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




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

® CENTRO L TRATAMIENTO
WU ViDAS

e. TIPOY CARACTERISTICAS DE LA FAMILIA:

f. ANTECEDENTES FAMILIARES:

Familiar Edad Escolaridad Ocupacién Adiccién Padmto.
Padre

Madre
Hermanocs

Observaciones:

g. ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS:

Intervenciones quirdrgicas
Traumatismo

Alergias

Fracturas

Internamientos hospitalarios

h. ANTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS. G P ©n

A) Embarazo, parto, peso de nacimiento, lugar de nacimiento, institucion, complicaciones
Peso al nacer: Tipo de parto:
Complicaciones de parto
Internamiento neonatal

Observaciones:

B) Desarrollo psicomotor:

Sonrisa Sostén cefalico Sedestacion Bipedestacion
Marcha Primeras palabras Control de esfinteres
Observaciones: -

C) Inmunizaciones

J
A\
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i. EXPLORACION FISICA:

Peso Talla Fc Fr Pc Temp
Craneo:

Cavidad oral y conductos auditivos:
Cuello:
Torax:
Abdomen:
Genitales:
Extremidades (Superiores e inferiores)
Tono y fuerza muscular:
Coordinacién:

Marcha:
Reflejos:
Lateralidad:
Audicion:
Vision:
Pares Creanales:

Observaciones:

j-  ESTADO MENTAL: (Actual en la entrevista, interaccion social, agresividad, llanto espontaneo
o condicionado, comportamiento en consultorio, sigue instrucciones, conducta, impulsividad,
movimientos, alifio, orientacién, atencion, lenguaje-comprensivo, expresivo, intensidad de
volumen, impresion de nivel de inteligencia, area afectiva, personalidad, conciencia de
enfermedad)

k. ESTUDIOS DE LABORATORIO:

. ESTUDIOS DE IMAGEN:

m. IMPRESION DIAGNOSTICA (CIE-10)

B
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n. PLAN TERAPEUTICO

o. PRONOSTICO

Medico (a)

13-DPE-P303-F10-Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadana

ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacién Hoja 1 de 6

Especiales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos

FECHA DE ELABORACION:
21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién de a clinica de | CODIGO DEL

rehabilitacion especializada en atencién a personas con PROCEDIMIENTO:
adiccion a sustancias psicotropicas

13-DPE-P303/Rev.00

Inicio

Pre-valoracion Recepcion
del paciente

v

Ficha de ingreso
Entrevista Inicial

Ingreso y valoracion

>

v

Tratamiento.
Diagnostico preciso.

v

Historia clinica, Hoja de ingreso
Consentimiento informado,
Reglamento interno

Aplicacion de pruebas
psicométricas

v

Exploracion fisica completa

Pruebas
Psicométricas

!

Nota de evolucion
médica

—_

v

Ingreso del paciente al
cuarto de observacion

v

Valoracion de la evolucion

Notas medicas, hojas
de enfermeria

Nota médica ‘J

del paciente ™
Valoracién del estado de
salud en general del >

paciente

v

©,

Hoja de enfermeria
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadana

ENTE PUBLICO: Direcciéon General de Participacion Hoja2de 6

Especiales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos FECHA DE ELABORACION:

21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién de la 5 .
clinica de rehabilitacion especializada en atencion a CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

personas con adiccién a sustancias psicotropicas.

13-DPE-P303/Rev.00

@

Inicia alimentacién sana.
Soporte emocional

v

Comienza fase de acogida y
adaptacién

Reporte de sesion

> psicolégica

v

L

Usuario de integra a las
actividades dl centro

Formato de terapia

> en adicciones

i

v

Proporciona al paciente
informacion acerca del
modelo de tratamiento

v

Firma de informado la
Carta de los Derechos de
los pacientes

Carta de los Derechos
de los pacientes

v

Inicia la comunidad
terapéutica

Reporte de
actividades diarias

!

v

Comienza Terapia
psicolégica

Lista de asistencia
' reporte de actividades

i

v

Cierre o egreso

!

Valoracion
medico/psicologica

Nota de egreso

i

&
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ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacion Hoja 3 de 6

Ciudadana

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de la ciinica CODIGO DEL

de rehabilitacion especializada en atencion a personas con PROCEDIMIENTO:

adiccion a sustancias psicotropicas 13-DPE-P303/Rev.00

Egreso voluntario

v

Motivos de Egreso

v

Realiza nota de egreso

v

Traslado a otra institucion

v

Realiza documento de || Hojas de referencia
referencia

v

. 4 Hojas de egreso
Realiza hoja de egreso Jvoluntalgi’o
voluntario

Firma de enterado de
responsabilidades y
acuerdos

v

Egreso involuntario

©
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ENTE PUBLICO: Direccion General de Participacién Hoja 4 de 6
Ciudadana ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de la clinica CODIGO DEL
de rehabilitacién especializada en atencién a personas con PROCEDIMIENTO:
adiccion a sustancias psicotropicas 13-DPE-P303/Rev.00

O,

v

Abandono del servicio de Nota médica
hospitalizacion

Notifica al Ministerio
Publico de los hechos

v

Disposicion de la autoridad
legal competente

1

Elabora documento de | »| Documento de egreso
egreso

v

Defuncion

v

Elabora acta de defuncién

v

Realiza nota de defuncién

v

Notifica al familiar o tutor
responsable del deceso

v

© A
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ENTE PUBLICO: Direccion General de Participacion Hoja 5 de 6

Ciudadana ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cperacion de la
clinica de rehabilitacion especializada en atencion a
Lpersonas con adiccién a sustancias psicotrépicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DPE-P303/Rev.00

Elabora directorio de
pacientes que cubrieron el
total del tratamiento de

Directorio
—»

[

v

Elabora directorio de
pacientes que no
concluyeron el programa

-y Directorio |

v

Motiva a los pacientes que
concluyeron o no el
modelo de tratamiento

S Expediente

v

Realiza recomendacién de
egreso

v

Entrega recomendaciones
verbales y por escrito

Hoja de
|| recomendacion de
egreso

v

Seguimiento

7

Agenda citas médicas
internas y externas para el
paciente

Reporte de
seguimiento

&
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ENTE PUBLICO: Direccidon General de Participacion Hoja 6 de 6
Ciudadana .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de la CODIGO DEL
clinica de rehabilitacién especializada en atencion a PROCEDIMIENTO:
personas con adiccion a sustancias psicotropicas 13-DPE-P303/Rev.00
Presenta plan de
seguimiento externo
Pasa lista de asistencia  |—p Egr;ns)iastsegtzi;egsstro r
Supervisa periddicamente L Andlisis de
la continuacioén de la resultados
terapia
Reporta las actividades al | SISEVEA }
CONASAMA
Elabora referencia —bm
Fin
13-DPE-P303-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de 1a clinica Hoja 1 de 2
de rehabilitacion especializada en atencién a personas con
adiccion a sustancias psicotrépicas.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 21/08/2024
: Puesto Resguardo Disposicion
Hosjitiembre del Roglstro Responsable*| Tipo Tiempo** |  Ubicacién final
Formato de ficha de Coordinador . Archivo del Archivo de
1 ingreso CTTV Fapel S.afies CTTV Concentracion
Carta de solicitud de Coordinador - Archivo del Archivo de
2 linternamiento CTTV Fiapel 3 afios CTTV Concentracion
Formato de ficha de Coordinador _ Archivo del Archivo de
3 entrevista inicial CTTV Papel 5afios CTTV Concentracion
Consentimiento Coordinador Archivo del
4 |informado, CTTV Papel 3aflos CTTV Archivo de
Concentracion
Prueba de deteccién de | Coordinador \Archivo del
S |consumo de alcohol, CTTV Papel 3 afios [CTTV IArchivo de
tabaco y sustancias Concentracion
Cédula de Indicadores | Coordinador Archivo del
g [Para Medir la CTTV Digital 3 afips CTTV IArchivo de
Dependencia a Drogas Concentracion
Cuestionario de Abuso | Coordinador \Archivo del IArchivo de
7 |de Drogas (CAD-20) 1 CTTV Papel 3 afios [CTTV Concentracion
Test de Fagerstrom de | Coordinador Archivo del Archivo de
8 |la dependencia a la CTTV Papel 3 afios |CTTV Concentracion
nicotina
Cuestionario audit para | Coordinador Archivo del Archivo de
9 la deteccién del CTTV Papel 3 sfios CTTV Concentracion
consumo de alcohol
Historia clinica médica | Coordinador . |Archivo del IArchivo de
w CTTV Papel 3afos |~rry Concentracion
Nota de evolucién Coordinador ___ |Archivo del Archivo de
N i CTTV Papel | 3afios oy Concentracion
‘ Coordinador IArchivo del Archivo de
12 |Evaluacién Psiquiatrica CTTV Papel 3afios [CTTV Concentracion
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién de la clinica Hoja2 de 2
de rehabilitacién especializada en atencion a personas con
adiccion a sustancias psicotrépicas.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 21/08/2024
Historia Clinica Coordinador " IArchivo del IArchivo de
13 Psicoldgica CTTV Pape! 3 afios CTTV Concentracion
Reporte de sesion Coordinador Archivo del Archivo de
14 Psicoldgica CTTV Papel 3 afios |CTTV Concentracién
Formato de terapia en |Coordinador Archivo del /Archivo de
15 |adicciones individual  |CTTV Papel 3afios CTTV Concentracion
Nota de sesion grupal |Coordinador = IArchivo del Archivo de
16 CTTV Papel | 3afios |1y, Concentracion
Nota de sesion familiar |Coordinador " Archivo del IArchivo de
7 CTTV PHpEl 3 afios CTTV Concentracion
Consentimiento Coordinador IArchivo del \Archivo de
18 infermado para menores|CTTV Papel 3 afios CTTV Concentracion
de edad
Hoja de ingreso Coordinador = IArchivo del IArchivo de
19 CTTV Fapel Safios CTTV Concentracién
Formato reporte de Coordinador Archivo del Archivo de
20 |seguimiento CTTV Papel 3 afios CTTV Concentracion
Formato Coordinador IArchivo del IArchivo de
21 Recomendaciones de |[CTTV Papel Asufios CTTV Concentracion
Egreso
Formato culminacién del|Coordinador )Archivo del Archivo de
22 ltratamiento CTTV Papel 3afios [CTTV Concentracion
Formato Registro de Coordinador = Archivo del Archivo de
23
llamadas CTTV Papel | 3afios |y Concentracion
Formato Lista de Coordinador Archivo del IArchivo de
24 |asistencia. CTTV Papel 3afos [CTTV Concentracion
* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNITCIPAL
VERIFICACION DE L AEJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de la Hoja 1 de 2
clinica de rehabilitacion especializada en atencisn a
perscnas con adiccidn a sustancias psicotrépicas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
¢Se reviso y valido correctamente la atencion a jovenes con
1 | problemas de adicciones, Centro de Tratamiento
Transformando Vidas?
2 | iSe aplico correctamente la ficha de ingreso
3 ¢Se explico al usuario y su familiar en que consiste el modelo
de tratamiento, asi como las actividades de que se compone?
a0 ¢ Se elaboro correctamente el expediente y se anoté la clave de
archivo?
5 ¢ Se aplico correctamente el conjunto de pruebas
psicométricas?
6 | ¢Se plasmo en el formato de notas la evolucién médica?
7 | ¢ Se informo a familiares sobre los avances?
8 |¢Se registro la asistencia del familiar?
9 ¢Se elaboro un directorio de pacientes que cubrieron el total del
tratamiento de rehabilitacién?
10 ¢Se elaboro un directorio de pacientes que no cubrieron el total
del tratamiento de rehabilitacion?
1 ¢ Se anexo correctamente al expediente clinico del usuario los
motivos del egreso?
11 ¢ Se entregaron las recomendaciones por escrito a fin de
mejorar la reintegracion a la funcionalidad social?
12 ¢Se le agendo una cita al paciente que egreso con el Médico
responsable y Psicélogo, para su valoracion?
¢ Se le agendo consultas externas con periodos semanales,
13 | quincenales y mensuales segun el seguimiento, necesidad y
previa valoracion de cada paciente?
14 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador (es) del
procedimiento?
15 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé lo
programado?
16 | &¢Se cumplié con lo programado en el POA?
17 | ¢Elproducto cumple con los requisitos de conformidad?
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccidon de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de la Hoja2 de 2
clinica de rehabilitacion especializada en atencién a
personas con adiccidn a sustancias psicotrépicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P303/Rev.00 |Fecha de la verificacion:

