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EN LA RUTA DE LA TRANSEORMACION
2024 - 2027

INTRODUCCION

Por medio de este manual se describen las dreas que integran
la Direccién de Desarrollo Econdmico y Turismo, de igual
manera se daran las condiciones para que todos aquellos que
intervienen en estos procedimientos desarrollen de manera
eficiente sus actividades, ya que no solo seran plasmados y
Hlevados a cabo, sino que ademis serin evaluados por la
ciudadania Cananense

la Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo pone a
disposicion de su personal el presente documento, el cual
habré de contribuir, necesariamente, al mejor desempefio de
las funciones de dicho personal Y, por tanto, a mejorar sus
niveles de eficaciay eficiencia.

El manual de procedimientos sera periddicamente revisado y
serd actualizado en la medida que sea necesario, todo esto con

la finalidad de que se cumplan con calidad y eficacia las
actividades a desarrollar.
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo fundamental del manual del procedimiento es
organizar y establecer los procesos y criterios que forman
parte de la operatividad de este departamento de Desarrollo
Econémico y Turismo para desarrollar y ejecutar programas
orientados a generar una derrama econdmica y potenciar los
atractivos turisticos del Municipio de Cananea, Sonora, a
través de un proceso de concentracién y coordinacién de

———aceiones entrelasinstancias gubernamentales, 1a sociedad

civil y el sector privado.
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

LISTA MAESTRA
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA.,

FECHA: 11-03-2025

) HOJAS:
DESARROLILO ECONOMICO Y TURISMO 1DE 1

RED DE PROCESOS

| | l
PROCEDIMIENTOS
21-DET —~PRO1/REV 01 Sistema de apertura 00 11-03-2025
rapida de empresas
(SARE)
21 -DET - PR02 /REV 01 Gestidn de Tramitas 01 11-03-2025
Estatales
21 —DET - PR0O3 /REV 01 Cursos de capacitacion 01 11-03-2025
21 - DET - PR04 /REV 01 Recorridos Turisticos 00. 11-03-2025
21 - DET - PRO5 /REV 01 Agenda Turistica y de 00 11-03-2025
eventos
21 -DET -PR06 /REV 01 Exposicién de Cananea al 00 11-03-2025
exterior
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
21-DET-PRO1/F01 Formato tnico de 00 11-03-2025
Apertura
21-DET-PR02-/FO1 Base de datos 01 11-03-2025
DESECOTUR
21-DET-PRO3/F01 Lista de asistencia 01 11-03-2025
21-DET-PR04/F01 Lista de asistencia 00 11-03-2025
21-DET-PRO5/F0O1 Agenda turistica y de 00 11-03-2025
eventos
21-DET-PRO6/FO 1 Formato de control 00 11-03-2025
ANEXOS
21-DET-PRO1/F01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
21-DET-PR0O2/F01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
21-DET-PR0O3/F01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
21-DET-PRO4/F01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
21-DET-PROS/F01 DIAGRAMA DE FLUJO 01 11-03-2025
21-DET-PRO6/FO1 DIAGRAMA DE FLUJO | 01 11-03-2025
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2004 - 2027

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA,

DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

21-DET-PR01/REV1

e e e e

FECHA:

11/03/2025

HOIJAS:;

1 DE 1

ST

Lista maestra 1/03/2025 Se agrego procedimiento del
programa del sisterna SARE
21-DET-PRO1/REV01 ELABORACION DE 01 11/03/2025 | Se dio de baja el procedimiento
PROCEDIMIENTO de la bolsa de trabajo por no
programatse codigo(21-DET-
PRO1)
21-DET-PRO1/REV01 ELABORACION DE 01 11/03/2025 Se agrego formato unico de
PROCEDIMIENTO A __apertura (FUA)
ZT-DET-PRO3/REV01 Descripcion del procedimiento 01 11-03-2025 | En la tabla de gestion de
framites estatales las
presentaciones 1 al 4 y los
puntos 2.3 y 4 la ubicacion se
cambia de casa de la cultura a
Ayto. oficina DECOTUR
21-DET-PRO4/REVO1 Lista Maestra 01 11-03-2025 Se agrego procedimiento De
recorridos histéricos
21-DET-PRO5/REVO1 Lista Maestra 01 11-03-2025 Se agrego procedimiento de
agenda turistica y de eventos
21-DET-PRO6/REVO1 Lista Maestra 01 11-03-2025 Se agrego procedimientos de
exposicién de cananea al
exterior
21-DET-PRO3/REV01 Elaboracidn 01 11/03/2025 | Formato eliminado de encuesta
de satisfaccion
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

EN LA RUTA DE LA TRANSEORMACION

20024 - 2627

DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion del tramite del sistema de Apertura
rapida de empresas (SARE)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DET-PR01/Rev.00 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer de manera clara y ordenada las actividades necesarias para la apertura rapida de
empresas de bajo riesgo mediante el Programa SARE, asegurando tiempos eficientes, atencién
adecuada al ciudadano y cumplimiento de los requisitos municipales.

Il.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades realizadas por la Direccién de Desarrollo
Econémico y Turismo del H. Ayuntamiento de Cananea, desde la recepcién de la solicitud hasta
la entrega del dictamen o resolucion correspondiente.

incluye Unicamente giros de bajo riesgo autorizados por el programa SARE.
lil.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
*SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas.
*Giro de bajo riesgo: Actividad comercial que no representa impacto sanitario, ambiental o de
proteccion civil significativo.
*Solicitante: Persona fisica o moral que tramita ia apertura o regularizacion de su negacio.
*Dictamen: Documento emitido por ia dependencia que valida el cumplimiento de los
requisitos.
"IV.-REFERENCIAS
Reglamento de Comercio del Municipio de Cananea.
Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de Cananea.
Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora.
Normatividad estatal aplicable a ia operacion de negocios de bajo riesgo.
 Lineamientos generales del Programa SARE (INADEM).
V.- POLITICAS
1.La atencién al ciudadano debe ser inmediata, clara y respetuosa.
2.Todo tramite SARE debe resolverse en un maximo de 72 horas héabiles, siempre que
el solicitante entregue requisitos com pletos.
3.S0lo se aceptaran giros clasificados oficialmente como bajo riesgo.
4.La documentacién recibida debera registrarse y resguardarse conforme a las normas
de archivo municipal.
5.No se podra solicitar documentacién adicional distinta a la establecida en el programa.
V.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo

