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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INTRODUCCION

El objetivo principal de este Manual de Procedimientos, es describir en forma detallada
las actividades operativas de cada una de las areas que integran el Consejo Municipal de
Concertacion para la Obra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora, con el propésito
de establecer los objetivos vy lineamientos a seguir, para concertar, convenir, invertir y é;ecutar
la obra publica, asi como establecer responsabilidades y propiciar la coordinacion y

uniformidad en el trabajo.

El Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Puablica del Ayuntamiento de Hermosillo,
Sonora, es una entidad que concerta y acuerda obra publica con la comunidad de Hermosillo,
Sonora, con el objeto de promover, estimular e inducir la participacién de la sociedad, en la
realizacion de obras de infraestructura para el desarrollo social y econdmico del Municipio, asi
como satisfacer las necesidades y demandas de la comunidad hermosillense, para lograr una
mejor calidad de vida y un mayor beneficio comdn.

Este Manual incluye la metodologia, documentacién y redisefios de los principales procesos
que lo integran, mismo que esta sujeto a cambios y actualizaciones periddicas como resultado
de la evaluacion y adecuacion de la Administracién Plblica Municipal, asi como los cambios
organizacionales internos que lleve a cabo el Consejo Municipal de Concertacion para la Obra

Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

Cabe mencionar que las areas que integran este Consejo Municipa! de Concertacién para la
Obra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora, son las que frabajan el contenido de
este Manual de Procedimientos, a través de la participacion y consenso del personal
responsable de su ejecucion.

Para la elaboracion de este Manual de Procedimientos, se consideraron puntualmente los

Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, proporcionados por el

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.
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e H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO
M UNICIPAL @
CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Puablica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Fecha: . 21/03/2024
No. Facultad / Atribucion W Documento Normativo [ Articulo, fraccién

1 | Determinar la factibilidad de 1a obra |

Capitulo 4 en todas sus

Fraccién V

[Decreto de creacién _ [ Fracciones, Articulo 11

IReg!amen_to Interior dej Capitulo Il Articulo 6

CMCOP Fraccion IV
) Capitulo 4, Articulo 11,
; Decreto de creacion 1 Fracciones, I, V.Vl y XI
) i Capitulo 1i Articulo 6
2 | Concertacion de la obra piblica Reglamento Interior de | Fracciones LIV y V, Capitulo
CMCOP V Articulo 23 en todas sus
Fracciones
Decreto de creacion I gag:’g;fnee%uﬁ d\c;‘lA\r/t';culo
& | Bjsadcion telaiabrapiblics [ Reglamento Interior de lCapﬁulo V Articulo 24 en
CMCOP todas sus Fracciones
_ No.—’ Proceso it} g;gzeieo Puesto del Responsable
Seguimiento a la [nfarmacion . s . A
1 Deournertans Alta direccion Coordinador Municipal

Operativo B Director de Concertacion

5 Concertacion de obra publica y Convenio
de Inversion
-
4 | Efecucidn y Supervisién de Obra Operativo Director de Obras
5 | Soporte Administrativo f Soporte Director de_ Administracion y
Finanzas

Elabord:

Apro\é:

=

Coord inaﬁT Municipal
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LISTA MAESTRA

Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
Del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Coordinacién Municipal

Fecha: | 21/03/2024

Hojas: 1de1
B CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ‘ Rg\?fS?OENLFECHA DE EI’h‘!ISIC&l\T—|
PROCESOS

14-CMC-CP01 Seguimiento a la informacién documentada. | o0 | ﬂ

PROCEDIMIENTOS |
[14-COM-P101 Control de documentos 00 N
14-COM-P102 Control de Registros 00
14-COM-P404 Atencion a solicitudes de acceso a la 00

informacion
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
14-COM-P101-F01 |Solicitud de cambios a documentos 00
14-COM-P101-F02 |Control de cambios 00 |
ANEXOS

14-COM-P101-A01 Diagrama de flujo 0o
14-COM-P102-A01 |Diagrama de flujo 00
14-COM-P404-A01 Diagrama de flujo 00 ]
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i eh H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Cbra Plblica
de Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

}E’)digo: J 14-CMC-CP01/Rev.00 j Fecha de Emisidn: T

21/03/2024 '

DATOS DEL PROCESDO

| Nombre del Proceso

| Seguimiento a la informacion documentada.

Objetivo de Calidad

Asegurar la operacion de los procesos y procedimientos de la Entidad,
a través de la administracién de documentos y los registros que se

generen.

Alineacion al PMD

obras publicas para su concertacion y ejecucion bajo los principios de

2.1.01 Sistematizar el seguimiento de las demandas ciudadanas de
corresponsabilidad, solidaridad, rendicién de cuentas y transparencia.

LFacultades y Atribuciones iFacuItades 1, 2y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance

Responsable del Proceso

Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

| Coordinador Municipal del Consejo Municipal de Concertacién para la
Obra Plblica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora

Producto

documentado.

Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a lo

Cliente

TTitular de la Instancia y todo el personal.

Interaccién con otros
procesos

14-CMC-CP03 Ejecucion y Supervision de Obra

14-CMC-CP02 Concertacion de obra publica y Convenio de Inversion.
14-CMC-P04 Soporte administrativo

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE - iy
14-COM-P101 Control de documentos.
14-COM-P102 | Control de registros. o
MEDICION DEL PROCESO
— )
Nombre del Indicador Formula de calculo I Unidad de Medida A

Avance de los
rocesos de CMCOP

(Proceso02+Proceso03+Proceso04)
» Procesos

% de avance l

PMD: Plan Municipal de Desarrono
Reviso:

)
j‘§ 100
- g

Coordinadoy Municipal
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica del
Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Coordinacion Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentes.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P101/Rev.00 iFECHA DE EMISION: 21/03/2024
i

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener la informacion documentada actualizada y vigente de los procesos y procedimientos de la

Instancia.
[1l. ALCANCE

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

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.
- Enlace Administrativo: Persona designada para administrar el control de documentos de la instancia.

- Subenlace: Persona que dara seguimiento a los temas relacionados con el manual de procedimientos

al interior de la unidad administrativa a la que perienece.
- Operador del procedimiento: Responsable de la gjecucion de un procedimiento o de una parte del

mismo.
- Informacion documentada: Es la documentacién determinada como necesaria para la operacién

eficaz (Cartas de proceso, procedimientos, etc.)
- Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante su cadigo,

nombre, nlmero de revision y fecha de emision del mismo.

- Registro Historico de Cambios: Documento que muestra el historial de las revisiones que ha sufrido
un documento en el transcurso del tiempo,
[1V. REFERENCIAS A
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Hermosillo.
Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracién Publica
Municipal. ;

V. POLITICA
1. La solicitud para modificar (alta, baja o cambio) la carta de procesos, deberd 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 deberdn estar pendientes de cualguier 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 pequerias vy a criterio del Enlace Administrativo, Unicamente se utilizard una carpeta
de resguardo de todos los documentas, sin que esto afecte la disponibilidad de uso para todo el
personal de la Instancia.

6. Tratandose de documentos externos requeridos para la operacién de los procedimientos de la
Instancia, quien los requiera deberd asegurarse de coniar con la version vigente y debera

resguardarlos. _
7. Nota de la actividad 3.4: En case de un pracedimiento, el cambio de revisién aplica para todos los

documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la sjecucion e inventario de

registro

VL. PRODUCTOS -
"Nombre - I Requisito de Conformidad |
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Muriicipal de Concertacion para la Obra Piblica del
Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Coordinacién Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentas.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P101/Rev.00 ﬁ-’ECHA DE EMISION: 21/03/2024

| Documentos actualizados y vigentes | Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

[VII. CLIENTES
Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia
VIIL. INDICADORES
1. Total de documentos aprobados
¥ de documentos aprobados
2. Total de documentos modificados
3 de documentos modificados
| IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
14-COM-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
14-COM-P101-F02 Control de cambios.
14-COM-P101-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. SOLICITUD DE CAMBIOS.
Subenlace / 1.1 ldentifica los cambios necesarios a la
Operador del documentacién de los procedimientos; solicita los
procedimiento cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su

conocimiento y aprabacian.
TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al Enlace | Solicitud de cambios
Administrativo para su gestion. con firma.
Ent

[ REGISTRO

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

2.1 Recibe la Solicitud de 'cambios y registra en el Bortrol deicariblos

formato de Control de cambios. *
—J"En caso de alta o modificacion al documento”

Subenlace 2.2 Realiza las modificaciones sefialadas en la|Correo electronico de

Solicitud de cambios, y envia al Enlace Administrativa | envio con el
para su revision y aprobacién. Este documento tendra | documento borrador.,

el estado de "Borrador’ hasta que se apruebe.
Continta en 3.1.
“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo | 2.3 Elimina el documento de |a carpeta de documentos (Lista maestra,
vigentes, actualiza la Lista Maestra, el Registro|Registro histérico de

historico de cambios vy el Control de cambios. cambios.
Control de cambios.

ace Administrativo

\—““—"-—-—L-—-—L-—-—-J—-——-———-—-__L_._L_.J____l
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M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Pliblica del
Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

Coordinacion Municipal
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica

del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Solicitud de Cambios a Documentos

’NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos oot : ’
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P101/Rev.00  |[FECHA DE EMISION: 21/03/2024

) Fecha | (2
(3)

Numero de revision a la que
) carmbia ® |

Unidad Administrativa

cualguier lugar o area donde estuviera disponible, junto

f 2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento de
con sus anexos. Continda en 4.1.

Nombre del documento

Codigo del documento

correspendan 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 [ Identificacién del cambio
para su correccion (continua en 2.2).

( ]3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el documento (6)

| 3. APROBACION DEL DOCUMENTO.
[Enlaceﬁsdministrativo 3.1 Verifica que los cambios en el documento

1

y solicite las firmas correspondientes, y actualiza el ! Control de cambios.
formato Control de cambios.
Subenlace 3.4 Imprime el documento y recaba las firmas
Documento

correspondientes. Entrega el documento aprobado al
Enlace Administrativo para su resguardo. aprobado.
Enlace Administrativo | 3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el Registro | Registro histarico
historico de cambios y la Lista Maestra vy entrega una | de cambios,
copia del documento y de la lista maestra al Subenlace | Lista maestra,
para su carpeta,
fﬁ Resguarda los documentos originales vigentes, con}

las firmas correspondientes en la carpeta de documentos
vigentes.

(7)

Titular de la Unidad Administrativa

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 revisién anterior a la vigente con la | obsoletos con sello.
leyenda de "Documento Obsoleta" y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

—

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad administrativa que salicita la modificacidn del documento.

Elaboro Revisé
(2) Fecha de elaboracion de la solicitud. .

(3) Nombre completo del documento a modrflqafr.

(4) Cédigo del documento, incluyendo la revision 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 QI dcpumemo.
E7§ Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa responsable del documento.

Enlace Administrativo

inistrativo
_14~COM-P101—F01!HB_VOG ) .

| _ Manual de Procedimiantos Pégina -9 -
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LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Hoja 1de 1
Congejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica

del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:

_ Consejd Municipal de Concertacion para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

Coordinacion Municipal 21/03/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: icODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos. 14-COM-P101/Rev.00
FECHA : Inicio
uA | copico |Rev.| FEGHADE | pe | FECESDS | cAPTURADO | OBSERVA _ |
EMISION CIONES - P ——
1 i : - entifica el cambio
7’ 2) J,_ 3) Jl 4) (T 5) 6) ) JI_ 8) y envia solicitud para
. dificacion
E 1 su mo | _
g 1 | EA s
— : :
i i o Elimina el documento Recoge documento
[ [ i cambio? de la carpeta, sellay de tados los puntos
T J_'”“”—‘ ! actualiza registros deuso
i T . — s |
[ I - s i Si |
| kN ' Modifica el documento _
f 7 ’ [ (Borrador) y envia a
f ) £ revision
P | L i i
’ J i : ,L [ Revisa el documenlo
, F Jlj L [ ' modificado
[ | I il ]
E | | l [ i EA
I | i il | ] J Notifica al No fprugba
Subenlace para
hacer adecuaciones
Instructivo de llenado del formato ; - s
EA
(1) Umc%ad Administrativa responsable del documento. _ Notifica ! Entace que
(2) Cédigo del documento. imprima y busque
(3) Numero de revision del documento una vez aprobado. firmas y actualiza
(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato FO1). Control de cambios
(5} Fecha en que se aprobd el documento. .
(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo. EA ;
(7) SeRalar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra. Recibe documento
(8) Senalar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del original, entrega una
documento. ' copia y actualiza
carpeta 4{ Q\
EA : O
Actualiza lista Enlace Administrativo: EA
maestra, RHC y Subenlage: §
%\‘ archiva documentos y Registro historico de cambios: RHC
los obsoletos
: . ; ' 14-COM-P101-A01/Rev.00
14-COM-P101-F02/Rev.00 . - - .
Manual de Frocedimientos Pagina - 11«
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M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Pablica del

Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Coordinacion Municipal

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

N
Control de documentos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P101/Rev.00

| Fecha de la elaboracién: 21/03/2024

e H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO L A @ HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

Coordinacion Municipal

- Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Pablica

[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P101/Rev.00

Hoja 1de 1

| Fecha de la verificacion: 21!03!20

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

KL

T
: ERE No. | NOTAS
: ; Puesto ’ Resguardo Disposicion ( |
NolNombre det Registro Responsable” Tipo [Tiempo**| Ubicacién final TSe elabord y firmd Solicitud de cambios?
I e . = :
; 8ot de sambios Eriace o s ég%f;gﬁ;g ‘!ﬁ At i 2 |;Se hicieron los cambios .en el documento? , J
con firma Administrativo P e concentracion 5 |¢Se envié el documento al Enlace Administrativo para su
W Municipal revision?
S Archivo de la " ' E de baj i d d dos | d
. Enlace Electronico ~ S Archivo de 4 |¢Encasodebaja, se {et:ro el documento de todos los puntos de j I
Control de cambios | Ayministrativo | ylo Papel | S 2108 Ciﬂordv_naoson concentracion ] uso y se actualiz la Lista maestra? |
u.mr.:lpal ¢, Se aprobd el documento y se firmo por los responsables? | i L
Corf go elecironico de Enlace Electronico = Archu{o db }a Archivo de r 6 1;Se actualizd la aprobacion en el formato de Control de cambios? l I J
envio de documento Adiministrative s Pael 3 afos | Coordinacion Wbt /8 L
Barrador PRHRAIEEEY ylo Fap Municipal eUAcERiac ¢ Se modificod el Registro Histérico de cambios? J L [
Archivo de la . i (T
\ Enlace . o Archivo de | 8 |¢Seimprimi¢ la Lista Maestra?
1 lesia Fstd Administrativo Pagel Ralthicte Ctﬁ;ﬁ;gg?n concentracion q . El Enlace administrativo resguarda los documentos originales
> vigentes?
. e Ao Archivo de la i
Registro histérico de T Enlace, Electronico Safins | Coordinacisn } Archivo de f 10 ( ¢ Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?
i inistrativo fo Papel W concentracidn l
FreE Acmi " ghy pe Municipal ' — 11 }g,Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
Archivo de la : e s
Enlace . o Archivo de 12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
6 |Documento aprobado Adpriiisirative Papel | Vida util Cmo&i:gfcg‘cn ‘ ki g programado? )
- | Archivoge m — ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? l l
7 [Documentos obsoletos Enlace Papel | Vida Gtil | Coordinacion Archivo de . Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? T I
con sello Administrativo Munizinal concentracion
B J [ 15 L(;El producto cumple con los requisitos de conformidad? i
* E| responsable del registro es rasponsable de su proteccion 16 ESe han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? I
* En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacidn
:Se han propuesto acciones de mejora? | J
POA: Programa Operativo Anual N
Mejoras a la operacién identificadas
| No. | Mejora Impacto ]

& Nambre y firma del verificador ,
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WZL H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁ;@ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS :
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Pablica - ' ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra P{]bﬁ_:_:a

del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora
_de! Ayuntamiento de Hermosiilo, Sonora

= : - Coordinacion Municipal
' Coordinacién Municipal

[NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de regisiros
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/03/2024

l I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cantrol de registros |
CODJGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P102/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 21/03/2024 ]

Confar con la evidencia necesaria que sustente la operacion de los procedimientos de la Instancia, a
It!ra ;iscfli!é%mm 9 [os registios que s¢ generen. Operador del 1.1 Asegura que !os_registros generados en el B
Apli : : : : e = procedimiento procedimiento coincidan con los establecidos en el
plica para todos los registros que den evidencia de la realizacién de una actividad y de los resultados . inventario de registros del mismo.
obtenidos por la operacién de los procedimientos. 2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.
ill. DEFINICIONES = o e ey
- Registro: Elementos probatorios o evidencia de la realizacion de una actividad. Operiﬁot de-ti %1 t-f'ESt?é) lecearalo?os Sgﬁg?{;zs quziergee?r:ﬁfan daei
« Qperador del Procedimiento: Responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte del RIS L‘:}gérﬂ;ﬁag@rim de ellos ? N
mismo. — :
- Responsable del registro: Aquella persona encargada de la compilacion y resguardo del registro | % COMP'LAC'ON 0e ‘LOS REGI_STBOS' —~
segun el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del | Responsable del 3.1 Integra los registros (mediante la aplicacién o no de | Inventario de
procedimiento. registro formatos) en expedientes facilmente identificables con | registros del
- Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros generados por la informacién clara def mismo. procedimiento,
el procedimiento y la informacion de éstos, como el nombre, el puesto del responsable del mismo, el 4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS. o
tiempo de resguardo y su disposicion final. h&?sponsabie del 4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser
|IV. REFERENCIAS registro facilimente localizables y recuperables, ordenadaos
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de alfabéticamente, por nimero consecutivo, por fecha de
Hermosillo. : generacién, entre ofras formas, de tal manera que es
Linsamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracion . | facil de encontrarlo y archivarlo nusvamente. : ol
\P,ﬂgﬁgilﬂtéﬁcipal- ‘ L 5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.
1. El tiempo de resguardo de los registros serd el establecido en el Inventario de Registros del Responsably o5/ 5:1 Asegura gue o8 registios ne 36 duhhcen dedmanera
Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a registro mc_onvemepfe ai_ finalizar el t:empo e resguardo y que
cada procedimiento en particular. ' la informacién dispuesta en el inventario de registro se
2. El Subenlace no podré revisar ningun procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme " : apli%u%LABORAc;ON Y DIFUSION DEL ROL DE
parte. .
B‘ Semles.tralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los 6% Comurieava :-:E?gga?nﬁﬁf’r?g ES!TEO elactronico. el | Correo de Rol de
wgocpeiéig;le}rg?%gocumentados R B Tigore faqliouash sIistos Enlace Administrativo | Rol de verificaciones a los Subenlaces con copia para | verificaciones con
L . Nombre isi ; los Titulares de las Unidades Administrativas _____JEUS&
: ] Requisito de Conformidad Subenlace / Titular de |6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al
Registros actualizados y vigentes %umplimiente con los descrito en el Inventario de registros la Unidad personal involucrado de su area la asignacion de los
VIl. CLIENTES Administrativa procedimientos o documentos a verificar.
Titular de la Instancia 6.3 Relne a los Subenlaces definir criterios para la
Unidades Administrativas de la Instancia Enlace Adminsitrativo | realizacion de la verificacion, y entrega copia del(Lista de asistencia
Vill. INIDICADORES procedimiento a verificar.
Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros. —] 7. VERIFICACION
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros. 7.1 Realiza la revision del procedimiento segin lo
[X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS documentado en la Verificacion de la ejecucion del | Verificacion de la
14-COM—P102-§_O_1_ Diagrama de flujo. S.ubeni?ce (s) procedimiento, y registra los datos obtenidos y solicita 'ejecucién con firma
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO j firma del verificado. i
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO ; 7.2 Se reline con el Enlace Administrativo para analizar| . .-
.. i3 T | i . los resuitados obtenidos. ' ! 4’

1. GENERACION DE REGISTROS. ] ]

| |
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA . aruwTawIENT o LA GACETA
T e HERMOSILLO T e HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Pablica ENTE PUBLICO: Consejo Municipal de Congertacian THoja 1de 1
_ del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. . gara Lzobra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, | '
' v C . - s anara-.
oordinacion Municipal UNIDAD ADMINISTRATIVA: Goordinacian Municipal | FECHA DE ELABORAGION:
21/03/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
[Contro! de registros 14-COM-P102/Rev.00