18 £ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
19 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

.

v@-\

Manual de Procedimientos Pagina - 100 -

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




M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacién Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones

para la Infraestructura Social Municipal y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México
FAISMUN-CDMX)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el desarrollo regional y la calidad de vida de familias en condiciones de pobreza a través
del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las demarcaciones territoriales
de la Ciudad de México (FAISMUN-CDMX), Contribuyendo al bienestar social, reduciendo las brechas
de desigualdad al generar las condiciones de infraestructura social basica.

1. ALCANCE

Aplica a grupo de personas en condiciones de vulnerabilidad por carencias sociales y/o localidades
en condiciones de pobreza, indigenas y afro mexicanas, segun el presupuesto asignado al municipio
de Hermosillo.

Ill. DEFINICIONES

FAISMUN-CDMX: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales.

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) es un
organismo publico descentralizado de la Administracién Pablica Federal, con autonomia y capacidad
técnica para generar informacion objetiva sobre la situacién de la politica social y la medicion de la
pobreza en México, que permita mejorar la toma de decisiones en la materia.

ZAP: Zonas de Atencién Prioritaria, conforme el articulo 29 de la Ley General de Desarrollo Social,
“son las localidades, municipios, areas o regiones, tanto de caracter rural como urbano, cuya poblacién
registra indices de pobreza, marginacién o vulnerabilidad”, y se constituyen como una pieza angular
de la politica social a través de la cual se orientan los esfuerzos gubernamentales para atender e
impulsar acciones orientadas al desarrollo social y humano de los sectores territoriales con mayor
rezago social.

CRECES: Comités de Corresponsabilidad Ciudadana para la Equidad Social.

CUIS: Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica.

MIDS: Matriz de Inversién para el Desarrollo Social.

AGEB: (Areas Geoestadisticas Basicas): Es la extension teritorial que corresponde a la
subdivision de las areas geoestadisticas municipales, definida como el area geografica ocupada por
un conjunto de manzanas perfectamente delimitadas por calles, avenidas, andadores o cualquier otro
rasgo de facil identificacion en el terreno y cuyo uso del suelo es principalmente habitacional, industrial,
de servicios, comercial, etcétera, y sélo son asignadas al interior de las zonas urbanas que son
aquellas con poblacién mayor o igual a 2,500 habitantes y en las cabeceras municipales.

SISGE: Sistema de Informacién Social Georreferenciada. (Sistema que ubica geograficamente las
obras)

CIDUE: Coordinacién de Infraestructura Desarrollo Urbano y Ecologia.

IV. REFERENCIAS

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

Ley General de Desarrollo Social.

Diario Oficial de la Federacion.

https:/iwww.dof.qgob.mx/nota detalle.php?codigo=5676813&fecha=1 2/01/2023#gsc.tab=0
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras Yy acciones ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones

para la Infraestructura Social Municipal y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México
(FAISMUN-CDMX)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

V. POLITICAS |

1. Articulo 39 de la Ley General de Desarrollo Social establece que a la Secretaria de Bienestarﬂ
corresponde coordinar las acciones que incidan en el bienestar de la poblacion, el combate a la
pobreza y el desarrollo humano, fomentando un mejor nivel de vida, en lo que el Ejecutivo Federal
convenga con los gobiernos estatales y municipales, buscando en todo momento propiciar la
simplificacion de los procedimientos y el establecimiento de medidas de seguimiento y control, con
laintervencién de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
correspondientes, asi como promover la construccion de obras de infraestructura y equipamiento
para fortalecer el desarrollo e inclusién social, en coordinacién con los gobiernos de las entidades
federativas y municipales y con la participacién de los sectores social y privado, conforme a lo
establecido en el articulo 32 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

2. El Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social, conforme a lo dispuesto en el articulo 33
de la Ley de Coordinacion Fiscal se destinara exclusivamente al financiamiento de obras, acciones
sociales basicas y a inversiones que beneficien directamente a poblacion en pobreza
extrema, localidades con alto o muy alto nivel de rezago social y zonas de atencién prioritaria;

3.El articulo 75 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, establece que los
municipios enviaran a las entidades federativas informacién sobre la aplicacién de los recursos del
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, en las obras y acciones
establecidas en la Ley de Coordinacién Fiscal que beneficien directamente a la poblacion en rezago
social y pobreza extrema para que por su conducto se incluya en los informes trimestrales a que se
refiere el articulo 48 de la Ley de Coordinacion Fiscal;

4Y las demas que se sefialen en el diario oficial de Ia Federacion:
https://www.dof gob.mx/nota detalle. php?codigo=5676813&fecha=12/01/2023#qgsc.tab=0

VL. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Obras y/o acciones Evidencias fotograficas de las obras y/o acciones
Informe de entrega de obra

Vii. CLIENTES

Personas en las localidades con alguno de los dos grados de rezago social mas altos dentro del
municipio; Personas que residen en ZAP urbanas: Personas en condicién de pobreza extrema.

La poblacién potencial del FAISMUN-CDMX en Hermosillo la define el “Informe Anual sobre la
Situacion de Pobreza y Rezago Social’ de la Secretaria del Bienestar.

VIll. INDICADORES

Nombre: Porcentaje de cumplimiento en la Realizacién del informe de obras y acciones ejecutadas a
traves del FAISMUN

Férmula: (Numero de informes realizados / Numero de informes programados a realizar) * 100
IX. FOMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
13-DPE-P304-F01 Cuestionario Unico de Informacion Socioeconémica (CuUIS) @

13-DPE-P304-A01 Diagrama de flujo.

Manual de Procedimientos Pagina - 102 -

0 6 D @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA ] | Fima o

oo
M UNI CIPAL =L/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacién Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones

para la Infraestructura Social Municipal y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México
| (FAISMUN-CDMX)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION Y SELECCION DE SOLICITUDES

1.1 Relnen solicitudes ciudadanas de obras y servicios
de las Zonas de Atencién Prioritaria(ZAP), captadas por

Solicitudes de

Personal de la diversos medios, (tales como los comités de ggrzsgazec;‘é'c'os
Direccion de participacion  ciudadana CRECES, solicitudes y

Participacion demandas presentadas a las  dependencias pabreza y
Ciudadana rezago social

municipales) y se entregan a CIDUE:

1.2. Realiza la separacion de aquellas que
corresponden a las ZAP y a otras localidades con altos
niveles de pobreza y rezago social.

Personal de las
Direcciones de
Participacion 1.3. Realizan visitas a las distintas localidades
Ciudadana, identificadas con pobreza y marginacion, para verificar
Concertacién Social | las solicitudes de obras y servicios entregadas por el
y la Coordinacion de | Municipio.

