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Introduccion

El objetivo principal de este Manual de Procedimientos es describir en forma
secuencial y detallada todas las actividades operativas, asignadas a las unidades
administrativas de Oficialia Mayor, con el objeto de establecer los objetivos y
lineamientos a seguir, en la ejecucion de cada proceso, establecer
responsabilidades, proporcionar la coordinacién y uniformidad en el trabajo.

Oficialia Mayor es la dependencia encargada de los servicios administrativos,
suministros genéricos y la administracion de los recursos humanos del
Ayuntamiento de Hermosillo. Para la elaboracion de dicho manual participaron la
Direccion de Recursos Humanos, Coordinacién General de Beneficios, Direccién
de Bienes y Servicios, Direccion de Talleres, Direccién de Informatica, Direccidn
Juridica y la Direccion Administrativa.

Cabe resaltar que el contenido de este manual esta sujeto 2 modificaciones
peribdicas como resultado de la evaluacion y adecuaciéon de la administracion

publica municipal, asi como de los cambios organizacionales internos que lleve a

cabo Oficialia Mayor. (_71,

/
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Capitulo VI
CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS 5 ek
P L Art. 42 y 42 Bis
Oficialia Mayor Titulo T):arcero
Fecha: 04/09/2024 Art. 43, 44, 45, 47,
Hoja1de 5 48, 49, 50, 51, 52,
No. Facultad / Atribucion Documento Normativo Articulo, fraccion 5:,5 y.a4
Titulo Cuarto
Reglamento Interior de la Articulo 26, Articulo Capitulo 11
Administracion Publica Municipal | 27, fraccién [, 1,00, Art. 77,78, 79 y 80
Directa del H. Ayuntamiento de V, VI VIL VL IX, X, Titulo Cinco
Hermosillo XY XX Art. 99, 100, 100 Bis
y 100 Bis A
Ley de Gobierno y Administracién | Capitulo VI, del titulo
Municipal VI Ley de Gobierno y Administracion | Titulo Segundo
Suministrar insumos, Municipal Capitulo |
1 materiales y servicios que | Reglamento del Comité de Art. 28
requiera el ayuntamiento | Adquisiciones, Arrendamientos y Capitulo 11l
Servicios del H. Ayuntamiento de Art. 144 Bis A
Hermosillo
Titulo Quinto
Reglamento para el manejo y Capitulo Unico
disposicion de bienes muebies e Art. 164, 170,172 y
inmuebles del H. Ayuntamiento 173
de Hermosillo
Reglamento Interior de la Articulos 26 y 27 Acuerdo de Cabildo para
Administracion Plblica Municipal | fraccion VI, XII, XIIl, Jubilados y Pensionados del
Directa del H. Ayuntamiento de XV, XVI, XVII, XV, Ayuntamiento
Hermosilla XIX, XXV y XXX
Reglamento para los Servicios Capitulo Segundo
Convenios sindicales vigentes Médicos del ISSSTESON Art.4y 8
Capitulo Sexto
Ley 40 del Servicio Civil para el Titulo Primero Art. 27,27 y 29
Estado de Sonora Art. 1, 2, 3, 4, 5, 8,
7,8,9y10 Reglamento Interior de Trabajo
Administracion del Titulo Segundo
» | Recurso Humano de la Capitulo | Ley de Impuestos Sobre la Renta
Administracion Publica Art.11, 14y 17
Municipal Capitulo Il Ley Federal del Trabajo Art. 132y 134
Art. 19, 20, 21, 25,
26, 26 Bis, 27, 28, Ley de Austeridad y ahorro para
29y 30 el Estado de Sonora
Capitulo Il1
Art. 31, 32, 33, 34,
36y 37 Reglamento de Incapacidades Capitulo 11
Capitulo IV ISSSTESON Art. 15
Art. 38 Capitulo IV
Capitulo V Art. 20
Art. 39
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Ley de Austeridad y Ahorro para
el Estado de Sonora

Art. 12,16, 17y 18
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Capitulo V]I —‘ Protocolo para atender, prevenir,
Art. 35y 36 sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres en la
Reglamento del Plan Integral de administracién publica
beneficios para los empleados
Acuerdo de Presupuesto de
Ley del Instituto de Seguridad y Capitulo | Egresos del afio en curso
Servicios Sociales de los Art.1,2,3,4,5 6y
Trabajadores del Estado de 13 Acuerdo de Incremento Salarial
Sonora Capitulo ||
Art. 15,16, 17, 18, Manual de Programacién y
19,20,21y22 Presupuesto
Capitulo Il
Art. 23, 24, 25 Secc. Ley de Disciplina Financiera de Art. 18 Fraccion IV
I, 27, 27 Bis, 28 y las Entidades Federativas y los
29 Municipios
Capitulo IV Reglamento Interior de la Articulo 26 y 27
Art. 30,32, 33,34y Administracién Plblica Municipal | fracciones VI, X y
38 Directa del H. Ayuntamiento de XX
Capitulo VI Hermosillo
Art. 59 Bis, 62, 88, Tramitacion de solicitudes
69, 69 Bis, 70, 71, 3 de compras de la Ley de Gobierno y Administracion | Capitulo VI del
76,77,78,79,80y Administracion Publica Municipal Titulo VII
81 Municipal directa.
Capitulo VIII Reglamento del Comité de
Art. 90, 91, 91-Ay Adquisiciones, Arrendamientos y
91-F Servicios del H. Ayuntamiento de
Capitulo IX Hermosillo
Arl. 94
Capitulo XlI
Art. 122 y 127 72-
Transitorios del
decreto 211
Art.3,4,5,6,7, 8,
9,10,11,12y 13
Ley de Disciplina Financiera de Art 10
las Entidades Federativas y los
Municipios
Ley General de Contabilidad Art. 61
Gubernamental Fraccién I, A)
Constitucién Politica Art. 123 B)
Fraccién X
Art. 127
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HERMOSILLO M UNIC I PAL
M UNICIPAL
. LISTA MAESTRA
CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS -
Oficialia Mayor
Oficialia Mayor Despacho de Oficialia Mayor
Fecha: | 04/09/2024
; Puesto del Hojas: |1 de 1
No. Proceso Tipo de Proceso Responsable
1| Seguimiento a a informacion Alta Direccién Oficial Mayor cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO Rg\‘;l-sc:gﬂ FECHA DE EMISION
2 | Adquisicién y administracion de bienes y OfisiatS Director de Bienes y PROCESOS
3 e Direct:rec;\:cléfcursos 12-0nm-cha 233: :':r;str;tgaa R 0o 0d/ucieted
Administracién del recurso humano Operativo Hirsnms PROCEDIMIENTOS
4 | soporte Juridico Administrati S Djre_vctor. 12-DOM-P101 Control de documentos 00 04/09/2024
e Oporte Administrativo 12-DOM-P102 Control de registros 00 04/09/2024
Atencién a solicitudes de acceso a la
12-DOM-P404 I 00 04/09/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
12-DOM-P101-F01_|Solicitud de cambios a documentos 00 04/09/2024
Eldivords Valids: 12-DOM-P101-F02 [Control de cambios 00 04/09/2024
ANEXOS
12-DOM-P101-A01 |Diagrama de flujo 00 04/09/2024
12-DOM-P102-A01 |Diagrama de flujo 00 04/08/2024
| / _% 12-DOM-P404-A01_|Diagrama de flujo 00 04/09/2024
Qv Yoy, 4L co~ =
A "‘-u\J
Enlace Administ[étiw:{{ / Oficial Mayor 72!,
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LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

Oficialia Mayor

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Cadigo: 12-OFM-CP01/Rev.00 | Fecha de Emisi6n: 04/09/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Seguimiento a la informacién documentada.

Objetivo de Calidad

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

Alineacion al PMD

5.3.1 Generar acciones para hacer eficiente el uso gasto publico,
de manera racional, de manera confiable y transparente
mediante la implementacion de mejores practicas en la materia.
5.3.2 Fortalecer la capacidad del Ayuntamiento para la prestacién
de servicios piblicos mediante la mejora en la gestion del capital
humano y con ello aumentar la productividad mediante
parametros de calidad y eficiencia.

5.3.3 Desarrollar la conectividad y digitalizacion de procesos en
materia de atencién ciudadana con el objetivo de implementar de
practicas de gobierno abierto y para el avance en la construccion
de un gobierno digital.

5.13.5 Desarrollar un perfil progresivo en impuestos y derechos
cobrados a la ciudadania, dando confianza y certidumbre a las y
los contribuyentes de su correcta aplicacién en el gasto publico,
generando una eficiencia y control del erario, utilizando las TIC's.

Facultades y Atribuciones

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

Alcance

Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

Responsable del Proceso

Oficial Mayor

Producte

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

Cliente

Titular de la Instancia y todo el personal.

Interaccién con otros
procesos

12-OFM-CP02 Adquisicion y administracion de bienes y servicios
generales.

12-OFM-CP03 Administracién del Recurso Humano.
12-OFM-CP04 Soporte Juridico Administrativo.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
12-DOM-P101 Control de documentos.
12-DOM-P102 Control de registros.

72,
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CARTA DE PROCESOS
Oficialia Mayor

12-OFM-CP0Q1/Rev.00 Fecha de Emisidn: 04/09/2024

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador Férmula de calculo Unida-d de
Medida
(Proceso02+Proceso03+Proceso04)
A de |
pl\*::?c?af(’)s Eé)f(“?csi i [ > Procesos ] X 100 % de avance
Mayor

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Revisé: Aprobé:

Jasave Monler “r @#&
Enlace Administrativa™ r icia
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0 6 ® ©® hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx 13

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




H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e{’f” e HHEYEHASEPIITLOLIE

LA GACETA

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/
M UNIC I P A L
KN .

E"“ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS [ ] ELABORAC'%%%I&?&ED'M'ENTOS

vor v | Oficialia Mayor s D ficiali

= H) Despacho de Oficialia Mayor SApnCIve Oficlalia Maysr

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P101/Rev.00 l FECHA DE EMISION: 04/09/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

6. Tratandose de documentos externos requeridos para la operacion de los procedimientos de la

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Instancia, quien los requiera debera asegurarse de contar con la versién vigente y debera
inf iond n ctualizada y vigente de los procesos y procedimientos de la resguardarlos. _ o
ngﬁgg SlnstwE G oamEnER - = (HEORaRR 7. Nota de la actividad 3.4: En caso de un procedimiento, el cambio de revision aplica para todos los
M ALCAI;ICE documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la ejecucion e inventario de
5 : X registros).
Aplica para toda la informacion documentada que soportan los procedimientos de la Instancia.

VI. PRODUCTOS
lll. DEFINICIONES Nombre

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa,

Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra
- Enlace Administrativo: Persona designada para administrar el control de documentos de Ia Vil CLIENTES
Instancia. == :
- Subenlace: Persona que dard seguimiento a los temas relacionados con el manual de E't‘.‘éi’;jde f J:qs.ta,nf'?ivas deila Inatarioli
procedimientos al interior de la unidad administrativa a la que pertenece. Vi?ll INI?}ISCADJ;SErSa G d L= AN
- Operador del procedimiento: Responsable de la gjecucion de un procedimiento o de una parte del ] -
mismo. 1. Total de documentos aprobados:
- Informacion documentada: Es la documentacion determinada como necesaria para la operacién 2 deldoc;mentos aprobaéj_?s. _
eficaz (Cartas de proceso, procedimientos, etc.) 2. ;05?; g:cuﬁé’:t‘g:ﬁzgf?c;;gdos-
- Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante su codigo, : o
nombre, nimero de revisién y fecha de emision del mismo. IX. FORMATOS, 'NST'_‘!JCT|V-OS-Y ANEXOS
- Registro Historico de Cambios: Documento que muestra el historial de las revisiones que ha sufrido 12-DOM-P101-FO1 Solicitud de cambios a documentos.
un documento en el transcurso del tiempo. 12-DOM-P101-F02 Control de cambios.
IV. REFERENCIAS 12-DOM-P1 01_—A01 Diagrama de ﬂuﬁ;tS
Reglamento Interior de la Administracién Publica Munici al Directa del H. Ayuntamiento de X. DESCRIPCION DE LA OPERACI N DEL PROCEDM'ENTO
el P ¥ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Lineamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracién 1. SOLICITUD DE CAMBIOS.
Publica Municipal. Subenlace / 1.1 Identifica los cambios necesarios a la documentacion de
V. POLITICA Operador del los procedimientos, solicita los cambios en el formato FO1 y
1. La solicitud para modificar (alta, baja o cambio) la carta de procesos, debera hacerla el TUA a Ia rocedimiento | entrega al TUA para su conocimiento y aprobacion.
cual pertenece el documento, o en su defecto, el Enlace Administrativo. TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al Enlace | Solicitud de
2. Los cambios a los praocedimientos, podra solicitarlos el Operador del procedimiento, con la Administrativo para su gestién. cambios con firma.

aprobacion del TUA.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.
3. Todas las Unidades Administrativas de la Instancia deberan estar pendientes de cualquier cambic

Enlace 2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el formato de y
a la normatividad, ya sea Municipal, Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su trabajo. Administrativo | Control de cambios. e Control de cambios.
4. El Subenlace es el responsable de mantener en su Unidad Administrativa la carpeta de los p : e "
documentos generados, actualizada, vigente y disponible para su uso. E'.‘ SuADde al.ta < Tnodlficaclan . documen.to. -
5. En Instancias pequefias y a criterio del Enlace Administrativo, Unicamente se utilizara una carpeta Subenlace 2.2 R}aallza Ias,modlﬂcaclones s‘el_’ialad_as en la SOI'C'?U.d de | Correo electrénico
de resguardo de todos los documentos, sin que esto afecte la disponibilidad de uso para todo el cambto;.‘y envia al Enlace Administrativo para su revision y|de envio.coneel

ersonal de la | . aprobacion. Este documento tendra el estado de "Borrador” documento
p a a Instancia. !
hasta que se apruebe. Continda en 3.1, borrador.

//Z/ “En caso de baja del documento”

Manual de Procedimientos Pagina -15-
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Despacho de Oficialia Mayor

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 04/09/2024 |

Enlace
Administrativo

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

Lista Maestra.
Registro  histérico
de cambios.

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

Control de cambios.

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace
Administrativo

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

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

3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el documento y
solicite las firmas correspondientes, y actualiza el formato
Control de cambios.

Control de cambios.

Subenlace

3.4 Imprime el documento y recaba las firmas
correspondientes. Entrega el documento aprobado al Enlace
Administrativo para su resguardo.

Documento
aprobado.

Enlace
Administrativo

3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el Registro
histérico de cambios vy la Lista Maestra y entrega una copia
del documento y de la lista maestra al Subenlace para su
carpeta.

Registro histérico
de cambios.
Lista Maestra.

3.6 Resguarda los documentos originales vigentes, con las
firmas correspondientes en la carpeta de documentos
vigentes.

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Enlace 4.1 En caso de resguardar los documentos obsolelos para

Administrativo conservar el historial de las revisiones, sella los documentos | Documentos
de la revisién anterior a la vigente con la leyenda de | obsoletos con sello.
"Documento Obsoleto” v archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Revisé: Aprobé:
\‘IOSSNC Mot \h&s\uf Clon 43y <o
Enlace Administrafivo Enlace Admlnls’tré?bo p iCi
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Oficialia Mayor

Despacho de Oficialia Mayor
Solicitud de Cambios a Documentos

Unidad Administrativa (1) [Fecha | @ |
Nombre del documento (3)
Cédigo del documento (4) Himere di;?::;’:n gy (5)

Identificacion del cambio

(8)

7)

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de llenado del formato

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

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

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

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

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

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

72, 12-DOM-P101-F01/Rev.00
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HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA 5

50 4%
M UNICIPAL e‘

LA GACETA

M UNICIPAL

Oficialia Mayor
Despacho de Oficialia Mayor
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas
( WoaiBaian) ENTE PUBLICO: Oficialia Mayor Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho de Oficialla | FECHA DE ELABORACION:
FECHA Mayor 04/09/2024
U.A | cODIGO | REV. ggﬁ“ﬁ“ﬁ DE FECHADE | cApTURADO | OBSERVACION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
CITUD | emsion | RECIBIDO ES Control de documentos. 12-DOM-P101/Rev.00
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
|dentifica el cambio
y envia solicitud para
su modificacion
No EA S
(Esaltac Elimina el documento Recoge documento
cambio? de la carpeta, sella y > de todos los puntos
actuzliza registros de uso
¥
s Modifica el documento
(Borrador) y envia a
revision
EA +
Revisa el documento
modificado
EA
Instructivo de llenado del formato Noifica al Nao
(1) Unidad Administrativa responsable del documento. Subenlace para Aprueba
(2) Cédigo del documento. hacer adecuaciones
(3) Nimero de revisién del documento una vez aprobado. Si
(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato FO1 ). EA

(5) Fecha en que se aprobo el documento. Notifica al Enlace que
(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo, imprima y busque
(7) Sefialar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra. firmas y actualiza
(8) Sefialar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del documento. Control dj cambios -
Recibe documento Actualiza lista
original, entrega una maestra, RHC y
/ZL, copia y actualiza archiva documentos y
/ carpeta los obsoletos
12-DOM-P101-F02/Rev.00 i
Fin

Manual de Procedimientos
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Enlace Administrativo: EA
Subenlace: § |
Registro histérico de cambios: RHC

/*
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H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA A

e HERMOSILLO
H E RM OS I LLo M UNIC I P A L @
M UNICIPAL
'~ .| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
'-E«;:,“r_v ; i j Oficialia Mayor
s J INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO R Despacho de Oficialia Mayor
——— Oficialia Mayor
A : Control de documentos. |Hoja 1 de
Despacho de Oficialia Mayor NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de doc t Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoia Tde 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P1 01/Rev.00 Fecha de la verificacion:
Control de documentos 5
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P101/Rev.00 Fecha de la elaboracién: No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
04/09/2024 1 | ;Se elaboré y firmé Solicitud de cambios?
- e 2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento?
Resguardo
No. | Nombre del Registro I - J 3 Sieposicion ., Se envid el documento al Enlace Administrativo para su
Responsable Tipo Tiempo** Ubicaci6n final 3 ?evisi P
" SO"‘;#UG de cambios . E_nfacer Papel 3 afios Ado'fef“t"é‘:! Amh';“ ‘3:§ 4 |¢En caso de baja, se retir6 el documento de todos los
con firma rrgz;igz ivo e S;;:fcli'znlva sz:;t:a‘ivzf;eﬂ puntos de uso y se actualizo la Lista maestra?
2 |Gontrol de cambios Administrativo Papel : S anos Administrativa _|concertacién 5 | ¢Se aprobo el documento y se firmé por los responsables?
Correo electrénico Enlace Electrénico vio Direccion Archivo de g |¢Se actualizo la aprobacion en el formato de Control de
3 |de envio de Administrativo Papel y 3afios | Administrativa |concertacion cambios?
documento borrador i 7 | & Se modifict el Registro histérico de cambios?
; Enlace Direccion Archivo de PO :
j ?
4 |Lista maestra Adinlnistrative Papel 3 afios Administrativa  |concertacion 8 | iSeimprimo la Ijlslta m.aestra.
5 [Registro histéricode| ~ Enlace [Elecirénicoyio| , Direccion | Archivo de g | ¢E! Enlace Administrativo resguarda los documentos
cambios Administrativo Papel Administrativa |concertacion originales vigentes?
6 Documento Enlace Papel Vida util Direccién Archivo de 10 | ¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?
aDprobado Adn;nistrativo Adg?inist@twa concﬁr{acmn 44 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
7 ocumentos _n!ace . Papel Vida util ireccion Archivo q:g procedimiento? e
obsoletos con sello | Administrativo Administrativa |concertacién 19 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
programado?
* El ble del regist ble d oteccion. s
=~ En arhiv de trami camo evaenca 48 s GoTomens oo i Cperaciin, 13 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
/1 14 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del
producto?
15 | ¢El producto cumple con los requisitos de confermidad?
16 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
drea?
17 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
g
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HERMOSILLO M U NI C I P AL

LA GACETA

M UNICIPAL

e

| i— : [ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS L ‘ Oficialia Mayor
R j Oficialia Mayor e J Despacho de Oficialia Mayor

e Despacho de Oficialia Mayor

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

lll. DEFINICIONES

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

- Operador del Procedimiento: Responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte del
mismao.