®

- s?fi’;‘*;zgg’s’;gg;"‘;gun [ Elaboracién y difusidn del
el inventario de registros Rel e vefificacion

EQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P102/Rev.00 TIEECHA DE EMISION: 21/03/2024

| [ 8. COMUNICACION DE RESULTADOS
: 8.1 Elabora el Informe de la verificacié lo t i
&En(ace P T ny urna al ) Informe final de Ia

Titular de la Instancia y Titulares de las Unidades verificacion con
Administrativas para su conocimiento. acuse
'L8.2 Resguarda la informacion generada en el
expediente de la verificacion. W
FIN DEL PROCEDIMIENTO } ] , v
Realizacién de la

ldentificacion de los
registros con la verificacion y reunién con
informacion necesaria para Subenlaces para analizar
hacer uso de ellos resultados

Elaboro
y r
Compilacién de los Elaboracion del informe de
registros para facil resuliados de la
\deinh?ca ?“3" (:tJap?i, vefificacion y comunicacion
= - = electronico, otros,
Coordina Unicipal L de resultados
r b 4
Resguardo de los registras Reigu]a;io dﬁ; :ft‘;”;: ?;Dn
para su rapida localizacian ik vagf?cacic'm
, '
Disposicidn de los registros Fin
una vez vencido su vida
atil
14-COM-P102-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA 0] | HERMOSILLO

M UNICIPAL

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Pblica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Coordinacion Municipal

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Consejo Municipal de Concertacién parala Obra Plblica -

del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. ;
Sabidinaision Mpnicipa! ’NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contro! de registros Hoja 1de 1
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cortrol de registros _[Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P102/Rev.00 | Fecha de la verificacién:
( CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P102/Rev.00 |Fecha de la elaboracion: 21103/2024
21/03/2024 L
' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
No Nombre del Puesto | Resguardo J Disposicién ¢ Se generaron los registros segtn lo mencionado en el o
L Registro Responsable*| Tipo Tiempo**r Ubicacion final procgd:mtentoy en ETJ [nventario dc;_regtlstr?'s?’l t
i T ; 2 ¢Se integran los registros en expedientes faciimente
, fvertariode . | Responsable [Electranico| - ettt Archivo de identificables?
e SRa del registro | y/o Papel M o Cancentracion ¢ Archiva los registros para que sean localizados de manera
idoskiieio Municipal rapida v facil y puedan ser guardados en su lugar una vez
Correo de Rol de Enlace . Archivo de la : ilizados? '
o - ... |Electrénico = by Archivo de utilizados? :
2 |verificaciones con | Administrativo ylo Papel 3 afios Coordinacion BriEEntaGionh " | ¢ Se aplica la informacion dispuesta en el Inventario de
acuse . Municipal L registros?
Enlace Archivo de la Arohiosd ¢ E| Enlace Administrativo comunicé a los Subenlaces y a los
3 |Lista de asistencia | Administrativo | Papel 3 afios Coordinacion c h 1° % 5 |Titulares de las Unidades Administrativas el rol de
Municipal CATERI IR verificaciones?
Verificacion de la Enlace Archivodela | , . 4El Subeniace llend el formato de la Verificacion de la
4 |efecucion con firma | Administrativo | - Papel 3 afnos Coordinacién e Ejecucién del Procedimiento y la firmé? -
Municipal Concentracion Al finalizar la verificacion ¢ el Enlace Administrativc reunio a
Informe finaldela |  Enlace —Ele- rénies Archivo de la Py |los Verificadores Internos para analizar los resultados?
5 (verificacion con Administrativo yfocngle; 3 afios Coordinacion Corfge:;cr)aii') 2 8 J .Se elabord y revisé el informe final de la verificacion? |
acuse L Nuniipal | 2Se envi6 el informe final de Verificacién al Titular de la
El R et bie d i Instancia v a los Titulares de las Unidades Administrativas?
* £5pons i Jeldlls LR : :
. Enrarc‘:a?voade?ra:vitr:%osnzzeeij;eesﬁggsje 'rg csnsf:;;?d:;c;:,a operacian 10 g,Elifl'EnFa‘cEe ?dmmlstratwo resguardo el expediente de la
verificacion’ |
11 i Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento? _ B
19 :En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo B |
programado?
13 | ¢Se cumplic 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? _ ’ B
POA: Programa Operativo Anual
' Mejoras a la operacién identificadas o
\K Mejora ‘T Impacto ]J
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WZL H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA %@ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I P AL

LA GACETA

M UNICIPAL

Nombre y firma del verificador

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacion para ia Obra Piblica
del Ayuntamiento de Hermosiilo, Sonora.
Coordinacion Municipal

|[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién.
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P404/Rev.00  [FECHA DE EMISION: 21703/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Consejo Municipai de Concertacion para la Obra Pablica

del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora
Coordinaciéon Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacion.
f : | FECHA DE EMISION: 21/03/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P404/Rev.00

VIIl. INDICADORES

Atencion a solicitudes de acceso a la informacion:
Solicitudes de infermacion atendidas / Sclicitudes de informacion requeridas

| IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

|

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 Accese a la Infermacion Plblica del Estado De ﬁ 4-COM-P404-A01 Diagrama de flujo.
Sonora y demas leyes aplicables en la materia, con la finalidad de proteger y garantizar el derecho y I X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
ﬁ\lbl’e acceso a la informacion de la ciudadania. E RESPONSABLE DESCRIPCI@ DE ACTIVIDADES _l; REGISTRO
Il. ALCANCE 1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA |
Todas las solicitudes de acceso a la informacion competentes a la Instancia. ‘ INFORMACION
Il. DEFINICIONES Enlace de . 11.1 Recibe solicitud por parte de la UTM. Solicitud de Af:cesﬂ
UTM: Unidad de Transparencia Municipal transparencia a la Informacion.
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia J .2 Verifica la solicitud. ‘
Sujeto obligado: Ente plblico obligado a entregar al ciudadago la fnfcgmacién que solicita. f : ] “Sj compete la solicitud” | j
Enlace de Transparencia: Servidor Publico designado por el Director General de la Instancia para que : — ; 7
colabore con la Snidad de Transparencia en el frémite o gestién de la informacién publica. — Enlace de !‘3 Ganallza la E{.}“C“Ud ge accieso_a ia lnfgrrmatz;on al
IV. REFERENCIAS ~ transparentia gfea co;rzgpom iente, para la Iintegracion de |la
1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. g R bie d T‘ifugr'e; o n Soriands & 4 o i
2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora. vl - A TeSEUCEle, @UIHIEANOS, 16 IS GLIGR
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. i f‘a' corre_s;czond!ente y tuma 2 Enlece de transparenais,
4. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de il el Conkindaon 2.8
Hermosillo “Si no compete la solicitud” B
(5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosillo. 2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
V. POLITICAS INFORMACION |
1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacién mediante la Plataforma Enlace de 2.1 Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
Nacional de Transparencia y/o escrito, via telefénica y presencial ante la Unidad de transparencia | informacidn.
Transparencia Municipal. 2.2 Turna respuesta con solicitud de acceso a Ia
2. Existe informacién que por su clasificacion se debe de reservar, misma que, aunque sea informacién al Titular de la Instancia para su autorizacién.
solicitada no se podra proporcionar al ciudadano. Coordinator _ .
3. El enlace debers analizar exhaustivamerl*te las soficitu:eais de a?cescg a la informacion que se le Municipal 2.3 Revisa respuesta.
hayan turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacién de la misma, manifieste: S A : : 2 —
i ’ Sison o r?o competencia para proporcior?ar la informacion. Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3
Il. Siles compete de manera parcial, en colaboracion con alguna otra Dependencia o Entidad, “8i no solicita modificaciones” [
o bien, otro sujeto obligado. 2.4 Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace de
[, Si se debe precisar otros requerimientos de informacion, conforme al articulo 58 del transparencia.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo. 2.5 Envia respuesta de la solicitud de acceso a la|Acuse de envio de
V. El costo de la reproduccion de informacidn, en su caso. | Enlace de _ informacién, adjuntando de manera digital la|respuesta a
V1. PRODUCTOS i _ e tensparenoa documentacion correspondiente. solicitud
Nombre - , Requisito de Conformidad | 2.6. Publica respuesta a la Plataforma Nacional de
Respuesta de informacion |- Solicitud de informacién (fecha, No. de folio). Transparencia y Portal de Tra'nsparencia del
publica sclicitada - Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, texto y/o cualquier formato) Ayuntamiento.
VIl. CLIENTES
ﬁidad de Transparencia Municipal'y Solicitante.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora

Coordinaciéon Municipal

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

e H. AYUNTAMIENTO DE

oon 3 HERMOSILLO

| ENTE PUBLICO: _Consejo Municipal de
Concerlacion para la Obra PUbiica del Ayuntamiento

[Hoja 1de 1

de Hermosillo, Sonora
"UNIDAD ADMINISTRATIVA:

21/03/2024

FECHA DE ELABORACION:

Coordinacién Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
14-COM-P404/Rev.00

;
]

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Solicitudes de Acceso a fa Informacién,

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P404/Rev.00

| FECHA DE EMISION:21/03/2024

Enlace de
{ransparencia recibe

L

| X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Acceso
a la Informacion

| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

:

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

Verifica la

Informacion

| Lo

Eniss e 3,1._ Guarda‘ de manera electrénica todas las solicitudes | Solicitud con
transparencia dg informacion, asi como el soporte documental de las | respuesta y soporte
mismas. documental,
FIN DEL PROCEDIMIENTO '
Elaboré: Aprobé:

¢, Compete
la solicitud?

 Lacanaliza al area

correspondiante

'

Area responsable,
elabora respuesta,
adjunta documentos
correspondientes v
turna a Enlacade
Transparencia

==y}
Enlace de
transparencia
formula respuesta
aclaratoria a solicitud
y turna a Director

General para
autorizacion

®

7

Director General
revisa respuesta

;

¢, Solicita
odificaciones?

LND

Si

Autoriza respuesta
de solicitud y turna al
Enlace de
Tmns:n!amnnia

v

Envia respuesta con
documentacion
correspondiente a fa
Unidad de
Transparencia
Municipal

T

Piblica respuesta a
la Plataforma
Nacional de
Transparencia y
Portal de
Trangparencia del
Avuntamiento

!

Resguarda de
manera electronica
la salicitud de
informacion, asf
como &l soporte
documental de las
mismas

FIN

-

14-COM-P404-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacidn para la Obra Piblica
Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora, '
Coordinacion Municipal

de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P404/Rev.00 _ [Fecha de la elaboracién: 21/03/2024 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn a solicitudes E—loja 1de 1

' No. Nombre del Puesto Resguardo Disposicion ’
Registro Responsable™| Tipo Tiempo™ I Ubicacion final
g4 Archivo de la ;
1 Sﬂﬁﬁ?:rs\:ggieso Egiwasceafeencia Electronico] 3 afios Direccidn Archn;o d.e,
] P Administrativa | “oncentracion
; Archivo de la ;
5 iAcuse de envio de [Enlace de Elsstidilcn] 3 akas Diracnian Archivo d.e,
concentracién

respuesta a solicitud|transparencia Administrativa
L

Archivo de la

Solicitud con pidio -
L documental. p in P | | Administrativa Lconcen racion

* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de |a operacion

L
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M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacion para la Ohra Pablica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Coordinacion Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

}TNIOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Hoja 1 de 1
Atencién de solicitudes de acceso a la informacion

[ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-COM-P404/Rev.00 | Fecha de la verificacion: 21/03/

2024 }

[No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES s! | NO
1 J . Se recibid solicitud por parte de la UTM? : ]

adjuntando de manera digital la  documentacion
correspondiente?

L(;Se guarda de rmanera electronica todas las solicitudes de | /
informacion, asi como el soporte documental de las mismas?

FSe envia respuesta de la solicitud de acceso a a informacion, ]
Z

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del

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

programado?
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad de! producto? [ l

7 L;El producto cumple con los requisitos de conformidad?

area?

¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el I

9 | 4Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. | Mejora 1 Impacto

| ]

Nombre y firma del verificador

N
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Piblica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccién de Concertacidn

Fecha: 121/03/2024
Hojas: [ 1de 1

CODIGO NOM L No. DE :
F ( BRE DEL DOCUMENTO EEVIS!ON FECHA DE EMISION
_ PROCESOS
14-CMC-CPO2 Concertacién de obra piblica y Convenio de —p 00 L
Inversion
PROCEDIMIENTOS
14-DDC-P201 [Concertacién de obra [ o0 T
14-DDC-P202 fonyemqs de Inversion en Infraestructura, it
| Equipamiento y Supervisién de Obra. i
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
[14-DDC-P201-F01_ [Solicitud de obra | o0 T
Convenio en Inversion e Infraestructura l
4- : i ¥
14-DDC-P202-F01 T__QEFVISF{'JH yr o 00 L
ANEXOS
F4 -DDC-P201-A01 Diagrama de flujo 100 ]
14-DDC-P202-A01 _|Diagrama de flujo 100 |
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e H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA == 3| | HERMOSILLO

M UNICIPAL

CARTA PROCESO

Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica del
Ayvuntamiento de Hermosﬂlo Sonora.

] Cédigo: 1 14-CMC-CPO2-Rev. 001Fecha do Emision: | 21/03/2024 J

DATOS DEL PROCESO
‘ Concertacion de Obra Pdblica y Convenio de Inversion.

l Concertar Obra plblica que autarice la Junta de Gobierno

Nombre del Proceso

Objetivo de Calidad para garantizar la correcta gjecucion de la obra.

2.1.01 Sistematizar el seguimients de las demandas
ciudadanas de obras publicas para su concertacion v
efecucidn bajo los principios de corresponsabilidad,
solidaridad, rendicién de cuentas y transparencia.

Facultades 1, 2y 3 del Catélogo de Facultades y Procesos

Alineacién al PMD

Facultades y Atribuciones

Todo ciudadano solicitante obra publica del Municipio de
Hermosillo,
I Director de Concertacian

LObra Publica Ejecutada.

Alcance

Responsable del Proceso

Producto
Asociaciones civiles y religiosas, organizaciones no

Cliente gubernamentales del Municipio de Hermosillo y solicitantes
de ¢bra publica.

Interaccion con ofros procesos 14-CMC-CP03 Ejecucion y supervisién de obra.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

|
cobico | NOMBRE }}

14-DDC-P201 Concertacion de obra.
14-DDC-P202 gg?avemos de Inversién en Infraestructura, Equipamiento y Supervision de

14-DDP-P203 Pre-valoracion Técnica de Salicitudes.
14-DDP-P204 1Pr0yeclo Ejecutivo de Obra Publica

14-DDP-P205 J Valoracién Técnica.
MEDICION DEL PROCESO

———r——

|

IR EERRF

Unidad de Medida

Nombre del L Férmula de céalculo

Indicador
Solicitudes para obra publica atendidas /
ch:;)r:ri;udis{'g:ra solicitudes para obra publica canalizadas a o%ﬁsohcnudes atendidas
P Concertacion

PDM: Plan Municipal de Desarrollo.

—‘CR..._S:—S\

~—Direeter-de-ConcarETioT———
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA Ln e H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL =L/
s

LA GACETA

M UNICIPAL

ELLABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
-del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. '
Direccién de Concertacion

[Nombre del Procedimiento: Concertacidn de obra.
[Cédigo del procedimiento: 14-DDC-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/03/2024 |

|I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Fpoyar a la poblacién de acuerdo al Plant Municipal de Desarrollo y con ello beneficiar a un

determinado sector de la comunidad, a través de la obra concertad inali
ejecutar lo obra solicitada. IR A
[l ALCANCE

Aplica a todo solicitante de obra ptiblica.
Ill. DEFINICIONES

Obra Pubrﬁca: Con_struccic’m que se destina al uso de todos los ciudadanos,
g:ﬂrg:ggacgn: Accion y efecto de concertar (pactar, convenir, ponerse de acuerdo)

: Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Plblic 4
e e p a del Ayuntamiento de
SAC: Sistema de Atencién Ciudadana del Ayuntantiento.

DDP: Direccién de Proyectos.

Factibilidad: Disponibilidad de los recursos necesarios para lleva ieti
i iR p r a cabo los objetivos o
IV. REFERENCIAS

Decreto de Creacién Art. 4 en todas sus fracciones

Reglamento Interno CMCOP Art. 1°

Reglamento interno CMCOP Art.2° transitorio.

Reglamento Interno Capitulo 23

Lineamientos internos de Consejo Municipal de Concertacién para | 1bli

: ) a QObr:
Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora F R i
14-DE_)P-P301 Valoracidon de proyectos.

Requisitos para solicitud de obra emitidos por CMCOP.
|V. POLITICAS
Se regipira’n solicitudes en las oficinas de CMCQOP y/o en las oficinas de Presidencia.
La sohczt_ud de la obra debera ser por escrito dirigida al Presidente Municipal con atencién
al Coor_dlpador de CMCOP, firmada por los beneficiarios de la obra, mencionando la obra
gue solicitan y el nimero de beneficiados. .
. Se entregard una hoja de requisites para la solicitud de obra, do i
procedimiento de esta. ’ e e
. Se concertara obra publica en colonia y/o tramos que estén regulari '
_ : : zados
con fos lineamientos internos de CMCOP. ® BT
Las aportaciones por parte del ciudadano se hacen en efectivo ¢ a travé S5l

: ‘ ' ’ aves de depdsito
bancario o recibo foliado expendido en la oficina, tanto el depésito bancario {:o[r:']o el
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal dé Concertacion para la Obra Publica
. del Ayuntamienio de Hermosilio, Sonora. '

Direccién de Concertacion

)Nombre del Procedimiento: Concertacion de obra. J

[Cédigo del procedimiento: 14-DDC-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/03/2024

6. Las aportaciones par parte del ciudadanc se hacen en efectivo o a través de deposito
bancario o recibo foliado expendido en la oficina, tanto el depésito bancario como el

recibo expedido en oficina se entregara al Area Administrativa.
7. Se concertard obra publica cuando exista un interés social en comuUn y no interfiera con

ofros proyectos de crecimiento.

Se concertara la obra con la comunidad y se procederd con la realizacion de pagos a
través de convenios individuales de concertacion.

9. Se requiere de la participacién de la comunidad para gjecucion la obra.

10. Las solicitudes de concertacion, provienen de diferentes instancias, o directamente por

los beneficiarios de la obra.
Se concertara obras de pavimentacion donde exista pavimento por lo menos en un lado

1.
del tramo solicitado. :
12. Se elaboraran convenios y/o padrén de aportantes, segln corresponda a ia obra
13. En caso de gue la obra solicitada sea pavimento, el padron de aportantes debera ser
firmado por los beneficiarios de la obra, en caso de no regresarlo firmado, se da por

entendido que no aceptaron la concertacion :
14. Los convenios de concertacion se elaboraran con vencimiento instruido por el

Coordinador Municipal del CMCOP. i
15. Los convenios de concertacion no firmados por el beneficiario se archivaran para
reprogramar de nuevo visitas con el fin de recabar la firma del beneficiario de'la obra, en
caso de no ser el propletario se aceptara la firma de un responsable de pago quien debera

ser mayor de edad.
Los convenios de concertacion se enviaran via electronica en caso de ser solicitado por

el ciudadano o propietario del predio.
Los convenios de pavimentaciones o recarpeteos podran ser modificados en caso de gue
las medidas arrojadas por Catastro Municipal, no coincidan fisicamente con las del

terreno, o cuando haya un traslade de dominio.
Se elabora un rol quincenal para instalacién de modulos de cobranza en las calles

concertadas de pavimentacion o recarpeteo.
En caso de la obra concertada de Edificios Plblicos y Escolares el porcentaje de
participacién serd designado por el Coordinador Municipal, y se elaborard convenio de

concertacién por cada obra solicitada.
Se priorizaran los proyectos que cubran las necesidades que demande la ciudadania a

16.

17

18.