21-DET-PRO1-/REV.00 Base de datos DESECOTUR

Clave de anexo Nombre
21-DET-PR01-A01/Rev.00 Diagrama de flujo
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACIGN

Vill.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

2024 - 2027
NO. RESPONSABLE
1
i1 Usuario / solicitante

12

1.3

14

1.5

1.6
1.7

1.8

19
1.10

1.13

1.14

1.15

Direccién de Desarrolio
Econémico y Turismo

Usuario

Coordinacion de Desarrollo
Econdmico y Turismo

Proteccion Civil (st aplica)

Ecologia Municipal (si aplica)
Coordinacion de Desarroilo
Econdmico y Turismo

Coordinacion de Desarrollo
Economico y Turismo

Ecologia Municipal (si aplica)
Desarrollo Urbano

Coordinacién de Desarrollo
Econdmico

Tesoreria Municipal (si aplica)
Coordinacidn

Archivo Municipal

Ventaniila SARE

L yong

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

REGISTRO

Recepcién y revision de informacién

Acude a ventanilla para solicitar
informacion sobre requisitos del
tramite SARE

Proporciona listado oficial de
requisitos y explica procedimiento

Integra documentacién requeriday la

presenta en ventanilla.

Revisa integridad de documentos
conforme a lista de cotejo oficial.

Valida medidas de seguridad del
establecimiento.
Evaltia impacto ambiental basico,

Recibe expediente validado por
ventanilla.

Revisa que el giro comercial cumpla

con lineamientos del Programa
SARE.

Verifica uso de suelo conforme al
Plan Municipal de Desarrollo.

Integra resultados de validaciones y

emite resolucion,

Recibe pago de derechos municipales.

Expide Permiso Municipal o
constancia correspondiente,

Resguarda expediente fisico o digital,

g

Solicitud verbal / Informacién
entregada

Formato de Requisitos Entregado
Paquete documental recibido
Lista de Cotejo / Sello de revision
VoBo de Seguridad

VoBo Ambiental
Acuse de recepcion interno

Dictamen preliminar

VoBo Ambiental
Certificado de Uso de Suelo

Resolutivo Final

Recibo Oficial de Pago

 Permiso expedido / Folio SARE

4 Registro en archivo general

Entrega resolucion final al soliCitdnte. - Acuse de entrega

Hebe’rtb iVIoreno Teran
Director de DET

s

p er\tes Villes
unicipal
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m INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027 r
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE1
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS
(SARE)
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION
21-DET-PRO1/REV.00 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE | TIpPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 base de datos DESECOTUR DET DIGITAL | 1 ANO NUBE CONCENTRACION

*El responsable del resguardo serd el responsable de su proteccion.
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

hae - 4 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Desarrollo Econémico y Turismo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE
EMPRESAS (SARE)
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
21-DET-PRO1/REV.00 11/03/2025
No.| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SI [NO NOTAS

1 | ¢E! personal responsable aplicé todas las etapas
del procedimiento SARE conforme a los tiempos
establecidos en el manual?

2 | (Se verificé que la documentacién entregada por
el solicitante cumple con los requisitos definidos
para giros de bajo riesgo?

3 | élos registros y formatos utilizados durante el
tramite se llenaron correctamente, completos ¥
sif inconsistencias?

4 | ¢Se proporciond al usuario informacion clara,
precisa y oportuna sobre el estatus y resolucién
del tramite?

5 | ¢Eldrea responsable capturd, archivé y
resguardé la evidencia dogumental del tramite
conforme a los lineamientos de control y
seguimiento administrativo?

Nombre y firma del verificador
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2037

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE HOJA 1 DE 2
EMPRESAS (SARE)
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
21-DET-PRO1/REV.00 11/03/2025
No. REACTIVOS Si NO N/A

1 ¢El procedimiento se ejecuté conforme a ia secuencia
establecida en el manual?

2 ¢éEl responsable registré cada actividad en los formatos
oficiales correspondientes?

3 ¢Se verificé que la documentacidn entregada por el
usuario cumple con los requisitos vigentes?

4 ¢Se respetaron los tiempos maximos de respuesta
establecidos para cada etapa del procedimiento?

5 ¢El solicitante recibio orientacién clara sobre el proceso,
requisitos y segiimiento?

6 ¢Se integrd correctamente el expediente del tramite con
toda la documentacién necesaria?

7 {5e utilizaron Unicamente los formatos y registros
autorizados por el drea correspondiente?

8 4El personal responsable cuenta con evidencia
documental de cada actividad realizada?

9 éSe registraron las incidencias o irregularidades
detectadas durante la ejecucidn del procedimiento?

10 | iEl expediente y los documentos generados fueron
archivados y resguardados conforme a las normas de
control interno?

Nombre y firma del verificador
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027
ENTE PUBLICO: Hojaldel
H. Ayuntamiento de Cananea Sonora
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccian de Desarrollo Econdmico y Turismo 11 marzo 2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS 21-DET-PRO1/REV.00
{SARE)

ciudadano solicita Informacion
SARE

v

Eniace SARE entrega
requisitos y orirenta sonre el
tramite

¥

Ciudadano entrega
documentacion completa

B v

Enlace SARE revisa y valida

compieto?
I W
i)
Regresa requisitos ail Regisira en el fibro o
cidadano para corregir gistema de control SARE

v ¥

Ciudadane corfige v vuelve a
entregar

Emiie acuse de recepcion

¥

tihdar revisa v autoriza

¥

3 entrega resolucion al
cidadano

v

Archivar Expedionte en
resguardo
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CONAMER SARE - MUNICIPIO DE CANANEA, SONORA )
FORMATG UNIGO DE APERTURA - SOLICITUD MULTITRAMITE PARA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA EMPRESAS DE BAJO RIESGQ

INGRESO DEL TRAMITE FECHA DE RESOLUCION _JFOLIO:
MES 7y [e]

ANO D IMES

L Ta D & VA G

CODIGO DE CATALOGO:

DIA

HORA:

HORA:

DATOS GENERALES

NOMBRE O RAZON SOCIAL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
PELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
[NOMBRE O DENOMINACION DEL ESTABLECIMIENTO TELEFONO CORREOQO ELECTRONICO
ICALLE O VIALIDAD uso
BODEGA / INDUSTRIA COMERCIO
OFICINAS SERVICIO
fNo. EXTERIOR No. INTERICR COLONIA O POBLACION CODIGO POSTAL