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICAS

VII. CLIENTES

VIIl. INDICADORES

Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DOM-P102-A01 Diagrama de flujo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO 12-DOM-P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 04/09/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

procedimiento

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

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Contar con la evidencia necesaria que sustente la operacion de los procedimientos de la Instancia, a 1. GENERACION DE REGISTROS.
JRYRS <ol contiol ds los reatebus U 56 gersel. Operador del 1.1 Asegura que los registros generados en el procedimiento
Il. ALCANCE

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

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

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

Inventario de
registros del
procedimiento.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser
facilmente localizables vy recuperables, ordenados
alfabéticamente, por numero consecutivo, por fecha de
generacién, entre otras formas, de tal manera que es facil de
enconlrarlo y archivarlo nuevamente.

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del

5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera

registro inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que la

1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventaric de Registros del informacién dispuesta en el inventario de registro se aplique.
Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a 6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
cada procedimiento en particular. VERIFICACIONES
2. El Subenlace no podra revisar ningun procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme parte. 6.1 Comunica via memorandum o correo electrénico, el Rol | Correo de Rol
3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiente de los Enlagg _ de verificaciones a los Subenlaces con copia para los |de verificaciones
procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos. Administrativa Titulares de las Unidades Administrativas. con acuse
Vi. PRODUCTOS Subenlace / Titular |6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al personal

Nombre Requisito de Conformidad de la Unidad involucrado de su area la asignacion de los procedimientos o
Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros Administrativa documentos a verificar.

Enlaca 6.3 Reline a los Subenlaces definir criterios para la realizacién Lista da
Titular de la Instancia Adiministrative de la verificacion, y entrega copia del procedimiento a o —
Unidades Administrativas de la Instancia verificar.

7. VERIFICACION

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

Verificacion de
la ejecucion con
firma

—.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Despacho de Oficialia Mayor

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

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

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

8.1 Elabora el Informe de la verificacion y lo turna al Titular | Informe final de la

E;I:\(i;rﬁstrativo de la Instancia y Titulares de las Unidades Administrativas | verificacion con
para su conocimiento. acuse
8.2 Resguarda la informacion generada en el expediente de
la verificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jossve Jossive taantersd///
Enlace Adminis\?a?/' _ Enlace Administrativo— / Oficial Mayor —\
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Lm:“i‘“‘ H. AYUNTAMIENTO DE
e 23] | HERMOSILLO
e

ENTE PUBLICO:
Oficialia Mayor

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Despacho de Oficialia Mayor

FECHA DE ELABORACION:
04/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DOM-P102/Rev.00

{ Inicio

v

Generacion de los
registros necesarios segin
el inventario de registros

Identificacién de los
registros con la
informacidn necesaria para
hacer uso de elios

A\ 4

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

r

Resguardo de los registros
para su rapida localizacion

Y

Disposicion de los registros
una vez vencido su vida
atil

JO,

©,
l

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

l

Realizacion de la
verificacion y reunién con
Subenlaces para analizar

resultados

¥

Elaboracion del informe de
resultados de la
verificacion y comunicacion
de resultados

v

Resguardo de informacion
en el expediente de la
verificacion

Fin

5
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA gu:l ety HHEYEKASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

S, | VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
e AU Oficialia Mayor
LfJ INVENTARIO DE R%?IS'II'R(';S DE PROCEDIMIENTO L.i,j Despacho de Oficialia Mayor
- icialia Mayor
Despacho de Oficiglia Mayor NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P102/Rev.00 Fecha de la verificacién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 04/09/2024 1 | ¢Se generaron los registros segtin lo mencionado en el
procedimiento y en el Inventario de registros?
2 | iSe integran los registros en expedientes facimente identificables?
’ Puesto Resguardo Disposicion - = : : e
No. Nombre del Registro Responsable* 3 R A final 3 ¢Archiva los registros para que sean localizados de manera rapida y
Tigo Tiempo™| Ubicacién facil y puedan ser guardados en su lugar una vez utilizados?
Inventario de registros de | Responsable | Electrénico ylo E Direccién | Archivo de ; ; - - 2 :
1 cada procedimiento del registro Papel 3 afios |Administrativalconcertacién 4 | ¢Se aplica la informacion dispuesta en el Inventario de registros?
5 Correo de Rol de Enlace Electrénico yio 3 afios Direccién | Archivo de 5 ¢ El Enlace Administrativo comunico a los Subenlaces y a los
verificaciones con acuse  |Administrativo Papel Administrativalconcertacion Titulares de las Unidades Administrativas el rol de verificaciones?
: : " Enlace Direccion | Archivo de . El Subenlace llens el formato de la Verificacion de la Ejecucién del
t st S o ¢ s ;
3 _|ista de asistencia Administrativo Fapal Safios Administrativa concertacion ® | Procedimiento y la firmé?
4 Verificacion de la ejecucion Enlace Pavel 3 afion Direccién | Archivo de 7 Al finalizar la verificacion el Enlace Administrativo reunié a los
con firma Administrativo pe Administrativalconcertacion Verificadores Internos para analizar los resultados?
5 [Informe final de la Enlace  |Electronicoy/o| , . | Direccién | Archivo de 8 | ¢Se elabord y reviso el informe final de la verificacion?
verificacién con acuse Administrativo Papel Administrativaconcertacién a ¢Se envid el informe final de Verificacion al Titular de la Instancia y
& i eaoormalbil et saie A a los Titulares de las Unidades Administrativas?
= I5Iro es respon & SuU pr Tree : v Y
** En archive de tramite %umo evlde:cla dela mnforl:n?dggctl!e la operacién 10 ¢El Enlace Administrativo resguardo el expediente de la

/’Z,_, verificacion?

11 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
/ 12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
programado?
13 | ¢ Se cumplid con lo programado en el POA?
14 | (Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

el |
T ( e -27 -
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE I A GA‘ E IA mim H. AYUNTAMIENTO DE
. (1)

HERMOSILLO e HERMOSILLO

P ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
0y J Oficialia Mayor
ol Despacho de Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la inforacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P404/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

1. ALCANCE

Todas las solicitudes de accesos a la informacion competentes a la Instancia.

Ill. DEFINICIONES

UTM: Unidad de Transparencia Municipal

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

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

Enlace de transparencia: Servidor Piblico designado por el Director General de la Instancia para que
colabore con la Unidad de Transparencia en el tramite y gestion de la informacion pulblica.

IV. REFERENCIAS

1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

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

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

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

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

V. POLITICAS

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

2. Existe informacién que por su clasificacion se debe de reservar, misma que, aunque sea solicitada
no se podréa proporcionar al ciudadano.

3. El enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacién que se le
haya turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacion de la misma, manifieste:
|. i son o no competentes para proporcionar la informacion;

II. Si les compete de manera parcial, en colaboracion con alguna otra

Dependencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado.

Ill. Si se deben precisar otros requerimientos de informacién, conforme al articulo 58 del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosillo.

IV. El costo de |a reproduccién de informacién, en su caso.

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

- Solicitud de informacién (fecha, No. de folio).
Respuesta de informacién publica - Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, oficio, texto
solicitada. ylo cualquier formato).

7"
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la inforacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO 12-DOM-P404/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024
Vil. CLIENTES
Unidad de Transparencia Municipal y Solicitante.
Vill. INDICADORES
Solicitudes de acceso a la informacion:
(Solicitudes de acceso a la informacién contestadas / Solicitudes de acceso a la informacién
recibidas) *100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
12-DOM-P404-A01 Diagrama de flujo.
X DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
o INFORMACION
nlace de ; o ici
transparencia 1.1. Recibe solicitud por parte de la UTM. ggcl:'::gi?:
Informacién.
1.2. Verifica la solicitud.
“Si compete la solicitud”
Brilazidy 1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la informacién al area
transparencia correspondiente, para la integracion de la documentacion.
Responsable 1.4. Elabora respuesta, adjuntando la documentacion
‘de generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacion Contintia en 2.2,
“8i no compete la solicitud”
2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de 2.1. Formula respuesta aclaratoria a solicitud de informacion.
transparencia
2.2. Turna respuesta con solicitud de acceso a la informacion
al Director General para su autorizacion.
Director General 2.3. Revisa respuesta,
“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3
“Si no solicita modificaciones”
2.4. Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace de
transparencia.
Enkicede 25 En\_fia respuesta de la solicitud de acceso a la| Acuse de
transparencia informacién, adjuntando de manera digital la documentacion | envio de
correspondiente. respuesta
26 Pﬂblicg respuesta a la Plataforma Nacional de
Transparencia y Porlal de Transparencia del Ayuntamiento.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

i M»“‘ H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA oon i) HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNIC I PAL =2/
M UNIC I P A L
ENTE PUBLICO: Oficialia Mayor Hoja 1 de 1
. UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Despacho de Oficialia Mayor 04/09/2024
Oficialia Mayor NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Despacho de Oficialia Mayor solicitudes de acceso a la informacién 12-DOM-P404/Rev.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P404/Rev.00 FECHA DE EMISION: 04/09/2024 (?
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Efdacods
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO transparencia recibe Director General
3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA Solilc'mIJd f:!e Acceso revisa respuesta
INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL alaln im ridn
Enl d 3.1. Guarda de manera electrénica todas las solicitudes de | Solicitud con
(i 7 informacion, asi como el soporte documental de las mismas. | respuesta y
transparencia soporte Verffica la
documental Informacién ¢Solicita
FIN DEL PROCEDIMIENTO {ocariones
60“’.“!’9*‘ la Autoriza respuesta
Elaboré: Reviso: Aprohé: solicitud? d6 solisiid y umea al
: q ) 3 Enlace de
Transnarencia
W v
. Envia respuesta con
La canaliza al 4rea documentacién
# correspondiente :
Enla'?e’uﬂe Enlacd|Transparencia Oficial Mayor m“ﬁﬂ?ggéeie ala
Trans;%é’rencia ¢ Transparencia
Municipal
Area responsable,

Manual de Procedimientos

0 6 ® ©® hermosillogob

Pagina -30-

www.hermosillo.gob.mx

elabora respuesta,
adjunta documentos
correspondientes y

.

Pulblica respuesta a

la Plataforma
tuma a Enlace de Nacional de
Transparencia Transparencia y
lq-_@ Portal de
Transparencia del
Enlace de Avuntamiento
transparencia l
formula respuests
aclaratoria a solicitud Resguarda de
y turna a Director manera electrénica
General para Ia solicitud de
autorizacian

®

informacién, asi
como el soporte
documental de las
mismas

D

12-DOM-P404-A01/Rev.00
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..,__ﬂ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
AR Oficialia Mayor
Despacho de Oficialia Mayor

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Oficialia Mayor

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de Hoja 1 de 1
Despacho de Oficialia Mayor SR 18 Biac e
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P404/Rev.00 Fecha de la verificacion: |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de Hoja 1 de 1 ~ ;
acceso a |a informacion No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DOM-P404/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 04/09/2024 1 LSe generaron los registros segun lo mencionado en el
procedimiento y en el Inventario de registros?
= = 2 | ¢Seintegran los registros en expedientes facilmente identificables?
No. Nombre del Registro | P“esmbl 5 =ik — ms’a"s'fi"“ 3 | &Archiva los registros para que sean localizados de manera rapida y
Eponsayio Tipo  |Tiempo*™| Ubicacién L 4‘ facil y puedan ser guardados en su lugar una vez utilizados?
1 Solicitud de acceso a la Enlace de Elecirtnico | 3:ames Argir:gé)c:idéenla Archivo de 4 | ;Se aplica la informacién dispuesta en el Inventario de registros?
irfontwcion Iranspesncia Administrativa | °Ncentracion 5 ¢El Enlace Administrativo comunicd a los Subenlaces yalos
. Archivo de la ) Titulares de las Unidades Administrativas el rol de verificaciones?
2 '::;usfa;: Bl e 3 Enla:?edei Electrénico | 3 afios | Direccion Archiva de 6 |¢E! Subenlace llend el formato de Ia Verificacion de la Ejecucion del
P TRRSTRINCR Administrativa | cOncentracion Procedimiento y la firma?
; Archivo de la . Al finalizar la verificacion ¢ el Enlace Administrativo reunié a los
3 Sgﬂgﬁ‘f dc(:)c;r:’;a esr?t:?sta y traEnr:ag?eﬁ?;ia Electronico | 3 afios Direccién Archivo d% f Verificadores Internos para analizar los resultados?
P P Administrativa | cOncentracion 8 | :Se elabord y reviso el informe final de la verificacion?
9 ¢Se envio el informe final de Verificacién al Titular de |a Instancia y
* E ble del regist ble d teccis : . L
o b S e A sgea a los Titulares de las Unidades Administrativas?
/é/ i ¢El Enlace Administrativo resguardé el expediente de la
verificacién?
11 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?

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

13 | 4 Se cumplié con lo programado en el POA?

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

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

16 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 4rea?

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

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos Pagina -33-
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Oficialia Mayor
Direccién de Bienes y Servicios

B

LISTA MAESTRA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro en padrén de proveedores y prestadores del servicio,
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Oficialia Mayor 12-DBS-P201/Rev.00 04/09/2024
Direccién de Bienes y Servicios
Fecha: | 04/09/2024 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Hojas: [ 1_de 1 Dar de alta en el sistema al proveedor o prestador de servicios que asi lo solicite siempre y cuando
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE FECHA DE ::IU:E?:I?!EE e
PROCESOS REVISION EMISION Desde la recepcion y revisi<.5n de documentos, hasta su registro en sistema y resguardo de
e = o2 expediente electrénico y fisico.
12-OFM-CP02 Adquisicion y administracion de 00 04/09/2024 lil. DEFINICIONES
bienes y servicios generales R'FC.- Re n F deral do C t
PROCEDIMIENTOS : Registro Federal de Causantes
12-DBS-P201 Registro en padrén de proveedores 00 IV. REFERENCIAS
y prestadores de servicios. 04/09/2024 Ley de Gobierno y Administracién Municipal
— — V. POLITICAS
12-DBS-P202 Sgi?é?ézsyyergigg?lmlemo de 00 04/09/2024 1. En caso de que, para el servicio solicitado, no exista prestador de servicios inscritos en el
12 DBS-P203 Control e ativo fip. 50 0410073024 3 %ggégl, :foegoe%eotie;a;nag :;;:a?rs: rgu:t\:l?gsa?c:ﬁ?:admes via telefénica y/o correo electrénico.
12-DBS-P204 Control de parque vehicular. 00 04/09/2024 3. Copia de Constancia de situacién fiscal.
12-DBS-P205 Qg;?;gttracmn de servicios 00 04/09/2024 4, Solicitud de‘in'scripciérf.
12-DBS-P206 Administracion de combustibles 00 04/09/2024 - SEnSHISRCIINE ol g dela sptots:
12-DBS-P207 Instalacion de mobiliario = 6. 2 tarjetas de presentacion personal o de la empresa (opcional).
Yy equipc 00 > e
para eventos. 04/09/2024 7. Copia de comprobante de domicilio.
12-DBS-P208 Compras. 00 04/09/2024 8. Copia de Acta Constitutiva (si es persona moral).
FORMATOS E INSTRUCTIVCS 9. Copia de identificacién oficial del representante legal,
12-DBS-P203-F01 | Resguardo de activo fijo. 00 04/09/2024 10. Copia de acta de nacimiento (si es persona fisica).
12-DBS-P208-F01 | Requisicién de materiales. 00 04/09/2024 11. Copia de carta de no adeudo al Municipio.
12-DBS-P208-F02 | Orden de compra. 00 04/09/2024 12. Copia de carta de no adeudo con Agua de Hermosillo.
ANEXOS 13. Declaracion bajo protesta,
12-DBS-P201-A01 | Diagrama de fiujo 00 04/09/2024 14. Declaracion de no sanciones administrativas.
12-DBS-P202-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024 15. Presentar copia del registro en el Instituto Mexicano del Seguro Social y en el Fondo Nacional
12-DBS-P203-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024 de Vivienda para los Trabajadores.
12-DBS-P204-A01 Diagrama de flujo 00 04/09/2024 16. Copia de la (ltima declaracion anual de impuesto sobre la renta.
12-DBS-P205-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024 Solicitudes de Acceso a la Informacién:
12-DBS-P206-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024 17. Atender y dar respuesta a las Solicitudes de Acceso a la Informacién pablica que
12-DBS-P207-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024 apliquen al Padron de proveedores.
12-DBS-P208-A01 | Diagrama de fiujo 00 04/09/2024 |
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisitos de conformidad
/}\/ Requisitos, Padrén de Proveedores. Cumplir con los requisitos establecidos y contar con
\ numero de proveedor en sistema de registro
Manual de Procedimientos Pagina -35-
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| 4.02. Ordena en orden alfabético por carpetas e integra
VL. CLIENTES — expedientes digitales al sisten':a y reaﬁza
Proveedores y Prestadores de servicios respaldo digital.
VIll. INDICADORES
Sistema actualizado: Expedientes Registrados en el Sistema / Expedientes Integrados 5. SOLICITUD DE TRANSPARENCIA
IX. FORMATOS, | UCTIVOS Y ANEXOS ;
1"2-DBS:F5201-A01N§EZQRrama dgﬂujo.A EX E:Sa_rgaéio de 5.01. Realiza reporte trimestral de los nuevos regisiros |Base de datos en
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO 4 ik de proveedores y prestadores de servicios y se |cumplimiento con Ley
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Koveedores envia a la Unidad de Transparencia para su|de Acceso a Ia
1. REGISTRO DE PRESTADOR DE SERVICIO Rublicacicn. Informacion _ Publica
General y Estatal de
Encargado de 1.01. Atiende a los prospectos proveedores y/o|Documentacién para Transparencia de esta
Padron de prestadores de servicio, que solicitan atencién de | integrar expediente Oficialia Mayor.
Proveedores manera personal, recibe y revisa requisitos. del proveedor o y
prestador de servicio. A o : .
1.02. Da atencion al portal Web 1 s Revisé: /’/ Aproho:

https:/mww.hermosillo.gob.mx/RegistroProveed
ores/registro  ,se  descargan y revisan
documentos y se procede a la generacion del
alta mediante el sistema de registro y por medio

/9:%‘1

el portal. Encargadd.de’padron i

1.03. Revisa, descarga y registra las solicitudes = proveedor%s\ 7’ Oficial Mayor
generadas por medio del correo oficial para
proveedores.

1.04. Atiende de manera oportuna, las dudas que
surgen al proveedor sobre el proceso de registro,
mediante los medios oficiales, portal web yio
correo electrénico oficial del Padron  de
proveedores. Fin del procedimiento.