19,

20.
través de la obra concertada. g
21. Se solicitara la devolucién de los pagos de obra concertada a la Junta de Gobierno

cuando ésta no haya sido ejecutada y sea solicitada por el beneficiado. .

recibo expedido en oficina se entregara al Area Administrativa.
VI. PRODUCTOS
Nombre | Requisitos de conformidad
Obra concertada. integracion del Comité de Obra. :’
Vil. CLIENTES
Todos los ciudadanos, asociaciones civiles, asociaciones religiosas y organizaciones del
Municipio de Hermosillo, solicitantes de obra publica. J
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Ohra Publica
dei Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. ’
Direccion de Concertacion

Nombre Jel'?rocedimiento: Concertacion de obra.
’Cédigo del procedimiento: 14-DDC-P201/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 21/03/2024 |

| VIIL. INDICADORES

[Solicitu‘des de obra atendida
Solicitudes de obras atendidas en el mes/solicitudes concertadas en el mes.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

14-DDC-P201-F01 Soalicitud de obra.

14-DDC-P201-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

1. REGISTRO Y RECEPCION DE SOLICITUD DE OBRA

1.1 Recibe solicitud de obra, asigna foli
J gria: Tolip de] Solicitud de

-

S 5 (55

ingreso y turna al Auxiliar de Atencién
Ciudadana. obra
Auxiliar de Atencion I 1.2 Revisa en el SAC si existe registro anterior de
Ciudadana la solicitud recibida. j

Asistente

1.3 Caplura la solicitud en caso de que no esté
ingresada en el sistema de obras de CMCOP
2. FACTIBILIDAD SOCIAL

Auxiliar de Atenciénj 2.1 Contacta a solicitante para informar sobre Registro de

Ciudadana requisitos para concertacién de obra. . segucmfgnto -
valoracion de obra

2.2 Verifica los requisitos y pide el llenado de
registro de solicitud
2.3 Otorga o no, factibilidad social

“En caso de que no”

2.4 Se notifica al solicitante la negativa de su
solicitud. Fin de procedimiento.
“En caso de que si”

L |
2.5 Informa al ciudadano por medio de
llamada telefénica y/o visita de concertacion
que su solicitud sera atendida para su

.

seguimiento. ;
2.5 Envia a concertacion solicitud para pre-{ Verificacion de la

levantamiento y valoracién de factibilidad | factibilidad de la
obra

operativa

3. FACTIBILIDAD OPERATIVA
3.1 Visita lugar para validar dimensiones,
ubicacion, elaborando croquis y padron de

Concertador
beneficiarios, tentativos.

3.2 Otorga o no, factibilidad operativa ]\ |

]

B

“En caso de gue no”

I‘"‘T
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M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Piblica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

Direcciéon de Concertacion

Nombre del Procedimiento: Concertacion de obra. _
[Cadigo del procedimiento: 14-DDC-P201/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 21/03/2024 |

[ 3.3 Notifica al solicitante la negativa de su T —;
solicitud. Fin de procedimiento.
“En caso de que si”
3.4 Solicita a la direccién de proyectos la
valoracién del mismo, L
4. FACTIBILIDAD TECNICA
Director de 4.1 Recibe la respuesta de factibilidad T
Proyectos Técnica.
“En caso de que no”
4.2 Notifica al solicitanie la negativa de su
solicitud. Fin de procedimiento.
“En caso de que si”
4.3 Integra expediente.
5. REUNION INFORMATIVA
Diraniorde. 5.1 Informa y presenta a la comunidad
Congertasion yio valoracion Técnica
concertadores e I
5.2 Recibe padron de aportantes aao:toar;mtez
[ Convenio e
5.3 Recibe convenio instructivo individual
de concertacion
| 6. DOCUMENTACION DE CONCERTACION DE OBRA
. 6.1 Integra listado de obras a realizar de
Director de.’, expedientes completos para la Junta de
Concertacion Gobiemo.
7. ASAMBLEA INFORMATIVA
Bicacior de” | 7.1 Ayuda a organiza Asamblea para validar
Congertaglon yio concertacién, junto a instancias aportantes
Concertadores — -
7.2 Recibe integracion de Comité de Obras HS?S';;‘;S&Z?"S;& y
| FIN DEL PROCEDIMIENTO |
Péagina - 31 -

Manual de Procedimientos

0 6 D © hermosillogob

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

www.hermosillo.gob.mx

33



H. AYUNTAMIENTO DE

L A HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCE[_J!MIENTO$_ L
- ——Consegjo Municipal de Concertaciéon para la Obra Pablica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccién de Concertacidn
[Nomhre del Procedimiento: Concertacion de obra. '
]Cédigo del procedimiento: 14-DDC-P201/Rev.Q0 TFECHA DE EMISION: 2;103;‘2024

Revisé: A ibd\
—_—) A A
Director de Concertacion Coordina unicipal
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LA GACETA

M UNICIPAL

. FORMATO DE SOLICITUD DE OBRA
CONSEJO MUNICIPAL DE CONGERTACION PARA LA OBRA PUBLICA
DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO, SONORA.

JOXXEKXOOCCOCCA LXK

Presidente Municipal
del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

Presente.-
At'n.: 200CCOOOKXOOOCK KX KX XK
Coordinador Municipal del Consejo Municipal de
Concertacién para la Obra Publica del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora.

Nombre ylo Institucién:

Contacto 1: Teléfono
Contacto 2: Telefone
Nota:

- En caso de ser Edificio Escolar, anotarlo como esta registrado en la SEC
- En caso de ser Edificio Pablico, anotarlo como esta registrado, Registro Pablico de [a Propiedad

Descripcion de Obra:

Ubicacién de la Obra

Calle: Nimero entre y
de la Colonia :

Solicitante Teléfono:
Celuiar:

No, beneficiados

Nombre y Firma del Solicitante

AREA PARA USO EXCLUSIVO DE LA DEPENDENCIA

DOCUMENTO SOLICITADO ss | Two
ACREDITACION DE L PROPIEDAD y/o ASOCTIACION RELIGIOSA
FIRMA DE CONFORMIDAD DE LOS COMITES DE VECINOS Y/O
SOCIEDAD DE PADRES DE FAMILIA Y DIRECTOR DEL TURNG
SOLICITANTE

Recibié solicitud por parte de CMCOP:

Hermosilla, San., a “de dae

SE RECIBE LA DOCUMENTACION PARA VALORAR FACTIBILIDAD DE LA OBRA SOLICITADA
DOMICILIO: CMCOP. MORELIA ENTRE CARBO ¥ PALMA DE LA COL. CASA BLANCATEL, 2893242, 2893237 ¥ 2893228

14-00C-P201-F01/Rey.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

T LA GACETA

M UNIC I PAL HERMOSILLO M UNICIPAL
CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA
PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE HERHA ‘!OSELLO ‘SONO‘&A Ente publico: Hoja 1 de 1 1
INSTRUCTIVO DE LLENADO Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica B
FORMATOQ DE sOLICITUD DE OBRA _ | del Ayuntamiento de-Hermosillc, Scnora.
' Unidad Administrativa: FECha de Elaboracién:
Direccién de Concertacién | 21/03/2024
Nombre del Procedimiento: Concertacion de obra ICodcgo del Procedimiento:
[ Concepto Descripcion ] 14-DDC-P201/Rev.00
Institucién El nombre completo de quien solicita a obra. (Insfitucion,
Escuela, Asociacién y/o Comité de Vecinos)
(Contacto 1 P‘nm?ra persona que podernos llamar en caso de no encontrar
al solicitante. Registro v recepcién l
Segunda persona que podemos llamar en caso de no encontrar de solicitud de obra
Contacto 2 i
al solicitante. Se propone a la Junta
de quiemo las obras
Descripcion de la obra |Describir de manera concreta la obra solicita. Sr2glzar garasu
. autorizacion
: b ; No
Ubleacién Calie'layemda, numero de edificio, entre calles y colonia donde 5 Bimets -
se solicita la cbra. factibilidad Se informa al solicitante -
social? la negativa de la solicitud | Asamblea con
beneficiarios para

acuerdos de trabajo y
liempos de gjecucion

de obra
= o]

Integracién del Comité

de Supervision de
Se informa al solicitante - @ Obra N
la negativa de la solicitud

Teléfono Teléfonos de los contactos y/o solicitante

Celular Celular del solicitante.

T

Numero de ; .
Seneficiarios Total de personas que saldran beneficiadas con la obra.

; Cumple
factibilidad
operativa?

/

5 Tes]

Firma Persona gue solicita la obra

o
o

ha LFecha en la que solicita la obra.

. Cumple
Factibilidad
tecnica?

Se informa al solicitante la
negativa de la salicitud ——

Reunién informativa
presenta valoracion
a los beneficiarios
para su aceptacion

J' 14 DDC~P201 AGT/ReV 00
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mj e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA &‘ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacidn para la Qbra Publica

- INVENTARIO DE REGISTROS DE PRCCEDIMIENTS. - —
Consejo Municipal d_e Concertacion para la Obra Pliblica - o S ©° del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. Direccién de Concertacién
Direcciéon de Concertacién
| Nombre del Procedimiento: Concertacion de obra. | Hoja 1 de 1 N
Cadigo del Procedimiento:14-DDC-P201/Rev.00 Fecha de la verificacién:
21/03/2024
Nombre del Procedimiento: Concertacién de obra Hoja 1 de 1 ] i
Cédigo del Procedimiento: Fecha de elaboracién: No.} DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl NO NOTAS
14-DDC-P201/Rev.00 21/03/2024
1 | ¢Se realizo registro de la solicitud de obra?
No Nombre del Puesto ] Resguardo Di TRANOER ¢ Se tiene registro del seguimiento de la valoracion de 7 j ]
: Registro Responsable *| Tipo | Tiempo **| Ubicacién Isposicion final obra?
Di —[ N 3 | ¢Se verifico la factibilidad de la obra? |
1 (Solicitud de obra c !rect?r de Papel 3 afios ’b;.efo en Se destruye 4 | i Se realizé el padron de aportantes de la obra? |
_ pHCErlacEn : aitia 5 |/ Se elabord convenio de concertacién?
Registro de 6 ¢ Se elabord lista de asistencia y se conformd el
5 [seguimiento de Directorde | . | 3, Librero en [ Comité de Obra?
aloracion de Concertacion ape anos oficina Se destruye - ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del ]
obra - i procedimiento? ]
T per i = = 8 TEn cuanto ac;oz resultados del indicador, ¢ Se alcanzd | (
i irector de 5 ibrero en lo programado??
faddbilidad da Eoncertacic’m Papsl | * Sefies oficina Se destruye 9 | ;Se cumplié con lo programado en el POA? 1
y ,El  producto cumple con los requisitos de
Auxiliar de 10 (¢ :
Padron de Rinnoi Papel 3 af Librero en conformidad?
aportantes RGO B oficina Se destruye 44 | éEstén definidos los requisitos de conformidad del V
Ciudadana ] ! | producto?
Convenio e - ; Se ha d i ti i diat
¢ n generado acciones correctivas o inmediatas
5 instructivo A{i’;';i%? Papel 3 afios Librero en Se d 12 en el drea? i
individual de Ciudadana L oficina & destruye 13 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? [ T
concertacion POA: Programa Operativo Anual
Regi’sfro de Auxiliar de 3
6 At Atencion Papel 3 afios Librero an S (G :
y lista de . P J i oficina e destruye Mejoras a la operacion identificadas
asistencia J ues ;
*El responsable del registro es responsable de su proteccion. Mo, L ielora gD
**En archivo de rémite como evidencia de (a conformidad de la operacién.

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concartacion para la Obea Pablica
' del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Concertacion

Supervisién de Obra. ,—
Cuéfi‘iago tl:ielprocedimiento: 14-DDC-P202/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 21/03/2024 |

l Nombre del Procedimiento: Convenios de Inversion en Infragstructura, Equipariento y J

P
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO - .
' i ipami ficiar a un determinado

i i6n en infraestructura y equipamiento y con ello bene icia : i

?grftﬁ:ilg E'Qiirrisgidad, a fravés de la participacion de los sectores publico, social o privado

y solicitante de cbra publica.

Il. ALCANCE o
Aplica a todo solicitante de obra publica, asi como a los sectores beneficiados por la

inversion.

Ill. DEFINICIONES _ )
abli j i de todos los ciudadanos.

Obra Publica: Construccion que se destina al uso ‘

Concertacion: Accion y efecto de concertar (pactar, convenir, ponerse de acuerdo).

Convenio: Acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades sobre: un asunto. o g

CMCOP: Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica del Ayuntamiento de

illo, Sonora, ' _ _ )
gg;@:f?;gode Ir:wersién: Accién de aportar una cantidad en especie o financiera para
desarrollar infraestructura y/o equipamiento. _
SAC: Sistema de Atencién Ciudadana del Ayuntamiento.
DDP: Direccion de Proyectos. _
Factibilidad: Disponibilidad de los recursos necesarios para
metas sefialadas
V. REFERENCIAS :
Decreto de Creacién Art, 4 en todas sus fracciones
Reglamento Interno CMCOP Art. 1, o
Reglamento interno CMCOP Art.2° transitorio.
lamento Interno Capitulo 23 ‘ ) o
Eigamientos internos de Consejo Municipal de Concertacidn para fa Obra Publica del
Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora
14-DDP-P301 Valoracion de proyectos.
14-DDC-P201-FO1 Solicitud de obra._ \
Regquisitos para solicitud de obra emitidos por CMCOP.
, POLITICAS = L : , :
V F; Las aportaciones por parte de los sectores publicos, sociales o_pnvadosz o del Propao
A-yuntam‘rento se hacen a través de depdsito bancario, trapsferencra electrgmca ] r§01_bo
foliado expendida en la oficina, tanto el depdsito bancario, I_avirans_,ferenda electrénica
como el recibo expedido en oficina se entregaré_ al Area Administrativa. _ ! <
2. Se acordara realizar obra publica o equipamiento cuando exista un interés sacial en
, i i imiento
in y no interfiera con otros proyectos de crecimiento. - o
gogl; gcyordara' la obra o equipamiento con la comunidad yse pr_qcedera con la realizacién
de pagos a ftravés de- convenios individuales de inversion en infrasstructura o

equipamiento y supervision de obra.

llevar a cabo los eb}éﬁvos 0
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LA GACETA .

00
M UNICIPAL %‘

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Piblica- -
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Concertacién

1 . B z e e e .
Nombre del Procedimiento: Convenios de Inversién en infraestructura, equipamiento y
supervisién de obra.

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

|Cédigo del procedimiento: 14-DDC-P202/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 27/03/2024 N

4. Se requiere de la participacion de la comunidad para Ia supervisién de la obra o
equipamiento.
5. Las solicitudes de acuerdo para convenios de inversion, provienen de diferentes
instancias publicas, sociales o privadas, o directamente por los beneficiarios de la obra,
6. Se acordara para su ejecucién obras de pavimentacion o recarpeteo, todo tipo de
infraestructura y equipamiento bajo los criterios de aportacién que el Coordinador
Municipal del CMCOP determine. .
7. Se elaboraran acuerdos, convenios y/o padron de aportantes, segun corresponda la
obra o equipamienta.
8. En caso de que |a obra solicitada sea pavimento, el padrén de aportantes debera ser
firmado por los beneficiarios de la obra, en caso de no regresarlo firmado, se da por
entendido que no aceptaron el acuerdo.
9. Los Acuerdos o Convenios se elaboraran con vencimiento instruido por el Coordinador
Municipal del CMCOP.
10. Los Acuerdos o convenios se enviaran via electrénica en caso de ser solicitado por
el ciudadano o propietario del predio. : :
11. Los Acuerdos o convenios podran ser modificados en caso de que las medidas
arrojadas por Catastro Municipal, no coincidan fisicamente con las del terreno, o cuando
haya un traslado de dominio.
12. En caso de la obra o equipamiento acordado no existan recursos municipales, se
elaborara convenio por cada obra o equipamiento solicitado.
VI. PRODUCTOS

Nombre i Requisitos de conformidad %

Convenios de Inversion en infraestructura,
equipamiento y supervisién de obra.

Vil. CLIENTES _‘(
Edos los ciudadanos, sectores publico, social ¥ privado asociaciones civiles, asociaciones

Integracién del Comité de obra.

religiosas y organizaciones del Municipio de Hermosillo, solicitantes de obra plblica. J
Vili. INDICADORES i
Eolicitudes de obra atendida
Solicitudes de obras atendidas en el mes/solicifudes concertadas en el mes.
[IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
14-DDC-P202-F01 Convenio de Inversién en Infraestructura y Supervisién de Obra.
14-DDC-P202-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO |
1. REGISTRO Y RECEPCION DE SOLICITUD DE OBRA

1.1 Recibe solicitud de obra o equipamiento,
Asistente

Solicitud de
obra

asigna folio de ingreso y turna al Auxiliar de
Atencion Ciudadana. :
Auxiliar de Atencidn 1.2 Revisa en el SAC si existe registro anterior
 Ciudadana | de la soiicitud recibida.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
. Consejo Municipal de. Concertacidon.para la Obra Pliblica
N del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Concertacidn

B)mbre del Procedimiento: Convenios de Inversién en Infraestructura, Equipamiento y
S

upervision de Obra.
Cadigo del procedimiento: 14-DDC-P202/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 21/03/2024 |

1.3 Captura la salicitud en caso de gue no esté ]
_ingresada en el sistema de obras de CMCOP

2. FACTIBILIDAD SOCIAL

Auxiliar de Atencion T 2.1 Contacta a salicitante para informar sobre sjggt:isr:?eg::\ de
Ciudadana requisitos para convenir de obra. valoracién de obra

2.2 Verifica los requisitos y pide el llenado de
registro de solicitud
2.3 Otorga o no, factibilidad social —1

“En caso de que no”
2.4 Se notifica al solicitante la negativa de su
solicitud. Fin de procedimiento.
“En caso de que si” =
2.5 Informa al ciudadano o representante del
sector pdblico, social o privado por medio de
llamada telefdnica vy/o visita al area de
concertacion que su solicitud serd atendida
_ para su seguimiento. -
2.6 Envia al area de concertacién solicitud[eriﬁcacién de la J

para pre-levantamiento y valoracién de|factibilidad de la
factibilidad operativa obra
3. FACTIBILIDAD OPERATIVA
3.1 Vigita lugar para validar dimensiones,
Concertador ubicacién, elaborando croguis y padron de
beneficiarios, tentativos.
3.2 Qtorga o no, factibilidad operativa B
“En caso de que no”
3.3 Notifica al solicitante la negativa de su
solicitud. Fin de procedimiento.
“En caso de que si"

3.4 Solicita a la direccion de proyectos la
valoracién del mismo.

4. FACTIBILIDAD TECNICA
| Director de 4.1 Recibe la respusesta de factibilidad
Proyectos técnica.

“En caso de gue no”

4,2 Notifica al solicitante la negativa de su

solicitud, Fin de procedimiento.

“En caso de que si”

4.3 Iniegra expedients. | ]

Manual de Procedimientos Pagina - 40 -

www.hermosillo.gob.mx

0 6 ® © hermosillogob

LA GACETA 0] | HERMOSILLO

M UNICIPAL en%

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccién de Concertacién

Nombre del Procedimiento: ' i
o: Convenlos de Inversién en Infragstruct i i
supervision de obra. e

Cédigo del procedimiento: 14-DDC-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 21/03/2024

[ 5. REUNION INFORMATIVA N
Director de
Concertacién y/o 81 !nformg ¥y pr'ese_-nta a la comunidad
concertatloras valoracién técnica.

[ 5.2 Recibe padrén de aportantes Padrén de

aportantes

‘ . Convenio e

5.3 Recibe convenio instructivo individual
del mismo

6. DOCUMENTACION DE CONCERTACION DE OBRA

6.1 Integra listado de obras a realizar de
Expedientes completos para la Junta

Director de
Concertacion

De Gobierno.
| 7. ASAMBLEA INFORMATIVA
Director d?, 7.1 Ayuda a organizar Asamblea para
Concertacion y/o validar Convenio de Inversion, junto a
Cencertadores instancias aportantes.

7.2 Recibe integracién de Comité de
Supervisién de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Registro de comité y
lista de asistencia

EIboré: Reviso: rob

N0
Admi

Enlace

[strativo nce . Coord ina‘hﬁF\Mu nicipal
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I e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA %é&‘ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

Cansejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
del Ayuntamiente de Hermasillo, Sunora.