NOMBRE DEL APODERADO LEGAL (PERSONA MORAL)

|DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O GIRO PREPONDERANTE

DATOS DEL INMUEBLE

CLAVE CATASTRAL SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO SUPERFICIE CONSTRUIDA NO. NIVELES DEL INMUEBLE
7 lSUPER?IClE OCUPADA POR EL ESTABLECIMIENTO CAJONES DE ESTACIONAMIENTO USO ACTUAL
INDIQUE LA SUPERFICIE TOTAL DE SUS LETREROS, EN METROS CUADRADOS
PINTURA Y/O MURAL ESTRUCTURAL LUMINOSO OTROS
LEYENDA DE ANUNCIO LUGAR DE INSTALACION DEL ANUNCIO
FACTIBLE
NO FACTIBLE

CROQUIS DE LOCALIZACION

SOLICITANTE

Hagn constar bapts piolesta de deor verdad que los deles eserdados en &l

REVISA Y ELABORA
DUOP

SELLO DE PROTECCION CIVIL SELLO DE ECOLOGIA SELLO DE TESORERIA




DATOS ESTADISTICOS DE DESARROLLO ECONOMICO
ZONA SECTOR

{urEANA D SUB-URBANA [:l INDUSTRIAL |:| COMERGIAL D SERVICIOS |:|
TOTAL DE INVERSION ESTIMADA FECHA DE INICIO DE OPERACIONES DEL ESTABLECIMIENTO
NUMERO DE EMPLEADOS: |HOMBRES: MUJERES: ZEMPLEA A PERSONAL CON DISCAPACIDAD?
NO S| NUMERO;
O DD RA
FOLIO: INGRESO DEL TRAMITE |NOMBRE O RAZON SOCIAL

DIA: HORA.
MES: DOMICILIO
ANO:

[)ESCRIPCE(')N DE LA ACTIVIDAD O GIRO PREPONDERANTE:




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

SEORMACION
2024 - 2007

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de Tramites Estatal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DET-PR02/Rev.01 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO _
Atencién a empresarios, emprendedores e inversionistas que deseen iniciar o fortalecer
SUs negocios en nuesira ciudad.
.- ALCANCE
Promocion y gestion del programa de la Secretaria de Economia Estatal, FIDESON, el
cual se enfoca en otorgar créditos accesibles a empresarios y emprendedores de
nuestro municipio y region.
Iii.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
DESECOTUR: Desarrollo Econémico y Turismo
FIDESON: Financiera para el Desarrollo Econémico de Sonora
IV.- REFERENCIAS
Reglamento de la Administracién Municipal de Cananea
Reglamento Interior del Ayuntamiento
Plan de Desarrollo Municipal
Cédigo de Etica del Municipio de Cananea
Ley de Gobiermno yAdministracionMunicipal
Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora.
Ley de Economia Local del Estado de Sonora.
Normatividad de la Secretaria de Economia del Estado de Sonora.
« Reglamentos y Manuales Especificos del Tramite estatal
V.- POLITICAS
Se atiende con gestion de financiamiento a empresas 0 emprendedores que requieran
desarrollar su negocio en los sectores de industria, comercio y servicios. Ademas, se
proporciona informacidn sobre la diversa oferta de instrumentos de financiamiento en
apoyo a las micro, pequefias y medianas empresas, que ofrecen las diferentes
instancias publicas y privadas. El tiempo de respuesta esta sujeto a la viabilidad del

proyecto y a la aprobacion del Comité de Crédito y la disponibilidad de recursos en
FIDESON.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/lnstructivo Nombre del Formato/Instructivo
21-DET-PRO2-/REV.01 Base de datos DESECOTUR
Clave de anexo Nombre
21-DET-PR02-A01/Rev.01 Diagrama de flujo
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EN LA RUTA DE

NO.

1
1.1

1.2

1.3

14

1.6

TRANSFORMACION
2024 - 2027

Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Titular Administrativo

Titular Administrativo

Titular Administrativo

Titular Administrativo

Titular Administrativo

Titular Administrativo

ELABORO

iy

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcioén de solicitud
Se piden los datos del solicitante

Se le entregan los requisitos del financiamiento

Se cuestiona al solicitante, de sus necesidades para
recurrir a dicha informacion y el solicitante expresa sus
necesidades y motivos

Se le informa de los requisitos con los que debe de contar
para lograr obtener ¢l financiamiento.

En caso de que cumpla con todos los requisitos, se le da
un formato para llenarlo y que retna los documentos.

Se revisa la documentacion y de ser correcta se envia a la
dependencia correspondiente (FIDESON) para ellos darle
seguimiento.

REGISTRO

Registro de datos a la
base de datos
DESECOTUR 21-
DET-PR0O2-
FO2/REV.01

Registro de datos

Formato de solicitud,
recibimiento de
documentacion,
mgresar al sistema
Formato de solicitud,
recibimiento de
documentacion,
ingresar al sistema
Formato de solicitud,
recibimiento de
documentacion,
ingresar al sistema
Formato de solicitud,
recibimiento de
documentacion,
ingresar al sistema

APROBO

\

Hebert{o Moreno Teran
Director de DET

César Fabia
Secret

\
entes Valles
nicipal
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=Y
M INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
GESTION DE TRAMITES FISCALES
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION

21-DET-PROZ/REV.01 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 base de datos DESECOTUR DET DIGITAL 1 ANO NUBE CONCENTRACION

“El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.

21 - DET - PRO1 - PR0O2 — PRO3 — PR04 — PRO5 — PRO6/Rev 01




Mﬂlﬁjﬁb\j
MA VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

e DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE1
GESTION DE TRAMITES ESTATALES
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
21-DET-PRO2/REV.01 11/03/2025
No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS

1 | ¢El personal responsable aplicd todas las etapas
del procedimiento conforme a lo establecido en
el manual y en los lineamientos estatales?

2 | ¢Los documentos y requisitos entregados por el
ciudadano fueron revisados y validados
correctamente antes de su envio a la
dependencia estatal?

3 | ilainformacidn del tramite fue registrada,
capturada y comunicada sin errores en los
sistemas o medios oficiales?

4 | ¢Se dio seguimiento oportuno al tramite ante la
| dependencia estatal, respetando.os-plazos
definidos?

5 | ¢El expediente final del trémite quedé completo,
validado y archivado conforme a las normas de
control interno municipal y estatai?