2. REGISTRO
Encargado de 2.01. Realiza el registro en el sistema y se genera el | Documentacion para
Padrén de numero de proveedor integrar expediente de
Proveedores proveedor.

2.02. Genera Acuse que se entrega como|Acuse de registro.
comprobante de registro al proveedor.
3. ACTUALIZACION

Encargado de 3.01. Solicita a los proveedores ya inscritos, segin su
Padrén de fecha de registro inicial, la actualizacion de
Proveedores requisitos, con el fin de mantener la vigencia de

su informacién.
3.02. Realizar acuse de actualizacion y envia al

proveedor, .
4. DIGITALIZACION
Encargado de 4.01. Realiza el proceso de Digitalizacién de la
Padrén de integracion completa del expediente.

Proveedores

Manual de Procedimientos
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@ S INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
3|6 f g 3 ali
g8 2 4 8 3 Oficialia Mayor
§ z - = = Direccién de Bienes y Servicios
S —_— g < c
J @S o ) = -
3 % 228 s > NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro en padrén | Hoja 1 de 1
& S o ;g% & . de proveedores y prestadores de servicios
% 189 855 » CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
o = o & m
S 3 R e 12-DBS-P201/Rev.00 04/09/2024
S |ar o
K = : B
= a R
38 Q4 No. | Nombredel | Puesto R:_;i‘:a; do Disposicion
=& |53 s Registro  |Responsable *| Tipo P2 | Ubicacién final
_—Q T :
Olo 8 & £s 5 Documentacién
- @é §§§ i para integrar el :
55 EE §§ 1 expediente de Encargado del Fisico, A Archwo .
L 3 g88% Prestadores de  |Padrén Electronico| V18 dtil| _ Fisico, Elasteénico
= E'E - Servicio y Electrénico.
g 588 ’i Proveedores
8 4 g E% Base de datos en
o 888§ cumplimiento con
w |2 E?E 5 Ley de Acceso a
=} (o8 g g e
g |2 R o8 T la Infermacion Encaraado dei
s |8 o T 2 |Pdblica General y Pa dré?m Electronico| Vida util | Electrénico. Electronico
o |c ®L,aWe Estatal de
%3] ‘0 £ 2§ = :
o E5ank - Transparencia de
2 8 5? §§§ 88 2 esta Oficialia
E |E GE8Se S £ Mayor.
A 2’, yy 2t 8 *. Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
0|2 EE B En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion.
T |5 Z 2ES
= ) = o =
g |z 5| L
e 3 6 " §§. e Fy
ol |- ; 823
S0 |Z : Bge
= 3] E o
< = 8 a8 8
= = g ) a5& 9 E
sle By = g% 555
ol &8¢ g & 28
= Q5 558 o
SiE 8 Y i 8
o |&g 4 K £
gz %a E
O |Ho < St =
55 &% i 3
m < i e [T §
E Q (@8 8 o
w < (@ 2 o &
a ks L
E=E 2 c i
Z2Z |09 = g/
w>s |2 g Lg
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S, ;
3 ; ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO u o

FELL Oficialia Mayor
Oficialia Mayor Direccién de Bienes y Servicios
Direccion Bienes y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro en padrén | Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicios y mantenimiento de edificios y equipos

de proveedores y prestadores de servicios CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 12-0BS-P202/Rev.00 04/09/2024
12-DBS-P201/Rev.00

_ _ I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

No. = DESCRIPCION DE A‘?TMDADES SI | NO | NOTAS: | Mantener los inmuebles fisicos donde labora el personal del H. Ayuntamiento de Hermosillo, seguro,

1 | ¢Cumplio el proveedor y prestador de Bienes y Servicios, con los —’ funcional y con todos los servicios basicos.

requisitos salicitados? Il. ALCANCE
2 |¢58 enc?uentra el proveedor o prestado de servicios dado de alta en el Desde la solicitud del usuario respecto a una necesidad de mantenimiento o mejora en los
sistema inmuebles, hasta dejar concluido lo solicitado, ya sea con personal interno o prestador de servicio
3 | ¢Existe un expediente integrado gue cumpla con los requisitos? externo.
lll. DEFINICIONES
4 | ;Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del procedimiento? N/A
5 |En cuanto a los resultados del indicador, ; Se alcanzo lo programado? iV. REFERENCIAS
i Administracion Municipal
6 | iSe cumplio con lo programado en el POA? ;e);,gis_{:cbf;o ¥ Adminisseltn Municipa
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? ; 1 'Sro?a_téécr’ligitud de_bgré de realizarse a través del formato de la solicitud electrénica.
: olicitud de servicio.
8 | ¢Estén definidos los requisitos de conformidad del producto? 2 grdel:lde 'lrf_:?ajo.
. Reporte auxiliar.
9 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Firma de recibido el servicio y/o
mantenimiento por parte de Director
Administrativo de la Dependencia.

10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

Mantenimiente preventivo y correctivo en inmuebles y
equipos.

Mei 4 i6n identificad VII. CLIENTES
SIS aperacion lentiicardas Todas las dependencias de H. Ayuntamiento de Hermosillo.

EER RN & D TRRRAE S b s EH AMANDICADORES

Atencion a solicitudes

100% de solicitudes atendidas, 85% solucionadas y el 15% restante en proceso y en espera de

materiales para ser concluidas.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DBS-P202-A01 Diagrama de Flujo.

{W X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
. \ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ___REGISTRO
Nombre y firma del verificador :
1. RECEPCION DE SOLICITUD

Solicitud de

Analista técnico 1.1 Recibe e imprime |a solicitud de servicio electronica | servicio
electrénica

1.2 Verifica el tipo de trabajo para determina si es
Jefe de mantenimiento realizado con personal internc o se turna a \
prestador de servicio externo. / /
Manual de Procedimientos Pagina -41- [ 7~
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O,

—.

=2
5 =
= s P s = =
Supervisor de 1.3 Evalua el servicio solicitado y determina personal §§§_ = &
oo que lo atienda, o si canaliza a prestador de servicio 2T g == b=
mantenimiento : P =5 = TH 2
o con el visto bueno del Jefe de mantenimiento. 588 &
1.4 Se solicita el material necesario a adquisiciones E i E% vy §
mediante la dependencia correspondiente. c8%% g
" 1.5 Realiza los servicios solicitados en caso de que 2
Personal of : ; :
i pelavg proceda a ser atendida por personal interno —T— = .
2 COTIZACION g g 2
T ; T P R o g8 '
Jefe de mantenimiento | 2-1 S€ solicita cotizacion al prestador de servicio sl ;Es <
externo. 223 #33 £
2.2 Dependiendo del costo de la cotizacién se aplican cle TES s &
los rangos para adjudicar. 5 258% E g%% =
- 2.3 Se realiza un cuadro comparativo y se elige al E PEER ix58
defs de manienintiento proveedor alterno que brinde la mejor opcion s
3 ORDEN DE TRABAJO = |3 T
o
L ; 3.1 Genera orden de trabajo de servicio externo seguin | Orden de trabajo 2 18 2 g0
Analista técnico o dotarTinans electrénica E E 4 ok e E
: 3.2 Recibe y realiza los servicios solicitados en caso de L e 8%
G que proceda a ser atendido por personal interno S188I9 5 E%E;ﬁ s8
Prestador de servicio | 3.3 Recibe y realiza trabajos solicitados en la orden de = E gla g i gﬁ
externo trabajo turnada por Oficialia Mayor ZEZB e §§§ 5 52
4 REVISION DE TRABAJO ;
Supervisor de 4.1 Revisa y supervision de los trabajos realizados y |
mantenimiento recaba firmas de recibido por el solicitante. >
i e 4.2 Concentra mensualmente trabajos realizados a 5 e o o
Jefe de mantsnimiento través de solicitud de servicio y ordenes de trabajo. Reporte mensual ';2 = g § £ % g_;.ég
FIN DEL PROCEDIMIENTO 3 23 g2 T - Jg2ks
s |2 8§ 58 IR g8 > gews
s |2 HP i ~33 sE8c
b= = R c] o o= Npoo¥
Elaboré: Revisé: Aprobé: s £ six 288 253k "
g |E 2]
-
/\%( 2 5
8 |z £
5 |& 2q T
& <& 8 | IF o
s I EE 2
Jefe del Departamento de 55 [= o &
Mantenimiento Director de¢/Bienes . Sérvicios Oficial Mayor ﬁg = £8 2
s (8 238 K
i :
SE 8 L |2
e |E N &
S % T W=
> N
5|3 |w X
o =
< |mo oo
B2 25 gt
&5 2% £s 8
LESS
ooV C
Bwoe2E
§82%
<287
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO ’ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor
Direccién de Bienes y Servicios

Oficialia Mayor
Direccion de Bienes y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicios ¥y mantenimiento de |Hoja 1 de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 edificios y equipos
Servicios y mantenimiento de edificios Y equipos CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 12-DBS-P202/Rev.00 verificacién:
12-DBS-P202/Rev.00 04/09/2024
[ No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | SI [NO| NOTAS:
Nombre del Puesto Resguardo 1 ¢ Se cuenta con un registro de todas las solicitudes
No. 20 e Responsable T Disposicidn final electronicas de servicio de todas las dependencias?
Registro A Tipo |Tiempo **|Ubicacién 5 ¢Se cuenta con un registro de todas las 6rdenes de trabajo
Solicitud de I internas y externas de todas las dependencias?
1 |servicio ’;‘!"3 e Fisico | Vida util | Archivos Electrénica 3 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
electrénica e procedimiento?
j i ; j re | de trabajo lizados?
5 Olgdcttarég;;rabajo ﬁt\::rl.lisét;a Pt Vida atil | Archivos Elasiibriia 4 | ¢Cuenta con el reporte mensual de tra ajos realizados
: 5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo
Jote e programado?
3 |[Reporte mensual manterimianiie Fisico Vida atil | Archivos Archivos 6 | ¢Se cumplié con o programado en el POA?
" Elresponsable del registro es responsable de su proteccién. j 7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

8 | iEstan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

(V/ 10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacién identificadas

Nombre y firma del verificador

g
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HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Oficialia Mayor
Direccién de Bienes y Servicios

ista Técni 1.04. Coteja que corresponda lo inventariado con
et lo facturado, asigna costo.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de activo fijo 105 Enviad _— .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 04/09/2024 .05. Envia documento de resguardo a pl
12-DBS-P203/Rev.00 Analista técnico 1.06. Captura de resguardo en sistema. (Fin del Alta de activo fijo
(Capturista) procedimiento).
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.- BAJAS
Llevar el control de la administracién del activo fijo y control de los procedimientos de, transferencias 2.01. Recibe oficio de inicio del procedimiento de
y bajas de los activos de diferentes dependencias del H. Ayuntamiento de Hermosillo. Jefe de Departamento baja
Il. ALCANCE ' 2.02. Entrega el oficio de inicio del procedimiento
i a
Registro y control del activo fijo de dependencias del H. Ayuntamiento de Hermosillo. E:c o‘;if | oi b?:r:zgn:;hg&%rfro Ll
lll. DEFINICIONES 2.03. Entrega oficio, después de haber recogido
NA los bienes sefialados en dicho oficio de baja
a analista técnico para su verificacidn.
IV. REFERENCIAS - - 2.04. Una vez verificado si los datos son
Reglamento para el manejo y disposicion de bienes muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento de Analisis Tésieo correctos se procede a entregar a
Hermosi!lq. capturistas para alimentar el sistema
V. POLITICAS Analista técnico 2.05. Captura de oficio en sistema. (Fin del Baja dé active fijo
1. Todos los articulos deben de contar con una factura y/o documento de donacién y documento {Capturista) procedimiento).
de resguardo para su registro de sistema. 3.- TRANSFERENCIAS
VI. PRODUCTOS == . 301 Recbe oficio de inicio del proceso de
Nombre Requisitos de conformidad Jefe de Departamento Transferencia
¢ Resguardos firmados por el empleado. 3.02 Entrega Oficio de inicio del proceso de
» Firma del resguardo e integracion del expediente Transferencia a personal operativo para elaborar
Control del Activo Fijo. del mueble. resguardo de dicho cambio.
* Proceso de baja hasta retirar el bien de la 3.03 Entrega oficio a Analista t&cnico para su
dependencia. revision
VII. CLIENTES 3.04 Recibe oficio y el nuevo formato de resguardo
Empleados de la Administracion Publica. , ) firmado por el responsable del bien, si los datos
VIil. INDICADORES Analsa- Taenio son correctos se procede a entregar a
Inventario localizado = 100% del control del activo fijo localizado, pero en lo que se refiere a T— capturistas para alimentar el sistema :
documentacion y registro contar con un 100%. ‘?gaall'ihaﬁ;?:?'m 3.05 Captura de Oficio en sistema. Transferencia
12-DBS-P203-F01 Resguardo de activo fijo.
12-DBS-P203-A01 Diagrama de flujo. /
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Elaboré: Reviso: obo:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 7
1.- ALTAS
) 1.1. Recibe factura, se asigna nimero de \ A _
inventario. : / ‘
1.02. Afs,igna a personal operativo para Jefe de Depaftamento de Director/de-F Sewicios Oficial Mayor
elaboracion de resguardo correspondiente. Inventarios
. 1.03. Entrega a Analista Técnico resguardo L
correspondiente
4 Manual de Procedimientos Pégina -47-
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LA GACETA

M UNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE RESGUARDO DE ACTIVO FlJo

CONCEPTO DESCRIPCION

H. AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO

OFICIALIA MAYOR (1) Nimero de resguardo: En este espacio se indica el nimero de resguardo mismo que
DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

RESGUARDO DE ACTIVO FLIO arroja el sistema basado en afio, dependencia Y un consecutivo de resguardo.
FUMERD D RES0UATED (2) Clave del bien: Indica el grupo, sub-grupo y namero consecutivo del articulo a

resguardar.

CLAVE DEL BIEN DESCRIPCION MARCA | TIPO ] WoSERE COLORJFACTURMCLAVE (3) Descripcidn: En este apartado se describe el articulo a resguardar con todas sus
' 7 & (0] [6)] ) | (9] |

(6) o | (8 | caracteristicas.

(4) Marca: Se hace referencia a la marca del articulo a resguardar.

(5) Tipo: Aqui se cita el modelo del articulo o alguna caracteristica en particular en el caso
de mobiliario.

(6) No. Serie: Taly como lo indica la palabra, se coloca en este apartado la serie del articulo
(Generalmente articulos de electrénica, computo y vehiculos).

(7) Color: Color del articulo a resguardar.

(8) Factura: Cuando el articulo a resguardar es nuevo, se coloca aqui el nimero de factura
de compra.

(9) Clave: Se coloca aqui un nGmero basado en las condiciones del articulo siendo: 1.
Nuevo, 2. Muy buen estado, 3. Estado Regular, 4. Estado Malo, 5. Muy mal estado.
e — e e e (10) Dependencia. Se indica aqui la dependencia donde se encuentra asignado el o los

DEPENDENCIA- NOMBRE: (14 articulos a resguardar en el formato.
UNIDAD RESPONSABLE: (11] PUESTO: _ (15

UBICACION: 1;[:] No. EMPLEADO !15! (11) Unidad responsable: En este espacio se cita la sub-dependencia, o departamento de

T la dependencia donde se encuentra en especifico el articulo a resguardar.

— ]

(12) Ubicacién: Colocar la direccion del lugar donde se encuentra el articulo a resguardar.
12-DB5-P105-F01/Rev.00 (13) Elaboré: Nombre completo de hacer el levantamiento de resguardo.
/2(( (14) Nombre: Nombre completo del empleado al que se le asigna el resguardo.

(15) Puesto: Plasmar el nombre del puesto nominal del empleado al que se le asigna el
resguardo.

(16) No. Empleado: Plasmar el nimero e empleado asignado por el Ayuntamiento de/fa
empleado al que se le asigna el resguardo.

(17) Firma: Plasmar su firma el empleado al que se le asigna el resguardo.

/*
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HERMOSILLO M UNI C I P AL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

] ] ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
a VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO e s

Oficialia Mayor Direccién de Bienes y Servicios
Direccién de Bienes y Servicios

[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de parque vehicular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de active fijo Hoja 1de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 04/09/2024
12-DBS-P204/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DBS-P203/Rev.00 Fecha de verificacion:
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS: Revisar el patrimonio y llevar un control todos los vehiculos patrimonio del Municipio de Hermosillo.
1 ¢Contamos con un registro fisico con firma de puno y letra del T —
resguardo de la totalidad del activo fijo? Il. ALCANCE
2 | ¢Existe una digitalizacion de los resguardos fisicos? Desde la recepcion de los vehiculos en el municipio hasta el resguardo en la dependencia y la baja.
& Cuenta el departamento con manuales de procedimientos para llevar . '-DEFIN-IG-I»GNE-‘S
2 a cabo la recoleccion de bajas de activo fijo? N/A
¢ Se toman medidas al no encontrarse el articulo resguardado y firmado IV. REFERENCIAS
4 por los empleados de la administracién publica? Ezglarr;g;rto para el manejo y disposicion de bienes muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento de
rmosillo.
5 [¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del V. POLITICAS
procedimiento? > 1. Los vehiculos deben contar con factura de compra, comodato o donacién, asi como placas y
¢ |En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzo lo seguro vigente.
programado? 2. __Contar con inventario fisico del parque vehicular.
7 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA? VI. PRODUCTOS
Nombre Requisitos de conformidad
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? Resguardo de vehiculo actualizado firmado por el Director
Control y seguimiento del parque | Administrativo y resguardante final.
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? vehicular, Pdliza de seguro de vehiculo actualizada,
_ Revalidacion de placas al dltimo afio.
10 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? VIL. CLIENTES
Administrativos de la Administracion publica Municipal directa.
11 | ,Se han propuesto acciones de mejora? Viil. INDICADORES

Parque vehicular actualizado = Mantener 100% de los expedientes del parque vehicular del H.
: _— Ayuntamiento de Hermosillo actualizado.

| i tificad - aniloanc) : ——
Mejoras a la operacién identificadas IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

R T T e R b P RS 12-DBS-P204-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _ REGISTRO
1.0. TRAMITE DE ALTAS, RESGUARDOS,
PLACAS Y SEGUROS
1.01. Analista técnico recibe acta de asignacion,
Nombre y firma del verificado Analista técnico donacién, Comodato del vehiculo o contrato por

damiento.
/2/ arren
/ //2/
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Analista técnico

1.02. Asigna nimero econémico y la dependencia
responsable en sistema.

Analista técnico
operativo)

1.03. Realiza fotografia de |a serie e inventario fisico
del vehiculo.

Analista técnico

1.04. Realiza tramite de placas y seguro.

Analista técnico

1.05. Registra nimero de placa y serie en sistema.
Fin del procedimiento.

Expediente, poliza de
seguro y tarjeta de
circulacién

2.0. BAJAS

Analista técnico

2.1. Analista técnico recibe oficio por parte de la
Dependencia solicitando la BAJA con diagnostico
adjunto.

Analista técnico
(operativo)

2.2. Analista técnico (personal operativo) ubica el
vehiculo fisicamente.

Analista técnico

2.3. Una vez autorizado el oficio de baja, el Analista
técnico solicita a la Dependencia el traslado del
vehiculo al corralén.