Unidad Administrativa: Fecha de Elaboracion: —’
Direccion de Concertacion - 21/03/2024 ‘
Nombre del Procedimiento: Convenios ce Inversion en Cédigo del Procedimiento: J
infraestructura, equipamiento y supervision de obra. 14-DDC-P202/Rev.00

Ente publico: Hoja 1 de 1 J
|

CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO
DE HERMOSILLO SONORA

CONVENIO DE INVERSION EN INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISION DE OBRA. -
Inicio

NOMBRE DEL BENEFICIADO: @
DIRECCION:
COLONIA: Registro y recepcion L
NO. DE CUENTA: de solicitud de obra Se propone a la Junta

DESCRIPCION DE LA OBRA: 2 ?ﬁﬁi’;‘?";;’rf“si"‘"”

autarizacion

A

4 Cumple
factibilidad
social?

Se especifica el monto
v conceplos de
inversion para su
aprobacion en Junta
de Gobierno

Se informa al solicitante

QUE DERIVADO DEL PRESENTE CONVENIO DE INVERSION EN INFRAESTRUCTURA Y
la negativa de la solicitud

SUPERVISION DE OBRA, LOS BENEFICIARIOS SOLICITARON RECURSOS PARA EFECTOS DE REALIZAR
ACCIONES TENDIENTES A LA EJECUCION DE LA OBRA AQUf DESCRITA POR UN COSTO TOTAL DE $
(SON: /100 M.N.), MISMO QUE SERA APORTADO POR ESTE CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION Y
OBRA PUBLICA, PARA LO CUAL, SE EJERCEN LAS FACULTADES QUE LE OTORGA A ESTA DEPENDENCIA EL
ARTICULO 4 FRACCIONES V'Y VI DEL DECRETO DE CREACION DE HACER USO DE RECURSOS ETIQUETADOS
Y DE MANERA COMPLEMENTARIA AL PRESUPUESTO ANUAL, POR LO CUAL, SE COMPROMETE A
DESARROLLAR LA INVERSION AQUI DESCRITA; POR OTRA PARTE, LOS BENEFICIARIOS SE
COMPROMETEN A APORTAR EL TIEMPQO NECESARIOS PARA CUMPLIR FUNCIONES COMO SUPERVISORES
SOCIALES DE OBRA Y UNA VEZ CONCLUIDOS LOS TRABAJOS RECIBIR PREVIA VERIFICACION DE

CONFORMIDAD LOS MISMOS.

e g |

v

Asamblea Comunitaria
para detallar
conceptos y montos

. de inversion
Se informa al solicitante
la negativa de la solicitud )
b

4Cumple
factibilidad
operativa?

UNA VEZ EXPLICADO, Y, APROBADO EL PROYECTO Y PRESUPUESTO DE LA OBRA ARRIBA

MENCIONADA SE LLEGO AL SIGUIENTE ACUERDO: Integracién del Comité

de Supervision de

Obra
g

EL CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION Y OBRA PUBLICA CON LAS FACULTADES ACABADAS
DE MENCIONAR DERIVADAS DE SU DECRETO DE CREACION DE HACER USO DE RECURSOS ETIQUETADOS
Y DE MANERA COMPLEMENTARIA AL PRESUPUESTO ANUAL SE COMPROMETE A DESARROLLAR LA
INVERSION AQUI DESCRITA Y POR PARTE DE LOS BENEFICIARIOS DE LA VITAPISTA SE COMPROMETEN
A APORTAR SU TIEMPO PARA CUMPLIR FUNCIONES COMO SUPERVISORES SOCIALES DE LA OBRA Y ASI
MISMO RECIBIR DE CONFORMIDAD LA MISMA,

No

¢ Cumple
factibiliclad
técnica?

Se informa al solicitante I3
’ negativa de la salicitud

LEIDO EL PRESENTE POR AMBAS PARTES, SE FIRMA EN ESTA CIUDAD DE HERMOSILLO, SONORA

ALOS DIAS DEL MES DE 20
FIRMAS Reunidn infarmativa )
POR EL CMCOP POR EL BENEFICIADO a los benaficiarios %
de los aspectos a
invertir en
infraestructura y
equipamiento
COORDINADOR MUNICIPAL NOMBRE Y FIRMA 14-DDC-P202-A01/Rev.00
= :
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacidn para la Obra Piblica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Concertacion

Nombre del Procedimienta: Convenios de Inversion en Hoja 1 de 1
Infraestructura, Equipamiento y Supervisién de Obra. ]
Cddigo del Procedimiento:
14-DDC-P202/Rev.00

Fecha de elaboracion:
|21/03/2024

| Nombre del Puesto | Resguardo U S B
No| "Registro )ﬂesponsable * Tipo | Tiempo ** Ubica?ic’:T_{ Pispogicionifinal
i Director de - Librero en
1 |Solicitud de obra ConcertEstn Papel 3 afios h—— Se destruye 1
Registro de "
. |seguimiento de Director de : » Librero en
2 \aloraclon de Concertacion | Fapel | 3afos oficina Se destruye
iobra
Verificacion de la ; 2
e Director de - Librerc en
L.’3 i%c:rta;bzhdad de la J o ——— Papel 3 afios oftelna Se destruye
. Auxiliar de : —’
4 :agrrgj tcées Atencion Papel | 3 afios nga?;;gaen Se destruye
P Ciudadana
Convenio e -
’ : Auxiliar de .
instructive = o Librero en
® lindividual de C?szgg:ga Pepsl | Swnps oficina Se destruye
concertacién ]
Sc?n%;fgo . Auxiliar de Librero en
Atencion Papel 3 afios . Se destruye
A oficina
Ciudadana J
“El responsable deal registro es responsable de su proteccion.
“"En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacidn.
Pagina - 44 -
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ety H. AYUNTAMIENTO DE

LA CGACETA HERMOSILLO
A

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Cencertacisn para la Obra Pablica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccién de Concertacién

Nombre del Procedimiento: Convenios de Inversion jioja 1de 1

en Infraestructura, Equipamiento y Supervision de Obra.

Cédigo del Procedimiento:14-DDC-P202/Rev.00 Fecha de la verificacion:
21/03/2024

Sl NO NOTAS

|

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

-

1 | ¢ Se realizo registro de 1a solicitud de obra?
Jj;Se tiene registro del seguimiento de la valoracién de

—_—

cbra? |
3 | ¢Se verifico la factibilidad de la obra?
4 | iSe realizo el padron de aportantes de la obra?
5 ¢ Se elaboré Convenio de Inversién en Infraestructura,
Equipamiento y Supervisién de Obra?
6 :Se elabord lista de asistencia y se conformé el
Comité de Supervision de Obra?

7 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del l
b rocedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé

8
lo programado?
9 | ¢Se cumplié con lo programado en ef POA?

q J(;El producto cumple con los requisitos de

conformidad?
| 1 FEstén definidos los requisitos de conformidad del

producto? ‘
I

12 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas
en el area? i
| 13 | ;Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

L]

1

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora J Impacto j

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA g‘; Jich H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

HERMOSILLO T
1P A L
e

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Piblica

LISTA MAESTRA :
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica del del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora o _ ‘ —— Direccién de Proyectos -
Direccion de Proyectos _
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pre-valoracion Técnica de Solicitudes.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
[Fecha: | 21/03/2024 14-DDP-P203/Rev.00 21/03/2024 |
[Hojas: |[1de1
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
2 Entregar una pre-valoracion aproximada a la realidad, con la cual el solicitante pueda decidir ﬁ
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No.DE | FECHADE si continua con el proceso correspondiente.
REVISION | EMISION . A
|l. ALCANCE
PROCEDIMIENTOS Todo ciudadana solicitante de obra publica del Municipio de Hermosillo.
14-DDP-P203 Pre-valoracién Técnica de Solicitudes. 00 _j Hil. DEFINICIONES
14-DDP-P204 Proyecto Ejecutivo de Obra Publica. 00 T Valoracion: Accién de valorar la viabilidad técnica del proyecto. |
14-DDP- Tz o Pradio: Lote, tierra, propiedad o posesién inmueble. )
+DDP-F205 Valoracién Técnica 00 | Concertacion; Accitn y efecto de concertar (pactar, convenir, ponerse de acuerdo).
L ANEXOS Factibilidad técnica: Que la obra que se pretende construir cumple satisfactoriamente con los
14-DDP-P203-A01 |Diagrama de flujo 00 requisitos establecidos por la Normatividad y por CMCOP. .
14-DDP-P204-A01 | Diagrama de flujo 20 ﬁgig;;‘nggi??a Municipal de Concertacion para la Qbra Publica del Ayuntamiento de
14-DDP-P205-A01 |Diagrama de flujo 00 1 IV. REFERENCIAS %
Decreto de Creacian del CMCOP Art. 4 Fraccion. |

Reglamento Interno del CMCOP Art. 1°
Lineamientos internos del CMCOP.
14-DDC-P201 Concertacion de obra.
V. POLITICAS
1. Se requiere oficio
2. Se programa una
datos técnicos necesarios, como topogra
funcionalidad, caracter de ambientacion.
3. Se efectuard una posible ubicacion de fa meta solicitada, para recopilar los datos
_preliminares y obtener su costo. B
'VI. PRODUCTOS

de solicitud de valoracion por parte de la Direccion de Concertacion.
visita al sitio donde se ubica el predio, con la finalidad de recopilar los
fia del predio, barreras fisicas, accesibilidad,

Nombre [ Requisitos de conformidad
LAnteproyecto preliminar de obra.

Valoracién de obra publica

| VIl. CLIENTES
‘Los ciudadancs, asociaciones Givi
| Municipio de Hermosillo.
Vil INDICADORES
Numero de valoraciones atendidas
Numero de solicitudes atendidas en el mes/ ndmero
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
14-DDP-P202-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES JREGISTRD
1. ATENCION A SOLICITUD

Sub Director de T 11 Recibe solicitud del Director de| Oficio de Solicitud de
Provectes Concertacion {14 DDC-P201} para elaborar| valoracion de obra

l publica

les y asociaciones religiosas solicitantes de Obra Publica d‘;l—‘

de solicitudes recibidas en el mes.

1

valoracién.

Manual de Procedimientos Pagina - 47 -

Manual de Procedimientos Pagina - 46 -

0 6 D © hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 6 D © hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 49




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo Sonora
Direccion de Proyectos :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pre-valoracion Técnica de Solicitudes.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
14-DDP-P203/Rev.00 21/03/2024 :

1.2 Recibe oficio de la Direccién de

Director de ProyectosJ Concertacién  (14-DDC-P201) y turna
solicitud al Area Técnica
2. REVISION DE REQUISITOS

[ .
Personal del Area de 21 Revisa que se cumpla con los
Proyectos lineamientos internos del CMCOP.
“Si no cumple con los Lineamientos ; ]
internos de CMCOP™” l

2.2 Informa al Area de Concertacién para
que informe al solicitante y terminal

B procedimiento.
“Si cumple con los Lineamientos internos
de CMCOP”
3. VALORACION

3.1 Visita al lugar y levantamiento preliminar

] R De acuerdo a la solicitud |
Personal del Areade | 3.2 Realiza la valoracion y la entrega al Sub i
Proyectos Director de Proyectos. aeiacin tenhm
Sub Director de 3.3 Revisa y firma valoracién y turma a

Proyectos Director de Proyectos.
3.4 Revisa valoracién y turna formato de|Formato de

seguimiento a solicitudes a la Direccion de | seguimiento a
Concertacion para aprobacién de solicitantes | solicitudes
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de Proyectos (

Elaboro: Revisd:
N " .:‘ &p&
Subdirgctor de Proyectos Directd(? e Proyectos Coordinador
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i i H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA ) | HERMOSILLO
=2/

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Consejo Municipal de Concertacion para Po}a 1 de 1
la Obra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

Unidad Administrativa: Direccion de Proyectos Fecha de elaboracidn:

' 21/03/2024 |
Nombre del Procedimiento: | Cédigo del procedimiento: J
Pre-valoracidn Técnica de Salicitudes. | 14-DDP-P203/Rev.00

' Inicio I

Recepcion de solicitud de valoracion
de Obra Publica.

Cumple con los
Lineamientos
internos de
CMCOP

Se le da aviso al
peticionario de que su
solicitud ne procede. )

Personal del drea de proyeclos
realiza la valoracidn y turnan a
firma del Sub Director de Proyeclos
y se envia al Director de Proyeclos

Director de proyectos revisa
valoracién y la turna a la Direccion

de Concertacion para aprobacion de
solicilantes

O

Fin

14-DDP-P203-A01/Rev.00

4
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H. AYUNTAMIENTO DE

L A HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Pblica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccién de Proyectos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Pre-valoracion Técnica de Solicitudes. : - 7
ICODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
14-DDP-P203/Rev.00 21/03/2024 ' 1
No. Nomb_re delJ Puesto : ! Resguardo Disposicion
‘ J Registro Responsable * | Tipo Tiempo ** | Ubicacién final
Oficio de ]
Solicitud de Sub Director de - ;
1 lBrEsIen dé Proyecto Papel 3 afos En minutario Se destruye
obra ptiblica
Valoracion de Director d o e vl
: irector de = = tuali
2 Lo Proveets Papel 3 afios Digital G0 L;(Ijzaa S
ladmfnistracién
]Formato de Director de
3 [seguimiento a Papel 3 afios Digital S
solicitudes Prayaet AL ; ’ -

“El responsable del registro es responsable de su prateccién.

** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de |a operacian.

-+
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

oos
M UNIC I PAL L

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacién de Obra Puablica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Proyectos

Fomhre del procedimiento: - Hoja 1de 1
P

re-valoracion Técnica de Solicitudes.
Fecha de verificacién:

Cédigo del procedimiento:
14-DDP-P203/Rev.00 21/03/2024

Sl |NO |NOTAS

ﬁ:o. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. Se recibieron oficios de solicitud de valoracion de obra
publica?

2 f;Sé realizaron valoraciones solicitadas?

;Se turné respuesta a la solicifud a fa Direccion de

3 Concertacion?
i ;Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del ]
procedimienta?

En cuanto a los resultados del indicador, ;(Se alcanzd lo

| programado?
¢ Se cumplié con lo programado en el POA7?

5

6

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

9

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
)

area?
h 0 [ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

| No. Mejora Impacto

|

il

Nombre y firma del verificador

+
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i i H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA & HERMOSILLO

LA GACETA HERMOSILLO S tat
M UNIC I PAL
- ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica :
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. E_LABC_)RACiON DE PRQCED'MIENTOS
Direccién de Proyectos Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
. del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora
Direccion de Proyectos
- e NOMBRE R ; jecuti bli -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proyecto Ejecutivo de Obra Publica, gmeo DE:E f_"&é’éﬁﬁéﬁ? Pregepa Bpcio dle?:bra PD”EbL‘:; , N
; [ 4 HA ISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 14-DDP-P204/Rev.00 _ ’ 21/03/2024 - I
14-DDP-P204/Rev.00 21/03/2024
Sub Director de 1.1 Envia personal a su cargo para que tome Croquis de |a obra
WOBJETNO DEL PROCEDIMIENTO Prayectos medida del lugar donde se solicita la obra.
Realizar el Proyecto Ejecutivo de la Obra Plblica para determinar la viabilidad técnica de la 1.2 Supervise_a las inconsistencias que puedan
obra concertada. . influir en la ejecucion del proyecto
iI. ALCANCE Personal del Area de | 1.3 Plasma en software (AutoCAD) el Archivo de AutoCAD
- . Proyectos levantamiento fisico realizado en campo.
Todo ciudadano solicitante de obra publica del Municipio de Hermosillo. ’ 2. ELABORACION DEL PROYECTO EJECUTIVO
. (BASICO) DE OBRA
L. DEFINIC}IONIESI : : Sub Director de 2.1 Elabora proyecto de la obra solicitada | Proyecto Ejecutivo
Proyect_ol E}ecut_:\_ro. Planos o croquis en los que se basa la obra para que sea ejecutada. Proyectos tomando en cuenta los lineamientos internos de (Bésico)
Valoracion: Accién de valorar la viabilidad técnica del proyecto. _ 5 CMCOP. .
Predio: Lo?e, tierra, propiedad o posesion inmueble. _ 2.2 Envia proyecto ejecutivo al Director de Obra | Correo electrénico
Concertacion; Accion y efecto de concertar (pactar, convenir, ponerse de acuerdo). via correo electronico.
Factibilidad técnica: Que la obra que se pretende construir cumple satisfactoriamente con los ) 3. REVISION DE REQUISITOS
requisitos establecidos por la Normatividad y por CMCOP. Personal del Area de | 3.1 Revisa que se cumpla con los lineamientos | Solicitud recibida
CMCOP: Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica del Ayuntamiento de Proyectos internos del CMCOP, '
Hermosillo, Sonora. “En caso que no cumpla con los
[IV. REFERENCIAS Lineamientos internos del CMCOP”
Decreto de Creacion del CMCOP Art. 4 Fraccion | 3.2 Se informa al Area de Concertacion para que
Reglamento Internc del CMCOP Art. 1° informe al solicitante y termina procedimiento.
14-DDC-P201 Concertacion de obra. I “Si cumple con los Lineamientos internos
Fr- ' del CMCOP”
V. POLITICAS 3.3 Se contratan las ingenieri. |
1. Se analiza la factibilidad del proyecto solicitado. [ eiaboracién o pmyec?f erias para la
2. Serevisan la normatividad respecto al proyecto solicitado. ' 4 VALOR.ACION
3. Se programa otra visita al sitio a ralificar criterios de disefio. , E s
VI. PRODUCTOS Personal del Area 4.1 Elabora la valoracion y entrega al Sub|Valoracion Técnica
845 - - Técnica Director de Proyectos de Obra
(Nombre Requisitos de conformidad ' Roraio e
) ‘ . Proyecto final firmado por el Director de Sub Director de 4.2 Revisa y turna la valoracién a la Direccion de i
Proyecto Ejecutivo (Basico). Proyectos. N Proyectos Obras para la ejecucién de la obra. :gﬁ;;ﬂﬁ'c’!eegm #
VIi. CLIENTES - | FIN DEL PROCEDIMIENTO |

Los ciudadanos, asociaciones civiles y asociaciones religiosas solicitantes de Obra Publica de
Municipio de Hermaosillo. )
VHI. INDICADORES

Numero de valoraciones atendidas

Numero de solicitudes atendidas en el mes/ niimero de solicitudes recibidas en el mes.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

14-DDP-P204-A01 Diagrama de flujo.

D{._PESCRIPC@N DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO T

| RESPONSABLE | 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. LEVAMIENTO DE FiSICO

| o] |

Elabors: Reviso: i

Subdfrector de Proyectos Directqr de|Proyentos CoordinaEB\Municipai

o]

REGISTRO |

:
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i i H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA &‘ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Consejo Municipal de Concertacién | Hoja 1 de 1 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
para la Obra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, _ - Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Pablica
' del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

Sonocra
Unidad Administrativa: ; 2
Direccién de Proyectos D:reccwn de Proyectos

Fecha de elaboracién:
21/03/2024
Cédigo del procedimiento:

Nombre del Procedimiento:
Proyecto Ejecutivo de Obra Publica. 14-DDP-P204/Rev.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
e Proyecto Ejecutivo de Obra Publica
1Cl . -
( ) CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracioén:
_ ) 14-DDP-P204/Rev.00 21/03/2024
v
iento fisico: ' i icié
e INo.| Nombredel T Puesto R Disposicion
inconsistencias, | Registro Responsable Tipo Tiempo ** Ubicacién final
plasmadas en AutoCAD ' c de o
: roquis de la irector de & : ,
l L1 b Breyasto Papel 3afios | En minutario | Se destruye
P — : 5 Archivo de Director de Pansi 3afos  [Archivo de AT Se destruye
Ejecutivo AutoCAD Proyecto en librero
Proyecto . - |Seguardayse
3 Ejepgtivo Dl:',r;itg;tge Papel 3 afios Digital modifica cada
(Basico) administracion |-
No ; Se destruye
Correo Director de " ; y
&Cumple con Se entr | Dirsctor d 4 o Papel 3 afios Digit
; T e i o electrénico | Proyecto P -
normatividad informe a la comunidad i - Se dast
? i - Director de ST e
5 - i
Solicitud de obra Proyecto Papel 3 afios Digital
Valoracian Director de - ' s Se destruye
6 Técnica de Obra Proyecto Pape/ =8NS Digital
Se elabora |a valoracion :! 'Formato de
7| seguimiento a DFi)rictgrtde Papel 3 afios Digital Se destruye
solicitudes 1Oye00 :
F ‘El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trdmile como evidencia de la conformidad de la operacion.