Programas
Federales
Bﬁres(i?grl]%ila 1.4. Integra la base de datos de las necesidades de Base de datos de
Participacion infrgestructura social en zonas de pobreza y rezago pecesidades de
Bitdanns social infraestructura
2,ELABORACION DE LA CARTERA DE PROYECTOS
ELEGIBLES PARA REALIZARSE CON LOS
RECURSOS DEL FAISMUN
Personal de la 2.1. Realiza reuniones de trabajo para analizar y filtrar
Direccion de de manera preliminar las obras con posibilidades para
Participacion ser realizadas con recursos FAISMUN
Ciudadana
2.2. Verifica en Mapa SISGE (Sistema de Informacion
Social Georreferenciada) las Obras Preseleccionadas, y
determina las que son para ZAP's y los proyectos no
ZAP’s en los que se tendra que demostrar pobreza
2.3. Turna a la Coordinacién de Programas Federales
las Fichas Técnicas de los Proyectos de Obra Pre
Seleccionados y clasificados como ZAP’S, quien las
incorpora a la Matriz de Inversion para el Desarrollo 9
Social (MIDS).
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social Municipal y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México
| (FAISMUN-CDMX)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

2.4. Gira oficio a CIDUE y a la Tesoreria Municipal con | Oficio por proyecto
resumen obtenido de la MIDS, por proyectos de obra en | de obra.

ZAP’s afin de que analicen su viabilidad técnica y legal,
respectivamente

2.5. Recibe y revisa Oficios de Respuesta de CIDUE v
Tesoreria Municipal con los resultados del analisis
efectuado y los turna a la Coordinacion de Programas
Federales para su captura en la MIDS de las obras en
ZAP’s, para obtener respuesta sobre su aprobacion por
parte de la dependencia normativa federal

Personal de la

Coordinacion de 2.6. Captura en la MIDS las obras en ZAP para obtener

Programas respuesta sobre su aprobacién

Federales

Personal de Ia dRiakno ;

Coordinacién de 2.7. Incorpora los proyectos de obra con “CUIS” a la Cuestionario Unico
idacio i6 de Informacion

Programas MID_S para la validacion y en su caso aprobacion _ clor

Federales preliminar Socioecondmica

(CUIS)

Personal de la 2.8. Gira oficio a CIDUE vy a la Sindicatura con

Direccién de Resumen obtenido de la MIDS por proyectos no

Participacion ZAP’s a fin de que analicen su

Ciudadana viabilidad técnica y legal, respectivamente

2.9. Una vez que los proyectos FAISMUN han sido
aprobados por la dependencia normativa federal, gira
Oficios a CIDUE notificandole de los proyectos
capturados, adjuntando los correspondientes reportes

Oficio de obras
aprobadas a

MIDS, para los avances técnicos CIDUE
gue correspondan
3. SELECCION DE BENEFICIARIOS: APROBACION
DEL PRESUPUESTO POR CABILDO Y
COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL DE LA
CARTERA DE PROYECTOS ELEGIBLES
FAISMUN.
Personal de Ia . .
Diresccic'?n de 3.1. Envia para dictamen a la Comisién de Hacienda el
Participacion proyecto de presupuesto de egresos incluyendo los
Ciudadana proyectos del FAISMUN.
3.2. Elabora documento con cartera de proyectos del
P
Ci’;g?:;gg r:ade FAI$MUN para su presentacién a los Comités de
Programas Federales | Participacion ciudadana. @'
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones

para la Infraestructura Social Municipal y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México
| (FAISMUN-CDMX)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024
Personal de la - .
Direccion de 3.3. Envia oficio convocando a sesién del Comité de Oficio para solicitar
i i S participacién ciudadana para aprobacién del programa | que sesione el

Participacion ti I del FAISMUN Comité
Ciudadana operativo anual de .

3.4. Presenta en la Sesion de los Comités de

participacion ciudadana, el programa anual de

ejecucion de la obra del FAISMUN para su aprobacién

3.5. Analiza y aprueba el programa operativo anual Acta de sesién del
Ei:ﬁﬁg?lddee los del FAISMUN, guedando registrado en el acta de la Cgmité\e de
participacion sesion del Comlité de. Parti_czipaciéln Cliaudad'abr;_a ccc)ln| Participacion
ciudadana programa anual de ejecucién de la obra publica de Ciudadana

FISMUN.

3.6. Realizan conjuntamente la calendarizacién para

la_ejecucién de obras FAISMUN a realizarse.

4. DIFUSION, ARRANQUE Y SEGUIMIENTO DE
LA OBRA

Personal de la
Direccion de 4.1. Envia a la CIDUE cartera de proyectos a realizarse
Participacion con recursos FAISMUN.
Ciudadana

4.2. Elabora y envia invitacién a los beneficiarios de

cada obra, para la reunién de constitucion del Comité

de participacion ciudadana.

4.3. Integra el Comité de Participacién Ciudadana

(CPC) en la colonia donde se ejecutara la obra, con el

fin de dar un seguimiento puntual.
Personal del Comité | 4 4. Realiza reunion en instalaciones de [a comunidad
de participacion para capacitacion sobre objetivos del FAISMUN, se Acta de reunion
cludadana elabora un acta de la reunion.
Personal de la 4.5. Realiza reporte de capacitacion del CPC-FAISMUN
Direccion de Yy se sube evidencia a plataforma.
Participacion
ciudadana

4.6. realiza primer reporte de inicio de actividades de Reporte de inicio de

obra mediante visitas al rea de trabajo. actividades
Personal de a 4.7. sube documentos evidencia-documentacion a
Dire_cqlon de plataforma MIDS que valide la asignacion de la obra.
Participacion
ciudadana

4.8. Sube a plataforma MIDS evidencia fotografica del

antes del inicio de obra publica.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

FAISMUN-CDMX)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social Municipal y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P304/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/08/2024

4.9. alimenta plataforma con informacion de CIDUE al
30% del avance de obra en la plataforma MIDS.

4.10. Sube a plataforma MIDS segundo reporte de
actividad con informacién de CIDUE al 40% del avance
de obra

Personal del Comité
de participacion

4.11. Realiza un reporte de queja o denuncia en caso
de identificar algin incumplimiento o anomalia en algun

Reporte de

ciudadana aspecto de la obra y se registra en la plataforma MIDS. |incumplimiento
Persor_ngl de la 4.12. Elabora reporte de resultados alcanzados por el

Direccién de CPC con informacién de CIDUE al 100% de la obra y

Participacion se carga en plataforma.

ciudadana

5. ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS

Personal de la

5.1. Acude al sitio de la obra y proceden a la entrega a

Direccion de los beneficiarios firmando el acta de entrega recepcion |Acta d(_e‘entrega-
Participacion correspondiente y entregando a los beneficiarios la recepcion
Ciudadana documentacion basica de dicha obra.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré:
Reviso:
\
——u
Coordinador de Director de Proyectos Direcfor Genkral de

Programas Federales Especiales

Participacion.Ciudadana
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacion Hoja 1 de 5

Ciudadana
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones
gjecutadas a través del Fondo de Aportaciones para la CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones | 13-DPE-P304/Rev.00

Territoriales de la Ciudad de México (FAISMUN-CDMX).

1 Inicio

Recepcion de solicitudes
de obras por diversos P 4
medios. (Comités
CRECES, linea ciudadana,
dependencias)

Revision de informe de
pobreza y Zonas de
Atencion Prioritarias (ZAP)

Seleccion
de Se informa al
solicitudes ciudadano

Visitas de verificacion de
solicitudes de obra

.

Integra |a base de datos de
las necesidades de
infraestructura social

Analisis y
preseleccion
de obras

Se informa al
ciudadano

Elaboracion de ficha técnica
de las obras
preseleccionadas

v

Verificacién de obras en
mapa SISGE

5 o
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HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadana

ENTE PUBLICO: Direccion General de Participacion Hoja 2 de 5

Especiales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos FECHA DE ELABORACION:

21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

gjecutadas a través del Fondo de Aportaciones para la CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones | 13-DPE-P304/Rev.00
Territoriales de la Ciudad de México (FAISMUN-CDMX).

Obras y acciones

Q

incorporacion a la Matriz de
Inversiones para el Desarrollo
Social (MIDS)

y

Turna a CIDUE y Tesoreria
para analizar viabilidad técnica
y juridica

!

Captura en la MIDS para
respuesta sobre posible
aprobacion por la dependencia
normativa federal

]

Incorpora los proyectos con
CUIS a la MIDS para validacion
y aprobacién preliminar

v

Proyectos con resumen de
MIDS, no ZAP, se gira oficio a
CIDUE y Sindicatura para su
viabilidad técnica y legal

v

Una vez aprobados los
proyectos por la dependencia Cartera de proyectos
normativa Federal, se gira elegibles para realizarse
oficio a CIDUE notificandole e [—| con recursos FAISMUN
integrando los reportes MIDS,
para los avances técnicos.

v

Se envia para dictamen a la
Comisién de Hacienda (cabildo)
el proyecto de presupuesto de
egresos incluyendo los

provectos del FAISMUN 2
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA A

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direcciéon General de Participacion Hoja3de 5

Ciudadana

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones
ejecutadas a fravés del Fondo de Aportaciones para la

Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales de la Ciudad de México (FAISMUN-CDMX).

2

Se elabora documento con
cartera de proyectos del
FISMUN para su presentacion
a los Comités de participacion
ciudadana

v

Aprobacion del programa
Operativo Anual del FISMUN Y
por parte del Comité de
Participacién Ciudadana

v

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DPE-P304/Rev.00

Oficio de solicitud para que
sesione el Comité.

Se presenta en la sesién del
Comité de Participacién
Ciudadana, el programa anual [—
de ejecucién de obra del
FAISMUN

v

Acta de sesion del Comite
autorizando el programa anual
de obra publica del FISMUN

Elaboracién del calendario
anual de ejecucion de obras

v

Elaboracion y envi6 de
invitaciones a los beneficiarios
de cada obra, para la reunién de
Constitucion del Comité de
Participacion Ciudadana de la
colonia

v

Reunién de instalacion en la
comunidad para capacitacién
sobre objetivos del FISMUN

Calendario anual de ejecucion
de obra Publica con recursos
del FISMUN

o
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacion Hoja 4 de 5
Ciudadana
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones ]
ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones para la CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones 13-DPE-P304/Rev.00

Territoriales de la Ciudad de México (FAISMUN-CDMX).