Analista técnico

2.4. Una vez trasladado el vehiculo al corralén, el
analista técnico realiza la baja administrativa en el
sistema.

Baja de vehiculo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

et

Revis6:

Aprobo:

.,%efe e Departamento de

vehiculos

Director cle/r rvicios

Oficial Mayor
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ENTE PUBLICO: Oficialia Mayor Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Bienes y Fecha de elaboracién:
Servicios 04/095/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Parque | CODIGO DEL
Vehicular PROCEDIMIENTO:
12-DBS-P204/Rev.00
Analista téenico recibe acta
_| de asignacién, Contrate de
#| Donacién, Comodato o por
arrendamiento.
iEs baja? LEs alta?
sj Analista técnico complementa

Analisia téenico recibe oficio
por parte de la Dependencia
solicitande  fa BAJA  con
diagnostice adjunto.

A

Analista tecnico (personal
operativo) ubica el vehiculo
fisicamente.

W lL
Una vez autonzade el oficio
de baja, el Anzlista técnico
solicita a la Dependencia el

traslado del vehiculo al
corralon.

Y

Una vez trasladado el
vehiculo al comalén, el
analista técnico realiza la
baja administrative en el
sisterna.

la descripcidn del vehicuio
después que la Dependencia
le asigna nimero de
inventano a través del SilF.

A4

Analista técnico asigna
nmero economica y la
dependencia responsable en
el sistema SIIF.

A 4

Analista tEcnico {personal
operativo) realiza fotografia
de la serie e inventario fisico
del vehiculo.

A

|

Analista técnico realiza
trémite de placas y

Segures.

Analista técnico (capturista}
registra nimero de placa y
captura pdliza de seguro
vigente.

12-DBS-P204-A01/Rev.0

[~
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LA GACETA

M UNICIPAL

’? VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor

Direccién de Bienes y Servicios Direccion de Bienes y Servicios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Parque Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Vehicular
Control de Parque Vehicular CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DBS-P204/Rev.00 Fecha de verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: |
12-DBS-P204/Rev.00 04/09/2024 _ _ :
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | SI [ NO| NOTAS: f
1 ¢ Se cuenta con un archivo electrénico de todos los
Nombre del Puesto Resguardo ; I expedientes?
2 S onsable M Disposicién fina .Existe un seguimiento para los percances ocurridos a los
No Registro Respo:lsab & Tipo | Tiempo **|Ubicacién B 2 y . ’ g 4
it vehiculos?
50 nalista . . - 4 a5
1 |Pélizas de seguro taehlon Fisico | Vida Util | Archivos Electronica ¢Existe un registro de las solicitudes de pago generadas por el
3
; ; ” rt to?
2 [Placas (tarjeta de ‘:‘ga".sta Fisico | Vida Util | Archivos Archivos departamento
circulacion) chico 4 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
— procedimiento?
3 |Expediente ¢ ga o Fisico | Vida Util | Archivos Archivos / 5 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo
G0 ) programado? -
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. ' 6 | ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA?

** En archive de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.

7 | LEl producto cumple con los requisitos de conformidad?

ﬂ 8 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
/ 9 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacion identificadas

Nombre y firma del verificador

1™
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LA GACETA

M UNICIPAL

ﬁ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Oficialia Mayor
Direccion de Bienes y Servicios

« Contrataciones de Servicios Béasicos. e Contratacion de servicios hasta que se
e - instale el medidor o equipo en la
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracian de Servicios Basicos. dependencia.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: = Movimientos en los Servicios Basicos. * En los movimientos hasta que se concluya
12-DBS-P205/Rev.00 04/09/2024 el tramite ya sea cambio de domicilio,

cambio de equipo 6 algtin otro cambio.
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO » Ordenes de Pago. . I'En las ordenes ddg pa;go autorizadas por las
Administrar y suministrar de manera eficiente los Servicios Bésicos de las dependencias directas del Vil CLIENTES SISES LorrespoliGiEiEs.
quntamienfo, S0 S AREEERD RS N S Dependencias directas del H. Ayuntamiento de Hermosillo.
Il. ALCANCE

VIII. INDICADORES
Desde que se recibe la solicitud del servicio, hasta la contratacion, suministro y orden de pago al Atencién a 95% de solicitudes = Solicitudes atendidas de movimientos de Servicios Basicos de las
proveedor.

dependencias directas / Solicitudes recibidas
lii. DEFINICIONES IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Recibo de Servicio: Son los comprobantes para pagos de Agua, Luz, Teléfono, GPS, Internet,

C 12-DBS-P205-A01 Diagrama de flujo.
elular y Cable.
Contratos: Son los contratos de servicio de Agua, Luz, Teléfono, GPS, Internet, Celular y Cable. X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
oB. ol o Sevisios Basieos y Gormbilstibles: _ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
: Servicios Basicos, .
Inclusi6n: Incluir el nimero de servicio a la facturacion global del Ayuntamiento, esto es en el caso 1. CONTRATACION DE SERVICIOS BASICOS.
de oficinas o locales arrendados. Encargado del 1.01. Recibe solicitud de contratacién de Servicio.
IV. REFERENCIAS Departamento La turna para su autorizacién.
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Director Bienes y 1.02. Autoriza lo solicitado de acuerdo a
Hermosillo. Servicios. presupuesto.
Eeglamgnio del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del H. Ayuntamiento de Encargado del 1.03. Recibe solicitud autorizada.
ermosillo. Departamento
Ley de Gobierno y Administracion Municipal. 1.04. Hace el tramite ante el proveedor | Contrato de
V. POLITICAS

correspondiente, presentando la | Servicio.
1. Todos los recibos para pago de los servicios se reciben en el departamento de SB. documentacion necesaria para el contrato.
2. El departamento de SB es el tnico con acceso a las partidas presupuestales de Servicios de 1.05. Envia la peticion via oficio haciendo mencién
Agua, Luz, Teléfono, GPS, Internet, Celular y Cable.

del numero de medidor o contrato, en caso de | Oficio de Inclusion.
3. Acada servicio se hace un desglose por partida presupuestal para su compromiso de pago. incluir un servicio en la facturacion global

4. Las fechas de corte de cada servicio es diferente por lo que se realiza el compromiso 2, RECEPCION DE RECIBOS Y GENERACION
inmediatamente cuando se recibe el comprobante para pago. ’ DE ORDEN DE PAGO.
5. Las contrataciones de nuevos servicios se solicitan via oficio firmado por el titular de la Analista Técnico 2.01. Recibe los recibos de consumo de servicios.
dependencia. Al igual que las inclusiones y bajas en las facturaciones globales de los mismos. 3 i
6. Los cambios de domicilio de los servicios también son solicitados via oficio de la dependencia, ale .pai?da;ﬁeSﬂpudeesst.g:ose il
7. En el caso de contratacion de servicio de Comisién Federal de Electricidad, en algunos casos 2.03. Realiza el oomp;'omiso en el Sistema
que se requiere alguna modificacién en las instalaciones por parte de CFE, nos pide el pago al o enera la Orden de Pago ¢
momento de hacer el contrato. En los demas servicios en caso de que se genere un costo por 2 04—9 Realiza la adecuaciénl correspondiente. en
la contratacion lo carga en el primer recibo que nos llega. / z .ca d ta uficienci P ! rt"d
Vi. PRODUCTOS S0 de no contar con suficiencia gn a partida
Nombre [ Requisitos de conformidad UL £arg frmeag d DF;S BRI ot y
/2— # 3. ENVIO A TESORERIA PARA PAGO.
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Encargado del 3.01. Recibe Ordenes de Pago con soporte|Orden de Pagoy

Departamento correspondiente y adecuaciones. Soporte.

3.02. Relaciona Ordenes de pago para enviar a

firma de DBS y Oficial Mayor.

Director de Bienes y 3.03. Recibe para firma de Ordenes de Pago y

Servicios turna al %ﬁcial Mayor.

] 3.04. Firma Ordenes de Pago y envia a Encargado

Gicial Mayor del Departamento de Servi{:ios Basicos. i

E didia] 3.056. Turna a Analista Técnico para entrega de
fleargano e Ordenes de Pago a Programacién vy

Dapartamenio Presupuesto (Tesoreria).

FIN DE PROCEDIMIENTO

parte A’L()itralo
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12-DBS-P205-A01/Rev.00

Recibe contrata por
del proveedaor
Fin

a
e

Aprobé:

Reviso:

Fecha de elaboracidén:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DBS-P205/Rev.00

Hoja 1 de 1
04/09/2024

& =)

icial May:

Envia a programacion y

|_» | presupuesto

Encargado™da Servicios Director de Bfens
Basicos

y Servicios

X

1~ H

Analista Téenico envia
oficio a proveedor
Recaba firmas de

autorizacion

yor
RATIVA: Direccion de Bienes y Servicios

LEs
contrato?

Orden de pago

RE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de Servicios Basicos
Si

ENTE PUBLICO: Oficialia Ma
UNIDAD ADMINIST

NOMB

Manual de Procedimientos

documentacion para su
v

evaluacion

Analista Técnico hace
compromiso de pago

Encargade del
departamento recibe la
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|

www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 61

0 6 ® ©® hermosillogob




H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA }L": »“‘ HHEYaﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Direccién de Bienes y Servicios Direccion de Bienes y Servicios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Hoja 1 de 1
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Hoja 1 de 1 Servicios Basicos
Servicios Basicos. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 12-DBS-P205/Rev.00
12-DBS-P205/Rev.00 04/09/2024 _ ;
' No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | SI [NO| NOTAS:
No.| Nombre del Puesto Resguardo x s —‘ 4 | ¢Se cuenta con un control de contratos de servicios
S Registro  |Responsable * Tipo _ |Tiempo **|Ubicacion Disngsicioninhal efectuados?
i i Se cuenta co control de érdenes de page con soporte?
Contrato de Encargado del i Vigencia ; ; T # |escderacenn BRg A
1 L Fisico del Archivos Archivo Fisico. - =
Servicios. Departamento Contrato ¢Se cuenta con una relacion de servicios contratados por
: : . = : - 3
| Oficio de Encargado dei Fisico Vlg::lma Archivos Archivo Fisico. proveedor?
Inclusién. departamento Coftrats 4 ¢Hay evidencia de la medicion  del indicador(es) del
: = . - = procedimiento?
3 Orden de Pago Af'al r.Sta Fhieo Uni#fi | Architvos / Alehive Eisies. En cuanto a los resultados del indicador, ;/Se alcanzd lo
y Soporte. técnico 5
programado?
" Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. 6 | ;Se cumpli6 con lo programado en el POA?
** En archivo de trdmite como evidencia de Ia conformidad de la operacigi

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

8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producta?
/%‘ 9 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en e
area?
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacién identificadas

Nombre y firma del verificador //Z/

Manual de Procedimientos Pagina -63-
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Direccién de Bienes y Servicios * Suministro de combustible por sistema. » Reporte generado por el proveedor mes a
mes.

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de Combustible * Suministro de vales de combustible. e Firma de recibido del interesado
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: * Ordenes de Pago. * Firma de las autoridades
12-DBS-P206/Rev.00 04/09/2024 correspondientes

VIl. CLIENTES

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO D_ependancfas directas del H. Ayuntamiento de Hermosillo,

Administrar y suministrar de manera eficiente el combustible del parque vehicular para Ia realizacién V. INDICAD ORES — . - ; :

;| de las actividades propias de cada dependencia directa del Ayuntamiento. Atencion al 95% de peticiones = Peticiones atendidas de combustible por parte de las dependencias

Il ALCANCE directas, ya sea por sistema o vales / Peticiones recibidas

= A o - IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Desde que se recibe la solicitud de suministro de combustible, hasta generar la orden de pago al

proveedor. 12-DBS-P206-A01 Diagrama de flujo

ll. DEFINICIONES ne . ;

- X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Vales Impresos: son los vales que suministra un proveedor externo. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

IV. REFERENCIAS 1. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE POR

Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de SISTEMA O VALES.

Hermosillo. Encargado del 1.01. Recibe solicitud de combustible, analiza Ia

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del H. Ayuntamiento de Departamento solicitud y la turna a Autorizacién.

Hermosillo. ; : 1.02. Autoriza lo solicitado o la ajusta de acuerdo a

. » = . Director Bienes y . g
Ley de Gobierno y Administracion Municipal. Scriclos presupuesto. Si no autoriza pasa a fin de
V. POLITICAS ] procedimiento.
= = . = == - Encargado del 5 ; :

1. Las solicitudes de dotaciones, suminisiro de vales, ampliaciones y transferencias de Ddbartanisiio 1.03. Recibe solicitud autorizada.
combustibles son solicitadas via Oficio o Correo Electrénico. P = - = =

2. En casos muy especificos se recibe solicitud de manera personal anotando en el recibo la Suministro por Sistema ,
justificacion por la que se realiza de esta manera, previa autorizacién. Encargado del 1.04. Hacg Ff'l movimiegto en s_.istema que puede ser Documentacion

3. Las facturas que se reciben de los proveedores deben de ser por consumos de un mismo mes. Departamento amphacrc?n, dlsmlnumén, transferencia, | Soporte: Oficio o

4. Las fechas de corte de consumo para facturar son los dias 15 y dia Ultimo de cada mes. suspension, correccién o consulta. Correo,

5. Las facturas deberan traer como soporte el reporte de los consumos y los tickets de carga. “Suministro por Vales”

6. Elticket que se anexa debera contener el nimero economico del vehiculo, clave presupuestal, Control de suministro
cantidad en litros, monto en pesos, tipo de combustible, fecha y hora de carga y firma del 1.05. Elabora de acuerdo a la nominacién solicitada y | de vales y
conductor. ) o ) ) se hace el recibo para su entrega. movimientos de

7. Los vales de combustible se solicitan impresos al proveedor correspondiente en nominaciones combustibles.
de $50.00, $100.00 y $500.00 pesos cada uno. , 1.06. Entrega vales y recaba firmas de recibo

8. La relacion de distribucién de vales debe contener el nombre de la dependencia que se le correspondiente
entrego, partida presupuestal, tipo de combustible, precio unitario por litro, cantidad en litros, '
importe total, cantidad de vales, nominacion del vale, folio inicial y folio final que se hace entrega. £ REC_EPCION Y DESGLOSE DE FAC.r_lj'RAS'

Al final del reporte debe contener el total de vales distribuidos, el monto total en litros y pesos. Analista Técnico 2.01. Recibe facturas de Proveedores, verificando el
También deberé ser firmado por a persona que elaboro el reporte y por el Director de Bienes y soporte correspondiente.
SEIICios. 2.02. Revisa y desglosar por partida los consumos por
L) sistema de combustibles.
VL. PRODUCTOS 2.03. Turna factura desglosada para comprometer.
Nombre I Requisitos de conformidad 3. COMPROMISO DE FACTURAS

= 74

Manual de Procedimientos Péagina -65-
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Analista Téenico. 301, Recibe factura desglosada para
comprometer.
3.02. Verifica en sistema la disponibilidad de

recurso para comprometer, en caso de no
contar se realiza adecuacion del recurso para
poder realizar compromiso.

3.03. Procede a comprometer, generando la
Orden de Pago, una vez disponible el recurso

Orden de pago y
factura.

3.04. Turna al Encargado del departamento
Orden de Pago para recabar firmas de
autorizacion.

3.05. Archiva el soporte de la factura como son
el reporte de consumo por sistemas y los tikets
de carga.

Soporte. Reporte de
Consumos por
Sistema y Tikets.

4. FIRMA DE ORDEN DE PAGO

Encargado del
Departamento

4.01. Recibe Orden de Pago vy relaciona en
control de status para firma por Director de
Bienes y Servicios y Oficial Mayor.

4.02. Tuma al Director Administrativo para
Autorizacién de la Orden de Pago.

4.03. Turna al Director de Bienes y Servicios
para firma. En caso de pago a proveedor de
vales, debera firmar la relacion de distribucion
de vales, (Soporte).

4.04. Pasa a firma con el Oficial Mayor.
5. ENTREGA DE ORDEN DE PAGO A
TESORERIA.
: ' 5.01. Recibe las Ordenes de Pago y escanea | Orden de Pagoy
Anglista Técnico Orden de Pago y Soporte. Soporte
5.02. Lleva [a relacién de Ordenes de Pago y

Adecuaciones ya firmados a entregar a
Programacién y Presupuesto (Tesoreria). Para
Su pago.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Director defBier d ¥ Servicios _f——mlﬁr Mayon

Manual de Procedimientos
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor
Direccién de Bienes y Servicios

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS

Oficialia Mayor
Direccién de Bienes y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Hoja 1 de 1 Servicios Basicos
Combustibles CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 12-DBS-P206/Rev.00
12-DBS-P206/Rev.00 04/09/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO | NOTAS:
1 ¢Elaboré acuerdo a la nominacién solicitada y se hace el
Nombre del Puesto Resguardo recibo para su entrega?
No. Registro Resp.o:ls_able Tipo |Tiempo *|Ublcacién Disposicion final 5 |éSe generé orden de pago?
Documentacion ¢Se archivé el soporte de la factura como son el reporte de
Soporte, Oficio o |Encargado del s " . ; oy 3 . i
1 Comeo Departamento Fisico Un Afio | Archivos Archivo Fisico. consumo por sistemas y los tikets de carga?
Electrénico. 4 ¢(Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
Control de Fisico Un Afio | Archivos Archivo Fisico. procedimiento?
2 Suministro de Encargado del 5 En cuanto a los resultados del indicador, .Se alcanzo lo
Vales de departamento programado?
Combustible. ;
; ?
3 Orden de Pago y Analista Fisico Un Afio | Archivos Archivo Fisico. © | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
Factura técnico - .
; ?
Soporie Reports N Fisico Segun | Archivos Archivo fisico: 7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
4 |de Consumos por o suministro ) . - 5k : -
ISistema y Ticket. técnico 8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
5 Orden de Pagoy Analista Fisico Un Afio | Archivos A}hi&o fisico. 9 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
Soporte Técnico A area?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccidn. 10 | ¢8e han propuesto acciones de mejora?
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Mejoras a la operacion identificadas
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos Pagina -
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Direccion de Bienes y Servicios No es apoyo externo (pasa al punto 2)
. Es apoyo externo.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Instalacion de mobiliario y equipo para eventos 108 "Voriea Goh Bolloiaiie heacs 5
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: l real de mobiliario y equipi cacion v necesidad
12-DBS-P207/Rev.00 04/09/2024 1.04. Si cuenta con mobiliario y equipo (pasa al punto
2.0)
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO . No cuenta con mobiliario y equipo
Brindar el mobiliario y equipo necesario para presentaciones publicas de las dependencias y apoyos Jefe de 1.05. Renta mobiliaria o equipo necesario
externos. Departamento de = .
ll. ALCANCE evel?ntos
Desde que se recibe la solicitud de la dependencia hasta el resguardo del equipo una vez finalizado 1.06. Programa instalacion de mobiliario dependiendo
el evento. _ del horario que se requiera.
. D_EFIHICIONES St 5 - 2.0. INSTALACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DADS: Director Administrativo de la Dependencia Solicitante. Personal de 2.01. Realiza instalacion.
IV. REFERENCIAS gventas
> . 202, T igo. igi
Ley del Goblerno: Ley para la celebraciéon de espectaculos Publicos en el Estado de Sonora vy ama fuios 65Uge zcggﬁigﬂtj]:ﬁgg
Admml_sitraélén Municipal. 2.03. Recoge y realiza conteo de mobiliario y equipo
:’. P?éll- . b?’s i ipo se instala un dia antes del evento allinalizar evento
: mobiliario y equip .
2. Lasolicitud de eventos puede ser por medio del sistema si es interna y por oficio o carta simple Esta completo fpasa a punto 2.05)
donde se especifica equipo o material a utilizar si es externa. No esta completo