Se entregan los planos a
la Direccidn de Obras
para ejecucion de la cbra

—(Q

Fin

Jﬁ) 14-DDP-P204-A01/Ray N0 &
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacién de Obra Pablica del
' Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Proyectos

ombre del procedimiento: Hoja 1 de 1 '
Proyecto Ejecutivo de Obra Pblica, I
Cédigo del procedimiento: Fecha de verificacion:
14-DDP-P204/Rev.00 J21/03;2024 N ]
ﬁo. I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO' NOTAS
LT ¢ Se tomaron medidas del lugar dénde se solicita la
obra?

L 2 l ¢ Se plasmo en software el levantamiento fisico?
3 ¢ Se elaboré el Proyecto Ejecutivo (Bésico) de acuerdo a
4
5

lineamientos internos de CMCQP?
| ,Se envié proyecto ejecutivo al Director de Obra?
¢Personal del area de proyectos revisé que se cumpla
con los Lineamientos internos de CMCOP?

| 6 |¢Se entregé valoracion al Sub Director de proyectos?
J 7 | ¢Se envié valoracion a la Direccién de obras para la B
ejecucion?
8 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
_ procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzd lo
programado?
] 10 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?

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

= producto?
13 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en !

el drea? )
14 [ ;Se han propuesto acciones de mejora? ]

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas

[No. | Mejora Impacto [

N - |

 Nombre y firma del verificador
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i ki H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA 23 | HERMOSILLG
=/

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion Valoracion Técnica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
14-DDP-P205/Rev.00 21/03/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Determinar el primer monto posible del costo de |la obra mediante el catélogo de conceptos.

Il. ALCANCE
Todo ciudadano solicitante de obra publica del Municipio de Hermosillo.

Ill. DEFINICIONES
Catélogo de conceptos: Enlistado de cada uno de los conceptos de obra y sus especificaciones

técnicas.
Valoracién técnica: Accién de valorar la vialidad técnica del proyecto.

Costos: Célculo de material, mano de obra, equipo y herramienta a costo directo.
CMCOP: Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica del Ayuntamiento de

Hermosillo, Sonora.

IV. REFERENCIAS
Decreto de Creacion del CMCOP Art. 4 Fraccion |

Reglamento Interno del CMCOP Art. 1.
14-DDC-P201 Concertacidn de obra publica.
V. POLITICAS

1. Se analiza a detalle el proyecto.
2. Se describen las especificaciones que se aplicaran al presupuesto.

3. Serecibe la valoracion.
4. Seentrega por oficio valoracion a la Direccidén de Concertacion.

Vi. PRODUCTOS
Requisitos de conformidad

Nombre
Valoracion técnica - Firmada por el Director de Proyectos,
VIl. CLIENTES
Los ciudadanos, asociaciones civiles y asociaciones religiosas solicitantes de Obra Publica del
Municipio de Hermosillo.
Vill. INDICADORES
Numero de valoraciones atendidas
Namero de valoraciones atendidas en el mes/ nimero de valoraciones recibidas en el mes.

1X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

14-DDP-P205-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. ATENCION A SOLICITUD

REGISTRO

. : e Memorandum con
F’ersogg tiee;oASrea de ;;I Dreoszréttas las especificaciones que emanan sepecificacionas gl
VeSS Rray ' proyecto
! 2. REVISION DE REQUISITOS :
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA EoRiLLS LA GACETA 5 | ERSSILS
y ENTE PUBLICO: Consejo Municipal de Concertacion Hoja 1 de 1
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS . . gz;aoi,z Obra Publica del Ayuntamfento de Hermosilio.
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Pablica . S e . _ : :
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. gﬂ;ﬂigf ﬂ?'ﬁ;f;;gg;a' | ; ?J%g?z%;f e '
Direccion de Proyectos Nombre del Procedimiento: Valoracién Técnica Cédigo del procedimiento:
14-DDP—P205/Rev.00

] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Valoracién Técnica.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

14-DDP-P205/Rev.00 21/03/2024 ' @
' ' . Inicio

Personal del Area de | 2.1 Revisa que se cumpla con los lineamientos
Proyectos interncs de CMCQOP. Il

“En caso de no cumplir con los —
P ient i Se recibe oficio con las
lineamientos. especificaciones del proyecto

2.2 Informa al  solicitante y termina
procedimiento.

r “En caso de cumplir con los lineamientos.”
s Z No -
2.3 Elabora catalogo de conceptos y entrega al | Catalogo de Cum‘iise con SETTEEE skt
Area de costos para valoracion. conceptos lineamiantos ~——¥| que su peticién no procede ‘—@
3. VALORACION cmcor
Personal del Area | 3.1 Realiza la valoracion y se entrega al Sub Valoracién técnica
Técnica Director de Proyectos. f
. ’ - ; i Form
Sub Director de 3.2 Revisa valoracion y turna a la Direccion de Seguii:?egt% & i aerarn
i e elabora caidlogo de
Proyectos Concertacion. soliciudas conceptos y entrega al Area de
costos para valoracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Y

Elabord: Revisd: Se elabora valoracion y se
entrega al Subdirector de
Provectos
A v
- ) Se revisa por el Subdirector de
. Proyectos y este turna a la
Subdirfﬁor de Proyectbs Directnr e Proyectos Coordina or\wnicipal Direccion de Concertacion
¥ ( :
Fin
14-DDP-P205-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Pablica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora
Direccién de Proyectos
E\IOM BRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Valoracién Técnica. ‘ 7
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de el on:
E4-DDP-P205!ReV.OO . T S ’
Nombre del Puesto R d i icié
No. it eésguardo Disposicion
[ Registro Responsable * | Tipo Tiempo ™ | Ubicacion final
Memorandum Sub Director d
1 |especificaciones rector de | o " Archivo de AT
del proyecto Proyectos ! BEros en librero Se destruye
, (Catdlogo de Personal Area de| . 2P . .
conceptos Proyectos Dlgi:; Fen 3 afos En minutario | Se destruye
Valoracion Personal Area _ .
técnica Técnica Papel 3 afios Digital | Se destruye
Formato de
o Sub Director de '
4 seguimiento A igi
soﬁcitudes a Proyectos Papel 3 afios Digital Se destruye

:Fr respon_sable dgl rggistro &s responsable de su proteccion,
Enarchive de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion.
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e H. AYUNTAMIENTO DE

L A HERMOSILLO
=L/
VERIFICACION DE LA EJECUCION DE PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacion de Obra Pablica
- del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccién de Proyectos
Nombre del procedimiento: Valoracién Técnica. Hoja 1 de 1
Codigo del procedimiento: Fecha de verificacion:
14-DDP-P205/Rev.00 21/03/2024
No. JDESCRIPCIC’)N DE ACTIVIDADES Sl [NO |NOTAS
17(‘,88 recibié memorandum con las especificaciones del
proyecto? i
5 ¢ Se elaboré catélogo de conceptos y se turno al Area
de costos para elaborar valoracién? _
li 5 | ¢Se recibio valoracion por parte.del personal del Area
[ Técnica al Subdirector de Proyectos?
r4 7&88 revisd valoracién y se turnd a la Direccion de
' Concertacion?
‘ 5 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento? -
}_ s |En cuanto a los resuitados del indicador, ¢ Se alcanzo
lo programado?
[ 7 |¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8 (El producto cumple con los requisitos de
coenformidad? ,
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 j
Nombre y firma del verificador
Pagina -61 -
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i i H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA & HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA : : - . o N CARTA PRO(_:IESO . s
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Puablica _ onsejo Municipal df—‘ Concertacién para la Obra Plblica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora

Del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Obras -
I Codigo: 14-CMC-CP03/Rev.00 Fecha de Emision: E;‘O3!2024 I
[Fecha: [ 21/03/2024
Hojas: 1
[He) [Adet ] DATOS DEL PROCESO |
; Nogh ; 7 T ]
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REJSI_S[')OEN l FEEE(;EJ:\O% } ombre del Procgso Ejecucion y supervisién de obra
PROCESOS - ' Objetivo de Calidad Supervisar y ejecutar las obras concertadas, ya contratadas.
Z " n,. 0 , 2.1.01 Sistematizar el seguimiento de las demandas ciudadanas
14-CMC-CP03 Ejecucién y Supervision de Obra. ' 00 ‘ Alineacién al PMD _ de obras publicas para su concertacion y ejecucién bajo los
PROCEDIMIENTOS principios de corresponsabilidad, solidaridad, rend;cmn de
J 14-DDO-P301 Valoracion de Proyectos y/o Obras. 00 | ’ cuentas y transparencia.
' Liberacion de recursos de CECOP y Facultades y Atribuciones Facultades 1, 2 y 3 del Catélogo de Facultades y Procesos.
14-DDO-P302 Muriisicisl Dirsct 00 g = :

IO e, » Aplica a todas las obras concertadas y no concertadas aprobadas
14-DDO-P303 Contratacion de Obra Publica. 00 Alcance por la Junta de Gobierno del CMCOP para la elaboracién de
14-DDO-P304 Supervision de Obra Publica : 00 proyectos vy ejecucion de obra publica.

‘ 14-DDO-P305 Entrega-recepcién de obra. 00 1 Responsable del Proceso Director de Obras.
[ FORMATOS E INSTRUCTIVOS ' Producto Obra Terminada.
' 14-DDO-P304-FO1 l Bitécora de Obra. ’ 00 f ' ' Cliente Grupos sociales del Municipio de Hermosillo. Areas del CMCOP,
fl ANEXOS ] Af Ciudadania y Contratistas.
14-DDO-P301-A01 Diagrama de flujo 00 Interaccién con otros ;

; > - - e b ' i
14-DDO-P302-A01 Diagrama de fiujo 00 procesos 14 CMC. CP02 Concertacién de Obra y Convenio de Inversién.
14-DDO-P303-A01 Diagrama de flujo 00 ' PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

[ 14-DDO-P304-A01 Diagrama de flujo 00 - coODIGO NOMBRE
J 14-DDO-P305-A01 | Diagrama de flujo 00 14-DDO-P301 Valoracién de Proyectos y/o Obras
' ; 14-DD0O-P302 Liberacion de recursos de CECOP y Municipal Directo
14-DD0O-P303 Contratacién de Obra Piblica.
14-DDO-P304 Supervision de Obra Pdblica.
| 14-DDO-P305 Entrega-recepcion de Obra.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Fér}n{ula de célculo Unidad de Medida
Porcentaje de obras Numero de ghbras ejecutadas/ Numero & ’
ejecutadas de obras aujorizadas  de obras ejecutadas

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Revisd:

g L

Director de ras
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccién de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Valoracion de Proyectos y/o Obras
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EM!SION '
14-DDO-P301/Rev.00 21/03/2024

[ﬁBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar analisis de precios unitarios para obtener el presupuesto base de la obra concertada

¥ no concertada
Il. ALCANCE
Todo ciudadano, grupos de ciudadanos y/o organizaciones solicitantes de obra pubi;ca del

Municipio de Hermosillo.
{ﬂ DEFINICIONES
ma3,

Precio unitario: El valor monetario que se le asigna a una sola unidad de medida {m.m2.

[e’rc )
IV. REFERENCIAS
Decreto de Creacion del CMCOP Art. 4 Fraccvén [
Reglamento Interno del CMCOP Art. 1°
Ley de Obras Publicas y Reglamento de Obras Publicas
Lineamientos internos del CMCOP
14-DDP-P204 Proyecto Ejecutivo de Obra Plblica.
V. POLITICAS
1. Se valora la calidad de los materiales y los costos.
2. Buscary optimizar los rendimientos de la obra en cuanto a precios unitarios de la misma.

3. Proponer y cotizar los premos que rigen en el mercado para la elaboracion de precios

unitarios.
| V. PRODUCTOS
| Nombre |Requisitos de conformidad
Presupuesto final de la obra { Presupuesto firmado por el Director de Obras.
VIl, CLIENTES

Los ciudadanos, asociaciones civiles y asociaciones religiosas solicitantes de Obra Publica del

Municipio de Hermosillo,

Vill. INDICADORES

Numero de Presupuestos
umero de Presupuestos elaborados en el mes/ nimero de solicitudes recibidas en el mes.

N
ILX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

14-DDO-P301-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |REGISTRO
1. ATENCION A SOLICITUDES

1.1 Recibe solicitud del Director de| Oficio de solicitud de
.Concertacion para elaborar presupuesto de | presupuesto de Ia
obra

la obra.

Encargado de
Contratos y
Licitaciones
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LA GACETA 3
=5/

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Plblica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Obras

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Valoracion de Proyectos y/o Obras

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
14-DDO-P301/Rev.00 21/03/2024
Personal de Area 1.2 Elabora presupuesto de la obra Presupuesto base
Técnica solicitada.
2. REVISION DEL PRESUPUESTO
Egg?-.;?:tiz 38 2.1 Revisa y analiza los precios unitarios del
Licitaciones prestpUEsto,

“En caso de que no se apruebe”

Ditector de Obras 2 /é;ill’va el presupuesto en una hoja de Hola Exasl

“En caso de que se apruebe”

2.3 Autoriza presupuesto para que se Pre %6 Fil
realice la concertacion. EURUESRNG

2.4. Entrega al Director de Concertacién el
presupuesto. b

FIN DEL PROCEDIMIENTO

{ /
Elaboré: ~ Revisé:
[/ Director de\?bras \Director de OBgas Coordina
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i M»“‘ H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ::g : HERMOS"—LO
L A HERMOSILLO MUNICIPA.L %J
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
ENTE PUBLICO: Consejo Municipal de Concertacion parala | Hoja 1 de 1 ' : _ Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Plblica
Obra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. ; del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Unidad Administrativa: Direccién de obras Fecha de Direccion de Obras
elaboracion:21/03/2024
Nombre del Procedimiento: Valoracfén de Proyectos WO Cédigo del procedimiento: NOMBRE DEL PROCEDlMIENTO' Valoracién de Hoia 1 de 1
Obras. 14-DDO-P301/Rev.00 Eroyectos y/o Obra. . : J
- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: ]
. ( Inicio ) ; . 14-DD0O-P301/Rev.00 21/03/2024
r : No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
; / Registro Responsable * [ Tj [ Ti * | Ubicacid final
Recibe  solicitud  de la g PO Iepo 1cacion e
Direccion de Concertacion Oficic de Encargado del ' :
para elaborar valoracion solicitud de Control de Papel S
; y " ; ; € destruye
¥OPEsIpLED Presupuesto de | Documentosy | digital S _ En minutario
[ la obra Datos ]
: Presupuesto Director de Papel y " 2 i
Se revisa y analiza / 2 L base Obras Ldfgita: 3 arios Digital Se destruye
precios  unitarios  del
presupuesto ‘ ; Director de Papel Y = o
l . 3 | Hoja Expel Obras dightal 3 afios Digital Se destruye
Presupuesto finall  Director de Papel y " i
Se elabora presupuesto f\ ) dalaionre Obras digftal =Yhes D!gllaf Se dEStruye

E responsable del registro es responsable de su proteccion.

de |a obra sclicitada
** Eriarchivo de trémite como evidencia de la conformidad de |a operacion.

Se archiva en hoja
—»| de Excel

Se aprueba
presupuesto

)

Se entrega al Director de
Concertacion et
presupuesto de la obra

Fin

14-D00O-P201-A01/Rev.CO
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i i H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA & HERMOSILLO

I- A HERMOSILLO T
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS . ' _ i _
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. _ Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Pablica
Direccion de Obras del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Obras
Nombre del procedimiento: Valoracién de Proyectos y/o Obra. |Hoja 1 de 1 f NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liberacion de recursos de CECOP y Municipal Directo ]
: ] CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Codigo del procedimiento: Fecha de verificacion: J 14-DDO-P302/Rev.00 21/03/2024 J
’ 14-DDO-P301/Rev.00 |21/03/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

S| |NO |NOTAS Integrar los expedientes de obras concertadas y no concertadas para liberar recursos ante
Consejo Estatal de Concertacion para la Obra Publica y Tesoreria Municipal y proceder a

m. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- ;. Se recibio Oficio de solicitud de presupuesto final de la B ' ejecucion de la misma.
obra? | - il. ALCANCE
2 | ;Se elaboré presupuesto? ' : Obtener los recursos de CECOP y del Municipal Directo que se disponen para la ejecucion
' de obra publica. : '
3 | ¢Se revisaron y autorizaron los precios unitarios? Ill. DEFINICIONES
4 [¢En o de no aprobarse el presupuesto se generd T Factibilidad: Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo [os
registro?  _ _ . objetivos o metas sefaladas.
5 [:Se entrefgo aI.Director de Cop@rﬁauon ?I presupuesto. [ ) DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.
6 J ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del L Revisién: Refiere a someter algo a examen o a ver con atencién y cuidado.
procedimiento? : i CECOP: Consejo Estatal de Concertacién para la Obra Publica.
2 En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo lo . IV. REFERENCIAS
programado? Boletin Oficial de Creacion del CMCOP Art. 4 Fraccién |
8 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA? Reglamento Interno del CMCOP Art. 1°.
9 | /El producto cumple con los requisitos de conformidad? ] V. POLITICAS '
1o |¢Estan definidos fos requisitos de conformidad del 1. Los expedientes técnicos de las obras, se deberan integrar de acuerdo a las reglas de
producto? - : : = operacién del CECOP.
‘ 14 |¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 2. Las modificaciones que se realicen en un proyecto después de haber entregado el
area? ] expediente técnico de la obra, se dard aviso al CECOP al cierre y entrega de la obra.
| 12 [¢Se han propuesto acciones de mejora? ] | Vi. PRODUCTOS
POA: Programa Operativo Anual Nombre Requisitos de conformidad
: . I Oficio firmado y sellado por CECOP y/o Tesoreria
Mejoras a la operacion identificadas Expedisnte técnico de Ia obra Municipal.
[No. | Mejora Impacto J VIl CLIENTES
Consejo Estatal de Concertacion para la Obra Plblica y Tesorerfa Municipal.
Vill. INDICADORES

Numero de expedientes entregados
Expedientes entregados /Expedientes programados
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

14-DDO-P302-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre y firma del verificador
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. EXPEDIENTES DE OBRAS DE CMCOP A '
CECOP Y TESORERIA MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra P(blica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Obras

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liberacién de recursos de CECOP y Municipal Directo. '

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION;
14-DDO-P302/Rev.00 | 21/03/2024 ‘
1.1 Conforma expedientes de obra para su -
Director de Obras | aprobacion y los envia al Coordinador Expediente(s)
Municipal.
1.2 Conforma Anexo Técnico de solicitud para
su aprobacién y los envia al Coordinador Expediente(s)
Municipal.
2. APROBACION DE EXPEDIENTES DE
OBRA '
Cocdinador 2.1 Recibe Ane>_<o_ Técn_ico de solicftud. con
Munisipal recurso de Municipal Directo para revision,

aprueba y turna a DAF.

2.2 Envia expedientes de obra a CECOP para
su revision y aprobacién de obras.

2.3 En caso de no ser aprobado por CECOP y
Tesoreria Municipal se cancela expediente de
obra. Ir a fin del procedimiento.

2.4 Si CECOP aprueba, recibe expedientes de
obra a liberar. ,

2.5 Si Tesoreria aprueba, recibe el (los) Anexo
Técnico de obras a liberar.

3. LIBERACION DE RECURSO DE CECOP

Director de Obra Acuse de recibido

Y/O TESORERIA MUNICIPAL
Coordinador 3.1 Recibe oficio de liberacion de recursos Oficio de lib -
Municipal CECOP y/o Tesoreria Municipal. ” Higae earae

FIN DEL PROCEDIMIENTO/

Elaboro:

({ Director de O%m Director de Obﬁ Coordinadort unicipal
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ety H. AYUNTAMIENTO DE

LA CGACETA HERMOSILLO
A

M UNICIPAL

LEnte Publico: Consejo Municipal de Concertacion para | Hoja 1 de 1 )

la Obra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
[Unidad Administrativa: Direccion de Obras

Fecha de elaboracion:
21/03/2024
Cédigo del procedimiento: !