&

v

Elaboracién de reporte de
capacitacion del CPC-FISMUN
y se sube evidencias a
plataforma

v

Realizacion del primer reporte
de inicio de actividades de obra
mediante visitas al area de
trabajo

¥

Subir documentos de evidencia
a la plataforma MIDS que valida
la asignacion de la obra

¥

Subir a la plataforma MIDS
evidencias fotogréaficas del
antes del inicio de la obra

v
Direccién de Participacion
Ciudadana sube a la plataforma
MIDS segundo reporte de
actividad con informacién de
CIDUE al 40% del avance de la
obra

v

Direccion de Participacion

Ciudadana reporte en la MIDS
para casos de guejas o
anomalias o denuncias
presentadas por los integrantes
del CPC
v
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LA GACETA ,{"g iy ;EY[:HASETLOLIE

00
M UNICIPAL @

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacion Hoja 4 de 5

Ciudadana .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Proyectos FECHA DE ELABORACION:
Especiales 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones
ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones para la CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones | 13-DPE-P304/Rev.00

Territoriales de la Ciudad de México (FAISMUN-CDMX). L

)

Elaboracién de reporte de
resultados alcanzados por el
CPC con informacion de CIDUE
al 100% de la obra y se carga
plataforma

v

Acude al sitio de la obra y
proceden a la entrega a los
beneficiarios firmando el acta de
entrega recepcion
correspondiente y entregando a
los beneficiarios la
documentacion basica de dicha

obra.
v
Fin
13-DPE-P304-A01/Rev.00 @
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Participacion Ciudadana

Direccion de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Obras y acciones ejecutadas a través
del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de

las Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México (FAISMUN-
CDMX).

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P304/Rev.00

Fecha de la elaboracion:

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

21/08/2024
. Puesto Resguardo Disposicién
No. |Nombre del Registro Responsable* o Tiemport Ubleacisn final
Solicitudes de obras . . Archivo de
9 Coordinador de Archivo de la o
1 dde-eseor\élrcelg: d?ezzoanaos Programas el epc?%enl{co 3 afios Coordinacién de Concentracion
B sociayl 9 Federales Programas Federales
Base de datos de | Coordinador de Archivo de la Archivo de
2 necesidades de Programas Electrénico | 3 afios Coordinacién de Concentracion
infraestructura Federales Programas Federales
- Coordinador de Papel/ Archivo de la Archivo de
3 Phgla ot g iopeclade Programas electrénico | 3afos Coordinacion de Concentracion
P Federales Programas Federales
Formato de Coordinador de Papel/ Archivo de la Archivo de
4 cuestionario Unico de Programas | electrénico 3 afos Coordinacién de Concentracion
informacion Federales Programas Federales
socioecondmica
el dsebe Coordinador de Papel/ Arch_ivo Qe la Archivo d.e’
5 aprobadas a CIDUE Programas | electronico | 3afios Coordinacion de Concentracién
Federales Programas Federales
. 5 Coordinador de Papel/ Archivo de la Archivo de
8 uO;'ZfsﬁZ nggﬁ; 5 Programas | electrénico | 3 afios Coordinacion de Concentracion
q Federales Programas Federales
Acta de sesién del | Coordinador de Papel/ 3 anos Archivo de la Archivo de
7 |comité de participacién Programas electrénico Coordinacién de Concentracion
ciudadana Federales Programas Federales
Acta de reunion de | Coordinador de Papel/ 3 afos Archivo de la Archivo de
8 capacitacion de Programas | electrénico Coordinacion de Concentracion
objetivos de FAISMUN Federales Programas Federales
o s Coordinador de Papel/ 3 afios Archivo de la Archivo de
9 Reporte_~ de intoigide Programas electrénico Coordinacion de Concentracion
actividades
Federales Programas Federales
Reporte de Coordinador de Papel/ 3 afios Archivo de la Archivo de
10 SRR Programas electrénico Coordinacién de Concentracién
plimiento
Federales Programas Federales
Acta de entrega Coordinador de Pagehf 3 afios Arch.ivo Qg la Archivo d(_e’
11 —— Programas | electronico Coordinacion de Concentracién
pcion
Federales Programas Federales
* Elresponsable del registro es respensable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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LA GACETA o] | hmuee o

oo
M UNI CIPAL =L/

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn General de Participacion Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones Hoja 1 de 3
ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones para la

Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales de la Ciudad de México (FAISMUN-CDMX).
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P304/Rev.00 Fecha de la elaboracion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO NOTAS:

¢Se recibieron peticiones de obra y se realizo la separacion de
1 | obras correspondientes a las ZAP y a otras localidades
identificadas con altos niveles de pobreza y rezago social?

¢ Se realizé la verificacién de las solicitudes de obras recibidas e
2 | identificadas como ZAP y altos niveles de pobreza y rezago
social?

3 |¢Seintegré la base de datos de las necesidades de
infraestructura social en zonas de pobreza Y rezago social?

¢ Se realizé reunion de trabajo con las dependencias ejecutoras
4 |para analizar y filtrar de manera preliminar las obras con
posibilidades para ser realizadas con recursos FAISMUN?

¢ Se verificd en mapa SISGE las obras preseleccionadas y se

S | determing las que son para ZAP’s y los proyectos no ZAP’s en
los que se tendra que demostrar pobreza?

g |¢La Coordinacion de Programas Federales incorpord a la MIDS
las fichas técnicas de los proyectos de obra preseleccionados?
¢ Se giré oficio a CIDUE vy a la Tesoreria Municipal con resumen
7 | obtenido de la MIDS, con el fin de analizar su viabilidad técnica
y legal?

g | ¢Se recibi6 respuesta de CIDUE y Tesoreria con los analisis
respectivos a fin de capturar los proyectos a la MIDS?

g |&Se capturd en la MIDS las obras en ZAP para obtener
respuesta sobre su aprobacién?

10 ¢Se incorporaron los proyectos de obras con “CUIS” ala MIDS
para la validacién y en su caso aprobacion preliminar?

¢Se gir6 oficio a CIDUE vy a la Sindicatura Municipal con

11 | resumen obtenido de la MIDS, por proyectos no ZAP's con el fin
de analizar su viabilidad técnica y legal?

Una vez aprobados los proyectos FAISMUN, ¢ se elaboro oficio
412 |a CIDUE notificandole los proyectos capturados, adjuntando los
correspondientes reportes MIDS, para los avances técnicos
correspondientes?

¢Se envié el proyecto de presupuesto de egresos a la Comisién
13 |de Hacienda (para aprobacién de Cabildo Municipal),
incluyendo los proyectos de FAISMUN?

@

Manual de Procedimientos Pagina - 113 -

S

0 ® ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 115




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones Hoja2de 3
ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones para la

Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales de la Ciudad de México (FAISMUN-CDMX).
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P304/Rev.00 Fecha de la elaboracién:

Una vez aprobado el presupuesto por Cabildo Municipal, ila

14 | Coordinacién de Programas Federales elaboré documento con
cartera de proyectos del FAISMUN para su presentacion a los
Comités de Participacién Ciudadana?

¢.Se envio oficio a Presidencia Municipal, solicitando Ia

45 |celebracién de sesion del Comité de Participacion Ciudadana
(CPC) para aprobacion del Programa Operativo Anual del
FAISMUN?

¢ Se presenté a Comité de Participaciéon Ciudadana, el

16 | Programa Operativo Anual de ejecucion de obras del FAISMUN
para su aprobaciéon?

47 | &£Se aprobé el Programa Operativo Anual de ejecucién de obras
por parte del Comité de Participacion Ciudadana?

¢ Se elaboro y envié invitacion a los beneficiarios de cada obra,
18 | para la reunion de constitucion del Comité de Participacion
Ciudadana de la colonia o sector?

19 | ¢se realizé reunion y levanté acta de la capacitacion al Comite
sobre objetivos del FAISMUN?

20 | ¢ Se realizé reporte de capacitacién y se subi6 evidencias a la
plataforma MIDS?

21 | &Se realizé el primer reporte de inicio de actividades de la obra,
mediante visitas al area de trabajo?

22 ¢Se subieron documentos de evidencia a plataforma MIDS que
valide la asignacion de la obra?

23 | ¢Se subié a plataforma MIDS evidencia fotogréafica del antes del
inicio de la obra publica?

24 |¢Se subié a plataforma MIDS informe de CIDUE al 30% del
avance de la obra?

o5 ¢ Se subio a plataforma MIDS segundo informe de CIDUE al
40% del avance de la obra?

En caso de identificar algdn incumplimiento, gueja o anomalia
26 | €N algun aspecto de la obra, ;se elabord el reporte de queja o
denuncia presentada por los integrantes del CPC-sector
mediante plataforma MIDS?

¢Se elaboré reporte de resultados alcanzados por el CPC-

27 | sector con informacion de CIDUE al 100% de la obra y se subio
a la plataforma MIDS?
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Participacién Ciudadana
Direccién de Proyectos Especiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obras y acciones Hoja 3de 3
ejecutadas a través del Fondo de Aportaciones parala

Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales de la Ciudad de México (FAISMUN-CDMX).
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DPE-P304/Rev.00 Fecha de la elaboracion:

Una vez terminadas las obras, se procede con la entrega a los
28 beneficiarios.

¢Se firmo el acta de entrega recepcion y entregd
documentacién basica de la obra a los beneficiarios?

29 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

3g | Encuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzé lo
programado?

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

32 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
33 | 4El producto cumple con los requisitos de conformidad?