3. Larealizacién de un evento puede llevarse a cabo en una dependencia o con un particular. Jefe de 2.04. Sclicita material faltante a Dependencia.
VI. PRODUCTOS Departamento de

Nombre Requisitos de conformidad Eventos
Instalacién de mamparas, lonas y equipo e Montar y retirar el mobiliario dentro de los tiempos Analista Técnico de 2.05.  Almacena mobiliario y/o equipo
de sonido para eventos. acordados. Inventarios
Vil. CLIENTES FIN DE PROCEDIMIENTO
Dependencias de la Administracién Publica Municipal Directa.
Vill. INDICADORES

Atencion a eventos al 80% = Nimero de eventos realizados / Nimero de solicitudes recibidas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
12-DBS-P207-A01 Diagrama de flujo

Elaboré:

probo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO "~ d /
1.0, PROGRAMACION DE INSTALACION Jefe de Débartamento de Director de BRNESY. Sericios Oficial Mayor
Direccion de Bienes | 1.01  Recibe solicitud de evento a realizar y envia a | Oficio o correo Eventos
y Servicios jefe de departamento de eventos. electronico solicitando
apoyo
Jefe de 1.02 Agenda fecha y revisa si cuenta con mobiliario
Departamento de y/o equipo necesario.
eventos

™

il

Manual de Procedimientos Pagina - 70- Mangal de Procedimlentos Pagina -71- g
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** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién.
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LA GACETA

M UNICIPAL

E ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

. Oficialia Mayor
Direccién de Bienes y Servicios

)

“““! VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

e/ Oficialia Mayor
Direccidén de Bienes y Servicios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DBS-P208/Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Instalacién de Mobiliario y |Hoja 1 de 1

Equipo para Eventos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DBS-P207/Rev.00

Fecha de verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS: _ :
1 | ¢Cuenta con las solicitudes hechas por los DADS? . i isicic 0a del paguete documental 3 THEoToIG
2 | ¢Se cuenta con registro de los eventos realizados? :ﬁ_';;\fi?ﬂ'ﬁ\'ﬂﬁ"lfs

: Oficial Mayor
3 | ¢Cuenta con fotos de los eventos realizados? DBS: Director de Bienes y Servicios
: S s — s gADE. Director Admmlstra_tryq de la dependencia solicitante

4 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del AD: Subdirector de Adquisiciones

procedimiento? EC: Encargado de Adquisiciones

En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzd lo AT: Ananst_a Técnico
? programado? IV. REFERENCIAS

) ; Ley de Gobierno y Administracién Municipal
6 | iSe cumplid con lo programado en el POA? Presupuesto de egresos Municipal

Manual de procedimientos de adquisiciones

Boletin oficial vigente
V. POLITICAS
1. Las Compras que se realicen deberan ser de acuerdo a los rangos de los montos de

adjudicacion que indique el Presy ici
_ puesto de Egreso i
Boletin Oficial de cada afio calendario, ? * MunloRst fus:ss SRS S

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

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

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

10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? s ; !
a ©n. cuadro comparativo (si se requiere) y cotizaciones,

Adquisicion de

e Cumpli
servicios, L -oan

establecidos:

* Cotizacién

* Orden de compra
¢ Factura con sello de recibido por parte de Ig
dependencia,

Folio corresp ondiente

los

Mejoras a la operacién identificadas =
e

SO S ] FTejoran pu RN T R NPACLOR SN WGy

requisitos

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos Pagina 74
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
12-DBS-P208-F01 Requisicidn de Materiales
12-DBS-P208-F02 Orden de Compra
12-DBS-P208-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0. COMPRAS
Subdirector de 1.01.  Recibe y revisa la requisicion fisica y su | Requisicion
Adgquisiciones autorizacion de presupuesto
1.02. Solicitar cotizaciones Cotizacion
1.03. SAD y DBS revisan cotizaciones y
seleccionan la mejor propuesta.
1.04. Se autoriza Requisicion en sistema,
para la elaboracién de orden de compra.
Encargado de 1.05. Captura precios de la cotizacion en
Adquisiciones sistema.
1.06. Elabora Cuadro Comparativo en caso Cuadro Comparativo
de que se requiera
1.07. Realiza orden de compra y en caso de | Orden de Compra
requerir suficiencia se informa a DADS
1.08.  Imprime y pasa a revisién de la orden de
compra con DBS y posteriormente a |a
autorizacion del OM para su
autorizacion.
Subdirector de 1.09. Se autoriza Orden de compra en
Adguisiciones sistema.
Encargado de 1.10. Se envia orden de compra al proveedor
Adguisiciones para notificar autorizacién de entrega de
materiales.
Encargado de 1.11. Recibe facturas electrénicas enviada | Factura
Adquisiciones por el proveedor y se envia a la
dependencia para que generen solicitud
de pago.
1.12. Recibe factura fisica con sello y firma de
la recepcién del material y solicitud de
pago firmados por DADS vy prepara
paguete documental
1.13. EC Turna paquete con documentos a
SAD para firma y registro por parte de
oM
1.14. Digitalizacién de paquete documental Recibo Oficial
completo, para su archivo.
1.15.  Realizar paquete de copias Paquete Documental
1.16. Turna a Tesoreria paquete documental | Acuse de recibido.
original para su pago.
L

Manual de Procedimientos
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e
1.17. Anexa copia del Paquete Documental
en su archivo.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaboré: Aprobé:

Subdirector
Adquisiciones

Oficial Mayor

e
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LA GACETA

M UNICIPAL

HERMOSILLO
Municipio de Hermosillo
SISTEMA ELECTRONICO DE REQUISICIONES
'I"ll ;;E;:a;? E_OL% Requisicion: (1)
Dependencla: (4) — r:.;lm Hora
Unided Administrativa: (5) Autorizacion (3)
Tipo de Procedmients:  [6)
( rm.l cm.m.‘ Cantidad ! Unidad l PU l Descripeitn Clave l pans J
7) (8) (8} {10) {11) (12) (13) (14)
Sublolal (15)
IVA (16)
Tolal  (17)
dustificacion: {18)
Entrega: (19)
Contacte: {20)
Teldlono: 21)
Elaborg Raviad Autoried
DAECTOR ADVINISTRATIVO TITULAR DEPENDENCIA OFICIAL MAYOR
(22) {23) (24)
Nota importante: Este documento no sers valido sin ia firma de! jefe del Departamento de Compras.
et (28)
Pagina 1 de 1
12-DBS-P208-F01/Rev.00
= \
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HERMOSILLO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REQUISICION DE MATERIALES
CONCEPTO DESCRIPCION

(1) Numero de Requisicién: Consecutivo automatico por el sistema.
(2) Fechay Hora de Elaboracién: Se genera en automatico por el sistema.

(3) Fechay hora de autorizacién: Se genera a partir de la autorizacién de la subdireccién
de adquisiciones.

(4) Dependencia: Nombre y nimero de la dependencia solicitante.
(5) Unidad Administrativa: Adscripcion de la cual depende el area solicitante.

(6) Tipo de procedimiento: Se genera en automatico por sistema, en base al rango de
contratacién vigente.

(7) Partida: En base al catalogo descriptivo de partidas vigente.

(8) Clave Articulo: En base al catalogo de articulos del sistema.

(9) Cantidad: Nomero de articulos solicitados.

(10) Unidad: Unidad de medida solicitante por la dependencia.

(11) Precio Unitario: Precio estimado segln registro en sistema.

(12) Descripcién: Especificaciones del articulo solicitado.

(13) cClave: Clave presupuestal, segln la dependencia solicitante.

(14) Importe: Proyeccién del costo.

(15) Subtotal: Importe antes de IVA.

(16) LV.A.: Impuesto al Valor Agregado.

(17) Total: Total general estimado de la compra.

(18) Justificacién: Indicar el uso del bien solicitado.

(19) Entrega: Lugar de recepcion del bien solicitado.

(20) Contacto: Datos del solicitante.

(21) Teléfono: Medio de contacto.

(22) Elaboré: Nombre y firma del director administrativo de la dependencia.
(23) Revisé: Nombre y Firma del titular de la dependencia solicitante.
(24) Autorizé: Nombre y Firma del titular de Oficialia Mayor, Despacho.

(25) Elaboré: Nombre del usuario, que genera la requisicion en sistema.

/
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Municiplo de Hermosillo
Oficialia Mayor
ORDEN DE COMPRA
[T T — INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ORDEN DE COMPRA
" ."IJNYAMIB“'B e o ME*:‘“;: nj
HERMOSILLO s v 5 CONCEPTO DESCRIPCION
PanviEncE, |5
wre {8) Y | reos s acon 4) )
oexccew (T)
"m:;.'.ai.m - w (1) o (1) Ndmero de Orden: Consecutivo, lo genera automaticamente el sistema.
A (10) o ‘m“"m:z:w -~ ":m“ = (2) Tiempo de entrega: Segun informacion de cotizacién realizada por el proveedor.
[P AT, CANTIOAD UMD AT TH PHECHD
: T — (3) Fecha limite de entrega: Segln informacion de cotizacion realizada por el proveedor.
(19 | (s 118) 117 e A @
ToraL ;gg (4) Fecha de adjudicacién: Fecha de realizacién de la orden de compra, lo genera
p > ) automaticamente el sistema.
nerenen {259 N AN
ﬁ‘l 126) dacie . (5) Proveedor: Nombre de la razén social.
FESRRAAIS % Rioom (28] Tassono (79) (6) RFC: Lo genera automaticamente e sistema, en base a la informacion registrada en el
5 alta del proveedor.
\ Q85 FAVACONFS.
e WEvAT L . (7) Direccién: Lo genera automaticamente el sistema, en base a la informacion registrada en
“"“"“""‘I;’;"““"““ ""‘“’“';";"“W o el alta del proveedor.
| J (8) Teléfono: Lo genera automéaticamente el sistema, en base a la informacién registrada en
PATOS OF FACTURAG M MUNEIIODE HERNDRILLO BOULEVARD HIBAL GO ¥ o il gl L el alta del proveedor.
(%) Condiciones de pago: Lo genera el sistema.
(10) Proceso de adjudicacién: Se genera en automatico por sistema, en base al tipo de
adjudicacion.
Rt (11) Fax: No aplica
(12) Comprador: Nombre del usuario que genera la orden de compra en sistema.
12-DBS-P208-F02/Rev.00 (13) Criterio de Adjudicacién: El que corresponda, segln precio, tiempo de entrega y
' calidad.
% (14) No. Partida: En base al catalogo descriptivo de partidas vigente.
/ (15) Cantidad: Nimero de articulos solicitados.
(16) Unidad: Unidad de medida solicitante por la dependencia.
(17) Objeto del Gasto: Partida afectada,
(18) Descripcién: Especificaciones del articulo solicitado.
(19) Precio unitario: Indicado en Iz cotizacion,
(20) Importe: Indicado en la cotizacion.
(21) Subtotal: Indicado en la cotizacién.
(22) 1.V.A.: Indicado en la cotizacion.
(23) Total: Indicado en la cotizacion. 72/
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Unidad Administrativa: Adscripcion de la cual depende el drea solicitante.

Dependencia: Nombre y namero de la dependencia solicitante.

Lugar de recepcién: Donde se recibe el bien solicitado.

(24) Requisicion: Automatico por sistema.

(28) Responsable de recepcion: Quien da recepcién a los bienes.
(29) Teléfono: Medio de contacto.

(30) Observaciones: Indica el uso destinado para el bien.

(31) Elaboré: Nombre y firma del subdirector de adquisiciones.
(32) Reviso: Nombre y firma del director de bienes y servicios.
(33) Autorizé: Nombre y firma del oficial mayor.

Manual de Procedimientos
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(28)
(27)
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LA GACETA
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor
Direccién de Bienes y Servicios

INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor
Direccién de Bienes y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 12-DBS-P208/Rev.00
12-DBS-P208/Rev.00 04/09/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
e Puesto Resguardo ¢Las adjudicaciones se realizaron de acuerdo a los rangos que
No. Nombre del Responsable| Tiempo o Disposicion final 1 |establece el Presupuesto de Egresos Municipal del afio en
Registro 2 Tipo o Ubicacién curso, publicado en el Boletin Oficial?
Equipo de 2 ¢Se cumple con el programa de Adquisiciones autorizado por el
1 [Paquete Encargado de Fisico 1afio | computoy Almacén ano calendarizado? _ ==y _
Documental Archivo Archivo 3 |¢Se cumple con el flujo de Adquisiciones segin el Manual de
Procedimientos de Adquisicién?
" El responsable del registro es responsable de su proteccién. 4 ¢(Hay evidencia de la medicién  del indicador(es) del
" En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de Ia operacion. procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo
! programado?
6 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
7 | ¢El'producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | &Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
A poaeat ol T
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos Pagina -85-
Manual de Procedimientos Pagina -84-

www.hermosillo.gob.mx

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

0 6 ® ©® hermosillogob




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA AR

00
M UNICIPAL %‘

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA
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LISTA MAESTRA

Oficialia Mayor
Direccion de Talleres General

Fecha: | 04/09/2024
Hojas: 1 de 1

cobico R DL DOCUNENTO | REVISION || EMiSiGN
PROCEDIMIENTOS

12-DTL-P209 Reparacién de unidades 00 04/09/2024
Levantamiento de inventarios de 00

12-DTL-P210 materiales 04/09/2024

12-DTL-P211 Solicitud de refacciones 00 04/09/2024

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
12-DTL-P210-FO1 | Existencia de inventario 00 | 04/09/2024
ANEXOS

12-DTL-P209-A01 Drggrama de flujo de Reparacion de 00 04/09/2024
unidades

12-DTL-P210-A01 _Diagrarr!a de flujo de_ Levantamiento de 00 04/09/2024
inventarios de materiales

12-DTL-P211-A01 | Diagrama de flujo de Compra de 00 04/09/2024
Refacciones

Manual de Procedimientos Pagina -86-
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Y Direccion de Talleres General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparacién de Unidades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DTL-P209/Rev.00 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar los servicios y las reparaciones que se ofrece tanto en la Direccion de Talleres General
como en los talleres externos para que las unidades pertenecientes al H. Ayuntamiento se
encuentren en 6ptimas condiciones para su uso y funcién

1l. ALCANCE

Desde que entra la unidad a reparar a Talleres hasta que se entrega al usuario.

lil. DEFINICIONES

SIAT: Sistema integral administrativo de talleres.
IV. REFERENCIAS

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

V. POLITICAS

1. El taller externo se seleccionara segtn el tipo de averia que tenga el auto, evaluando
cotizacioén, tiempo de entrega y capacidad de crédito.

2. El taller externo debe contar con las instalaciones necesarias para llevar a cabo las
reparaciones de las unidades

3. Las unidades ya reparadas deben de ser entregadas de la misma manera en la que se
recibieron.

Solicitud electronica élaborera correctamente.
Solicitud de trabajo extemno élaborera correctamente.
Queda estrictamente prohibido al personal de la Direccion de Talleres General, sin excepcion

alguna, recibir obsequios, gratificaciones o cualquier tipo de invitaciones que puedan influir,
de algtin modo en la seleccion del proveedor.

oy e

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Unidad reparada * Cotizaciones previamente autorizadas
e Solicitudes autorizadas

VII. CLIENTES

Dependencias de la Administracién Publica Municipal

Vill. INDICADORES

Reparar las unidades al 100% = Unidades atendidas /' Unidades recibidas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DTL-P209-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

i RECEPCION DE UNIDADES

Encargado de 1.01.  Recibe unidad a reparar
recepcion de unidades

1.02. Realiza inventario de la unidad para saber | Inventario
las condiciones en las que ingresa a Talleres.

0 6 ® ©® hermosillogob
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LA GACETA HERMOSILLO M UNI C I PAL </
M UNICIPAL
wee o
a L | i o
— 1.03.  Tuma la unidad al &rea que le corresponda. . “ =
Jefe de Area 1.04. Elabora un diagnéstico a la unidad para | Diagnéstico E o L @
conocer con mas certeza la reparacion que E 5 $§ S S
necesitara s o5 282 i g s
1.05. Reparacion en taller externo . |5 5@ 288 S £
2. VERIFICA SI SE PUEDE LLEVAR A CABO > 8 g o yy Q. &
LA REPARACION % |69 £s =
Jefe de Area de 2.01. Valora y da opcicnes a que taller externo se | Solicitud de trabajo s E > Q
Talleres puede enviar la unidad para que realice la|externo 2 |4 g L
reparacion a servicio externo. ~|T < 1‘1.:1 S §§ i
Encargada de Servicio [2.02. Solicita y presenta cotizacion de reparacion | Solicitud y g2l So 8% RE%
Externo de la unidad a taller externo. cotizacién - o S| = 3t S% fe2
Director de Taller 2.03. Autoriza la reparacién de la unidad a taller | Autorizacion 85 280 %_3 Zm § ¢ ég
oxfemp R 5 i §i8
Encargado de 2.04. Recibe la unidad a usuario y firma b g8 Eg;
recepcion de unidades | conformidad de la reparacion o b 8 %‘; <E
Encargado de Servicio |2.05. Recaba informacién y soportes de la unidad | Documentacion 33 g 2
Externo a reparar i
2.06. Pasa a fin de procedimiento T T |
3. REPARACION EN TALLER DE OFICIALIA . " E G
MAYOR £3 s T §58
Jefe de area 3.01. Asigna unidad a mecanico — g s ;. gg =2 s 53
s | L £2s 2E3 g £5e
Mecanico 3.02. Valora unidad y solicita refacciones a|Solicitud electronica 2 |8 58 ss8 55 § % 5%;
Almacén 8 |5 Y =8 e8¢® 4 §28
Jefe de Almacén 3.03. Surte refacciones para que se pueda llevar o o E & 5 § g e )
a cabo la reparacién 2 |o @ 8 H
Mecanico 3.04. Repara unidad y la entrega a recepcion % S 7 % ¥ 4
terminada ~ ')
Recepcion 3.05. Entrega unidad a usuario y da salida del 3 |& s 2 B =
sistema = |& A §§§ E g
FIN DE PROCEDIMIENTO 3 = 1385 4 e o5s
5|12 (@ SR i £3 gg 8
Elaboro: Reviso: Aprobo: ?OE‘ a E 98 é g Bggt E‘:.,i E 8 E <
=g (2 E5% g2t 5 53
/? © E § © .g g E g
0
= 22 |9 1 f f t ;
Egi‘;?d' Director lleres al Vayor < % 8 < = w§ 5
ciop-de | o=z |& 22 &8 z® - '
Unidades ol |- g8k iz tic | |58 5
) geg geE agd &g 8
alg 2 88 g¢2 838 | g2 8
Slo [ §33 e .
Ll o SSE =92 £5e o3 3
£ |5 g $£°) |8 | |%B 3
=
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LA GACETA

M UNICIPAL

Oficialia Mayor
Direccién de Talleres General

INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparacion de Unidades

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

12-DTL-P208/Rev.00 04/09/2024
Puesto Resguardo
Nombre del , oo
No. Registro Respo::sabla Tipo Tig::po Ubicacion Disposicion final
s Encargado de
1 3:':;’:;‘; i recepcion de | Fisico |3Afios| Almacén | Archivo histrico
unidades
Encargado de
2 |Inventario recepcién de | Fisico |3 Afos Almacén Archivo histérico
unidades
3  |Diagnéstico Jefe de Area | Fisico |3 Afios| Almacén | Archivo histérico
s .| Encargada de
4 gftlécr:,t]:d de trabajo servicio Fisico | 3 Afos Almacén Archivo histérico
externo
5 |Valoracion Jefe de Area | Fisico |3 Afios Area Archivo histérico
Administrativa
Encargada de
6 |Cotizacién servicio Fisico |3 Afos Area Archivo histérico
externo Administrativa
Director de
7 |Autorizacién Talleres Fisico |3 Afios Area Archivo histérico
General Administrativa
8 |Documentacién ?pah;ta Fisico |3 Afios Area Archivo histérico
écnico i :
Administrativa

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

R
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA
M UNICIPAL &W
| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
L j Oficialia Mayor
S Direccion de Talleres General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparacion de Unidades Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
12-DTL-P209/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢Se realizan los inventarios de las unidades que ingresan a
talleres para determinar la condicién en la que se encuentran?
2 ¢Se elaboran los diagnésticos para determinar el estado de la
unidad y saber que se necesita para repararlo?
3 En caso de reparacion en taller externo ¢se envid solicitud de
trabajo externo?
4 ¢El Director de Taller autorizé reparacion de la unidad en taller
externo?
5 ¢Se recabd la documentacién para hacer la entrega de la
unidad?
6 En caso de reparacién en taller de Oficialia Mayor ¢ El mecanico
valoré la unidad y solicit6 las refacciones a almacén?
7 Al entregar la unidad reparada al usuario ¢ Se dio salida dentro
del sistema?
a ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
9 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzo lo
programado?
10 | ;Se cumplié con lo programado en el POA?
11 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
12 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
13 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 4rea?
14 | ¢, Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacion identificadas
_No. | _Mejora ____lmpacto

Nombre y firma del verificador ((\/
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ;“’L;g e HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
= Direccion de Talleres General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Levantamiento de inventarios de materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DTL-P210/Rev.00 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Comprobar que la existencia de inventario que arroje el sistema se encuentra fisicamente y que
las condiciones y uso de los materiales que se encuentren en el area sea Optima para su
funcionamiento

Il. ALCANCE

Desde que comienza el conteo hasta que se coteja con la existencia en sistema y concuerde al
100%

lli. DEFINICIONES

SIAT: Sistema integral administrativo de talleres.