Nombre del Procedimiento: Liberacién de recursos de

CECOP y Municipal Directo
{ Inicio ) -

h 4

14-DDO-P302/Rev.00

Se envia al Coordinadar
Municipal conformacion
de expediente(s) de obra
y anexo téenico para su
aprobacion

l

Entrega de paquetes de
obras concertadas para
CECOP y Anexo técnico
para Tesoreria Municipal

(',SE No
aprobaron IV Se nos indica que no
los racursos —_— cumple con los
del CECOP requisitos
y Tesoreria

Liberacién da recursos '

Y

Fin

14-DDO-P202-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁé&‘ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

| VERIFICACION DE LA EJECUCION DELPROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO ) Consejo Municipal de Concertaci()n_ para la Obra Pablica '
- Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica dol Ayunta[i)'q ient?,de dHeggosnllo, Soriota.
ireccion de Obras

del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Obras

Nombre del Procedimiento: Liberacion de recursos de Hoja 1 de 1

CECOP y Municipal Directo.

-

Fecha de verificacién:

Nombre del Procedimiento: Hoja 1 de 1 — S
Liberacion de recursos de CECOP y Municipal _ Cédigo del Procedimiento:
Directo - 14-DDO-P302/Rev.00 21/03/2024
[ Codigo del Procedimiento: 14-DD0-P302/Rev.00 | Fecha de elaboracion: 21/03/2024
r | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES st [no[ Notas i
‘ No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion : _
! ’ Registro Responsable*| Tipo [Tiempo™| Ubicacién final ’ 1 [(;Se integraron los expedientes de obra? ‘
Encargado de I 5 [¢Se enviaron expedientes de obra a CECOP y a
L Control de i Archivo de AT en Tesoreria Municipal para su revisién y aprobacién?
_ 1 Expadients(s) Documentos y Papel | 3afios librero Se destruye ¢Autorizaron el CECOP y Tesoreria Municipal los
Datos recursos de liberacion? '
Encargado de J 4 (gHay evidencia de la medicién del indicador(es) del
..., _|Control de " Archivo de AT en procedimiento?
2 |Acuse de recibido Documentos y Papel | 3 afios librero Se destr.uye 5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzd lo
Datos programado?
Encargado de | 6 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? “i
Oficio de Control de ; Archivo de AT en | 7 |¢Elproducto cumple con los requisitos de conformidad? '
3 ; P Papel | 3 afos :
liberacion Documentosy | © 2P® =2 librero Se destruye 8 ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del
Datos | producto?
*Elr ble del registr ble d feccion. ; ‘ - : :
e R R e T T - | o |82 han generado acciones coreciivas o mmediias en
[ 10 |;Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
CECOP: Consejo Estatal de Concertacién para la Obra Publica
Mejoras a la operacién identificadas
LNo. [ Mejora Impacto [
Nombre y firma del verificador
e Manual de Procedimientos Pagina - 73 -
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i ki H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA & HERMOSILLO

LA GACETA HERMOS"—LO M UNIC I P A L
M UNIC I PAL
Consg—ﬁ%ﬁfﬂﬂog DE ':RQCED'WELEO"LTOS, _ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
jo Municipal de Concertacion para ra Publica Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Piblica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora i
Direccién de Ob ! : del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
L ras Direccion de Obras
mere del Procedimiento: Contratacion de Obra PUblica.
Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION: ‘ Nombre del Procedimiento: Contratacién de Obra Publica.
14-DDO-P303/Rev.00 21/03/2024 Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION: 21/03/2024
: 14-DDO-P303/Rev.00 '
|l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO i
Determinar la forma de contratacién de una obra para posteriormente ejecutarla. RESEONSABLE DESCRIECION DE ACTIVIDADES REGISTRO
IIl. ALCANCE : 1. PROYECTO Y EJECUCION DE OBRA % i
Toda persona que esté inscrita en el padrén de contratista aprobados por la Junta de Gobierno Encargado dg 1.1 Elabora bases de licitacién para concursos. Bitécora de bases para
del CMCOP. ' (_Jo_ntrgtos y licitaciones de concurso
[lll. DEFINICIONES Licitaciones. : : PR =2
Acta de falio: Decision qus Toma una Butordad . 1.2 Env[a ~convocatoria a Boletin .Of:cla! via | Correo electrénico
CMCOP: Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica del Ayuntamiento de eI?c_tron|c3a 4 com'pr‘anet Burd pOBhESn I8 Bivts
Hermosillo, Sonora, a licitar via electronica :
[1V. REFERENCIAS - 2. INSCRIPCION A CONTRATISTAS iy
Decreto de Creacion del CMCOP Art. 4 Fraccion | <i Egci;?;gg g 2.1 Entrega base de concurso a los R @
Reglamento Interno del CMCOP Art. 1° Li;t ioneg concursantes inscritos en el CMCOP egistro en compranet
Requisitos de liberacién de recursos del CECOP y Municipal Directo. £ : .
Bases de licitacion para concurso. 2.2 Presenta Bases de licitaciones y anexo a los
Cotivosatama. concursantes
Adjudicacion de contrato. 2.3 Visita obras con contratistas y realiza junta| _ . . .
Jurj'llta de Aclaraciones. de aclaraciones. Bitacora de VIS!_taS )
Acta de fallo. ) 3. CONTRATACION
| Dictamen de adjudicacién Encargado de :
Ley de Obra Publica. ) : Contratos y 3.1 Realiza concurso de obra.
V. POLITICAS Licitaciones
1. Serd licitacion publica cuando el monto exceda del monto Indicado en Ia Ley y Reglamento 3.2 En caso de que no haya propuestas factibles
de Obra Publica. elabora dictamen y emite el fallo de|Acta defallo
2. Se determina el tipo de contrato apegado a lo indicado en la Ley y Reglamento de Obra s 1 licitaciones. Fin de procedimiento.
i Publica. 3.3 En caso de que haya propuestas factibles
| 3. Sesigue el procedimiento de contratacion segun los requisitos indicados en la Leyy egxrega documentos para realizacigh de|Bitacora de trabajo
L Reglamento de Obras Publicas. ' contratos al area administrativa.
VL. PRODUCTOS Coordinador e -
Nembre . Requisltos 96 confarmidai Municipal 3.4{Confrata la obra publica. Contrato
C i0 ' ; |
cé)nnct;aﬂtaaggn de la obra concertada y no Contrato firmado por contratista l FIN DEL PROCEDIMIENT&J\L
Elaboré: Reviso

Municipio de Hermosillo, solicitantes de obra publica cancertada.

VIl INDICADORES
Obras para contratacion ] e i

Obras contratadas /Obras publicadas para contratacién. —[ K/D/wector - Obr\ai K b
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEX0S
14-DDO-P303-A01  Diagrama de flujo.

| X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

| Vil. CLIENTES
Todos los ciudadanos, asociaciones civiles, asociaciones religiosas vy organizacionmﬂ
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i ety H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e:a:a k HERMOSILLO
LA GACETA HERMOSILLO M UNICIPAL =t/
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Ente Publico: Consejo Municipal de Concertacién para | Hoja 1 de 1 : Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica
la Obra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo. Sonora. _ - Del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Unidad Administrativa: Direccién de Obras ' Fecha de Elaboracién: ' Direccion de Obras
21/03/2024 = s :
Nombre del Procedimiento- Cédigo del Procedimiento: Nombre del Procedimiento: Contratacién de obra Hoja 1 de 1 1
Contratacién de obra pablica, 14-DDO-P303/Rev.00 publica.
Cédigo del Procedimiento: Fecha de elaboracién:
s—— , 14-DD0O-P303/Rev.00 21/03/2024
(/ Inicio j ; .
St No.| Nombredel | Puesto Resguardo Dl poeision sl
; ' i Registro  |Responsable * Tipo [Tiempo *|  Ubicacién i :
Elabora bases de licitacion para I _ Bitacora para | Encargado de ;
L concursos ‘[ R — e 1 | licitacién de Licitaciones y | Papel | 3 afios ArcgzﬁbcﬁrlgDO Se destruye
_,] realizacion de contratos al area Concurso Contratos
J . [ de contratos Encargado de i
: : : e o Corr:eq Licitaciones y ' Papel | 3 afos Archlvo_ s Se destruye
Entrega base de concurso a los ) electrénico c en librero _
concursantes inscritos en el CMCOP L ontratos - .
J ' 3 Regisiroen Egﬁzgg'c?r?;’sde Papel | 3 afios Arghivo de BDO Se dest
v -' compranet : y P en librero 8 Cesiuye
Se contrata la obra piiblica Contratos
; : . ; Encargado de -
Vlsﬁaaqbras con mmmtasyse realiza Bitédcora de L = ~ Archivo de DDO
junta de aclaraciories —~ el Licitaciones y | Papel | 3 afos e librers Se destruye
| b%_( 1) | Contratos
! e %7 Encargado de ‘
’ ' e I 5 | Actade fallo |Licitacionesy | Papel | 3 afios Arcg::/ﬁbizrgDO Se destruye
Se realiza el concurso de obra. \'“““h-—-’"’/ J gomratoj 3
o ncargado de :
| Bitacora de ol e Archivo de DDQO
[ trabajo Licitaciones y | Papel | 3 afios a7 iy Se destruye
Contratos
. T~ Encargado de ;
3 = P—— \_ \ s S ' 7 Contrato Licitaciones y | Papel | 3 afos Arcggﬁbdrz rE:DO Se destruye
<._ ¢ f;gt?bmS ? = -M — contrato COHII‘SIOS 1
™ e l ) “El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archiva de trémite como evidencia de la conformidad de la operacian. b

No l

Se elabora dictamen y emite el 4
fallo de licitaciones B

14-DDO-P303-A01/Rev.00
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ik H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA & HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I P AL

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DELPROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Pablica
Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

Direccién de Obras g
' Direccion de Obras
Nombre del Procedimiento: Hoja 1 de 1 Nombre del Procedimiento: Supervisién de Obra Plblica
Contratacion de obra publica. Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION:
Cédigo del Procedimiento: Fecha de verificacion: - 14-DDO-P304/Rev.00 21/03/2024
14-DD0O-P303/Rev.00 21/03/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl ! NO ’ NOTAS ‘! ?u_pervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las obras contratadas, para verificar el avance
isico.
, 1 | . Se elaboraron las bases de licitacién para concursos? J ‘ Il. ALCANCE
l P Se envié convocatoria al Boletin Oficial y compranet Le aplica a residente de obra verificar que se termine la obra en tiempo y forma.
para publicar la obra a licitar? Ill. DEFINICIONES
3 ¢(Se entregaron las bases del concurso a los B Residente de obra: Servidor Publico responsable de supervisar Obra.
concursantes inscritos en el CMCQP? : Superintendente de obra: Responsable de obra asignado por el contratista.
4 ¢Se visitaron las obras con los contratistas y se realiza Inicio de obra: Actividad que se realiza al comenzar una obra.
junta de aclaraciones? Bitacora: Libro qﬁcial dpqde se registran o!::'servacjones y recomendaciones de una obra.
. En caso de que no existan propuestas factibles, ;Se EMCORJ:I Cosnsejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica del Ayuntamiento de
emitio el fallo de licitaciones? SUIAGER, =g,
P Entrega documentos para realizacion de contratos &l CECOF_’: Cor\,sejo Estat{:lf_de Cppcerta_c:on para la Obra Publica.
AR WIS DAF: [_J|rec_c|on de Admamstr_a{:lon y Finanzas.
- ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del RICREI)E?IECI;E;I g&(éoncertacrén.
dimi > :
E;Ozialr:?cl)eg ti)s resultados del indicador, ;Se alcanzo lo Ligercioda Crpalan da. GHCUPA, 4 Fragoltnl
8 Se—— r o R Reglamento Interno del CMCOP Art. 1°
rl::rog it = 14-DDP-P203 Proyecto Ejecutivo de Obra Publica
9 |¢Se cumplié con lo programado elnlef POA? . V. POLITICAS
10 [¢El p{deUGfC_? (?ump!e con los requisitos de confo;Tmldad’? _{ 1. Realizar las visitas que sean necesarias para el seguimiento y correcta terminacion de
11 ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del las obras contratadas.
producto? ' 2. Presentar avances fisicos de las obras a través de fotografias para la Junta de Gobierno
12 . Se han generado acciones correctivas o inmediatas en y expediente de obra.
l el drea? B 3. Llevar contr.'o! de la bitacora de obra, para asentar en ella las modificaciones que sufra el
| 13 | ;Se han propuesto acciones de mejora? proyecto original.
POA: Programa Operativo Anual 4. El contratista debera de presentar minimo una estimacion al mes.
CMCOP: Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Piblica 5. 'Las gst!macmnes deben estar firmadas por el contratista y el supervisor de la obra.
) P Gark P ' 6. Los indicados en la Ley de Obras Piblicas y Reglamento de Obras Publicas.
Mejoras a la operacidn identificadas VISERODECTO e -
@0 ’ Moiofa i Nombre Requisitos de conformidad
. L P Obra Terminada Acta de entrega-recepcion
VIl. CLIENTES

' [ CECOP y CMCOP
VI, INDICADORES
Numero de obras supervisadas
Obras supervisadas./Obras contratadas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Nombre y firma del verificador
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i i H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA R LA GACETA BEECHTEE
BITACORA DE OBRA
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS _
CONSESC MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA LA DBRA PUBLICA DE H_ERMOSIP.LO . 7

Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Piblica
AREA TECNICA

del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

Direccién de Obras
INFORMACION GENERAL

‘ gsRA: e el NWO. DECONTRATO:

LNombre del Procedimiento: Supervisin de obra publica

Cédigo del Procedimiento:
14-DDO-P304/Rev.00

LBICACION :

|FECHA DE EMISION:
21/03/2024

14-DDO-P304-F01 Bitacora de Obra.,
14-DDO-P304-A01 Diagrama de Flujo.

PERSONAL AUTQRIZADO PARA BIRMAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
| REGISTRO i

PUESTO

RESPONSABLE |
, 1. RECEPCION DE PROYECTO j : :I
Dirsstar d6 Ob.ras 1.1 Recibe Proyecto ejecutivo (basico) de obra de e ' COORDINADOR DEL CONSEIO MUNICIPAL D LIC. CESAR RUSEN RASCON MUROZ ['
parte de la Direccion de Proyectos Y Jecutivo | CONCERTACION PARA LA OBRA PUBLICA DE HERMOSILLO — ) |
1.2 Asigna residente de obra y habla con Oficio de asignacién [ T [ AR omrcs s T | FRVA vl
contratista para que asigne al superintendente de obra j e e k
[ 2. INICIO DE OBRA ‘ ,l
Auxiliar de Area 2.1 Envia oficio al contratista de entrega del| Oficio de entrega e
! Técnica inmueble : inmueble i !
| 2.2  Recibe del contratista carta de inicio de —— | T . o e ULU——
J e arta inicio de obra f - PERSONAL AUTORIZAOO PARA FIRMAR ?
|‘ PusaTa S .- ... .. S— | S |
! 2.3 Abre Bitacera de obra Bitacora de obra | EESERNRALE SRR | ' =1
3. SUPERVISION DE OBRA | SUPERINTENDENTE DE LA OBRA C LR
Auxiliar de Area 3.1 Realiza visitas para el seguimiento y correcta ] f o i
Técnica ejecucion de la obra. b et SR o e 2 = o
3.2  Recibe las estimaciones del contratista .
para su revision y aprobacion de los volimenes de Esinauibi e
obra segin sus generadores y las turna a la
Direccién de Obras.
3:3 Una vez aprobadas por el/ Director de
Obras, recibe estimaciones y las turfia a DAF para | Memorandum
SuU programacion de pago.
L FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Revisé:
% e e
Auxiliar de Area Técnica Director de\&as
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H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA %33 | HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

Ente Publico: Consejo Municipal de Concertacion Hoja 1 de 1
para la Obra Pdblica del Ayuntamiento de

CONSEIO MUNICIPAL DE CONCERTALION PARA LA GERA PUBLICA k
DE HERMO3ILLO Hermosillo, Sonora. .
Unidad Administrativa: Direccién de Obras Fecha de elaboracién:

21/03/2024

Nombre del Procedimiento: Supervision de cbra Cadigo del procedimiento:

ublica 14-DDO-P304/Rev.00

Serecibe el proyecto
Ejecutiva de |a
Direccion de Proyectos

BITACORA BE OBRA

1
|
|
i
i

Nao. DE CONTRATO

.__...-__.._
SSLHSUN. |,

e

i
:
r

s e e s g

i :

b Se envia al Contratista los

: oficios de entrega del inmueble
y de inicio de obra

Supenvision de cbra

A s o i ot s 2

1 }
S . e Al S et A Rt P P e A -, e i = AR R s o ST —

14-D0C-PI04.F04

[ T - ——J Se da seguimiento de los
: trabajos para la
aprobacion de las
estimaciones

Y

Aprueba estimacicnes del
Director de Obras y turna
a Direccion de
Administracidn y Finanzas

14-DDO-P304-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ;‘;L;g
=/

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo_ Municipal de Concertacién para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO ) L
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica ' Direccidon de Obras
Del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Obras Nombre del Procedimiento: )
| . Supervisién de obra publica F‘C’Ja Tded (
Codigo del Procedimiento: Fecha de verificacion:
21/032024 —{

Hoja 1de 1 .
_ 14-DDO-P304/Rev.00

Nombre del Procedimiento:
Supervision de obra publica

Fecha de elaboracion:

Cédigo del Procedimiento:
14-DDO-P304/Rev.00 21/03/2024
: I No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO ' NOTAS
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
i Registro Responsable *| Tipo [Tiempo **| Ubicacion final ’ 1 | ¢ Se elabord oficio de asignacién de Residente de Obra?
. . Area de '
1 Proyecto Directos de Papely | 3afios Copiado y ‘ ; 2 | ¢Se entrego oficio al contratista de entrega de inmueble?
ejecutivo Obra digital Archive Archivo :
e - | 3 | ;Se abrié bitacora de obra?
Oficic de Director d Papel y Area de : T ; R
8 | pelernacitrde wgrgor e digital Rl Copiado y Al 4 | ¢Se recibié del contratista la carta de inicio de obra? |
Residente ra. Archivo 5 | ¢ Se recibieron las estimaciones del contratista? ]
Oficio de . Papel y Area de ¢ Se turnaron las estimaciones a la Direccion de Administracidn
3 entrega Auxllrlzgrc]iiijrea digital 3 aflos Copiado y Archivo i & y Finanzas?
inmueble Archivo ; |¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
R 5 e g ’Z?QBHY : Area de procedimiento?
4 | Lenemaode |Audiarce Area; digital. | aumss | Copladoy | Archive ' En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzd lo
obra Técnica ; 8
Archivo _ | programado?
4 i Papel y Area de 9 |4 Se cumplié con lo programado en el POA?
5 |Bitacora de obra Aux}.:fz;gii?rea digital 3 afos Copiado y Archivo = i i i
Archi
Banely - s 10 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
; Area de '
G Auxiliar de Area | digital i : : ; .’
g Esimanin Técnica ’ Sanes Cﬁféiﬁ%y RN 11 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
Panaly o 12 gzea?han generado acciones correctivas ¢ inmediatas en el
) digital Direccién de :
7 | Memorandum |Director de Obra 3afios | Proyectosy | Se destruye 13 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
Licitaciones ' B
POA: Programa Operativo Anual
“El Ble del registr ble d teccion. i ioni ifi
i Err??:grl:ii(a: de tramit%scoiniser\?izgzgisaadx: Iaeczﬂfg?nﬁjc:tlioge la operacion. Mejoras ala operacion e
' Bo Mejora | Impacto J
Nombre y firma del verificador
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i ki H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA & HERMOSILLO

LA GACETA HERMOSILLO e
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ‘ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Pblica . Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Obras