34 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

35 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

&
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA
Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccion del Instituto Municipal de
la Juventud de Hermosillo

Fecha: | 21/08/2024

Hojas: [1de 1
< No. DE 2
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION FECHA DE EMISION
PROCESOS

3 ) Impulso al desarrollo, participacion y 21/08/2024

ISDPU-0R0d competitividad de los Jovenes de Hermosillo. o
PROCEDIMIENTOS
13-1JH-P401 Imp_a,rtlc:on de cursos y talleres de interés para 00 21/08/2024
los jévenes

13-1JH-P402 Eventos de reconocimiento y promocion para 00 21/08/2024

j6venes ejemplares en la sociedad.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13-1JH-P401-F01 Lista de asistencia a cursos y talleres 00 21/08/2024

13-1JH-P402-F01 | Formato de evaluacion: Premio Municipal de la 00 21/08/2024
Juventud “Jévenes construyendo comunidad®.
ANEXOS
13- JH-P401-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
13- IJH-P402-A01 _|Diagrama de flujo 00 21/08/2024
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LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

Direccién General de Participacién Ciudadana

Codigo:

13-DPC-CP04/Rev.00

Fecha de Emision: 21/08/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Impulso al desarrollo, participacién y competitividad de los
jévenes de Hermosillo.

Objetivo de Calidad

Contribuir al bienestar social del Municipio de Hermosillo
mediante acciones que impulsan el desarrollo integral de las y
los jovenes.

Alineacién al PMD

4.1.1. Consensuar la toma de decisiones de gobierno y la
generacion de politicas pablicas con la sociedad en general,
tomando en cuenta sus necesidades e inquietudes, para buscar
el desarrollo sustentable, sostenible y equitativo de la poblacion
del municipio.

Facultades y Atribuciones

Facultad 6 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance

Aplica a todos los jovenes de 12 a 29 afios del municipio de
Hermosillo

Responsable del Proceso

Director del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo

Cursos, talleres y entregas de reconocimiento para jovenes
ejemplares.

Producto

Cliente
Interaccién con otros

Jovenes del municipio de Hermosillo

procesos bl
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
13-IHJ-P401 Imparticion de cursos y talleres de interés para los jovenes
13-1HJ-P402 Eventos de reconocimiento y promocién para jovenes ejemplares en
la sociedad.
MEDICION DEL PROCESO
Nomitire del Férmula de calculo Unidad de Medida
Indicador

(Numero de jovenes beneficiados con las
acciones y programas que impulsan su
desarrollo integral en periodo actual / Ntmero
de jévenes beneficiados con las acciones y
programas que impulsan su desarrollo integral
en periodo previo) - 1 * 100

Variacién porcentual de
jévenes beneficiados con
las acciones y programas

que impulsan su
desarrollo integral

Variacién porcentual

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

Direccién General de Participacion Ciudadana

Cadigo: 13-DPC-CP04/Rev.00 Fecha de Emision: 21/08/2024
Reviso: Aprobé:
Director deW’tibuto Municipal de la Director Gereral /d‘? Participacion
Juventud de Hermosillo Ciud{c}ana
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LA GACETA B | e

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacién Ciudadana
Direccion del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imparticion de cursos y talleres de interés para los jévenes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-IHJ-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Imparticién de cursos y talleres, asi como realizacion de estudios y divulgacion de temas referentes a

las y los jévenes que contribuyan al desarrollo de juventudes participativas y competitivas.
Il. ALCANCE

Aplica a todos los jovenes de 12 a 29 afios del municipio de Hermosillo.

lll. DEFINICIONES

IHJ: Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados

IV. REFERENCIAS

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

Acuerdo de creacién del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo.

Matriz de Indicadores para Resultados.

V. POLITICAS

1. Se debe cumplir con los requisitos y llenar formatos que correspondan para inscribirse en los cursos,
talleres de interés para los jévenes.

2.Los programas deberan estar enfocados en el desarrollo de jévenes competitivos, mas
participativos, con una educacion inclusiva y de emprendimiento.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

1. Firma de la Direccién del Instituto Municipal de

Cursos y talleres que promuevan el desarrollo de la Juventud de Hermosillo, sobre el desarrollo y

jovenes competitivos, méas participativos, con una todas sus requisiciones requeridas para el

educacién inclusiva y de emprendimiento. desarrolio de cursos y talleres.

2. Permisos (de ser necesario) de Proteccion Civil
para la realizacion de ciertos eventos.

Vil. CLIENTES
Jovenes de 12 a 29 afios del municipio de Hermosillo.
VIil. INDICADORES

Nombre: Imparticion de cursos y talleres, asi como realizacion de estudios y divulgacion de temas
referentes a las y los jévenes.

Férmula: (Cursos y Talleres realizados / Cursos y Talleres programados a realizar) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

13-1HJ-P401-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. PLANEACION DEL PROGRMA
Encargado dela |1.1. Establece de acuerdo al plan de trabajo y al Plan Planeacion de
Coordinacion de | Municipal de Desarrollo los programas que se implementaran programas a
Planeacion en el IHJ, en conjunto con el Director de area. implementar por
el IHJ
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imparticion de cursos vy talleres de interés para los jovenes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-IHJ-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

1.2. Organiza reunion de trabajo con todas las coordinaciones|Planeacién de
que integran la Direccién con la finalidad de afinar detalles de laprogramas
propuesta de planeacion. aprobada

1.3. Solicita al encargado de Ila Coordinacién de operaciones,
realice propuesta de lugares en los que podrian llevarse a cabo
los cursos y talleres expuestos en el plan de trabajo.

1.4. Elabora propuesta de los posibles lugares en los que sePropuesta de
podrian realizar los cursos y talleres. lugares para los
cursos y talleres.

Director del IHJ

Encargado de la
Coordinacion de
Operaciones

1.5. Aprueba propuesta de lugares, en caso de no aprobar, se

Director del IHJ  |regresa al punto 1.3.

2. ORGANIZACION
2.1. Realiza reunidén para determinar calendario con fechas,

Encargado de la

Coordinacion de
Planeacion

dias, horarios e insumos requeridos para la ejecuciéon de los
cursos y talleres propuestos en el plan de trabajo.

Encargado de la

2.2. Solicita ayuda al area operativa para que realice las

Coordinacién de
Operaciones

gestiones logisticas que correspondan.

2.3. Envia en caso de ser necesario oficio solicitando los
permisos correspondientes a las autoridades responsables.

3. LOGISTICA

3.1. Entrega solicitudes de insumos y requisiciones en generalOficio de
para el area administrativa, para el desarrollo de los eventos’requisicién
aprobados en la agenda.

3.2. Solicita al area de colaboradores la cantidad de personal delnvitacién
la Direccion del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo
que apoyara en el programa.

3.3. Entrega el orden del dia al Director General.

3.4. Instala el escenario o elementos a utilizar el dia del evento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director del IHJ

Encargado de la
Coordinacion de
Operaciones

Orden del dia

Elaboré:
Revisé:
probo:
Encargado de la Directosdel Instituto Director Geheral de
Coordinacién de Municip Vde 14 Juventud de Participacion Ciudadana
Operaciones Hermosillo -
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LA GACETA

M UNICIPAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE HERMOSILLO
LISTA DE ASISTENCIA A CURSOS Y TALLERES
NOMBRE DEL CURSO

NOMBRE

DIRECCION

CEL

CORREO

10

11

12

13

14

13-IHJ-P401-FO1/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadana

ENTE PUBLICO: Direccion General de Participacion

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion del Instituto
Municipal de la Juventud de Hermosillo

21/08/2024

FECHA DE ELABORACION:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imparticién de
cursos y talleres de interés para los jovenes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-IHJ-P401/Rev.00

Inicio

No

Establece los cursos y
talleres a realizar

Se elabora propuesta de

.| lugares en los que podrian

llevarse a cabo los cursos
y talleres

Si
JAprueba?

Realizacién del evento  [¢

Determina hora, dia 'y
logistica del evento

'

Solicitud de permisos
(En caso de ser necesario)

'

Invitacion a autoridades
correspondientes

;

Entrega solicitudes de
insumos y requisiciones en
general, para el desarrollo
de los eventos aprobados

en la agenda.

v

Solicitud de colaboradores

Entregar orden del dia al |4
Director de area
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion General de Participacion Ciudadana

Direccion del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo

H. AYUNTAMIENTO DE

i
X

% HERMOSILLO
o/

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imparticién de cursos y
talleres de interés para los jovenes

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-IHJ-P401/Rev.00

Fecha de la elaboracién: 21/08/2024

; Puesto Resguardo Disposicién
No. | Nombre del Registro B
J Responsable* Tipo Tiempo** |  Ubicacién final
Planeacion de EREariEE e Archivo Archivo de
1 programas a ™ ng e ci%n Papelfelectrénico | 3 afios | coordinacion de | Concentracion
implementar por el IHJ P planeacién
Planeacién de . . 5 5 5 Archivo Direccion| Archivo de
2 programas aprobada Direccion del IHJ| Papel/electrénico | 3 afios del IHJ Chneanirasion
Propuesta de lugares | Encargado de la Archivo de la Archivo de
3 para los cursos y | Coordinacién de | Papelielectronico | 3afios | Coordinacion de | Concentracion
talleres. Operaciones Operaciones
- N . . - ~ Archivo Direccién| Archivo de
4 | Oficio de requisicion |Direccion del IHJ| Papel/electronico | 3 afios del IHJ 7S e
Encargado de la Archivo de la Archivo de
5 Invitacién Coordinacion de | Papel/electronico | 3afios | Coordinacién de | Concentracion
Operaciones Operaciones
Encargado de la Archivo de la Archivo de
6 Orden del dia Coordinacion de | Papel/electronico | 3 afios | Coordinacion de | Concentracion
Qperaciones Operaciones
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
k
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo
{NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imparticion de cursos y Hoja 1 de 1
talleres de interés para los jovenes
| cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-IHJ-P401/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S1 | NO NOTAS: J
1 ¢ Se aplicaron programas para todas las areas de trabajo de
la Direccion del IHJ?
¢ Se solicito a la Coordinacién de planeacion realizar una
2 | propuesta de trabajo sobre los cursos y talleres de mayor
interés de los jovenes?
3 | ¢Se aprobé la propuesta planteada? l
4 ;Se solicitaron los permisos necesarios para realizar el ‘
programa?
5 | ¢Serealizola organizacion logistica del evento? ]
& | ¢Fueron enviadas las invitaciones? ‘
FT . Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del 1
procedimiento?
8 En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanz6 lo \
programado?
g | ¢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 | ¢Sehan propuesto acciones de mejora?