IV. REFERENCIAS

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

V. POLITICAS

1. Los inventarios se llevaran a cabo al menos dos veces al afio.

2. Las condiciones de las herramientas que se encuentran en almacén deben ser de buena
calidad y estén en buena condicién para su uso.

3. Laexistencia fisica debe ser igual a la existencia electrénica.

4. Contar con listado de existencia en almacén actualizado segun el levantamiento
programado.

5. Jefe de almacén en conjunto con el jefe de area de talleres valoraran la existencia de

refacciones si son aplicables a vehiculos en uso por marca y modelo, refacciones dafiadas

o deterioradas por lo que se determina si el articulo es obsoleto.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Inventario actualizado terminado y con e SIAT actualizado
resultados satisfactorios = Existencia fisica igual a la electronica
Vil. CLIENTES

Diferentes areas que conforman la Direccion de Talleres

VIIL INDICADORES

Inventario actualizado = Inventario fisico / Inventario electrénico

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DTL-P210-F01 Existencia de inventario
12-DTL-P210-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. INICIO DE INVENTARIO

Director de Talleres | 1.01. Notifica al personal que se llevara a cabo un

Manual de Procedimientos
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1.02. Selecciona a la gente que participara en el
levantamiento.

1.03. Hace entrega de la informacion necesaria SIAT
para poder llevar a cabo el inventario, dicho
inventario se sustrae de SIAT.

1.04. Distribuye las areas que seran inventariadas
entre el personal que participa.

Jefe de almacény | 1.05. Hace un conteo y se coteja con la existencia | SIAT
ayudantes que arroje el sistema (SIAT)

Si el resultado es satisfactorio pase a 3.01

Si el resultado no es el deseado pase a 2.01

2. CORRECCIONES

2.01. Realiza el conteo de nuevo para revisar
donde hubo error.

2.02. Revisa el resultado del ejercicio con la|SIAT
existencia que arroja el sistema

Jefe de almaceén 2.03. Entrega, si el resultado es satisfactorio el
inventario a Ente correspondiente, si el
resultado no es el esperado, se notificara al
area correspondiente para solventar dichas
diferencias.

3. FIN DE INVENTARIO

3.01. Entrega resultado para su revision final y no

haya errores.
3.02. Entrega de manera oficial los resultados al| Inventario
Ente correspondiente. actualizado

FIN DE PROCEDIMIENTOS

Elaboré: Revisd: Aprobé:

Azucena En ngue.

Jefe de Almacén
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ﬁ': :’\—’ HHEYQKASETTLOLIE

HERMOSILLO it S

LA GACETA

M UNICIPAL

SISTEMA INTEGRAL DE ADMIN ISTRACION DE TALLERES |
CORTERNO MR LCTPAL DE HERTOEILS R el

) _ _ _ B - INSTRUCTIVO DE LLENADO DE EXISTENCIA DE INVENTARIO

HoRA D RSN S [ CONCEPTO DESCRIPCION
EXISTEJ!;Iangg: OE ANVENTARIO - (1) Fecha: Que indica dia, mes, afio y hara de impresion del documento.
(2) Fecha de corte: Que indica dia, mes y afio elegible de corte
(3) s 2 (3) Rubro: Refacciones o Lubricantes.
gg?:é?t}':ﬁs pescripcion  (5) un!:ﬁt_.)anm ung‘inm. augnl:nm ;::l_;{ug)

(4) Codigo: Indicar el coédigo de barras o niimero de parte de fabrica del producto.
(5) Descripcion: Descripcion breve del material.

(6) Ubicacién: Definir la ubicacién del producto dentro de la estanteria.

(7) Unidad de medida: indica si es pieza, luego, litro, ete.

(8) Existencia: Indica la existencia actual en el Sistema.

(9) Saldo: Indica la cantidad en pesos del saldo por articulo.

(10) Total Articulos: Total de lineas o total de articulos.

(11)  Total: Indica el monto total en pesos del listado.

(12) Elaboro: Plasmar quien elaboré el inventario, nombre completo y firma.
(13) Revisé: Nombre completo y firma del jefe de almacén.

(14) Visto bueno: Nombre completo y firma del subdirector administrativo.
(15}  Autorizo: Nombre completo y firma del Director.

Total de articulos: ‘1 0] {1 1 ]me_- \
(12) (13)

ELABORO REVISG
CAMPO VARIABLE

Jefe de Almacén

(14) (15)
VISTO BUENO AUTORIZO
Sub Director Adminlstrativo Director

12-DTL-P210-F01 Rev.00

o
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H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA HERMOSILLO
LA CACETA HERMOSILLO G
M UNIC I PAL
ENTE PUBLICO: Oficialia Mayor Hoja 1 de 1 E: -, INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Talleres General | Fecha de elaboracién: N [ Oficialia Mayor
04/09/2024 Seulisr Direccion de Talleres General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Levantamiento de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
inventarios de materiales 12-DTL-P210/Rev.00 J NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1
Levantamiento de inventarios de materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
12-DTL-P210/Rev.00 04/09/2024
| Inicio )
Nombre del Puesto Resguardo Di o
: § - : —— isposicion final
v B Registro | Responsable Tipo | Tiempo** | Ubicacion &
Director de Talle Selecci la gent; Entrega informacion Distribuye en las areas ;
Gen.:rzi |:olieﬁc: qur:sse — eec:!:(r)t{gpzr: g: e‘le e I nsc;‘:gria para poder — las t:uai;a ser:iﬂ —I@ ?]rt)g;r(asljsmma Jofs do AI'EE de
f i i I tamiento llev. bo el inventari inventariadas y hace . & "
realizara inventario evantamien araca el Iy rio oom.elo o cme}j"a o]on lla 1 administrativo Almacén Eiech‘énico 3 Anos A[n,‘acén Al‘ChWO mueﬂo
exis e_ncia que arroje e de talleres)
tema (SIAT
i s SIAT (sistema Fisico | Vida dtil | Area de Respaldo
integral Jefe de Almacén electrénico
i | Jefe de aimacen entrega Director de Talleres General dministrativo Almacén (electrénico)
el resultado del inventario  |—| 9””""9&?;';:?;2?1:3' los —@ e talleres)
Cnrresnnndiante e I
actualizado Almacén
Realiza inventario de |_,| Revisa el resultado del Nofifica & &rea
nuevo para revisar donde elercicio con la existencia [P correspondiente para * El responsable del registro es responsable de su proteccion.
hubo error que arroia el sistema solveniar dichas diferencias ** En archive de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
12-DTL-P210-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e‘“’L‘;- ety HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

prmnnsg , . | ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
%-'-—'a; i VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO IR Oficialia Mayor

iy Oficialia Mayor N/ Direccién de Talleres General

—— Direccion de Talleres General

s
.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de refacciones
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Levantamiento de inventarios de materiales | 12-DTL-P211/Rev.00 04/09/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: !

12-DTL-P210/Rev.00 |. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la adquisicion de las refacciones y mantener un stock en almacén de refacciones

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS: buscando con esto generar las condiciones adecuadas para que la Direccién de Talleres
4 |¢Se encuentra el area en dptimas condiciones para lievar a Ceneral puede ofrecer sus servicios de forma rapida y oportuna.
cabo un inventario? Il. ALCANCE
2 |¢Seinformé a las demés areas que se haria un inventario? Desde gue se identifica el faltante o necesidad, hasta el compromiso del pago de la factura
generada.
3 |¢Habra gente externa presente en dicho ejercicio? Ill. DEFINICIONES
SIAT (sistema integral administrativo de talleres)
4 | ;Se entregé al ente los resultados de inventario? IV. REFERENCIAS
5 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del Ley de Gobismo y Administracion Municips!
procedimiento? V. POLITICAS L 5 g
g |En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo 1 Realigar por medio del Sistema INFOFIN la requisicion al érea de adquisiciones para su
programado? atencion.
” 2. Procurar que todas las adquisiciones se ofrezcan con calidad y entrega oportuna.
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? 3. Se debera de realizar una revision del inventario fisico 2 veces al afio y al menos una vez
al mes los articulos que tengan mas rotacion.
& | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? VI, PRODUCTOS
. . : Nombre Requisitos de conformidad
9 | (Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Obtener refaccion necesaria y/o alimentar|4. Requisicion elaborada de la refaccion
40 |¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el el almacén. requerida N .
area? 5. Facturas con sello de recibido y firma del
; encargado de Almacén
11 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? VII. CLIENTES

Dependencias de la Administracién Pablica Municipal.

Viil. INDICADORES
Mejoras a la operacién identificadas Inventario al 80% = Inventario existente / Inventario Faltantes

— _ = _ IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Mo Mejora Impacto 12-DTL-P211-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. VERIFICACION DE REFACCIONES Y/O
MATERIALES
Jefe de almacén 1.1 Verifica la existencia fisica de refacciones y
materiales, segun reporte de sugerencias de
compra
Nombre y firma del verificador 2, GESTION DE REQUISICION DE
REFACCIONES Y/O MATERIALES
/\2“ O
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HERMOSILLO M U NI C I PAL =2/
X

LA GACETA

M UNICIPAL

Peadt

"Jefe de almacén 2.01 Se detecta alguna refaccién o material en su 8
minimo de existencia o se requiere refaccién 3
distinta al Stock 14 ;
Encargado de 2.02. Captura requisicién de compra en sistema. | Requisicion de & m .8§§ = S
requisiciones materiales 85,58 fat I b
2.03. Envia requisicién de compra para validacion 253 %E s E -
y autorizacién a director de talleres. & _Eg % 85 s o 'E,
2.03. Envia correo con numero de Requisicion a e 28y 833 = =
Programacién y Presupuesto para su validacion y E g5 g8 § =]
Autorizacion. = % >3 weg o
2.0.4, Una vez autorizado por Programacion y x fa) z
Fresupuesto se envia al area de Adquisiciones Q 3 = T
para su tramite. g 2% i
3. RECEPCION DE REFACCIONES Y/O 5 |& b el .
MATERIALES s g 88 2gd
Jefe de almacén 3.01. Recibe mercancia solicitada, acompariada | Requisicién de TI® A N EET: =85
d : Qe 0 SE33 238
e orden de compra y factura. materiales y factura. T g 8 o g?mg $cE
- = sl€3lah i Bic
3.02. Verifica que lo solicitado corresponda a lo ol 8 ‘:.;lo o = g > %-E"?},
recibido. T o0~ §§§ g

4. ENTRADA DE REFACCIONES Y/O

_—
>

MATERIALES A ALMACEN
Jefe de almacen 4.01. Codifica mercancia recibida. _
4.02. Da de alta e ingresa los datos de las|Entrada de almacén .8 §§
refacciones y/o materiales en SIAT. §§§ g3
4.03. Acomoda mercancia en los estantes e o 238 58
: o e Bk g
correspondientes. 5 |e £8s =8
4.04. Entrega a la Encargada de requisiciones 5 -?3 ﬁ‘g% £ ?c;
nota de entrada del sistema SIAT y factura O & ggﬁ §§
debidamente sellada y firmada para su tramite. ﬁ o o g
Encargada de 4.05. Envia documentos al area administrativa L2 8 f
requisiciones para solicitud de pago. e | 7
FIN DE PROCEDIMIENTO g |2 g
c |5 2T
g 535
i g8 [0 28
Elab. Revisé: Aprobé: g€ | £5
g0 |F E Se3
Sy |2 §§ @
&> E '
T
5 w
@ 23 |8 5 ;
O |0 £
ub dn‘e eres o & E = 2
=z E
Ad mtnlstratwo Gener, o= | g 2%, T
J5 & £2 Bes o
o< |3 R 52 g
2o ¥ ges el 3
S |2 5EE 288 =
zZZ |0 3 £ S
wi> =z o 5 E o g
& s
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA }L‘;Ji““ HHEY;h&AglgTTLOLIE

LA GACETA

HERMOSILLO M UNTIC I P AL e/
?“:ﬂ_“ ERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO f ' ?/ Oficialia Mayor
Oficialia Mayor N Direcci6n de Talleres General

Direccion de Talleres General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de refacciones Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de refaccionss Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 12-DTL-P211/Rev.00
12-DTL-P211/Rev.00 04/09/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
Puesto Resguardo 1 ¢ Se esta cumpliendo con el periodo de verificacion del
- Nombre del g Saie st inventario?
No. Reai Responsable Tiempo T, Disposicion final —
SHistio & Tipo x Ubicacion 2 | ¢Se tienen capturadas todas las adquisiciones?
isici i 5 Almacen de 3 | ¢Se cuenta con el reporte de las compras realizadas?
1 ﬁi?::;:ﬂin de aﬁlﬁrﬁ;?:g; elzgpr%?ﬂ!:’:o Trienio archivo y Archivo muerto
sistema 4 | ¢Todas las compras cuentan con su registro correspondiente?
2 |Copia de Factura Sub director Sl | [FAE Alr:r?j]éi:,:lode R 5 | {Todas las facturas cuentan con su soporte correspondiente?
administrativo - : -
6 | {Se han propuesto acciones de mejora?
Entrada de Sub director ) Trienio Almacen de ) 7 |¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
almacén administrativo | T 1SiCO archivo Archivo muerto procedimiento?
8 En cuantoalos resultados del indicador, éSe alcanzé lo programado?
“ El responsable del registro es responsable de su proteccién. (_MEta "u"_'fé"ca establecida en la cédula del indicador)
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién. 9 | éSe cumplié con lo programado en el POA?
ﬂL’ 10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
/ 11 | éEstén definidos los requisitos de conformidad del producto?
12 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el drea?
13 | éSe han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacién identificadas

No. | “Mejora [ impacto

Nombre y firma del verificador

(s
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i ] ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
[’? LISTA MAESTRA 5] Oficialia Mayor
) _ Oficialia Mayor s ot Direccion de Informatica
— Direccion de Informatica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sistemas de Informacion
Fecha: | 04/09/2024 | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Hojas: | 1 de 1 | 12-DIN-P212/Rev.00 04/09/2024
07 : T eyl L0 ety No. DE FECHA DE
CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
’ PROCENM'ENTOS Desarrallar sistemas que cumplan con los requerimientos actuales para eficientar los Servicios que
12-DIN-P212 Sistemas de Informacion 00 04/09/2024 presta el municipio; asl como mejorar sistemas ya desarrollados que no satisfagan los
12-DIN-P213 Configuracion de equipo 00 04/09/2024 requerimientos actuales y dar soporte a usuarios en cuanto al sistema integral de informacion
12-DIN-P214 Administracion de servidores 00 04/09/2024 financiera.
12-DIN-P215 Help Desk 00 04/09/2024 Il. ALCANCE
12-DIN-P216 g;;f;ge:ramén ymRnianmisnta: de 00 04/09/2024 Todas las Dependencias del H. Ayuntamiento
ANEXOS lll. DEFINICIONES
12-DIN-P212-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024 SDS: subdirector de Desarrollo de Sistemas
12-DIN-P213-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024 DS: Desarrollador de sistemas
12-DIN-P214-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024 UD: Usuario de dependencia
12-DIN-P215-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024 IV. REFERENCIAS
12-DIN-P216-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024 Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal, Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo
V. POLITICAS
/27, 1. El subdirector del area sera responsable de proporcionar al usuario la capacitacion necesaria
para el correcto uso del sistema desarrollado.
/ 2. Deberé elaborarse la documentacion operativa y técnica del sistema, asi como un manual que
esté disponible al usuario cuando este lo requiera.
3. Dependiendo la complejidad del sistema y la urgencia de la requisicion se determinara el
tiempo en que se atienda dicha solicitud.
4. Se deberan realizar pruebas piloto a los sistemas para comprobar que la mejora realizada si
es la adecuada a las necesidades.
5. El analista técnico debera hacer un registro de las solicitudes de servicio més frecuentes.
6. El jefe de del departamento de Desarrollo de sistemas debera filtrar las solicitudes recibidas,
a fin de atender solamente las que sean de esa area ¥ que no correspondan a soporte técnico.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisitos de conformidad
Diseflo o mejora de un sistema de ° S'Ste".‘a msta!gdo y evaluado.
informacin e Usuario capqc:ta@o '
 __Documentacién técnica entregada.
VIl. CLIENTES
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento
VIIi. INDICADORES
Atencion a solicitudes = Atendido / Solicitado
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Manual de Procedimientos
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