Nombre y firma del verificador

21— DET - PRO1 - PR02 — PR03 — PR04 — PR05 — PRO6/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSEORMACION

2024 - 2027

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE TRAMITES ESTATALES HOJA 1 DE 2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
21-DET-PR0O2/REV.01 11/03/2025
No. REACTIVOS Si NO N/A
1 ¢Se verifico que el ciudadano entregé todos los requisitos
establecidos por la dependencia estatal correspondiente?
2 ¢El personal responsable revisé la vigencia y validez de los
documentos presentados?
3 éSe registrd correctamente [a solicitud en el sistema o
plataforma estatal autorizada?
£ éSe realizé la canalizacién adecuada del tramite hacia la
dependencia estatal correspondiente?
5 ¢Seinformé oportunamente al ciudadano sobre tiempos
de respuesta, costos y requisitos adicionales?
6 ¢Se elaboraron y enviaron correctamente los oficios,
reportes o comprobantes que exige la instancia estatal?
7 iEl expediente del tramite contiene toda la
documentacion soporte en orden y sin omisiones?
8 ¢Se dio seguimiento al estatus del tramite ante la
dependencia estatal en los plazos establecidos?
9 éSe notifico al ciudadano la resolucién emitida por la
instancia estatal de manera clara y en tiempo?
10 | ¢El trdmite fue cerrado, archivado y registrado conforme
a los lineamientos municipales y estatales de control
administrativo?

Nombre y firma del verificador

21 - DET — PRO1 — PRO2 — PRO3 - PR0O4 — PRO5 — PRO6/Rev 01




P ARTIREN
CARAEA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

ENTE PUBLICO: Hojaldel
H. Ayuntamiento de Cananea Sonora
UNIDAD ADMINISTRATIVA; Fecha de elaboracién:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISMO

11 marzo 2025

NOMBRE DEL PROCEDVIIENTO:
GESTION DE TRAMITES ESTATALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
21-DET-PRO2/REV.01

r
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solcitantel > registro de datos
Y registro de datos a la
) hase de datos
e eI »| DESECOTUR 21-DET-
FRO2-ZIP-FOZIREV.00
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¥
en £ase de que cumpla -
con todo, se 12 62 un f“g;.’%ﬁ;ifi’%?d*
farmato para kenario y “ldocumsentacion, ingresar at
que reuna 1os cistema
documentos
¥
s€ revisa fa documentacion v .
de ses comacta se envis a 13 fﬂm&gﬁg’a'
dependencia : _
correspondiente{FIDESON} aocumg?g;:ﬁ:gresr
para elios dafle seguimiento
Fin det
proceso
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DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

FECHA! FIDESON
NOMBRE DEL TELEFONO CORREO ELECTRONICO | PARA QUE TIPO DE
SOLICITANTE NEG.QUIERE EL
PRESTAMO

21-DET-PRO2-/F01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
EN LA RUTA I;g ;.:_%NSFDRMACION )
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cursos de Capacitaciéon

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DET-PRO3/Rev.01 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La capacitacion y formacion continua es la oportunidad perfecta para ampliar los
conocimientos de las personas que integran una organizacion.

Il.- ALCANCE

Brindar soluciones a ios problemas, motivar, propiciar cambios de conducta, desarrollar
habilidades, llevar a la organizacién hacia procesos de cambio, incorporar nuevas

tecnologias y producir mejoras en la gestion, generando un buen clima de trabajo.
Ill.- DEFINICIONES

Para los efectos de este Manual, se entiende por:
DESECOTUR: Desarrollo Econémico y Turismo
IV.- REFERENCIAS
Reglamento de la Administracion Municipal de Cananea
Reglamento Interior del Ayuntamiento
Plan de Desarrollo Municipal
Cadigo de Etica del Municipio de Cananea
Ley de Gobierno y Administracion Mummpal
V.- POLITICAS e
Capacitacion para empresas de comercio y servicio del municipio, mediante un conjunto

de acciones que facilitan a fas personas las competencias y motivaciones necesarias
para alcanzar un optimo desempefio.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
21-DET-PRO3-/FO1/REV.01 Lista de Asistencia
21DET-PRO2-/FO2/REV.01 Base de datos DESECQOTUR
Clave de anexo Nombre
21-DET-PR03-A01/REV.01 Diagrama de flujo

21 - DET — PRO1 — PR0O2 — PR03 — PR0O4 — PRO5 -- PRO6/Rev 01



EN LA BUTA DE LA TRANSFORMACION
e Seon

Vill.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

1
11

1.2

1.3

14

15

1.6

1.7

18

2074 - 2007

RESPONSABLE

Titular Administrative

Titular Administrativo

Titular Administrativo

Titular Administrativo

Titular Administrativo

Titular Administrativo

Titular Administrativo

Titular Administrativo

ELABORO

e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion y revisién de la informacién
Se analiza la disponibilidad del lugar, fecha horario
solicitud

Se elabora un oficio de respuesta o mediante una
llamada telefdnica

Se notifica al expositar fecha, para disponibilidad

Se elabora invitacion o flayer para la promocion de la
capacitacion donde se describe el tema, lugar horay
fecha.

Confirmacion de asistentes por medio de grupo de
WhatsApp y teléfono

Se acondiciona el lugar donde se llevard a cabo el curse

Recibir a los asistentes

Al finalizar la capacitacion aplicar encuesta de
satisfaccién

FIN DEL PROCEDIMIE

REGISTRO

oficio
oficio

oficio

Ftyer parala
promaocion de a
capacitacién

Registro de datos ala
base de datos
DESECOTUR 21-DET-
PRO2-/FO1/REV.01
Coordinacién con
eventos oficiales y
tesoreria

Lista de asistencia 21-
DET-PRO3-
/FO1/REV.01

Encuesta de

- satisfaccion 21-DET-

PRO3-/FO1/REV.01

APROBO

_— ¥
Heberto Moreno Teran Lui
Director de DET

rigue Fucuy
itular de OCEG Se

César Fapié

uentes Valles
Municipal
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m INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cursos de capacitacion

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION

21-DET-PRO3/REV.01 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 Base de datos DESECOTUR DESECOTUR DIGITAL | 1ANOS NUBE CONCENTRACION
Lista de Asistencia DESECOTUR Papel 1 ANOS ARCHIVO DESTRUCCION
3 Oficio DESECOTUR Papel 1 ANOS ARCHIVO DESTRUCCION

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccién. VERIFICACION DE

21 - DET — PRO1 -~ PRO2 - PRO3 — PR{4 — PR0O5 — PR0O6/Rev 01




: LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
N DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
Cursos de capacitacion
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
21-DET-PR0O3/REV .01 11/03/2025
No.| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES S| | NO NOTAS

1 | éEl curso se llevé a cabo conforme al programa,
horario y contenido previamente establecidos?