Nombre y firma del verificador

POA. Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
[No. Mejora Impacto \
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M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccién del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Eventos de reconocimiento y promocion para jévenes ejemplares
en la sociedad.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-IHJ-P402/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizacién de eventos donde se reconocera a las y los jovenes que diariamente desempefan su vida

de manera ejemplar en los &mbitos estudiantil, deportivo, ambiental y cultural, asi como fomento a la

participacién ciudadana juvenil.

1. ALCANCE

Jovenes estudiantes del nivel medio y medio superior destacados en el municipio de Hermosillo, en

los &mbitos: estudiantil, deportivo, ambiental y cultural, asi como fomento a Ia participacién ciudadana

juvenil.

lll. DEFINICIONES

DIHJ: Direccion del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo

IV. REFERENCIAS

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

Hermosillo.

Plan Municipal de Desarrollo Vigente

V. POLITICAS

1. Los reconocimientos consistirdn en diplomas firmados por las autoridades correspondientes,
realizandose en escuelas de nivel preparatoria y universidad.

2. Para la entrega de reconocimiento el criterio principal consiste en que el alumno se destaque por su
excelencia en areas académicas, culturales, deportivas o de emprendimiento.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
1. Reconocimiento a jévenes destacados de
nivel medio y medio superior.
VIl. CLIENTES
Jovenes destacados en los diversos ambitos previamente establecidos.
VIil. INDICADORES
Nombre: Porcentaje de cumplimiento en la realizacion de eventos de entrega de reconocimientos a
Jovenes.
Férmula: (Eventos realizados / Eventos programados a realizar) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
13-1HJ-P402-F01 Formato de evaluacién: “*JOVENES CONSTRUYENDO COMUNIDAD".
13-1HJ-D402-A01 Diagrama de Flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Firma del Director General

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. CALENDARIZACION
Encargado de la 1.1 Agendar cita con la Institucién académica donde se
Coordinacién de pretende realizar el evento de premiacion.
| Operaciones
Manual de Procedimientos Pagina - 125 -

0 ® ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 127




LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccién del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Eventos de reconocimiento y promocién para jévenes ejemplares
en la sociedad.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-1HJ-P402/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 21/08/2024

[X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.2 Se reune con el Director de ia Institucion Calendario de
académica, donde se planea la logistica del evento y se | actividades
establece una fecha para la realizacion del evento.
1.3 Las instituciones académicas envian la lista de
alumnos a premiar para la entrega de los

reconocimientos.
2. PROCEDIMIENTO
Encargado de la 2 1 Solicita mediante un requerimiento, recursos a la Requisicion de
Coordinacion de Coordinacion de Administracion para la realizacién del | material.
Operaciones evento.

2.2 Elabora los reconocimientos.
2 3 Invita mediante oficio a las personalidades que se Invitacion a

presentaran en el evento. personalidades
3. EVENTO
Encargado de la 3.1 Realiza el evento.
Coordinacion de
Operaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboroé:
Reviso: probd:
Ffcargado de la Directbr d8] Insfituto Director General de
Coordinacion de MunicipaI\de la\Juventud de Participacion
Operaciones Hermosillo Ciudadana
\¥
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MUNTel P A= H. AYUNTAMIENTO DE

L HERMOSILLO

A
JOVENES

CONSTRUYENDO

COMUNIDAD

FORMATO DE EVALUACION
PREMIO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
« JOVENES CONSTRUYENDO COMUNIDAD”

CATEGORIA:

NOMBRE DEL
PARTICIPANTE:!

NOMBRE DEL JURADO
CALIFICADOR:

ETAPA 1. VERIFICACION DE LOS REQUISITOS

REQUISITO Sl NO
CURRICULUM VITAE
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR O DE
INSTITUCION EDUCATIVA (EN CASO DE SER
MENOR DE EDAD)

NCIAL DE ELECTOR DE PADRE O TUTOR(EN
lASO DE SER MENOR DE EDAD)

ELACION DE INTEGRANTES DEL COLECTIVO CON
SUS RESPECTIVAS IDENTIFICACIONES (ENCASO
DE SER EN GRUPO).

JOMICILIO NO MAYOR A 3MESES

CURP
OMPROMISO DE LA O ELPARTICIPANTE

DOCUMENTOS APROBATORIOS QUE
ONFIRMEN LA VERACIDAD DEL CURRICULUM.

VIDEO DE 90 SEGUNDOS
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ETAPA 2. RUBRICA DE EVALUACION DEL VIDEO

CRITERIO DE EVALUACION

1
DEFICIENTE
2
REGULAR
4
MUY BUENO
EXCELENTE

1 MANEJO DE LA INFORMACION:
SE EVALUARA QUE EL CANDIDATO BRINDE
INFORMACION PERSONAL RELEVANTE
PRESENTANDOSE DE MANERA GENERAL, ES
DECIR, PROPORCIONANDO SU NOMBRE, EDAD
Y CATEGORIA EN LA QUE SE NOMINA PARA
SER

E
GANADOR DEL PREMIO.
2 CARACTER INSPIRADOR:
SE EVALUARA QUE EL CANDIDATO
SENSIBILICE CON SU PROYECTO FRENTE A
UNA PROBLEMATICAMOTIVANDO A OTROS A
ACTUAR EN PRO DE SU COMUNIDAD.

3 IMPACTO Y ALCANCE:
SE EVALUARA QUE EL ASPIRANTE INDIQUE
COMOCUMPLIO CON LOS OBJETIVOS QUE
ESPERABA LOGRAR CON EL DESARROLLO
r

DE SU PROYECTO,ADEMAS DE DAR
RESPUESTA O PROPUESTAS EN RELACION
A LA PROBLEMATICA QUE ATIENDE
MEDIANTE SU CATEGORIA.
4 CARACTER INNOVADOR:
SE EVALUARA QUE LAS TECNICAS,
METODOLOGIASY/O RECURSOS QUE EMPLEA
EL CANDIDATO EN EL DESARROLLO DE su
PROYECTO SE INCORPORAN DE FORMA
INNOVADORA A LA TRADICIONAL PARA DAR
SOLUCION A LA PROBLEMATICA PRESENTADA
5 TRASCENDENCIA:
SE EVALUA COMO EL PROYECTO QUE
DESARROLLAEL ASPIRANTE PLANTEA
PROPOSITOS O METAS A ALCANZAR EN
TIEMPO FUTURO, EVIDENCIANDO ASIDE QUE
TIENE UNA LINEA DE ACCION CLARAY
COHERENTE PARA SEGUIR TRABAJANDO EN
PRO
DE SU COMUNIDAD.
TOTAL: \ | | |

Manual de Procedimientos Pagina - 128 -

0 6 D @ hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx



LA GACETA = E——

M UNI C I PAL oo HERMOSILLO

ETAPA 3.RUBRICA DE EVALUACION DEL

DISCURSO
= e
B z o] z
CRITERIO DE EVALUACION 2 1ol | b
= 2| 8
a &5
|
1 EMPLEO DELLENGUAJE:
UTILIZA LENGUAJE APROPIADO Y SU COMUNICACION ORAL
FLUYE CON NATURALIDAD Y CORRECCION
2 EMPLEO DEL TIEMPO:
EL ASPIRANTE HACE USO ADECUADO DEL TIEMPO DEL QUE
DISPONE MOSTRANDO DE FORMA ORGAN IZADA Y
ESTRUCTURADA EL PROYECTO QUE ENCABEZA.
3 DOMINIO DEL CONTENIDO:
EL ASPIRANTE DOMINA EL CONTENIDO DEL QUE HABLA,
TRANSMITE ADECUADAMENTE SU MENSAJE Y DA RESPUESTA
A LOS CUESTIONAMIENTOS QUE LE PLANTEAN LOS JURADOS.
TOTAL:
OBSERVACIONES
FIRMAS DEL JURADO CALIFICADOR
f
NOMBRE Y FIRMA DEL JURADO NOMBRE Y FIRMA DEL PRESIDENTE
CALIFICADOR DEL JURADO CALIFICADOR
13-IHJ-P402-F01/Rev.00 /g % E
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
FNTE PUBLICO: Direccién General de Participacion Hoja 1 de 1 j
Ciudadana i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion del Instituto FECHA DE ELABORACION:
Municipal de la Juventud de Hermosillo 21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Eventos de

reconocimiento y promoci6n para jovenes ejemplares en
la comunidad.

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-IHJ-P402/Rev.00

Agendar cita con
Institucion Académica —>

!

Solicitud de requerimientos
para el evento de
premiacion

.

Elaboracion de
reconocimientos

|

Invitacion para autoridades

I

Realizacion de evento de
reconocimiento y
promocién para jovenes
ejemplares.