Direccion de Obras

Nombre del Procedimiento: Entrega-Recepcion de Obra

' | Nombre del Procedimiento: Entrega-Recepcion de Obra
Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION: Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION:
14-DDO-P305/Rev.00 21/03/2024 14-DDO-P305/Rev.00 21/03/2024
l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ‘[ | 1. RECEPCION AVISO DE TERMINO |
% ; i 1.1 Recibe oficio de aviso de término de laobra | .
a | - : isi i
Entregar la obra a a comunidad mediante Acta de Entrega- Recepcién. por parte del contratista, para programar visita tCe)l:cr_o aviso de
ll. ALCANCE T Auxiliar de Area | a la obra. ki
; ; ; Técnica Reporte de
A a todas las t ; ] — P
Lp!rca st _ obras terminadas por parte del contratista 1.2 Elabora reporte de verificacion. verificacion
Il. DEFINICIONES i : Fotografia de obra
Acta de enirega-recepcion: Documento mediante el cual se realiza entrega de los trabajos 2. REVISION DE OBSERVACIONES
contratados, plasmando datos relevantes de montos invertidos, trabajos ejecutados, 2.1 En caso de no tener observaciones se va
fechas de realizacién entre otros. _ o ; ' Memorandum
Bl e o ; i | | g T Auxiliar de Area [ al punto 3.1. -
oflar;;g:::iznees ?ﬂeriﬁnt?aigrzznogrgzugg: f sgurvailciii A o7 mUTECles s asroelice Téecnica 2.2 Si existen observaciones, notifica al
3 _ i ; 1.2
CECOP: Consejo Estatal de Concertacién Para la Obra Pablica. .g"; téi‘féao’ﬁﬁgﬁeg?f&ﬂé _ii
V. REFERENCIAS L = = [ ENTREGA-RECEPCION
Decreto de Creacion del Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica ﬂ' 3.1 Elabora acta de entrega-recepcion, para 7
| Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. recabar las firmas correspondientes.
|V. POLITICAS T A , 3.2 En caso de ser obra con recurso CECOP
Se elaborara el acta de entrega-recepcion y finiquito, una vez concluida Ia obra, en se envia a Area de Concertacién para
caso de que la obra sea recurso CECOP, esta se elaboraran de acuerdo a la reglas . programar reunién con el Comité de obra para | Acta de entrega-
de operacion establecidas en el Acuerdo de Coordinacién CECOP-CMCOP. Auxiliar de Area [ g, firma. recepcion.
2. Cumplir con los tiempos establecidos en la Normatividad aplicable o cuando sea Tecnica 3.3 En caso de ser obra con recurso de
Municipal Directo. L , Municipal Directo se envia a Area de
3. Se elaborara el acta de entrega~recepcidn v finiquito, una vez concluida la obra, en Concertacién para programar reunién con el
f caso de que la obra sea recurso del Municipal de acuerdo a las reglas de operacion Comité de Obra para su firma /J
r de Tesoreria Municipal. Acta de finiquito )
‘ |

FIN DE PROCEDIMIENTO

/ 3.4 Realiza finiquito de obra

V. PRODUCTOS

| Nombre | Requisitos de conformidad

Obra eniregada [Acta de Entrega Recepcion 4‘

Vil. CLIENTES ' )

Comunidad, Direccién de Concertacion, CECOP, Contratistas. Elaboré:
| Vill. INDICADORES e,

Numero de obras entregadas :

Obras enfregadas./Obras contratadas ' //

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS '

14-DDO-P305-A01 Diagrama de Flujo. - ~ Auxiliar de"Area Técnica C Director detkbras Coordinada\h{micipa:
[X DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | _REGISTRO |
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

T LA GACETA 7
=2/

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO
Ente Publico: . ~ [Hojaide 1 Consejo Municipal de Concertacion para la Obra P(blica
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

Plblica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. : ' Direccion de Obras

Unidad Administrativa:

Direccion de Obras

.Nombre del Procedimiento:
Entrega-Recepcion de Obra

Fecha de elaboracién:
21/03/2024 —
Cédigo del procedimiento:” Nombre del Prqged:m:ento:
14-DDO-P305 /Rev.00 . Entrega-Recepcion de Obra
Cédigo del Procedimiento:
14-DDO-P305/Rev.00

Hoja 1 de 1

Fecha de elaboracion:
21/03/2024

( Inicio )
' . Pues Resguardo i iei6
y No. | Nombre del Registro g *L _ sl ll ______ |Disposicién
: . Responsable Tipo Tiempo Ubicacion final
Recepcidn deaviso de A d
término por parte del £ Auxili = rea ge
; ;e i ; uxiliar de 6 afios :
Contratista 1 |Oficio aviso de termino| e Papel -| Copiado i
Area Técnica P P ag‘ y Archivo
_ Archivo
' ' _Auxiliar de Area de Kerebilan
Auxiliarde Area Téerica 2 |Reporte de verificacion| Area Técnica Papel 6 anhos Copiado y ' '
elabora reporte de Archivo
i Auxiliar de Area de Archive
3 | Fotografia de la obra | Area Técnica Papel 6 anos Copiado y A
Archivo
, Auxiliar de Area de A
4 Memorandum Area Técnica Papel 6 afos Copiado y VR
| . Archivo
i Tiene Aviso de bservaciones » Acta de Entr Director d Area de
observaciones? al Contratista & Rlat G2 n. ,'e‘ga- —— O.rA .e 6 anos Copiado i
Recepcion Supervisién Papel plado'y Archivo
. Archivo
; Area de
s g Auxiliar de ' - :
A uito ‘ . 6 anos Co i
6 cta de finig Ates Téoriog Papel pra@o y Archivo
Archivo
“El responsable del registro es responsable de su proteccian,
* En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operagion.
Elaboracian de Acta de
Entrega, se tuma al
Area de Concertacién
para recabar firma del
Comité |
Elaboracion de finiguito da
la obra
1?
Fin
14-DBO-P305-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Pablica
Del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Obras

Nombre del procedimiento: ‘Hoja 1de

Entrega-Recepcién de Obra ’
Bdigo del Procedimiento: r Fecha de verificacion:

14-DDO-P305/Rev.00 - 21/03/2024 ; ]

[z ]

o ] DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| ¢ Se elabord Acta de Entrega? I |
| 4 Se elaboré finiquito de obra? |

| ¢ Se elaboraron observaciones al contratista? |

| ¢ Se realizé el finiquito de obra? J

¢ Se entregd Acta de Entrega a la Direccion de I '

| o [ofes]o] ]

Concertacion para la firma del Comite?
¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
rogramado?

9 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
’J 0_[ ¢EIl producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del

11
]producto?
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en

12 | &) 4rea?
[_13 ¢ Se han propuesto acciones de mejora? |

POA: Programa operativo anual.
Mejoras a la operacion identificadas

i

Impacto

} No. } . Mejora T

|
i

Mombre y firma del verificador

Manual de Procedimientas Pagina - 90 -

0 6 ® © hermosillogob

d

www.hermosillo.gob.mx

i i H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA ) | hervosiiio

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Pablica
Del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha: | 21/03/2024 |
Hojas: [ 1de 1 |

f coDIGO ! NOMBRE DEL ] No. DE r FECHA DE
| DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESO |
14-CMC-CP04 | Soporte administrativo | 00 T
_ PROCEDIMIENTO
Administracién del ;
14-DAF-P401 ki 00 T
14-DAF-P402 | Control contable 00
Solicitud de recursas
14-DAF-P403 materiales y apoyo 00
# administrativo
"~ ANEXOS
14-DAF-P401-A01 | Diagrama de flujo 00 | ]
14-DAF-P402-A01 | Diagrama de flujo 00 ;
| 14-DAF-P403-A01 | Diagrama de flujo 00
Pagina - 91 -

iManual de Procedimientos

www.hermosillo.gob.mx

0 6 D © hermosillogob

93



H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO
M UNICIPAL
CARTA DE PROCESOS
Consejo Municipal de Concertaciéon para la Obra Piblica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Codigo: | 14-CMC-CPO4/Rev. 00 | Fecha de Emision: | 21/03/2024 ]
DATOS DEL PROCESO ]
[ Nombre del Proceso | Soporte Administrativo |
Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas
T 2 areas del Consejo Municipal de Concertacion para la Obra
Whistivade Calidad Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora para el éptimo
| cumplimiento de sus funciones. _
| 2.1.01 Sistematizar el seguimiento de las demandas ciudadanas
5 s de obras publicas para su concertacion y ejecucion bajo los
Alinencicrmal. PID principios de caorresponsabilidad, solidaridad, rendicion de
cuentas y transparencia.

Facultades 1, 2 y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Le aplica a todas las solicitudes de recursos y apoyo
F e T— administrativo, realizadas por las éregs del Consejo Municipal de

JConcertacién Para la Obra Publica del Ayuntamiento de

Hermosillo, Sonora.

LResponsable del Proceso TDIrector de Administracion y Finanzas.

| Producto | Solicitudes (de recursos y apoyos) atendidas. |
Organos de fiscalizacién que soliciten informacion financiera,

ciudadania y Areas del Consejo Municipal de Concertacién para
la Obra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
( 14-CMC-CP01 Seguimiento a la informacién documentada.

Facuitades y Atribuciones

Cliente

14-CMC-CP02 Concertacion de obra publica y Convenio de

Interaccion con otros
procesos ' Inversion
4 ' 14-CIMC-CP03 Ejecucion y Supervision de obra.
i PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
___copbiGo | NOMBRE
{ 14-DAF-P401 Administracién del presupuesto.
14-DAF-P402 Control Contable.
14-DAF-P403 Solicitud de recursos materiales y apoyo adminisirativo.
14-COM-P404 Atencidn a solicitudes de Acceso a la Informacion.
MEDICION DEL PRQCESO
Nom;bre del Formula de calculo ’ Unidad de Medida
Indicador : [
Encuesta de Solicitudes atendidas /Solicitudes recibidas. ﬁa!iﬂcacién promedio —[
satisfaccion A\

PMD: Plan Municipal de Desarrollo,

Reﬁsév‘-///ﬂ

Director de Administracion y
rinanzas
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LA GACETA 23 | HERMOSILLG
=/

M UNICIPAL

Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Pablica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direcciéon de Administraciéon y Finanzas

Nombre del Procedimiento: Adrhinistracién del presupuesto
Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION:
14-DAF-P401/Rev.00 21/03/2024

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Ejercer el presupuesto con eficiencia y eficacia con la finalidad de lograr la optimizacion de los

recursos.
.I

Il. ALCANCE
Aplica a todas las areas del Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Plblica del

Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora, instancias que auditan a la institucién y solicitantes del

Sistema de Transparencia
Ill. DEFINICIONES
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas
CMCOP: Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Plblica del Ayuntamiento de
Hermosillo, Sonora,
SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera.
PBR: Presupuesto a Base de Resultados
CECOP: Consejo Estatal de Concertacion Para la obra Piblica.
IV. REFERENCIAS
Reglamento Interior del CMCOP
| Plan Municipal de Desarrollo
Manual de Organizacion del CMCOP
Ley de presupuesto de egresos
Guia para integracién del proyecto del presupuesto de egresos

V. POLITICAS
1. La Direccién de Administracién y Finanzas en coordinacion con el Coordinador Municipal

del CMOCP formularé el presupuesto anual de egresos.
2. El presupuesto de egresos se apegard totalmente a la emisién del proyecto del
presupuesto de ingresos del Gobierno Municipal.
3. El presupuesto anual de ingresos y egresos debera ser presentado ante la Junta de
Gobierno para que sea evaluado y aprobado. ‘
4. La Direccién de Administracion y Finanzas proporcionard el presupuesto anual de
egresos a las instancias que lo soliciten.
5. Para liberar los recursos del Ayuntamiento se analizaran las suficiencias presupuestales-
y de ser necesario, se realizan adscuaciones presupuesiales que deberan ir autorizadas
y firmadas por el Coordinador Municipal del CMCOP.
- 6. La liberacion de recursos ante el Ayuntamiento para gasto operalivo se realizar4
mensualmente.
7. Laliberacion de recursos ante el Ayuntamiento para obra pUblica se realizara cada vez
que la Junta de Gobierno del CMCOP, autorice obra pUblica.
8. Las liberaciones de recursos se realizaran a través del sistema establecide po: ef
yuntamiento, mismos que deberan autorizarse y firmarse por el Coordinador Municipal

A
del CMCOP, posteriormente enfregarse al ayuntamiento para recabar las firmas
restantes hasta llegar a Tesoreria Municinal v programar su page. !
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WZL H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁ;@ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Piblica

Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica 2
. ‘ _ _ . del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion de Administracién y Finanzas

Nombre del Procedimiento: Administracién del presupuesto b
Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION: : [g??bre del Procedimiento: Administracion del presupuesto
14-DAF-P401/Rev.00 21/03/2024 ddigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION: :
14-DAF-P401/Rev.00 e
9. CECOP expide un oficio de liberacion de recursos por cada obra solicitada por la Direccién
de Obras del CMCOP, y se monitorea hasta su pago. 2.5 Elabora factura para anexar a solicitud de
10. Se llevarén el control y seguimiento del presupuesto del CECOP y Ayuntamiento pago emitida en el sistema establecido por el| Factura
VI. PRODUCTOS Ayuntamiento.
Nombre E!aboraciéanequ;ii:{tjos de conformidad Eiir:'i?é?;t?:cién 2.6 cli?ecaba firma de Titular en solicitud de pago
) Yy O adecuacion presupuestal, v se entre ibi
Presupuesto realizado y ejercido Autorizacion Junta de Gabierno Finanzas Ayuntamiento. R Y "egan al, Forntato de recibido.
Auditorias Coordinador _ 5
VII. CLIENTES Municipal / Director 2.7 Dan seguimiento a la solicitud de pago en
Instancias gubernamentales, despachos externos, y ciudadania DAF Tesoreria Municipal.
VIII. INDICADORES e _
Presupuesto ejercido Auxiliar 2.8 Monitorea bancos para verificar captacion de _
Meta ejercida/Meta Programada Administrativo recursos. Comprobante baricario.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS o
FIND
14-DAF-P401-A01 Diagrama de flujo RGP ERIIENTD i
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ELABORACION DEL
PRESUPUESTO ANUAL DE [
EGRESOS by e
, 1.1 Recibe oficio de Tesoreria Municipal con . , e rooa.
Coordinador de ; : : : Registro de entrega de :
el techo financiero asignado a la Entidad y lof '~
CMCOP oficios \ ,
turna al DAF \ M
Presidente del 12 . s autqnzac!én e .‘Juma de : AUXM}‘QWSUGIWO Dfrect?c}a’ﬁdministracién Coordina unicipal
: Gobierno el techo financiero asignado al|Acta de Consejo Fi
Consejo v Finanzas
CMCOP
Auxiliar 1.3 Captura presupuesto calendarizado de Bisupucsdi
Administrativo egresos en sistema de Ayuntamiento. R
- 2. EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
Director de 2.1 Revisa la disponibilidad de recursos
Administracion y asignado al gasto operativo y gaste de obra
Finanzas publica.
Coordinador de 2.2 Gira instrucciones al DAF para liberar
CMCOP recursos en sistema del Ayuntamiento SIIF
- ' 2.3 Analiza la disponibilidad de recursos y Adecuacion
el : de ser necesario elabora formato de|_. u
Administrativo - presupuestal
adecuacién presupuestal.
2.4 Elabora solicitud de pago en sistema x
L | Scianiecio porel Aumtarismo. | Soctud depago
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ety H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁé&‘ HERMOSILLO

LA GACETA HERMOSILLO e
M UNIC I PAL
Ente Publico: Consejo Municipal de Concertacion parala | Hoja 1 de 1 S :
Obra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Unidad Administrativa: Fecha de elaboracién: Consejo Municipal de Con [6# Obr e
Direccién de Administracion y Finanzas 21/03/2024 1 Del A ‘illgtamie:l:t% g:réiigosﬁﬁ? !Saonor: Publica
Lt o Prosidinia; Codigo del procedimiento: Direc{:ién de Administracion y F, inanzas .

14-DAF-P401/Rev.00

Administracién del presupuesto

Nombre del Procedimiento:

\  Inicio ) @ Administracién del presupuesto
' Codigo del Procedimiento:

l 14-DAF-P401/Rev.00

Hoja 1 de 1 (

Fecha de elaboracién:
21/03/2024

Elaboracién ”
presupuesto : g:girae?qc‘;?s?grgtgﬁg ¢ No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
Susldcegrmny establecido por el ' | Registro |Responsable *| Tipo [ Tiempo ** | Ubicacién final
Apinmiients Registro de | Director de Area de —
r l 1 | entregade |Administracion| Papel | 40 afios | Copiadoy : “; =
[ Goardination di SHESH oficios y Finanzas Archivo saliverasion
recibe oficio de Tesoreria Selenam Tt par Acta de la Director de Area de Brokived
g’:gdpa’ whrnnen pago y se recaba firma 2 Juntade |Administracién| Papel | 40 afios | Copiadoy Mk %
del Titular para entregar Gobierno | y Finanzas Archivo RREANEEN
al Ayuntamiento - 5
Director de Area de Ascias
' 3 | Presupuesto | Administracién| Papel _ Copiado y L ey
Se somete a autorizacion | 4 Blaanzas 40 anos Archive [ concentracion
a la Junta de Gobierno el Se da seguimiento a la Di tor d A 3
techa financiero asignado solicitud de pago en Ad i rector de rea dae 5
Lfio pagd ecuacion - : .
al CMCOP Tesoreria Municipal N 4 e Eg'staf Administracién| Papel 40 afios Copiado y " ﬁrchr\;o d_e'
l | [P y Finanzas Archivo enastasan
; y . Director de Area de
Solicitud de e = . ; i
Uirectowhmishstivo Se monitorea bancos y 5 Administracion| Papel | 40 afios Copiado y Archivo d,e,
revisa el recurso sisterna SIIE para pago : ; concentracion
aslghade algasia verificar captgcidn de y Flnanzas Al’ChNO_
;gzﬂz:‘voyal denbi recursos Director de Area de Ashived
6 Factura  |Administracion| Papel | 40 afios | Copiadoy e -
y Finanzas Archivo SHCSIACon
v Director de Area de
i ; Formato de c o = : i
SR Fin 7 ibid Administracion| Papel | 40 afios Copiado y Arciiive ge
it e s reciido | ASMminstrac DEO0Y | o ieiin
SiE o Avutamiento ' Comprobante| . Director de Area de ——
8 ba?wca-rio Administracién| Papel | 40 afios | Copiadoy B C%
l y Finanzas Archivo AR
“El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.