2 | ¢El instructor cumplié con los objetivos,
metodologia y materiales definidos para el curso?

3 | iLos registros de asistencia, evaluacién y
evidencias fueron llenados correctamente vy sin
omisiones?

4 | {Los participantes recibieron informacién clara y
completa durante el desarrolto del curso?

|on

| ¢El expediente final del curso fue integrado vy
archivado conforme a los criterios establecidos
en el manual de procedimientos?

Nombre y firma del verificador

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

21 -DET - PROI1 — PRO2 — PR03 — PR04 - PR05 — PRO6/Rev 01



m H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

2024 - 2G27

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cursos de capacitacién HOJA 1 DE 2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
21-DET-PRO3/REV.01 11/03/2025
No. REACTIVOS Si NO N/A
1 éSe confirmd que el curso de capacitacion solicitado

corresponde a las necesidades detectadas por el 4rea o
por los ustuarios?

2 ¢ Se verifico la disponibilidad del instructor, sala, equipoy
materiales necesarios para impartir el curso?

3 {El personal responsable registrd correctamente el curso
en el calendario oficial de actividades?

4 éSe revisé que la convocatoria, invitaciones o
comunicados hayan sido emitidos en tiempo y forma?

5 {Se integréd el expediente del curso con solicitud, lista de
asistencia, programa y evidencia documental?

6 iSe utilizaron los formatos oficiales para registro de
participantes, evaluacién y control?

7 ¢Se contd con los recursos materiales y tecnolégicos
necesarios para el desarrollo del curso?

8 éLos participantes fueron debidamente informados sobre
fecha, horario y requisitos?

9 ¢Se documentaron incidencias o cambios realizados
durante la organizacién y ejecucién del curso?

10 | ¢Eicierre del curso fue registrado y archivado conforme a
los lineamientos de control interno?

Nombre y firma del verificador

21 —-DET — PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR0O4 — PRO5 — PRO6/Rev 01
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EN LA BUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027
ENTE PUBLICO: Hojalde1l
H. Ayuntamiento de Cananea Scnora
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:

DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO | 11 marzo 2025
NGMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
CURSOS DE CAPACITACION 21-DET-PR0O3/Rev.01

se recibe nolificacion i
de curso 0 Solciud canialido

Y

con oficio

igarfecha y horario
8 solicdud

\

se elabera un oficic de
tespuesta o medianie con oficia
una kamada telefonice

=

se nitfica sl expoositor
fstha, paca <on oficio
Gsgonibidiad

|

52 elabaca wwitacion o
By para fa fromocion .
de Ja capacitacion tonde 3 PN 818 rOMmOCin
se descrive e tema, de I3 capacitacion
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- regssie de datos ats
it il .| tase DECOTUR
e " 2ipET
igefonica
PROMFOAIREVHD
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PROJFOHREV.00
y
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DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

FECHA: CURSO DE CAPACITACION
LIB REGISTRO DE ASISTENCIA
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21-DET-PRO3-/FO1/REV.00



EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

2024 - 2027
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECORRIDOS HISTORICOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DET-PR04/Rev.00 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer las acciones para planear, organizar, promover y ejecutar los recorridos
histéricos de Cananea, garantizando informacién veraz, atencién adecuada al visitante
y difusién del patrimonio histérico-cultural del municipio.
Il.- ALCANCE

Aplica desde la solicitud o programacion del recorrido historico hasta su realizacion y
cierre del servicio. Involucra al personal del Departamento de Desarrollo Econémico y
Turismo, guias asignados y areas de apoyo municipal cuando corresponda.

itl.- DEFINICIONES :

Para los efectos de este Manual, se entiende por:

Recorrido histérico: Actividad guiada que muestra sitios emblematicos y hechos
relevantes de la historia de Cananea.

Guia turistico: Persona capacitada para brindar informacion durante el recorrido.
Solicitud de recorrido: Peticion ciudadana, escolar o institucional para programar
un recorrido.

Ruta turistica: Secuencia de puntos histéricos previamente establecidos.

IV.- REFERENCIAS

e Manual de Organizacién y Procedimientos del Departamento de Desarrolio
Econémico y Turismo (vigente).
« Normatividad municipal aplicable a actividades turisticas y de atencion
ciudadana.
« Lineamientos internos de seguridad y logistica para recorridos.
V.- POLITICAS
« Los recorridos se brindaran Unicamente en fechas y horarios establecidos o
previamente agendados.
« La informacién compartida debera ser histérica, verificada y acorde a la identidad
cultural local.
- Todo recorrido debe ser guiado por personal autorizado y capacitado.
- El servicio se otorgaré sin discriminacion y bajo principios de respeto y seguridad.
» Los grupos numerosos deberan ser notificados con anticipacién para asignar
logistica adecuada.
» Se deben registrar todas las solicitudes y recorridos realizados.
VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
21-DET-f01/REVQ0 Lista de Asistencia
Clave de anexo Nombre
21-DET-PR04 -~ A01 /Rev.00 Diagrama de flujo

21 — DET ~ PRO1 — PR02 — PRO3 — PR04 — PRO5 — PRO6/Rev 01
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Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcién y revision de la informaciéon
1.1 coordinador de turismo  Revisa disponibilidad, asigna guia Elabora el programayy la
ruta.
1.2 ' Guiade Turismo verifica ruta, accesos y condiciones de seguridad.
1.3 Guiade Turismo Registra a los participantes e informa Instrucciones de seguridad. | 21-DET-PO1-FO1
1.4 Guia de turismo Ejecuta el recorrido conforme Control incl Al guion y protocolos.

FIN DEL PROCEDIMI

r F
ELABORO APROBO
1 /
[P |
Heberto Moreno Teran Enrique Fucuy César Fapian Fu\entes Vialles
Director de DET Titular de OCEG Secretacio|Municipal

21 — DET — PRO1 — PRO2 — PR0O3 — PR04 -- PR0O5 — PRO6/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 -2027

Desarrollo Econémico y Turismo

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECORRIDOS HISTORICOS

HOJA 1 DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION

21-DET-PRO4/REV.00 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 LISTA DE ASISTENCIA DET PAPEL 1 ANO ARCHIVO DESTRUCCION

*El responsabie del resguardo sera el responsable de su proteccion.