M UNICIPAL
M UNIC I PAL
. - 3.03. Valida por el usuario para su ejecucion
12-DIN-P212-A01 Diagrama de flujo FIN DE PROCEDIMIENTO
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Elaboré: Reviso: Aprobé:
1.0. PLANEACION
g::g:_’;z?lg) ;ge 1.01. Recibe solicitud para crear un nuevo
Sistemas sistema o mejorar uno ya existente 3 ' ‘. s
1.02. g:;?::fi‘c:;n‘i:c:lpo de solicitud que se esta Subdiledior de - Infornatioa =
Il Si
1.03. Elabora el proyecto, asi comc la Desarrollo de Sistemas
persona que participard en la|Proyecto
elaboracién o mejora de sistema
1.04. Notifica a la persona que sera
responsable del proyecto, se registran
actividades y se determina el tiempo
aproximado
2.0. DESARROLLO DEL INSTRUMENTO
Para nuevo sistema
g:gg:ﬁ%’gge 2.01. Analiza con el usuario las necesida_des
Stetomas que tiene y se elabora plan de trabajo
2.02. Elabora programas y se hacen pruebas
piloto
2.03. Instala el Sistema
2.04. Capacita al usuario
2.05. Elabora  documentacién Técnica y iz :
operativa del sistema Decumentacion técnica
Para mejora de sistema
Subdirector de 2.06. Analiza con el usuario las adecuaciones
Desarrollo de Ve necesits
Sistemas q
2.07. Elabora plan de trabajo asignando
tiempos
2.08. Adecua y desarrolla el sistema y se
hacen pruebas piloto
2.09. Elabora documentacion técnica Documentacién técnica
3.0. APROBACION DEL INSTRUMENTO
g::g':;gﬁgj rdge 3.01. Presenta el instrumento propuesto al
Slethmns usuario para su aprobacién
“Si no se aprueba”
3.02. Realiza los ajustes necesarios
“Si se aprueba”
Manual de Procedimientos Pagina -107 -
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA }L"g‘- “‘ HHEYaﬂAglgTTLOLIE

LA GACETA

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/
M UNIC I PAL
S
== | INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
t(__.'-‘_f\ Y Oficialia Mayor
~ i Direccidn de Informatica
-
E & NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
= @ 8y 3 ) Sistemas de Informacion
y 5 €. g2 8, = ® CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
w R B @ L5 (48] = = 5 -
:g 8 8 g% g‘g E‘; cF 5 é 12-DIN-P212/Rev.00 04/09/2024
e = T 3 58 :
s [£3 £ H " 8¢ S £ Nombre del |, Puesto Egsguardo
a o Z 8 o o No. £ Responsable Di io
s lZs g2 = Registro R Tipo | Tiempo* | Ubicacion | D'SPosicién final
e = a A e e %
oo N 4 0 : Funcionabili| Equipo de
o|o o|0 0 T @__.4—| o Subdirector .
—|© g ez 1 Proyecto  |de Desarrollo |Electronico| . dado |Desarroliado Reemplazamrentoo
slsse@0 o2 _ de Si vigencia del| res de inoperable
=0 = & 2% > = e Sistemas i ;
:Ic:> @3 8 & 52 g »c8 sistema | Sistemas
2838 E §%§ | Sibdirecice Funcionabili| Equipo de
£E3 £ 883 g [Pocumentacion .- Desarrollo |Electrénico| . 924 ©  [Desarrollado Reemplazamiento o
>% g 2 S92 técnica Z vigenciadel| resde inoperahle
g = de Sistemas :
Ng © S2E sistema Sistemas
¢ 2 833
w @« * El responsable del registro es responsable de su proteccion.
T ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
o8 2 £3 /
s 22§ & 8 s
21 3 12
: sgs g8 E5E
= m oo =8 g 2o
4L No3 g2e S =2
hs E® g8
“g g% 23
& inkJ

—_—

Solicitud
Libera el sisterna a

Analiza los datos para
satisfaccion de los
usuanos

disefiar el sisterna y
plataforma de bases de datos

=

¥

ENTE PUBLICO: Oficialia Mayor

DS Recibe solicitud de
usuario o dependencia
por escrito

Determina las actividades
que el sistema realizara

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Informatica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Sistemas de Informacion

Instala el sistema y
capacita a los usuarios
Manual de Procedimientos
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LA GACETA

HERMOSILLO MUNICIPAL =L/
M UNIC I P A L
|- ] ) [ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
i ""'EVERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO 5 J Oficialia Mayor
PRy Oficialia Mayor i Direccion de Informatica
i Direccion de Informatica
- . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Configuracion de Equipo
ggg‘g:f dgﬁhf;'mgr?'m'“m- Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DIN-P213/Rev.00 04/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
12-DIN-P212/Rev.00

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [NO| NOTAS: Administrar los equipos de red proporcionandoles conectividad entre ellos para suministrar a los
. usuarios los sistemas y servicios que requieran.
1 | ¢Se cuenta con el listado de requerimientos del solicitante? I ALCANCE
2 | ;Se cuenta con la entrevista del solicitante? Todas las dependencias del Ayuntamiento
- - - Ill. DEFINICIONES
3 Q’gﬁcﬁg P i i rianios] pin. 05 stelodk B S Help Desk: Area de atencion a usuario de forma personal.
- Trac it: Sistema mediante el cual se lleva el control y seguimiento de las solicitudes recibidas en
4 | ;Se capacité al usuario del sistema? la direccion.

IV. REFERENCIAS
5 | ¢Se cuenta con la documentacion técnica correspondiente?

ik Ley de Gobierno y Administracién Municipal

g |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del V. POLITICAS

procedimiento? _ : 1. Solo se instalaran a los equipos los sistemas y programas que requiera el usuario dependiendo
7 |En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo de las funciones de su puesto.

programado? 2. El subdirector de Soporte Técnico determinara si el equipo requiere unidades de
8 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? almacenamiento extraibles. , ;

e ¢ it 3. Se debe justificar si el usuario requiere la instalacion de internet.

i ; 4. El subdirector de Soporte Técnice determinara el nivel de acceso a internet que se tendra.

9 | producto ¢ le los it co idad? . } o :

¢El producto cumple con los reqisitos de conformidad 5. Se requiere carta responsiva del uso de Internet por parte del Director Administrativo del

; ; s = " solicitante. )
10| ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del e 6. Se requiere carta responsiva del uso de Sistemas Internos por parte del Director Administrativo
11 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el del area correspondiente de quien lo solicita.

area? 7. Eluso de Intemnet y del Sistemas Internos es tinicamente con fines laborables.

: : ; i istrad bera S ble de proteger su contrasena.

12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? g Todo usuario registrado debera ser re ponsable de protege col na

Es completamente responsabilidad del usuario el manejo de la informacion cuidando apegarse
a la normatividad vigente.
10. En la navegacion por internet se deben evitar los sitios de entretenimiento, intercambio
No. Mejora Impacto ; comercial, transferencia y/o descarga de archivos y accesos a sitios que afecten o
comprometan el desemperio de la red de internet.
11. En caso de no cumplir con las reglas de suspendera el servicio.
VI. PRODUCTOS

Mejoras a la operacién identificadas

Nombre Requisitos de conformidad
y ; : Sistema instalado
f L ]
Configuracion de Equipos *_Internet y sistema interno de equipo instalado.
; - VIl. CLIENTES
Nombre y firma del verificador Todas las dependencias del H. Ayuntamiento
7‘77_ VIIl. INDICADORES
Manual de Procedimientos . ‘2- Pagina -111-
Manual de Procedimientos Pagina -110- /

: i m
0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 06 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA }L"g- “‘ HHEYaﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

=

l“:la. _

o
<
Solicitudes atendidas = Atendido / Solicitado ]
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS i E '
12-DIN-P213-A01 Diagrama de flujo o 2 ke
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO i 8 & v
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO = §f & s
1. RECEPCION DE SOLICITUD = |8 £ 2 >
Subdirector . - : , s |8 b [& P
WAt 1.01 ReSilbg solicitud de usuario para configurar Track i S |8 3 N
Tecnoldgica AP E E &3
2. DESARROLLO DEL INSTRUMENTO 5 @5
2.01. Configura, si es equipo nuevo para ologe o
Ingeniero de acceder a servicios de Palacio, si no es 2 ': @ 8 o £
servicios equipo nuevo se determina los sistemas =5 280 E
que habra de instalarse 0|8 %10 & B
Il ol «~ 53
2.02. Verifica los Sistemas Operativos g3
2.03. Verifica los puertos, si son ejecutables 3
2.04. Instala los parches necesarios, si no son B
gjecutables
2.05. Configura equipo con la cuenta de correo
electrénico del Municipio B
2.068. Determina si ocupara instalacion de v 3
internet 5 E
2.07. Establece el nivel de accesos a internet de " 298
acuerdo al tipo de usuario g s c
3. APROBACION DEL INSTRUMENTO 2 £2 i
Ingeniero de 3.04 Instala los sistemas que van a ejecutarse en 9 ﬂ = ’g
servicios red = |92
3.05 Verifica la conectividad entre servidores que E |8
pertenezcan al mismo dominio ‘*3 @ ;.;
FIN DE PROCEDIMIENTO B |5 2= J
— o = e )
£ 18 ; g8
Elaboré: Revisé: Aprobé: o 51-!": o § E é
= = & =
56 |= > 3
Sl & B
g2 =B ,
T = " ( )
{ / Ca~— 13 g 8 é
~Subidirector de Soporte “~DBirector|de Infgrmatica Oficial Mayor—~ S % 3 o % 88 E
Técnico oz | 2e 3% 5
0% |z 3 3
Q 3o H °
s < w sEE 28 g (Fzz_ a
o |x 355 E8 3
ES = 3 83 E
zlZ O % 3 = g -
wo (Z « «
=
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LA GACETA

M UNICIPAL

Oficialia

Mayor

Direccion de Informatica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Configuracion de equipos

Hoja1de 1

12-DIN-P213/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

04/09/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
; Registro | Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion final
Electronico| Administracion |Equipo de los| Base de datos
vigente 3 Ingenieros
> Sub director de de Servicio y
1 Track it Soporte técnico help desk de
Soporte
Técnico

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

7L,

Manual de Procedimientos

0 6 ® ©® hermosillogob

Pagina -114.

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

www.hermosillo.gob.mx

LA GACETA 2§
M UNICIPAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Oficialia Mayor
Direccién de Informatica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Configuracion de equipos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
12-DIN-P213/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO | NOTAS:
4 | ¢Se cuenta con listado de Solicitudes de Configuracion de
Equipa?
2 ¢Se cuenta con carta responsiva del Uso de los Sistemas
internos que se instalen?
3 ¢Se cuenta con carta responsiva determinando acceso a internet
del solicitante?
4 ¢ Se cuenta con carta responsiva determinando el nivel de acceso
a internet del solicitante?
5 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
6 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo
programado?
7 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
11 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacion identificadas
No. ; Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos Pagina -115-
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i ; 2% H. AYUNTAMIENTO DE
I o AvunTamEnTo o= LA GACE A G HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNICIPAL &L/
el ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ingen ]
o geniero de :

,\ Oficialia Mayor sr:arvicios 2.1 Configura el servidor.

Direccion de Informatica 2.2 Instalan controles.

= - - 2.3 Agrega al dominio de servidores al nuevo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Servidores servidor.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 2.4 Instalan los parches necesarios para que
12-DIN-P214/Rev.00 04/09/2024

ejecute los sistemas necesarios.
2.5 Instalan los sistemas que debera ejecutar el

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO seNid:ré Fin :i;;ﬁ;néexn:;ﬁ"m
Controlar y mantener los servidores de red proporcionando un flujo constante de informacion ' e s
para prevenir negaciones de los servicios de informatica a los usuarios. 5’;9::;';? & 3.1 Da mantenimiento a servidor ya instalado.
Il ALCANCE 3.2 Da mantenimiento preventivo.
Todas las dependencias del Ayuntamiento 3.3 Verifica el estado de las piezas del servidor,
Ill. DEFINICIONES = ;
; . , 3.4 Instala antivirus al equipo.
Help Desk: Area de atencién a usuario de forma personal. — - R
Track it: Sistema mediante el cual se lleva el control y seguimiento de las solicitudes recibidas 3.5 Elimina archivos temporales.
en la direccién. 3.6 Elimina softwares.
IV. REFERENCIAS

3.7Realiza  actualizaciones al  sistema
operativo.
V. POLITICAS 3.8 Reinicia el servidor para depurar la
1. El subdirector de soporte técnico debera supervisar continuamente el flujo y cantidad de informacién innecesaria.
informacion que maneje el servidor. FIN DE PROCEDIMIENTO
VI, PRODUCTOS
Nombre Requisitos de conformidad

= Configuracion del servidor

* Instalacién de parches para ejecutar
sistemas necesarios.

» Instalacién de sistemas que debera ejecutar
el servidor.

e Conectividad verificada.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal

Elaboré:

Aprobg:
Administracion de servidores.

-~

VII. CLIENTES Director'df Informatica Oficial May

Todas las dependencias del H. Ayuntamiento
VIill. INDICADORES

Solicitudes atendidas = Atendido / Solicitado
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DIN-P214-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0. RECEPCION DE REQUISICION

Subdirector de Soporte

Subdirector

Infraestructura 1.1 Recibe requisicion para un servidor. Track it
Tecnoldgica

2.0. SERVIDOR NUEVO

Manual de Procedimientos Pagina -116-
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HERMOSILLO M U NI C I PAL =2

LA GACETA

M UNICIPAL

Oficialia Mayor

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

ENTE PUBLICO: Oficialia Mayor Hoja 1 de 1 Direccién de Informética
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Informatica Fecha de elaboracion:
04/09/2024 [ — - 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administacién de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: ggﬂggfﬁ EL PROCEDIMIENTO: Administracion de Hoja 1 do1
servidores 12-DIN-P214/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
12-DIN-P214/Rev.00 04/09/2024
( Inicio ]
No, | Nombre del Puesto Resguardo j Disposicién
il : Registro | Responsable * Tipo Tiempo ** | Ubicacién final
SIT recibe requisicién de 4 IS configura el servidor Instala sistema operative Electronico Administracion Eqmpo de | Base de datos
SENiE;ti:;tpara alojar (.R:m:;:::'\‘mf Si con las requ;lgluTientos —| v programas requeridos —@ i g vigente | los 3
Rmas ESpeciiees . ngenieros de ngenieros
No ! Tkl gSer\ricio de Servicio
( : S de Soporte
< Tecnico

IS instala los sistemas
que debera ejecutar el |
servidor

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

/=

' Configura red y agrega Instala los parches Canfigura usuarios y
servidor a dominio NBcesarios para que ejecule | accesos requeridos
los sistemas necesarios

7

12-DIN-P214-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos Pagina -119-
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LA GACETA

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/
M UNICIPAL
= : : [>ed] ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
" VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Ay Oficialia Mayor
f , Oficialia Mayor s Direccion de Informatica
——— Direccién de Informatica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Help Desk
- —: = : . CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Servidores [Hoja 1 de 1 12-DIN-P215/Rev.00 04/09/2024 J
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion: N
12-DIN-P214/Rev.00 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
: Brindar atencion directa a usuarios de soporte técnico, telefonia o desarrollo de sistemas
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS: mediante un centro de llamadas para resolver los problemas mas frecuentes que presenten los
1 | :Se tiene registro en Track it? usuarios
2 | ;Se tiene registro de las actualizaciones del sistema? Il. ALCANCE
3 | ¢Se tiene registro de los antivirus? Todas las dependencias del Ayuntamiento de Hermosillo
é ! . :
- == e lll. DEFINICIONES
; i d |
< ‘g‘g di;‘iﬁfg,‘j A He . ediciot 8l dicadoi(es} de Help Desk: Area de atenci6n a usuario de forma personal.
En cuanto a -[os resultados del indicador, ;Se alcanzd lo Track it: Sistema mediante el cual se lleva el control y seguimiento de las solicitudes recibidas
5 ? ' en la direccion.
: pge&rama":_‘f' | e IV. REFERENCIAS
i ado en e .
g pY il Ley de Gobiemno y Administracion Municipal
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? V. POLITICAS
8 |¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 1. Las soilicitudies hechas a Help Desk pueden ser telefénicas, correo electrénico o
personalmente
9 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el &rea? 2. Help Desk debera realizar un registro de los problemas reales resueltos o diagnosticados
0 isah : - 3 s para tener un control estadistico del servicio (a través de track it)
o€ han propuesto acciones de mejora?

3. Help Desk hara o no registro de llamadas dependiendo del tipo de problema, si éste se
considera un problema real o solo es falta de capacitacion al usuario, si es asf se le resolvera
el problema en ese momento.

- Una vez recibida la solicitud de servicio se canalizara al area correspondiente

Mejoras a la operacién identificadas 4
VI. PRODUCTOS

No. __ Mejora Impacto Nombre Requisitos de conformidad
» Salicitud turnada al area correspondiente.
Atencion a solicitudes » Registro en sistema.
» Solicitud atendida

VIl. CLIENTES

Todas las dependencias del H. Ayuntamiento
VIIl. INDICADORES

Solicitudes atendidas = Atendido / Solicitado
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DIN-P215-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
/2'— RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0. Control de Help Desk

g

Nombre y firma del verificador
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HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

: |
. § Z| ¢|m
s o| z|7
¥ z 5 ST
Subdirector ) = ,-:ﬁ c
Infraestructura 1.01. Recibe solicitud de servicio. Track it i G2 o JU’ E
Tecnologica 5 LE m =25
Help Desk 1.02. Gestiona resolver solicitud. g gg g E o
Si se resuelve en ese momento Help Desk 3': g 8 :_U‘ Q
1.03. Hace registro del reporte electronico. / & m > g,
Si no se resuelve en ese momento el ,U J, = 25
problema = >l=
1.04. Tumma la  solicitud al  area z z| o
correspondiente. -5 al g g
1.05. Pasa reporte para su registro. %E I g
1.06. Hace registro de reporte en el sistema. 3 § -E:ﬂl g
FIN DE PROCEDIMIENTO % o @
3 8| s
Al o
3
=
af O
L @ & @
Elaboré: Reyiso: Aprobé: 3% .
82 o g
ax _ i
25 i :
A g8 : £
- ' s& L
B T \_Directe ati Oficial
/Subdirector de Soporte s litaifratica :
h 4 =
3 g
5 - 28y »OESE
N g3 gzl =il
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Oficialia Mayor
Direccidn de Informatica

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Help Desk
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
12-DIN-P215/Rev.00 04/09/2024
No. Nombre del Puesto Resguardo - 7
| Registro | Responsable* | Tipo | Tiempo™ | Ubicacion | _ SPosicion final
1 Track it Atencic?n a | Electronico Admi_nistracic’m Equipo Help Base de Datos |
usuarios vigente Desk

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

g
/
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4] VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
= Oficialia Mayor
pa i Direccién de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Help Desk
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
12-DIN-P215/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 . Se cuenta con registro de todas las solicitudes que se hacen
a Help Desk?
2 ¢, 5e cuenta con registro de todas las solicitudes que se turnan
a cada area?
3 i Se cuenta con registro de ordenes de trabajo atendidas por
cada técnico?

4 i Se cuenta con registro del status de 6rdenes de trabajo ya
sea atendidas, o pendientes de atender?

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

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

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

6
7
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

11 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacion identificadas

No. | Mejora . Impacto

Nombre y firma del verificador

/*
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA ] HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

7] ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
-J Oficialia Mayor
Direccién de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Configuracién y mantenimiento a enlaces

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DIN-P216/Rev.00 04/09/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que haya una constante comunicacién entre los distintos subsistemas de
comunicaciones (inalambricos, telefonicos, datos e internet) para que los usuarios tengan
disponibilidad de los servicios de voz, datos y video en todo momento o cuando o cuando asi
sea requerido.

Il. ALCANCE

Todas las dependencias del Ayuntamiento

Ill. DEFINICIONES

N/A

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal

V. POLITICAS

1. El area de Comunicaciones sera la encargada de supervisar los distintos subsistemas yla
subdireccion evaluara el desempefio para determinar las acciones a seguir.

2. Sedara el servicio de telefonia, datos e internet al usuario a través de una solicitud por escrito
0 por medio de correo electrénico de parte del administrativo de su dependencia y dirigido al
Director de Informatica.

3. Las solicitudes para atender alguna falla del servicio se haran a través de Help Desk por
medio de correo, oficio o llamada telefénica.