Listado de alumnos
propuestos para recibir
reconocimiento

Fin

13-IHJ-P402-A01/Rev.00

g =
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LA GACETA

M UNICIPAL LMQ" H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSIL
5 LO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccion del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Eventos de
reconocimiento y promocion para jovenes ejemplares en la

Hoja 1 de 1

comunidad.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-IHJ-P402/Rev.00

|Fecha de la elaboracion: 21/08/2024

Resguardo Disposicion

final

5 Puesto
H Nombre del Registro Responsable* Tipo

Calendario de Encarquo an le Papel/ Archlvp de_ }a Archivo de
tividad Coordinacion | gjectronico Coordinacion | -, ncentracion
ACIPAdAGRS Operativa. Operativa

uerimientos
s 8 Encargado de la
insumos para la

realizacion del
evento

Archivo de la
Coordinacién
Operativa

Archivo de
Concentracion

Papel/
electrénico

Coordinacién
Operativa.

Archivo de la
Coordinacion
Operativa

Encargado de la
Coordinacion
Operativa.

Archivo de
Concentracion

Invitacién a
personalidades

1
Papel/
3 R
electrénico
* E| responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tréamite como evidencia de la conformidad de la operacion
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién del Instituto Municipal de la Juventud de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Eventos de
reconocimiento y promocién para jovenes ejemplares en la
comunidad.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-1HJ-P402/Rev.00 | Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [si[no|  NoOTAs:

; Se elaboro calendario de actividades?

: Se realizo la requisicion de material?

3 | ; Se realizaron las invitaciones?
; Se desarrollo la bitacora por avance de tema?

¢ Hay evidencia de |a medicién del indicador(es) del
rocedimiento?

D

7 En cuanto a los resultados del indicador, iSe alcanzo lo
programado?

;,Se cumpli6 con lo programado en el POA?

n 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 realiz6 el evento?

¢ 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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LISTA MAESTRA

Direccién General de Participaciéon Ciudadana
Direccién Administrativa

Fecha: | 21/08/2024

Hojas: | 1de 1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE | crcpa DE EMISION
REVISION
PROCESOS
Gestion y seguimiento de asuntos 21/08/2024
15-DFC-CPOS administrativos By
PROCEDIMIENTOS
13-DAD-P501 Suministros de bienes y servicios 00 21/08/2024
13-DAD-P502 Contratacién y pago de instructores 00 21/08/2024
ANEXOS
13-DAD-P501-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
13-DAD-P502-A01 |Diagrama de flujo 00 21/08/2024
o4
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS

Direcci6n General de Participacién Ciudadana

Eﬁdigo: ‘ 13-DPC-CP05/Rev.00 \ Fecha de Emision: \ 21/08/2024 i

F DATOS DEL PROCESO 1
Nombre del Proceso Gestion y seguimiento de asuntos administrativos J

Realizar las gestiones administrativas correspondientes a
Objetivo de calidad recursos humanos, materiales y financieros, a fin de dar

cumplimiento a 108 objetivos y metas de las unidades

administrativas de la Instancia.

2.1.1. Consensuar la toma de decisiones de gobierno y la

generacion de politicas publicas con la sociedad en general,

tomando en cuenta sus necesidades e inquietudes, para buscar

el desarrollo sustentable, sostenible y equitativo de la poblacién

del municipio.

4.1.2. Promover, mediante el empleo temporal ¥ el Fondo de

Alineacién al PMD Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF-Ramo
33), el desarrollo regional y la calidad de vida de familias en
condicion de pobreza.
4.1.3. Fomentar acciones para combatir el rezago educativo en
el municipio de Hermosillo, asi como mejorar la calidad de vida
de sus habitantes.

Facultades y Atribuciones Facultades 1y 6 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a las unidades administrativas de la Instancia.
!Tiesponsable del Proceso | Director Administrativo
Producto ‘ Insumos necesarios para el funcionamiento de la Instancia.
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.
13-DPC-CP02 Concertacion Social-Participacion Ciudadana
Interaccioén con otros 13-DPC-CP03 Apoyo a comunidades vulnerables.
procesos 13-DPC-CP04 Impulso al desarrollo, participacion y
competitividad de los jovenes de Hermosillo.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO | NOMBRE
13-DAD-P501 Suministro de bienes y servicios
13-DAD-P502 Contratacion y pago de instructores
L 13-DGP-P503 Atencion a solicitudes de acceso a 1a informacion
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M UNTICI PAL iR HERMOSILLO
=/

CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Participacion Ciudadana

Cadigo: 13-DPC-CP05/Rev.00 FECHA DE EMISION: 21/08/2024

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
% de gestiones | (NUmero de gestiones realizadas / Numero de Porcentaje de gestion
administrativas gestiones solicitadas) X 100 administrativa

atendidas
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso: Aprobé:

g

Director Administrativo Director Gerferal Partmpamon
Clud
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministrc de Bienes y Servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DAD-P501/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante Oficialia Mayor la solicitud de bienes y/o servicios solicitados por las unidades
administrativas para el desarrollo de las funciones encomendadas para el cumplimiento de sus
objetivos y metas.

1. ALCANCE

Unidades Administrativas o areas de la Direccion General de Participacion Ciudadana

1il. DEFINICIONES

SIIE: Sistema de Informacion Financiera

Requisicién: Formato donde se requisita la solicitud de insumos y/o bienes.

Solicitud de Servicio: es un documento en €l que un particular solicita a una institucion o empresa que

realice algun trabajo o prestacion de servicios a su favor.

IV. REFERENCIAS

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

Requisicion de solicitud de servicio

Requisicién de solicitud de bienes

V. POLITICAS

1 Las solicitudes de bienes o servicios de las areas, deberan estar impresas 0 enviadas por correo
electronico.

2. Las requisiciones turnadas a Oficialia Mayor se haran por oficio.

3. La captura de la solicitud de servicio sera a través del sistema.

VI. PRODUCTOS

L__—,J-—

|

Nombre | Requisito de Conformidad
1.Recepcion de insumos (bienes muebles)
2. Recepcion del servicio solicitado (factura) J

Entrega de bienes y/o servicios solicitados.

VIl. CLIENTES

Personal de Participacién Ciudadana de Hermosillo
Vill. INDICADORES

Nombre: Porcentaje de solicitudes para suministro de bienes y servicio
Férmula: (Solicitudes atendidas/solicitudes programadas para atender) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
13-DAD-P501-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS
Director de Area 1.1 Elabora solicitud de requerimientos. Oficio de solicitud de
bienes y servicios
Director 1.2 Recibe y analiza la solicitud, verifica si es é
Administrativo adquisicién de un bien o es solicitud de un servicio. ‘J
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministro de Bienes y Servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DAD-P501/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

2. VERIFICACION DE PRESUPUESTO
2.1 Verifica la existencia de partida presupuestal.
“Si existe presupuesto y se puede adquirir o prestar
el servicio “

Requisicion de
N . . . solicitud de bienes
2.3 Elabora requisicion de bienes o solicitud de servicios.

Augxiliar isici6
ial _ Requisicion de
Administrativo solicitud de
servicios

Director Administrativo | 2.4 Suscribe requisicion y la turna al Director General
para su autorizacion.
Director General 2.5 Autoriza la requisicién.
3. ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS

3.1 Turna a Oficialia Mayor para que designe al proveedor]
o0 prestador de servicios.
3.2 Una vez designado el proveedor por Oficialia Mayor,
recibe los bienes o se verifica que realice la prestacion del
servicio solicitado.
3.3 Entrega bienes al area solicitante, recabando firma de
recepcion de materiales o la firma de conformidad de la
prestacion del servicio. FIN DEL PROCEDIMIENTO

“En caso de que no exista presupuesto”

Auxiliar Administrativo

Aucxiliar 3.4 Genera solicitud de adecuacién presupuestal a
Administrativo Tesoreria.
3.5 Solicita autorizacién de modificacion presupuestal a
Tesoreria.

“No se autoriza”
Director Administrativo |3.6 Informa de la situacién a la Direccion de Area
solicitante. FIN DEL PROCEDIMIENTO
“Si se autoriza”
3.8 Elabora requisicion de bienes o servicios
Auxiliar 3.9 Elabora solicitud de pago para el proveedor o
Administrativo prestador de servicios en el sistema establecido.
3.10 Adjunta copia de la requisicion o solicitud de

servicios y donde conste que se recibieron los bienes o
se proporciond el servicio solicitado.

™
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministro de Bienes y Servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DAD-P501/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

3.11 Turna solicitud al Director Administrativo para su
antefirma.

Director Administrativo | 3.12 Revisa solicitud y soporte documental y turna a
Director General.

Director General 3.13 Autoriza la Solicitud.

4. SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD DE BIENES O SERVICIOS

4.1 Envia solicitud de pago a Oficialia Mayor, quedandose] Oficio de solicitud
Auxiliar con una copia de la solicitud de recibido para sulde pago
Administrativo seguimiento.
4.2 Da seguimiento para verificar €l pago al proveedor o
prestador de servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:
Reviso: Aprobé:

AL

Mentce: Crishha Ruiz D

Auxiliar Administrativo Director Administrativo Directdr General de
Participacion
Ciudadana
Manual de Procedimientos Péagina - 138 -

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




LA GACETA ,{"g iy ;EY[:HASETLOLIE

00
M UNICIPAL @

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacion Hoja 1 de 2

Ciudadana

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa FECHA DE ELABORACION:
21/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministro de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

bienes y servicios. 13-DAD-P501/Rev.00

Recibe salicitud de
requerimientos

v

Recibe y analiza la
solicitud, turna al auxiliar
administrativo

'

Verifica la existencia de
partida presupuestal

Procede a elaborar vale de
caja chica y se adquieren
los insumos o se servicios
proporciona el servicio

! )

Suscribe requisicion y la
turna al Director General

para su aprobacion

Elabora requisicion de
bienes o solicitud de

..Se puede
adquirir por
caja chica?

I
I Autoriza la requisicion —,

Turna a Oficialia Mayor
para que designe al
proveedor o prestador de
servicios

/ 4
b
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccion General de Participacion Hoja2 de 2
Ciudadana
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa FECHA DE ELABORACION:

21/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministro de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
bienes y servicios. 13-DAD-P501/Rev.00

Recepcion de bienes y los ‘SL

¢ Existe
entrega &

presupuesto?