21 -DET — PRO1 - PR0O2 — PRO3 — PR04 — PRO5 — PRO6/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2627

LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

RECORRIDOS HISTORICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
21-DET-PRO4/REV.00

FECHA DE LA VERIFICACION:
11/03/2025

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS

¢El recorrido histérico se realizd conforme a la
ruta, tiempos y centenido establecidos en el
manual de operacién?

¢El guia proporciond informacidn clara, precisa,
verificada y adecuada a los participantes?

é5e aplicaron las medidas de seguridad y control
previstas durante el recorrido?

¢éSe llenaron y resguardaron correctamente los
formatos de asistencia, evaluacién y evidencia
del recorrido?

| ¢ETexpediente final del recorrido quedé

completo, validado y archivado conforme a los
lineamientos del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

21 - DET - PRO1 - PRO2 — PRO3 — PR04 - PR05 — PR0O6/Rev 01




C Iy

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

EN LA RUTA DE LA TRANSEORMACION
2024 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECORRIDOS HISTORICOS HOJA 1 DE 2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
21-DET-PRO4/REV.00 11/03/2025
No. REACTIVOS Si NO N/A
1 éSe verificd que a solicitud para el recorrido histérico fue

tecibida conforme a los lineamientos establecidos?

2 ¢Se confirmd la disponibilidad del guia, el horario y la ruta
oficial del recorrido?

3 éSe revisé que la informacién histérica, cultural y turistica
utilizada esté actualizada y aprobada por el drea
correspondiente?

4 ¢El personal responsable registré correctamente la
programacion del recorrido en el sistema o calendario
oficial? I

5 éSe verificéd que el material de apoyo (folletos, mapas,
audio, guias) esté disponible y en buen estado?

6 éLos puntos de interés incluidos en el recorrido estan
accesibles y en condiciones adecuadas para ser visitados?

7 éLa lista de participantes se integré correctamente y
cumple con el limite permitido?

8 éSe proporciond a los asistentes informacién clara sobre
medidas de seguridad, duracién y reglas del recorrido?

9 £Se documentaron incidencias, cancelaciones o
modificaciones previas al recorrido?

10 | ¢Elcierre administrativo del recorrido se registré
adecuadamente y el expediente fue archivado conforme
al control interno?

Nombre y firma del verificador

21 - DET — PRO1 - PRO2 — PR0O3 — PR04 ~ PR05 — PR0O6/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2077
ENTE PUBLICO: Hojalde1l
H. Ayuntamiento de Cananea Sonora
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y 11 marzo 2025
TURISMO
NOMBRE DEL PROCCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
RECORRIDOS HISTORICOS 21-DET-PRO4/Rev.00

— ;
Cuidadania/ Realiza ia solicitud del recomrido historico por
solicitante madios oficiales
J— — )
Departamento de ( ~
Desarroilo .| Recibe v registra fa solicitud en el sistema o
Economico ¥ bRacara oot eﬁpﬁﬂdcﬁnl&
Turismo ~

o

amicce ke Programa fechg, horarnio v ruta del recomido
IDesarrolio Economico 2 b
v Turismo segun ia disponibilidad

R s
r'_—‘ L“—\ -
Cowrdinacion de o Asigna Guia auvtorizadg y comunia la
Turismo i prograacion
| S
e ¥ -~ \
. . 5| Eiecuta e recormido conforme ala nita historica |
Guia Turistico * “establecida brindando informacion verificada
et " P
f"——""'“""—'“——\ ' ™
o e?;g‘ﬂig?ﬁ - o] Cierra el servicio, Venifica informacion.registra e |
¥ Turisme resullado y asistencis del grupo
. v
A
Fin.
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Lista de Asistencia

No.

Fecha del recorrido

Nombre del visitante

Lugar de procedencia

Edad

Teléfono

Correo electronico




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 22027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Agenda turistica y de eventos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-DET-PRO5/Rev.00 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer las acciones para la planeacion, gestién, coordinacion y ejecucion de
eventos promovidos por el Departamento de Desarrollo Econdmico y Turismo,
garantizando eficiencia, transparencia y cumplimiento normativo.
Il.- ALCANCE _
Aplica desde la recepcién de la solicitud interna o ciudadana para realizar un evento,
hasta la ejecucion, cierre administrativo y elaboracién del informe final. incluye al
personal de DESECOTUR, dependencias municipales de apoyo y organismos externos
participantes.
lll.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
Evento: Actividad organizada o coordinada por DECOTUR con fines turisticos,
culturales, econémicos o de promocion.
responsable del evento: Servidor publico asignado para coordinar la planeacién v
ejecucion.
Permisos: Autorizaciones municipales o estatales requeridas para el desarrolio del
evento.

- Bitacora del evento: Registro de actividades, incidentes y evidencias.
Proveedor: Persona fisica o moral que suministra servicios o productos.
IV.- REFERENCIAS

Reglamento de la Administracién PGblica Municipal.

Reglamento de Desarrollo Econémico y Turismo.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora.

Ley de Turismo del Estado de Sonora.

Normatividad de Proteccion Civil Municipal.

V.- POLITICAS
Todo evento debera contar con aprobacion previa de la Direccién. La planeacion debe
garantizar seguridad, inclusion y accesibilidad. Toda contratacion de proveedores

debe seguir la normativa municipal aplicable. Los permisos externos deberan tramitarse
con anticipacién minima de 10 dias  habiles. Cada evento debe generar evidencias
fotograficas y un informe final. Toda comunicacion oficial debera emitirse mediante oficio
0 memorandum.

Vi.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/instructivo
21-DET-PRO5- FO1-/REV.00 Lista de Asistencia

Clave de anexo Nombre

21-DET-PR05-A01/Rev.00 Diagrama de flujo

21 - DET — PRO1 — PR02 - PRO3 — PR0O4 — PROS -- PRO6/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACIGN
2024 - 20327

e

Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Recepcién de solicitud
1.1 Solicitante / Direccidn Presenta solicitud interna o instruccion para
organizar un evento.