Se analiza la
disponibilidad del recurso
y de ser necesario se
elabora formato de
adecuacion presupuestal
por parte de
programaciéon y
presupuesto

14-DAF-P401-A01/Rev.00

—
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LA GACETA H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA Q‘, et H. AYUNTAMIENTO DE
T e HERMOSILLO T HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO :
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Piblica c ELﬁBQRACéOE = F:R(-)'CEDW:IECI:LTOE' i
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora, _ onse;c; IUEFC'P:" e ton;erHaeCIOH Eﬁ 4 Sa :aa i
Direccién de Administracion y Finanzas SusyHTEAmIentS g6 Atniasi e Semo.
Direccion de Administracion y Finanzas
Fmbr& del Procedimiento: Hoja 1 de 1 Wombra del Procedimiento: Control Contable [
Administracién del presupuesto Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION:
LCédigo del Procedimiento: ' Fecha de verificacion: : 14-DAF-P402/Rev.00 21/03/2024
14-DAF-P401/Rev.00 21/03/2024
> 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
| No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl |[No[  NoTAs |Feciltar una Inormacitn, contate, inanciea confiable oporiuna y actualizada a las personas
1 | ¢Existe evidencia de bitacora d i6n? o gue o soligtan,
L1 e : ' il ol II. ALCANCE
Lz ¢ Existen Actas de la Junta de Gobierno? T | Aplica a todas las 4reas del Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica del
F ¢Existe soporte de las liberaciones del presupuesto? ;S&iz::;;aamézntt; :Sengrrg?:’fllo, Sonora, instancias que auditan a la institucion y solicitantes del
|, |¢Existe registro de la solicitud de pago o adecuacion del IIl. DEFINICIONES
| presupuesto? DAF: Direccién de Administracion y Finanzas
5 L&EXFS{e evidencia de expedicién de facturas? CMCORP: Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica del Ayuntamiento de
- Hermosillo, Senora.
6 L@Existe evidencia de comprobante bancario? SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera.
: : | CECOP: Consejo Estatal de Concertacion para la Obra Pablica.
7 [ ¢ Existe evidencia de presupuesto? : IV. REFERENCIAS =
8 J ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del | Reglamento Interior del CMCOP
procedimiento? Plan Municipal de_ De_sarrolio
En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo Manual de Organizacion
9 programado? N Ley de presupuesto de egresos
; Ley de ingresos y Presupuesto de Ingreso vigente.
10 | ¢5¢ cumpli6 con lo programado en el POA? | Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas para el Estado de Sonora y su
E product 75 o reglamento.
1§ |4 HHRHRG CmpIS son les feqelshos de centommidad; Ley de obras Publicas, reglamento y lineamientos para recursos federales.
12 ;Estan definidos los requisitos de conformidad del E’OLITICAS
? :
prsod;:]cto. : , . - 1. La Direccidn de Administracion y Finanzas proporcionara los estados Financieros e
13 g S ?an generado acciones correctivas o inmediatas en el informes contables de la Entidad, a las instancias que asf lo soliciten.
T _ 2. Trimestralmente se generaran los estados financieros e informes contables para la cuenta
14 | ;Se han propuesto acciones de mejora? publica.
POA: programa operativo anual 3. Todo gasto deber4 estar contemplado en el presupuesto de egresos autorizado.
. o - 4. Respetar las reglas de autorizacién para el ejercicio del gasto y de adquisiciones.
Wejoras.ala epsracion dentificadas 5. En el ejercicio del gasto debe atenderse a la normatividad vigente establecida por el
No. | Mejora l impacto Ayuntamiento de Hermosillo.
6. Todo gasto, y registro contable debe contar con el soporte documental correspondiente y
L la autorizacion del Coordinador Municipal del CMCOP.
7. Los documentos de registro contable deben firmarse por las personas que elaboran,
revisan y autorizan.
8. Los gastos menores se realizaran con el fondo de caja chica, (impaorte a revisar cuando
- e cambie politicas del gjercicio del gasto del H. Ayuntamiento).
Nombre y firma del verificador 9. Realizar periddicamente arqueos de caja chica
10. Monitorear diariamente |las cuentas de bancos, para verificar movimientos y mensualmente
‘ elaborar las conciliaciones bancarias. =
=
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uu‘ e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA & HERMOSILLO

LA GACETA HERMOSILLO T
M UNICIPAL
. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
E_LABQRACION DE PRQCED’MENTOS' ) Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Piblica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. Direccién de Administracién y Finanzas
Direccion de Administracion y Finanzas
: Nombre del Procedimiento: Control Contable |
Nombre del Procedimiento: Control Contable ; I Codigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION:
Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION: 14-DAF-P402/Rev.00 21/03/2024
14-DAF-P402/Rev.00 21/03/2024
; . [X.DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Se efectuaran los depdsitos de las aportaciones de la comunidad de manera oportuna pcﬂ JLRESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
esta Direccién. _ = o

12. Firmaran mancomunadamente el Coordinador Municipal del CMCOP y el Director de En'casode sel pago
Administracion y Finanzas los cheques expedidos para gasto operativo. (proveedores, 2. FACTURAS O DOCUMENTOS PARA PAGO
servicios, reembolsos caja chica, vidticos). La mayor parte de las erogaciones seran por Auxil 2.1 Revisa en las facturas los datos fiscales,
transferencia interbancaria. Agx ar trati verificacion ante SAT, e importe, en caso de error se

13. El Coordinador Municipal del CMCOP, firmara los cheques expedidos para pagos de : HRaEIe regresa para su reposicion. (Se regresa al punto 1) |
devoluciones a la comunidad. La mayor parte de los pagos se realizara a través de 2.2 Recibe por parte de la Direccion de Obras los
transferencia interbancaria. Director DAF pagos a contratistas, via oficio con la instruccion de | Acuse de oficio

14, Se verificara que el parque vehicular esté asegurado. pago al DAF,

15. Mensualmente se imprimird el reporte que arroja el sistema establecido por el ’Ixil‘ 2.3 Recibe comprobacion para reembolsos de
Ayuntamiento, con la finalidad de contabilizar lo referente a nomina, telefonia celular y Arle ilr?ir trativo caja chica, y las responsables de su manejo, entrega | Acuse de oficio
energia eléctrica o cualquier otro cargo que aparezca. __m ® V_ ! via oficio al DAF, para su reposicién.

16. Para la adquisicion de bienes y servicios debera verificarse el proceso de adquisicién 2.4 Recibe documentos para devoluciones de Bit3 g ibi
segun la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de Servicios relacionado } aportaciones de la comunidad. ) tacore O reclbido.
con Bienes Muebles de la Administracién Publica Estatal. | 2.5 Imprime auxiliares contables para determinar los

17. Los contratistas de obra publica deberan adjuntar a la factura, la estimacién de Ia obra, la pagos que se efectian por retenciones de|Auxiliar contable
cual es turnada por la Direccién de Obras con la instruccién de pago, y se realizara la contratistas a las instancias que corresponden.
verificacion de la factura en la pagina del SAT. “En caso de no ser pago”

VI. PRODUCTOS r*

26P | )

Nombre Requisitos de conformidad | asar‘?sf)unto = =

r?mados financieros e informes contables |Estados financieros revisados e impresos. N0 29 cutiEa con fmeiied
correctos Auditoria. 3. SE HACE LA GESTION DE RECURSO
VIl. CLIENTES 3.1 Se procede a realizar las gestiones de cobro de
Todas las areas del CMCOP, las instancias gubernamentales que nos auditan, despachos rc;s HGHESnS e‘;’t?g’ pueden e8], personalments; Vig

| externos de auditorfa, contratistas, proveedores y ciudadania. glectronica 0 lelofonica. .

[LVIII. INDICADORES Si se cuenta con re;ucr)szo e
Nimero de informes de contabilidad elaborados 4 ELABORACM%%%E;’ESU .

Informes de contabilidad elaborados/Informes de contabilidad requeridos. 7 Redliza Transferencia bancaria pars pago &

[IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Auxiliar contratistas, proveedores, servicios, elabora cheque
14-DAF-P402-A01 Diagrama de Flujo. Administrativo de reembolsos de caja chica, devoluciones a Ii
X.DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO comunidad y pagos de retenciones de contratistas.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS A
CONTABILIZAR

Auxiliar 1.1. Recibe facturas o documentos paE Facturas
Administrativo contabilizar Documentos
Manual de Procedimientos Pagina - 101 -
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e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{ea HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

Ente Pablico: Conssjo Municipal de Concertacién para | Hojal de yli
la Obra Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. :
Unidad Administrativa: Direccidén de Administracion y Fecha de elaboraciéon: |
| Finanzas 21/03/2024

Nombre del Procedimiento: Control contable Cédigo del procedimiento:

14-DAF-P402/Rev.00

|4.2 Envia copia de trasferencia bancaria de pagos| Recepcion de
efectuados a proveedores, contratistas, servicios y a doc“mg.';.ms 2
los a los beneficiarios de devoluciones que pasen a samialiadr
recoger su cheque, firmando de recibido

especificando fecha, y anexando copia de su

credencial de elector.

4.3 Elabora las pélizas de egresos de pagos

realizados por transferencias bancarias y de Pl - d
comisiones © gastos financieros bancarios. | 024 48 80resos
Continuar en el punto 6.1

, 5. ELABORACION DE POLIZAS DE INGRESOS O

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccién de Administracion y Finanzas

Nombre del Procedimiento: Control Contable '
Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION: B
14-DAF-P402/Rev.00 21/03/2024

Se revisan
facturas y
documentacion
para pago

Se hacen |as
gestiones de
recursos

DE DIARIO
51 Elabora polizas de ingresos por recursos |
Auxiliar captados del CECOP, Ayuntamiento, comunidad y| .. ; ;
i . = ) ! S | Se realiza
Administrativo productos financieros generados por las cuentas Fidliza e Ingresis pgléiiféz tra:sfere'rfcfa
bancarias. : : | ingresos o de bancaria
( | 5.2 Elabora pélizas de diario por subsidios de gastos ' diario

operativos o de obra publica, recibidos del|Péliza de diario
Ayuntamiento, ¥
- Se elabora cheque o

6. ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS E
INFORMES CONTABLES

Estados
Financieros e

poliza de egresos
por transferencia de

Estados financieros pagos, y comisiones

informes Contables

Auxiliar 6.1 Generan estados financleros e informes & HohnRG
Administrativo contables a las instancias que lo soliciten. ciitablos o gastos financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Reviso.
e

Director de Administracion
y Finanzas

14-DAF-P402-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA él:”l ety HHEYEHAglngITLOLIE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
=t/

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

lNVENTARIO_ I,'._)E REGISTROS_ PE PROCEDIM!ENTO Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica ) del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion de Administracion y Finanzas

Nombre del Procedimiento: Hoja 1 de 1 Nombre del procedimiento: Hoja 1de 1
Control Contable Control contable
Cédigo del procedimiento: Fecha de elaboracion: Cadigo del procedimiento: Fecha de verificacion:
14-DAF-P402/Rev.00 21/03/2024 14-DAF-P402/Rev.00 21/03/2024
- — No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl |[NO| NOTAS
(N ( Nombre del Puesto | _ Resgl::rdo 1o Disposicion "1 [ Se expidieron facturas?
Registro  |[Responsable *| Tipo | Tiempo Ubicacién final 2 | ;Existe verificacion ante el SAT?
Auxiliar p Area de Copiado| Archivo de 3 | ¢ Existe evidencia de los pagos a los contratistas?
L e Administrativo | T2Pel | 40afios y Archivo  [concentracion 4_| ¢Hay evidencia del arqueo a caja chica’?
— — - P 5 | Existe evidencia de las devoluciones a la comunidad?
Auxiliar o rea de Copiado| Archivo de 6 | ¢Existe evidencia de los pagos que se efectuan por retenciones?
2 I Papel 40 afios : i ¢ g
R Admmstratwo—’ o y Archivo concentracr;i 7 | ;Existe evidencia de las pélizas de egresos?
- - : _ 8 | ¢ Existe evidencia de las pdlizas de ingresos?
3 |Acuse de oficio Awdliar | 5ol | 40aros |88 9@ Copiado) Archivo de 9 | ;.Existe evidencia de las plizas de diario?
Administrativo y Archivo [pantentreean 1o |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
. Auxili R q . | procedimiento?
4 |[Bitacorade ugihar Papel 40 afios |/ ‘€@ de Copiado| Archivo de En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzd lo
recibido Administrativo y Archivo  |concentracién 11 programado?
i | ; ; i 12 | i Se cumplié con lo programado en el POA?
5 |Auxiliar contable Adr!rj}?i{sig?e:ﬁvo Papel 40 afios Are.:; i?cgﬁ%ado Arch!\ic;dgj 13 | 4 El producto cumple con los requisitos de conformidad?
- : Qconcen racion 14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
A o i : ; 15 | ;Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
6 Pdéliza de Augallar. Papel 40 afias Area de Cpplado Archivo dgz{ 5 15 banomouesio atebnes BB idian?
'_ egresos Administrativo y Archivo concentracion & prop ‘ ]
it POA: Programa Operativo Anual
Péliza de Auxiliar B Area de Copiado‘ Archivo de SAT: Sistema de Administracién Tributaria
7 | NS ; Papel 40 afnos . ok
ingresos Administrativo y Archiva lcancentracmn
e ; Mejoras a la operacion identificadas
i 3 Auxiliar o Area de Copiado| Archivo de
B |Feleads dlan! Administrativo Papel Hangs y Archivo Wconcentraci;i No. [ Mejora Impacto
Estados E
financieraos e Auxiliar - . |Area de Copiado| Archivo de
9 informes Administrativo Pagal ol Rl y Archivo  [concentracion
contables }

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

Nombre y firma del verificador
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ey H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁ%@ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I P AL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacidén para la Obra Pblica
Del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccidén de Administracion y Finanzas

[Nombre del Procedimiento:

Solicitud de recursos materiales y apoyo administrativo
Cédigo del Procedimiento:

14-DAF-P403/Rev.00

FECHA DE EMISION:
21/03/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a las dreas del CMCOP los servicios, recursos materiales y apoyo administrativo
para el cumplimiento de los programas y los compromisos que tenga la entidad.

II. ALCANCE

Aplica a todas las areas del Consejo Municipal de Concertacién para la QObra Publica del
Ayuntamiento de Hermosillo, Sonocra.

IIl. DEFINICIONES

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas

CMCOP: Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica del Ayuntamiento de
Hermosillo, Sonora
| IV. REFERENCIAS

Reglamento interior del CMCOP
Plan Municipal de Desarrollo S e
Manual de Organizacién Recurso material y servicios brindados Ajgiltso;;jass TOHEES

Ley de presupuesto de egresos

Reglas de operacion para el ejercicio del presupuesto

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Ley de Obras Publicas v servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora, su
reglamento y demas disposiciones aplicables.

}_I___ey de Obras Publicas o Lineamientos que apliquen a Recursos Federales.

V. POLITICAS
1. Toda erogacion debera estar contemplada en el presupuesto de egresos autorizado.

2. El ejercicio del gasto debera apegarse a las reglas de operacion para el ejercicio del
presupuesto.

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Direccion de Administracién y Finanzas

Nombre del Procedimiento:
Solicitud de recursos materiales y apoyo administrativo

|

Cédigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION:
14-DAF-P403/Rev.00 21/03/2024

|

11. Informar a la Direccién de Recursos Humanos cualquier eventualidad referente a la]
plantilla del CMCOP, como son: retardos, faltas, incapacidades, permisos, etc. para el
proceso de la némina, autorizada y firmada por el Coordinador Municipal del CMCOP.

12. Se le solicita al personal la documentacion necesaria para integrar su expediente,

13. Cumplir con el calendario anual de cierre de movimientos de némina emitido por la
Direccién de Recursos Humanos de Oficialia Mayor.

14. Se tienen 10 dias después de movimientos de alta y baja del personal obligado a
presentar declaracién patrimonial, para enviar la informacién a Contraloria Municipal por
escrito y via correo electronico.

15. Se registra en el Sistema de Gobierno al dfa las actualizaciones de la informacion segln
el programa de trabajo que envia Contraloria Municipal. ;

‘_VL PRODUCTOS
Nombre | Requisitos de conformidad

|VII. CLIENTES

Proveedores, Contratistas y empleados del CMCOP. |
VIil. INDICADORES

Solicitudes de recursos y apoyo atendidas

Solicitud atendida/Solicitud requerida

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

14-DAF-P403-A01Diagrama de Flujo

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

3. Las solicitudes de servicios deberan estar autorizadas por el Titular de la Entidad.
4. La Direccién de Proyectos turnara el contrato firmado con la fianza respectiva para su
verificacion por la DAF con documentacion respectiva para tramitar el anticipo para inicio 1. RECEPCION DE SOLICITUD
de obra. :
5. En los contratos de obra plblica se debe recabar la firma del Coordinador Municipal, 1.1 Recibe solicitud y la canaliza al areal
Contratista y dos testigos. Auxiliar correspondiente. B
6. Para la contrataciéon de obra publica debera apegarse a la Ley de Obras Publicas vy Administrativo Nota. Si es solicitud de apoyo administrativo, ir al el
Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Sonora, su reglamento y punto 3. ]
demas disposiciones aplicables. 2. CONTRATACION DE SERVICIOS Y
7. Para la contratacion de obra pulblica con recursos federales aplicara la Ley y }7 ADQUISICION DE MATERIALES.
Lineamientos que apliquen al recurso. Auxiliar Nota: Si la solicitud no requiere contrato de servicio
8. Las adguisiciones de activo fijo se incluiran en el inventario y se les asignara una clave | Administrativo | ira punto 2.3 )
de idaptmisasian. ‘ ' 2.1 Elabora contrato de servicio con los proveedores | Contrato de
9. Se revisara cada 6 meses el inventario fisico del activo fijo, asi como la actualizacién de y recaba las firmas correspondientes Servicio
resguardos. _
10. Informar a la Direccion de Recursos Humanos cualquier eventualidad referente a la
plantilla del CMCOP, como son; retardos, faltas, incapacidades, permisos, etc. para el
pruceso de la ndmina, autorizada y firmada por el Coordinador Municipal del CMCOP.
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H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE TA e;“;,g : LO
LA GACETA HERMOSILLO L uL &L/ HERMOSIE
M UNICIPAL
) Ente Publico: Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Hoja' 1 de1
ELABORACION DE PROC EDIMIENTOS Publica del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
Consejo Municipal de Concertacién para la Obra Publica Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas | Fecha de elaboracion:
del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora. 21/03/2024
Direccidon de Administracién y Finanzas Nombre del Procedimiento: Solicitud de recursos materiales y | Codigo del procedimiento:
apoyo administrativo 14-DAF-P403/Rev.00
Nombre del Procedimiento: '
Solicitud de recursos materiales y apoyo administrativo
Codigo del Procedimiento: FECHA DE EMISION:
14-DAF-P403/Rev.00 21/03/2024 l
| X. ESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Recibe Solicitud
[ 2.2. Realiza la solicitud de servicio y/o de
materiales a los proveedores
I 2.3. Recibe materiales y facturas se programa el Fact
pago. Procedimiento 14-DAF-P402 actura Se elaboran los
’ 2.4.  Notifica a los solicitantes para que recojan el Bitacora de JEs No movimientos del
material. Fin del procedimiento. material faiires —> Manejo de recurso > Soﬁiﬁfé‘:; 1&8 ‘—DO
[ 3. MANEJO DE RECURSO HUMANO. material? fumano servicio a la
3.1.  Elabora los movimientos del personal y S— Direccion de
Augxiliar solicitudes de servicios en los formatos Rorma oade . aetcconibnies
Administrativo proporcionados por la Direccién de Recursos Hecursos B l
Humanos del Ayuntamiento de Hermosillo. e P
oniralacion ae
L___ FIN DE PROCEDIMIENTO i J Servicios y Adquisicion
de Materiales
Se elabora contrato de
Révisd servicio can los
\eVISO - proveedores y recaba
// las firmas
_ D Iz /’z///?-//ff’ -
Auxitiar istrativo Director dg’Administracién Coordinadsrlunicipal §e phogiainiy & dago.
y Finanzas Procedimiento
: 14-DAF-P402
14-DAT P403.A01/Rev.00
s
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i i H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA &‘ HERMOSILLO

LA A HERMOSILLO T
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIM'ENTO ' Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica
Consejo Municipal de Concertacion para la obra publica ‘ del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.
o Direccion de Administracion y Finanzas

del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora.

Direccion de Administracién y Finanzas
Nombre del Procedimiento: Hoja 1de 1 Nombre del Procedimiento: - Hoja 1 del
Solicitud de recursos materiales y apoye Administrativo 1 Saliciud ge HeuistEmMateries y apay S d T
Cédigo del Procedimientor: Fecha de elaboracion: Cédigo del Procedimiento: Fecha de verificacién:
. acion:
14-DAF-P403/Rev.00 '21!03/2024 . ‘ 18 Dl PaotRevin 2110302024
rNo. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS
Ko Noml::re del Puesto Resguardo Disposicién '
Registro Responsable * Tipo [ Tiempo *| Ubicacién final 1 |¢Selleva a cabo la revision semestral del activo fijo?
: 2
o Area de - Exi i i i i la|
e Auxiliar . . Archivo d ¢Existe evidencia de las gestiones realizadas ante la
[ 1 } Bitacora Administrative | 72Pel | 40 afios Copiado y concentracj?’m 2 | direccion de recursos Humanos? |
ﬁ"’Ch'VO 5 | ¢Existe evidencia de la contratacion de servicios y obra J
Contrato de Auxiliar . rea de Archi ublica? '
2 i Administrativ | PaPel | 40 afios CXﬁiﬁﬁ" y Confgr']‘:fag%n K T(;Hay evideat’\cj)a de la medicion del indicador(es) del ]
il (o] procedimiento?
it Area de . En cuante a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
3 Factura Auxiliar Papel | 40 afios | Copiado Archivo de 5 | programado? ‘
Administrativo b concentracion - i
Archivo [ 6 [¢Se cumplié con lo programado en el POA?
4 Bitacora de Auxiliar = Area de Biehive ds 7_| ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? | ]
material Administrative | FaPel | 40 afios | Copiado y OB SR J ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del B
Archivo producto? '
Formato de Auxil Area de ) ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en| "
5 Recursos 2 dmil;}i(sltlfart‘v Papel | 40afos | Copiadoy | rchivode el drea?
Humanos L Archive concentracion 10 | ;Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

“El responsable del registro es responsable da su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Mejoras a la operacion identificadas
| Impacto

|

Nombre y firma del verificador

No. Mejora

g
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LA CACETA 2 | g

M UNICIPAL 20 4 %%

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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