Informa de la situacion a la
Direccién de Area

solicitante

Genera solicitud de
adecuacién y autorizacion
presupuestal

Se elabora requisicién de
bienes o servicios

J

Se elabora solicitud de
pago para el proveedor

v

Revisa solicitud y soporte
documental y turna al
Director General

v

Autoriza la requisicién

4

Seguimiento de la solicitud
bienes o servicios, envia
solicitud de pago a
Oficialia Mayor y da
seguimiento a pago del
proveedor

®—>

Fin

13-DAD-P501-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direcciéon Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Participacion Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministros de Bienes
y Servicios

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DAD-P501/Rev.00

Fecha de la elaboracién: 21/08/2024

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicic;l
: Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacién final
: i . Archivo Archivo de
1 OE.C'O ae salicitud e Ad D_lrgctft:;." Papel 3 afios Direccion  [Concentracion
ienes y servicios ministrativo T e——
ReGlisicisna Director Archivo Archivo de
2 oli ;Lcjzttjn:lclon ie' . Admin'strc;t' 5 Papel 3 afios Direccion  |Concentracion
— € Senialo ' ¥ Administrativa
Requisicion de Director AICAND FrcnIva de
2 solicitgdes de bienes| Administrativo rapel danes DEEREER  SeRCENasion
Administrativa
. . ; Archivo Archivo de
4 Oicio de :Ocl;c't"'d e A draillz?scttrg;ivo Papel 3 afios Direcciéon  |Concentracion
peg Administrativa
* El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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LA GACETA
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministro de Bienes y |Hoja 1de1
Servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DAD-P501/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢El director de area elaboré la solicitud de adquisicién de

bienes y servicios?

2 ¢ El Director Administrativo elaboré la requisicion de solicitud

de bienes y servicios?

3 ¢ Se puede adquirir el servicio a través del fondo de caja

chica?

4 ¢Se verifico que se haya realizado la prestacion del servicio

solicitado?

5 | ¢Se recibieron los bienes solicitados?

6 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

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

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del
producto?

11 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora ' Impacto

Nombre y firma del verificador

A
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccion Administrativa

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién Y pago a instructores
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DAD-P502/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contratar a personal capacitado en la formacion de cursos u oficios para el desarrollo de habilidades
y capacidades de la ciudadania.

Il. ALCANCE

Aplica a personas con las habilidades y capacidades necesarias para desarrollar sus conocimientos
en los cursos u oficios que se ofrecen los centros de desarrollo comunitario.

lll. DEFINICIONES

CDC: Centro de Desarrollo Comunitario
SAT: Sistema de Atencion Tributaria
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

IV. REFERENCIAS

Ley General de Desarrollo Social
Reglamento interior de la Administracién Publica Municipal Directa
Formato de requisitos para darse de alta como prestador de servicios

V. POLITICAS

1. El instructor que sea registrado por medio de Oficialia Mayor, debera registrarse ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como prestador de servicios profesionales y debera
integrar el expediente correspondiente.

2. El encargado de los CDC debera verificar que los instructores estén impartiendo los cursos de
capacitacion.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Contratacion de instructores . s o
Pago de instructores Expediente Oficialia Mayor

VIl. CLIENTES

Aplica a instructores con las habilidades y capacidades necesarias para impartir [0s cursos que se
ofrecen los Centros de Desarrollo Comunitario

VIIl. INDICADORES

Nombre: Nimero de instructores contratados
Formula: (Total de instructores contratados/ total de instructores programados para contratar) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
13-DAD-P502-A01 Diagrama de flujo
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Participacion Ciudadana
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién Y pago a instructores

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DAD-P502/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 21/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. ELABORACION Y ENTREGA DE NOMINA DE
INSTRUCTORES

Director Administrativo

1.1 Recibe la relacion de instructores, asi como la
cantidad de horas por instructor.

1.2 Elabora informe y entrega al Director General con
relacién al pago de instructores.

Informe de relacion
de instructores

Director General

1.3 Verifica y autoriza el importe a cubrir.

2. TRAMITE DE PAGO POR OFICIALIA MAYOR

“No esta registrado”

Auxiliar
Administrativo

2.1 Integra expediente y se registra ante H.
Ayuntamiento de Hermosillo y ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico como prestador de servicios
profesionales en el Ayuntamiento.

Requisitos  para
integracioén de
expedientes
(Oficialia Mayor)

“Si esta registrado”

2.2 Entrega copia del expediente al Director de
Proyectos Especiales.

3. SEGUIMIENTO Y AMPLIACION DE LOS
RECURSOS

3.1 Elabora base de datos de los instructores
especificando tipo de curso, horas, costo para la
impartici6n de los cursos y la envia al Director
Administrativo

Director Administrativo

3.2 Elabora oficio de solicitud para la contratacion de los
instructores firmado por el Director General y lo envia a
Oficialia Mayor para la elaboracién de contratos y firmas
correspondientes.

Director General

3.3 Recibe contratos firmados, los suscribe y turna al
Director Administrativo

Director Administrativo

3.4 Recibe contratos y turna a oficialia Mayor

Coordinador de
Centro de Desarrollo
Comunitario

3.5 Entrega los formatos de control de actividades que
debera llenar el instructor.

Carta compromiso
Ficha de
inscripcion a
cursos
Bitacora del
desarrollo y

avances por tema
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Participacion Ciudadana
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién Y pago a instructores
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DAD-P502/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/08/2024

3.6 Instructor llena los formatos y los entrega al
Coordinador de Centros de Desarrollo Comunitarios.
3.8 Entrega el soporte documental al Director de
Proyectos Especiales.
3.9 Instructor entrega factura al enlace administrativo
de la Direccién de Proyectos Especiales.

4. PAGO A INSTRUCTORES
4.1 Verifica la autenticidad de la factura ante el SAT y
la complementa con el soporte documental para tramite
de pago.
4.2 Elabora solicitud de pago en el sistema de control
presupuestal y contable y turna al director general para
su firma.
4.3 Envia solicitud de pago a Oficialia Mayor para el
tramite de pago.
4.4 Realiza seguimiento al tramite de pago de
instructores.
4.5 Entrega el pago del curso impartido al instructor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar
Administrativo

Elaboro:
Reviso: Aprobé:
Moo Cashng Ruz D ( Sl[ .
Auxiliar Administrativo Director Administrativo Direstor G;eié?’al de
Participacién
Ciudadana
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DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Ciudadana

ENTE PUBLICO: Direcciéon General de Participacion

Hoja 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Administrativa

FECHA DE ELABORACION:
21/08/2024

| a Instructores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion y Pago

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DAD-P502/Rev.00

Recibe la relacion de

instructores con cantidades

de horas, se elabora
informe y se entrega el
Director General

v

Verifica y autoriza el
importe a cubrir

v

¢Esta
registrado?

iSi

Entrega copia del
expediente al Director de
Proyectos Especiales

Se registra ante el H.
Ayuntamiento de
Hermosillo y SHCP como
prestador de servicios
profesionales

v

Elabora base de datos de
los instructores

v

Elabora oficio de solicitud

para la contratacion de los

instructores firmado por el
Director General

v

Recibe, suscribe y turna al
Encargado de Despacho de
la Direccion Administrativa

¥

Recibe los contratos y los
turna a Oficiala Mayor

©

g

Manual de Procedimientos

0 6 D @ hermosillogob

Pagina - 146 -

www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadana

ENTE PUBLICO: Direccién General de Participacion

Hoja 2 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Administrativa

FECHA DE ELABORACION:
21/08/2024

a Instructores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion y Pago

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DAD-P502/Rev.00

Entrega los formatos de
control de actividades

v

Instructor llena los
formatos de verificacién de
actividades y conjunta el
soporte documental

v

Recibe factura del
instructor

v

Verifica la autenticidad de
la factura ante el SAT y la
complementa con el
soporte documental para
tramite de pago

v

Elabora solicitud de pago
en el SlIF y turna al
Director General para su
firma

v

Envia solicitud de pago a
Oficialia Mayor y da
seguimiento al tramite de
pago

v

Entrega el pago del curso
impartido

Fin

13-DAD-P502-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direcciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion y pago a |Hoja 1 de 1
instructores
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DAD-P502/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 21/08/2024

: Puesto Resguardo Disposicién
No. | Nombre del Registro :
i Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacion final
" Director Archivo .
Informe de relacion . ) L : : 5 Archivo de

1 g P ireccion 2

de instructores GRS apel 3 afios L fecoin Concentracion
Administrativa
Requisitos par. Director :

) infé‘;r'acién%aea Administrativo - e D)T:ggéYoon Archivo de
Expediente P Bdriikiistrativa Concentracion
(Oficialia Mayor).

Carta compromiso Director
Ficha de inscripcién| Administrativo ;
Pl Archivo ;

g | ACMIs0s Papel 3 afos Direccién Archivo de
Bitacora del P Kdrinistrativa Concentracion
desarrollo y
avances por tema

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Manual de Procedimientos Pagina - 148 -

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




LA GACETA == [———

X

HERMOSILLO
M UNICIPAL % )

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Participaciéon Ciudadana
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion y Pago de |Hoja 1 de 1
instructores

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DAD-P502/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 | ¢Se integré el expediente conforme a los requisitos de
Oficialia Mayor?

2 ;,Se firmé la carta compromiso?

3 | ¢Se entreg6 la ficha de inscripcién con la documentacion
completa?

;,Se desarrollé la bitacora por avance de tema?

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

En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanza lo
programado?

2Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

Ol o || O

¢ Estan 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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La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcion consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los drganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para

tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electréonica en www.hermosillo.
gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.
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