1.2  Direccioén de responsable del evento y valida la viabilidad
DESECOTUR preliminar.

1.3 Responsable del Realiza planeacidn inicial, fecha, lugar, costos,
evento requerimientos.

1.4 Responsable del Identifica y tramita permisos Municipales y estatales
evento necesarios.

1.5 Direccion DECOTUR  Autoriza la ejecucion del Oficio de autorizacién evento y
la contratacion de servicios.

1.6  Responsable del Coordina logistica: montaje, proveedores, seguridad,
avento difusién.

1.7 Dependencias de Ejecutan acciones asignada (seguridad, limpieza,
apoyo vialidad).

1.8 Responsable del Supervisa y desarrolla el evento.
evento

1.9 Responsable del Levanta reporte final, incidencias y resultados.
evento

1.10 Direccién DECOTUR  Revisa y archiva expediente del evento.
FiN DEL PROCEDIMIEN

ELABORO

Vi

Hebbrto' Moreno Teran LuigfEnrique Fucuy
Director de DET itular de OCEG

APROBO

21 - DET ~ PRO1 — PRO2 - PRO3 — PR0O4 — PRO5 — PRO6/Rev (1
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

2024 - 2077

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
Agenda Turistica y de Eventos

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION
21-DET-PRO5/REV.00 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 Lista de asistencia DET Digital 1 ANO Nube ELIMINACION

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccién.

21 - DET - PROI — PRO2 — PRO3 — PR0O4 - PRO5 — PRO6/Rev 01




EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

SRS DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
Agenda Turistica y de Eventos ]
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
21-DET-PROS/REV.00 11/03/2025
No.| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SI | NO NOTAS

1 | ¢El evento se llevd a cabo segtin lo programado
en la agenda turistica (lugar, fecha y horario)?

2 | ¢El personal responsable supervisé la realizacién
del evento conforme a la logistica planificada?

3 | ¢la difusién y la informacién al publico fueron
oportunas, claras y correctas durante el evento?

4 | ¢Se recabaron correctamente los registros,
evidencias y reportes posteriores al evento?

——§--¢Elcierre-administrativo-deleventosecompletd
y archivo conforme al procedimiento
establecido?

Nombre y firma del verificador

21 - DET - PRO1 - PRO2 — PRO3 — PR04 — PRO5 — PR06/Rev 01



7 T N
CANAEA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
AGENDA TURSITICAY DE EVENTOS HOJA 1 DE 2 ]
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
21-DET-PROS/REV.00 11/03/2025
No. REACTIVQOS Sl NO N/A
1 éSe recibié y reviso la solicitud o propuesta del evento

antes de incorporarla a la agenda turistica?

2 ¢El evento cuenta con ta informacién minima requerida
(nombre, fecha, sede, responsable y objetivo)?

3 éSe confirmé la disponibilidad de espacios, fechas y
logistica antes de publicar el evento?

4 éta informacién del evento fue validada por el drea
correspondiente antes de su difusion?

— 5 ¢El evento fue registrado-correctamente en el calendario
oficial de la Agenda Turistica?

6 iSe verificd que los permisos municipales o estatales
hecesarios estén en regla?

7 i5e prepararon y distribuyeron los materiales de difusion
con anticipacién?

8 £5e revisd el impacto turistico del evento y su alineacién
con los objetivos de promocion?

9 ¢Se documentaron las actualizaciones, cambios,
cancelaciones o ajustes del evento?

10 | ¢El expediente del evento fue integrado y archivado
conforme a los lineamientos establecidos?

Nombre y firma del verificador

21 - DET - PRO1 — PRO2 — PR03 — PR04 — PRO5 -- PR0O6/Rev 01



C

EN LA BUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2077
ENTE PUBLICO: Hojaldel
H. Ayuntamiento de Cananea Sonora
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y 11 marzo 2025
TURISMO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Agenda Turistica y de Eventos 21-DET-PRO5/Rev.00

Recepcion de
solicitud

k4

("
1.1 Solicitante / Direccion
Presenta soliciiud interna o

\instruccién para organizar un even-

Y

(1.2 Direccion de DESECOJ
) L
Asigna responsable def even- |

1

—— — to y valida la viabilidad preliminar)

r
1.3 Responsable def event
Realiza planeacion inicial, fe-

\cha, lugar, costes, requerimientg}

g
1.5 Responsable del evenp
Autoriza la elecucion del
\ Oficio de autorizacion eventg

¥

4 ™
1.6 Responsable det event

Coordina fogistica; monta-
\_j&, proveedores, seguridad. )

y

I ™
1.8 Responsable del event
Supervisa y desarrolia sl ev-|
\_ ento )

e N
1.9 Responsable del event

Revisa y archiva expedien-|
. te del evenio y

21 -DET - PR0O1 —PR0O2 — PR03 — PR04 — PR05 — PR0O6/Rev 01




Formato de Control — Agenda Turistica y de Eventos

No.

Fecha del
Evento /
Actividad

Nombre del
Visitante /
Participante

Lugar de
Procedencia

Correo
Electrénico

Tipo de
Evento /
Actividad

Observaciones

21-DET-PRO5-/FO1




EN LA RUTA DE LA TRANSEORMACION

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

2004 - 2077
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Exposicién de Cananea al Exterior
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21 -DET -PR0O6/Rev.00 FECHA DE EMISION: 11-03-2025
l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer el proceso para coordinar, gestionar y participar en ferias, exposiciones o
eventos turisticos y econdmicos fuera del municipio, con el propasito de promover a
Cananea, sus atractivos y oportunidades de inversion.
Il.- ALCANCE
*La Coordinacién de Desarrollo Econémico y Turismo.
*Personal autorizado para representar al municipio.
*Eventos regionales, estatales, nacionales o internacionales. Inicia desde la
identificacion del evento y concluye con el informe de resultados.
lil.- DEFINICIONES
Para los efectos de este Manual, se entiende por:
*Evento o Feria: Actividad organizada para la promocién turistica, econémica o
comercial.
*Participacion Institucional: Representacion oficial del Gobierno Municipal en eventos
externos.
*Material Promocional: Folletos, videos, presentaciones o articulos utilizados para
difusién.
*Informe de Participacion: Documento que describe actividades realizadas, resultados
y beneficios obtenidos
_IV.- REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Administraciéon Municipal.

e Reglamento de Desarrollo Econémico y Turismo de Cananea.

* Lineamientos de Comprobacion de Gastos del Ayuntamiento.

o Politicas internas de movilidad oficial.
V.- POLITICAS
1.Solo personal autorizado por la Coordinacion puede representar al municipio.
2.Toda participacion debe ser previamente justificada y aprobada por la Direccion
General o Presidencia Municipal.
3.El uso de viaticos debe ajustarse a las disposiciones oficiales de comprobacion.

4.Se debe priorizar la promocién del municipio, la atraccién de inversién y el turismo
sostenible.

5.Al finalizar el evento es obligatorio entregar un informe de resultados.
Vi.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
21-DET-PROG-REV.00 Formato de Control

Clave de anexo Nombre
21-DET-PR06-A06/Rev.00 Diagrama de flujo

21 -DET — PROI - PR0O2 - PRO3 — PR04 — PRO5 — PR0O6/Rev 01



NO.

1
L1

1.2

L3

14

1.5

1.6

1.7

C oy

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - ﬁ)qf“,f)'_r‘

RESPONSABLE

Coordinacion de

Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion y revision de solicitud
Identifica evento o recibe invitacion.

Desarroilo Econémico y

Turismo

Coordinacion Eval(ia pertinencia y beneficios del evento.
Coordinacién Solicita autorizacioén a Direccion o Presidencia.
Direccidn / Presidencia Autoriza participacion y comisioén oficial.
Coordinacién Gestiona viaticos, logistica y transporte.

Personal comisionado

Personat comisionado

~ ELABORO

Asiste al evento y realiza actividades de promocion.

Recolecta contactos, informacion y acuerdos.
r

FIN DEL PROCEDIM
REVI

REGISTRO

Convocatoria /
Invitacion

Analisis de
Participacion
Oficio de
Solicitud
Oficio de
Autorizacién
Formato de
Viaticos
Evidencia
fotografica /
Acreditacién
Bitacora de
Participacion

arko Moreno Teran lﬁ
Director de DET

lar de OCEG Secrefta

César Fabia uTtes Vialles
uhicipal

21 - DET - PRO1 — PR02 — PRO3 — PR0O4 — PRO5 — PRO6/Rev 01



C T

EN LA BUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 -2027

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
Exposicion de Cananea al Exterior
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION
21-DET-PROS/REV.00 11/03/2025
No. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL
1 Bitdcora de Oficios DET DIGITAL | 1ANO NUBE DESTRUCCION

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.

21 — DET —PRO1 - PR02 — PRO3 — PR04 - PRO5 — PRO6/Rev 01




Ty

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

2024 - 2027

LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Exposicién de Cananea al Exterior

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
21-DET -PRO6/REV.00

FECHA DE LA VERIFICACION:
11/03/2025

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS

éLa participacion de Cananea se desarrollé
conforme al programa, calendario y objetivos
establecidos para la exposicidén?

éLas materiales de promocion fueron utilizados
carrectamente y se entrego informacién
verificada y actualizada al pablico?

¢El personal representante cumplié con las
actividades asignadas y atendié adecuadamente
a los visitantes o contactos? ——

éSe elaboraron y registraron evidencias del
evento (fotografias, listas, reportes, contactos
generados)?

¢El expediente final del evento, incluyendo
reporte de resuitados e impacto, fue integrado y
archivado conforme al procedimiento
institucional?

Nombre y firma del verificador

21 —DET — PRO1 - PRO2 — PRO3 — PR04 — PRO5 — PRO6/Rev 01




P AR EN
CARAEA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2077

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
EXPOSICION DE CANANEA EN EL HOJA 1 DE 2
EXTERIOR
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
21-DET-PROG/REV.00 11/03/2025
No. REACTIVOS Sl NO N/A

1 ¢Se recibio y validé la solicitud o propuesta para la
exposicién o representacion de Cananea en el exterior?

2 éSe revis6 gue los materiales promocionales (folletos,
presentaciones, videos, stands) estén actualizados y
aprobados por el drea de turismo?

3 ¢Se verificd Ia disponibilidad de personal, recursos y
logistica para participar en el evento externo?

4 ¢El evento o destino donde se realizard la exposicidn
cumple con los criterios de promocién turistica
establecidos?

5 éSe registro oficialmente la participacion de Cananea en
el calendario institucional de promocién externa?

6 ¢El expediente del evento incluye objetivos, perfiles de
asistentes, itinerario y alcances de I3 exposicién?

7 éSe realizaron las coordinaciones necesarias con
organizadores, dependencias o instituciones anfitrionas?

8 ¢é5e confirmo el transporte, alojamiento y vidticos del
personal participante, en caso de ser necesario?

9 d5e verificod el contenido y calidad del material
audiovisual e informativo que sera presentado?

10 | ¢Se documentaron incidencias, cambios o ajustes previos
al evento internacional o fordneo?

Nombre y firma del verificador

21 - DET — PRO1 — PR02 — PR03 -- PR04 — PRO5 — PRO6/Rev 01




7 LN\
CANAREA

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

ENTE PUBLICO: Hojalde1l

H. Ayuntamiento de Cananea Sonora

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y 11 marzo 2025

TURISMO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Exposicién de Cananea la Exterior 21-DET-PROG/Rev.00
Recepcion y

revision de soliciiud

b

- L] \
11 Coordlnamo‘n cfe 7 Convocatoria
Desarrolic Econdmico = U
L y Turismo )
~ ~N
1.2 Coordinacion Analisis de
Evalia pertinenciay [————* Participacion
\_beneficios del evento _
h 4
= Y £ T
1.3 Coordinacion Oficio de
Solicita autorizacidn » e e
\ @ Direccion o Presidencia | - )
4 ' ™
1.4 Direccion / Presidencia ki Formato
Autoriza participacion de Vigticos
\___ Y comision oficial ) \ Y,
s : ™ o ™
1.5 Coordinacién Evidencid
Gestiona Vjéticos, 9 fotggra'ﬁca
\__logistica y transporte ) L y
b
f’ . ﬁ\ " —\
1.6 Personal comisionado Bitacora de
Asiste al evento y reali Participacion
\ Za actividades de promocioj . J
h 4
s R
1.7 Personal comisionado
Recolecta contactos,
\_informacidn y acuerdas )

21 - DET — PRO1 — PRO2 — PRO3 — PR04 — PRO5 — PR06/Rev 01



Formato de Control — Exposicidén de Cananea al
Exterior

No.

Fecha

Nombre
Completo

Lugar de
Procedencia

Edad

Teléfono

Correo
Electrénico

Motivo de
Interés /
Observaciones

21-DET-PRO6-/F01