4. En caso de requerir material de comunicacion, el jefe del departamento de telefonia enviara
un correo al administrative correspondiente para que asuma la compra.

VL. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Establecimiento de comunicacion * Nivel de acceso establecido
inalambrica, telefonica, datos e internet de = Sistema instalado

optima calidad e Conectividad verificada

Vil. CLIENTES

Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

Vill. INDICADORES

Solicitudes atendidas = Atendido / Solicitado

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DIN-P216-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

s
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Jefe de Telefonia

1. Inicia rutinas de monitoreo de enlaces
diario

Track it

2. Atiende solicitudes de servicio

Si se detecta falla en la comunicacién

3. Canaliza el problema a la compariia
telefénica que suministra el servicio de
telefonia. Fin del procedimiento.

Si no hay fallas en la comunicacion

4. Verifica el tipo de problema

Si es enlace telefénico

5.Busca la solucién. Fin del
procedimiento.

Si no es enlace telefénico

6. Canaliza a la compaiiia telefénica que
suministra el servicio de telefonia

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

\
Jefe Ye Tgrefonia

Aprobo:

[ eniZf

Director e Infofmatica / Oficial Mayek
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA }L’n \\ HHevaﬂAglgr;TLOng

HERMOSILLO M U NI C I PAL =

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Oficialia Mayor
Direccidn de Informatica

=) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
2 Configuraciéon y mantenimiento de Enlaces
Al 5 g é CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
E S g = 12-DIN-P216/Rev.00 04/09/2024
z 3 b &
i - =
— oJ —_ i
s 3 o > Nombre Pabito Resguardo
.. |o 3 ; o .| del st ; Disposicion final
£ (2 a £ Mo ; Responsable* Tipo Tiempo™* Ubicacion B
Y 0o 5 o Registro
2 E 3 = o Jofis des Electrénico| Administracion| Equipo de Base de datos
S |a 6'2 E 1 | Trackit telsbomunicacionos vigente relec_omumcac
3 e & iones
oloN2 S @
To 0L w8
SlE&o g % & 55 * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
3l 8 % 0 o g8 E a2 ** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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LA GACETA

M UNICIPAL

| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

| LISTA MAESTRA
sea N Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Direccién de Informatica Direccion Juridica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Fecha: | 04/09/2024
Configuracion y Mantenimiento a Enlaces Hojas: 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion: — -
12-DIN-P216/Rev.00 cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | NO-DE | keciia pe emision
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [NO | NOTAS: e E NOGEDIMIENTOS
. . T 12-DJR-P217 Adjudicacion directa 00 04/09/2024
1 | ¢Se cuenta con registro de solicitudes de servicio? 12-DJR-P218 Invitacién restringida 00 04/09/2024
o |¢Se cuenta con autorizacion del administrativo de la 12-DJR-P219 Licitacion pablica 00 04/09/2024
dependencia para hacer uso de Internet y telefonia? ___FORMATOS E INSTRUCTIVOS
3 |¢Se cuenta con registro de las solicitudes de material a los 12-DJR-P217-F01_| Requisitos de Contrato |00 ] 04/06/2024
administrativos de las dependencias? . ___ ANEXOS
4 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del 12-DJR-P217-A01_ | Diagrama de flujo 00 04/09/2024
procedimiento? 12-DJR-P218-A01 Diagrama de flujo 00 04/09/2024
5 |En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo 12-DJR-P219-A01 | Diagrama de flujo 00 04/09/2024
programado?
6 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? /L/
7 ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? \
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacién identificadas

" No. | Mejora. i il TR0 LT T M pAcTo.

Nombre y firma del verificador

I
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HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

-r"'_-;__-.__ » ELABORACION DE PRECEDIMIENTOS
!\ ; l Oficialia Mayor
e Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Adjudicacion Directa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DJR-P217/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar el procedimiento de contratacién de las Adguisiciones, Arrendamientos de Bienes y/o
prestacion de Servicios de cualquier naturaleza, que hayan solicitado las Dependencias de la
Administracion Plblica Directa al Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del H.
Ayuntamiento de Hermosillo, las cuales dependen del monto a contratar.

Il. ALCANCE

Inicia con la solicitud de contratacién por parte de la Dependencia y finaliza con la firma del
contrato.

IlIl. DEFINICIONES

Adjudicacién Directa: Es un procedimiento administrativo de preparacion de la voluntad
contractual, por el que un ente plblico en ejercicio de la funcién administrativa adjudica
directamente. Cuando es necesario la adgquisicion, arrendamiento o prestacion de servicio,
apegandose a lo que exige la normatividad citada en el siguiente apartado de REFERENCIAS.
Sesién de Comité: Reunién que lleva a cabo el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios con la finalidad de analizar las solicitudes de contratacion, presentadas por las
Dependencias.

rea Requirente: Dependencia o unidad administrativa del H, Ayuntamiento que requiere de
acuerdo a sus necesidades contratar o adquirir arrendamientos, bienes o servicios.
Acuerdo: Decision del Comité tomada tinicamente dentro de la sesién.
Contrato: Documento legal mediante el que se concretan los acuerdos del Comité en relacién
a las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Convenio: Documento legal mediante el que se acuerda o modifica aspectos relacionados
con las contrataciones.
Rangos de contratacion: Montos maximos de contratacion establecidos en el Presupuesto
de Egresos del Estado.
DJ: Direccion Juridica.
CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del H. Ayuntamiento
de Hermosillo.

Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento de Hermosillo, correspondiente a cada
ejercicio fiscal.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con bienes
muebles de la Administracién Publica Estatal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V. POLITICAS

Manual de Procedimientos
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1. Sedebera apoyar el procedimiento de contratacion de acuerdo a los rangos de contratacion
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Hermosillo para el Ejercicio
Fiscal vigente.

2. Contar con las actas del CAAS correspondientes.

3. Contratos autorizados por el CAAS con base a la informacion técnica y presupuestal
proporcionada por la Dependencia solicitante.

4. En los casos que no se apruebe la contratacién, informar a la dependencia interesada de
manera inmediata.

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Autorizados por el CAAS, llevando a cabo una
Contratos adjudicacion directa, debidamente firmados.
Correspondientes a cada una de las Sesiones
que lleva a cabo el CAAS donde ponen a
consideracion la adjudicacion de contrato
Actas del CAAS solicitado por las Dependencias de la
Administracién Publica Directa.

VII. CLIENTES

Dependencias de la Administracién Publica Directa, empresas y/o prestadores de servicio que
participan en el Procedimiento de Adjudicacion.

VIil. INDICADORES

Solicitudes Atendidas al 100% = Atendidas / Solicitadas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DJR-P217-F01 Requisitos de Contrato
12-DJR-P217-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE DEPENDENCIA
Jefe .d? Dept(').‘cle 1.01. Recibe la solicitud de la Dependencia
Servicios Juridicos y confirma cumplan con todos los | Solicitud
Encargado de atencion f ubelios: que P S
a usuarios eq )
“Si no cumple con los requisitos”
Se rechaza y pasa a punto 1.01.
“Si cumple con los requisitos”
1.02. Agrega al expediente para tomarse Expediente
en cuenta para la Siguiente Sesion.
1.03 Elabora el orden del dia. Orden del dia
2. SESION DE COMITE
21 Convoca a Sesién de Comité de
Jefe de Depto. de Adquisiciones,  Arrendamientos v
Servicios Juridicos Servicios, para el andlisis de las
\_ propuestas y adjudicacién.
Manual de Procedimientos \

Pégina - 133/

www.hermosillo.gob.mx 133

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




¢ H. AYUNTAMIENTO DE
& son \ih SILLO
LA GACETA TR | pitwmees LA GACETA s I

:
M UNICIPAL

Director Juridico y 2.2 Lleva a cabo la Sesién del Comite %
Jefe de Departamento recabar la firma de los presentes en el | Acta de Comité
de Servicios Juridicos Acta. i 5 o
L=
3. CONTRATO 3
Director Juridico, 2l €
Jefe de Departamento 2
de Servicios Juridicos y |3.03. Elabora de Contrato. Contrato [ jll = =
Encargado de atencion | E
a usuarios = i 2
Jefe de Departamento [ & 1' - i
de Servicios Juridicos y A . g - = =
Encargado de atencién 3.02. Da seguimiento de firma del contrato. E | “
a usuarios i 1| =
FIN DE PROCEDIMIENTO E
i—f i
Elaboré: Revisé: Aprobé:
=i : !
Jefe’de Departamento Director Juridico I‘i
e Servicios Juridicos & £ arl:i
1" = ;g.
, 5
/]
: i

QOB MMIPAL DE HERNOSLLO

268 bl iy Mo

Dsceion de Durma v Sorvieem

Fiquitndse piva a0ny sl oo e ABGmITEn, A irt ey
-
]
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(14) Firma de elaboracién: Anotar nombre completo y firma del director
administrativo de la dependencia 6 unidad solicitante.

3 (15) Firma de autorizacién: Anotar nombre completo y firma del Titular de la
)| PERERIRRIaN dependencia o unidad que esta requiriendo el contrato.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REQUISICION DE CONTRATO

(1) Fecha: Anotar la fecha en la que se esta elaborando el formato, dd/mm/aaaa.
(2) Dependencia: Nombre completo de la dependencia que requiere la contratacién,

debe anotar el nombre fiscal con el que se realizara el contrato. En el caso de
gue sea para contratar mediante invitacion restringida o licitacion, se anota la

(3) Proveedor: En el caso que sea para contratar mediante adjudicacion directa, ﬂ/
leyenda "quien resulte de la invitacién restringida o licitacion”, \

(4) Servicio: Indicar el tipo de concepto general del contrato, es decir: adquisicion.
Arrendamiento de inmueble, arrendamiento de mueble, servicio general o
servicio profesional.

(5) Concepto: Plasmar todos los datos del contrato; especificar si es pago mensual
O pago por servicio seglin sea el caso, los impuestos desglosados, VA e ISR,
En caso de arrendamiento de inmueble, detallar bien la direccion, indicar también
lo del depésito y/o lo del anticipo. Si se solicita en efectivo retroactivo debera
estar justificado.

(6) Justificacién: Anotar el motivo de porque es necesario con este servicio o
arrendamiento en relacién al Plan Municipal de Desarrollo. En caso de solicitar
que sea adjudicacion directa y sobre pase el monto del rango especificado en el
presupuesto de egresos vigente, debera justificar dicha adjudicacién con
documentos anexos, como puede ser la patente, dictamen de adjudicacion
directa o cualquier otro documento.

(7) Observaciones: Anotar algin dato que considere importante para realizar el
tramite.

(8) Clave y partida presupuestal: Indicar la clave y la partida presupuestal de la
cual se dispondra el recurso para cubrir dicha contratacion.

(9) Suficiencia presupuestal: Anotar el monto con el que se cuenta en la partida
sefalada, que fue autorizada para la dependencia solicitante, Si se solicita con
efectivo retroactivo debera ser justiciado.

(10) Vigenciallnicio: Anotar la fecha de inicio de la vigencia, puede ser la fecha
de autorizacién del Comité de Adquisiciones, si es el caso.

(11) Vigencia/Término: Anotar la fecha de término el contrato. Cabe sefalar que
no se puede solicitar vigencias mayores al 31 de diciembre del afio fiscal. En
caso de cambio de afio de cambio de administracion, no se podra pedir contratos
‘con vigencia mayor al 15 de septiembre.

(12) Monto Mensual: Anotar el monto correspondiente al pago mensual, indicarlo
con ndmero e IVA incluido. En caso de ser adjudicacion por invitacién restringida
0 licitacién publica indicar un monto aproximado.

(13) Monto Total: Anotar el monto total del contrato, IVA incluido. en caso de ser

adjudicacion por invitacion restringida o licitacién publica indicar que es monto
aproximado.
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; 7i INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
COARY Oficialia Mayor
Direccién Juridica

> NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
A , Adjudicacion Directa
IO— 3 % & ry ® CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; Fecha de elaboracién:
% :g £ % o b 12-DJR-P217/Rev.00 04/09/2024
=} W E (=]
E  |§ Resguard isposic
.. B g8o= o > No Nombre del Puesto esguardo Disposicion
£ g - g%g b= o 3 Registro  |Responsable *|  Tipo |Tiempo **| Ubicacién final
= EED < : : :
o 02 8s57® ] - Jefe de 5 Direccion Archivo
g E é © E 1 e Departamento Regomenio) Jefios Juridica General
L = > Q. Jefe de e ;
=5 -g - g g T 3 x 2 |Orden del dia Departamento | Documento| 3 afios JD&;?:::C'SH égcnr:;\:;
oo NS % S2 o
ClTRea E s £ & Acta del Comité | Jefe de
o< 3@ A3 2 28 de Departamento L .
018 F10 & S g 5 3 |Adquisiciones, Documento| 3 afios [2reccion AEHNG
I oo s < Juridica General
Pt P g Arrendamientos
£ T y Servicios
H Jefe de . Direccién Archivo
T 4 [Contrato Departamento Documento | 3 afios Juridica General
=
o © % *‘E‘E * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
Ew % 2 35w ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
B3E 23 T2 2
T 53 2o 585
253 =83 388
-5 2 = E i ”a m [+] E
S92 o’ )
884 | | af —() \
=a 5}

si,
—

& Aprueba
contratacion?

los requisitos?

& Cumple con
Informa a dependencia

gue no fue autorizada
su solicitud

Rechaza la solicitud

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adjudicacion Directa

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Juridica
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| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

5 e CORYY Oficialia Mayor
e Oficialia Mayor N Direccién Juridica
Direccion Juridica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Invitacion Restringida
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adjudicacion Directa Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DJR-P217/Rev.00 Fecha de verificacion: 12-DJR-P218/Rev.00 04/09/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS: Concretar la adjudicacion del contrato ya sea de Adquisicién, Arrendamiento de Bienes yo
1 | ¢Se recibi6 la solicitud? Servicios, que hayan solicitado las Dependencias de la Administracién Publica Directa, que
2 | ;Se elaboré Orden del Dia? por el monto deber realizarse bajo la modalidad de Invitacion Restringida.
3 | ¢Se cuenta con la lista de Asistencia de la Sesion del Comité? Il. ALCANCE ‘
4 | ¢Se cuenta con el Acta concluida? Inicia con la solicitud por parte de la Dependencia y finaliza con la firma del contrato.
5 | ¢El Contrato se encuentra todo firmado? "IL [_)EFI‘NICIONE'S A E s e r— 601/ b VoL tons
¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del nvitacién Restringida: Es un proogd!mlen o administrativo de preparacion de la volunta
6 procedimiento? contractual, por el que un ente publico en ejercicio de la funcidn administrativa invita
: P : directamente a 3 o a 5 proveedores y/o prestadores de servicio que concuerden con el giro
= ?::,'rggof los resultados del indicador, ¢Se alcanzs lo del contrato que se desea adjudicar, sujetandose a las bases filadas en la invitacion, la
prog = respuesta a dicha invitacion se recibe en sobre cerrado, entre las cuales se seleccionara a
8 | Se cumplié con lo programado en el POA? la mas conveniente. Cuando es necesario comprar, arrendar bienes y servicios, debera
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? apegarse a lo que exige la normatividad citada en el siguiente apartado de REFERENCIAS.
10 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Sesiél_'n de Comité_: Re_runién que lleva a cabo el Comité de Adquisiciones, Arrendamigntos
i ] ) ] y Servicios con la finalidad de analizar las propuestas presentadas por las dependencias.
11 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 4rea? Area Requirente: Dependencia o unidad administrativa del H. Ayuntamiento que requiere
- = - de acuerdo a sus necesidades contratar o adquirir arrendamientos, bienes o servicios.
12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

Acuerdo: Decisién del Comité tomada tinicamente dentro de la sesién.
Contrato: Documento legal mediante el que se concretan los acuerdos del Comité en
relacion a las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

. Convenio: Documento legal mediante el que se acuerda o modifica aspectos relacionados
Mejoras a la operacién identificadas con las contrataciones.
- : i ’ : — Rangos de contratacién: Montos maximos de contratacion establecidos en el Presupuesto
_No, | _ Mejora Impacto e 2 Jher

de Egresos del Estado.
DJ: Direccion Juridica.
CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Compranet: Sistema Electronico de Informacion Poblica Gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras pablicas Yy servicios relacionados
IV. REFERENCIAS
Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
Plan Municipal de Desarrollo.
Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del H.
Ayuntamiento de Hermosillo.
Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento de Harmosillo.
\ Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
bienes muebles de la Administracién Publica Estatal,
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
12-DJR-P217-F01 Requisitos de Contrato
V. POLITICAS
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H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA A

e HERMOSILLO
LA GACETA HERMOSILLO M UNICIPAL =5/
M UNIC I PAL
Director Juridico y ; —
1. Realizar un procedimiento de Invitacion Restringida cuando el monto total de Ia Jefe de Depto. de 2.0309“2&5;!33 e ‘coizadenes B sobre
operacién recaiga entre el rango estipulado en el Presupuesto de Egresos del Servicios Juridicos )
Ayuntamiento de Hermosillo para el Ejercicio Fiscal vigente. 3. SESION DE COMITE
2. Sielrecurso que se quiere ejercer es Federal la invitacion a las empresas a participar se i Comité de
realiza a través del Sistema Compra net y en el caso de la Juntas del Procedimiento son || —_— ) 3.01 23“:;?;{)”6?35‘0“ Arrgr? danl eméts Yl
via electronica sélo con personal de la DJ y un representante de la Contraloria Municipal. e de Depto. de quis ' 1 Jisis de |as | Cotizaciones
3. Contar con las actas del CAAS correspondientes. Servicios Juridicos S::Jw:?;?és yp:(rj?u dizacic‘a):a i
4. Contratos autorizados por el CAAS con base a la informacion técnica y presupuestal : o prop - =
proporcionada por la Dependencia solicitante. Director Juridico y 3.04. Lleva a cabo la Sesién del Comité y »
5. Contar con la Invitacion Restringida correspondiente. Jefe de recabar la firma de los presentes en el | Acta de Comité
Departamento de
MLFRODUCIOS Servicios Juridicos Mg
Nombre Requisitos de conformidad = 4 CONTRATO
e Autorizados por el CAAS. llevados a cabo por : e -
invitacién restringida debidamente firmados. Director Juridico,
Contratos Jefe de ) .
» Que corresponden a cada una de las Sesiones que Departamento _de 4_.01. Elabora congrato y recibe polizas de Contrato y pélizas.
lleva a cabo el CAAS donde ponen a consideracion Ia Servicios Juridicos |finanzas que garantizan el acuerdo.
adjudicacion del contrato solicitado por las KtEndoérgada d{? o
Dependencias de la Administracion Plblica Directa. SNEILN & Lstah
Jefe de Depto. de
fetasdel CAAS * Que los documentos cuenten con las firmas S‘EMC'OS ‘i’lg'g":os 4.02. Da seguimiento de firma del contrato.
correspondientes. ¥ Encanges ;
VII. CLIENTES Atencién a Usuarios

Dependencias de la Administracién Publica Directa, empresas, personas fisicas ylo
restadores de servicio que participan en el Procedimiento de Invitacion Restringida.

Vil. INDICADORES

Solicitudes atendidas al 100% = Atendidas / Recibidas ) ,

IX. FORMATOS, INSTRUGTIVOS Y ANEXOS Elaboré: Reviso: Aprong:

12-DJR-P218-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fin de Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO s
1. SOLICITUD DE DEPENDENCIA P . % et Sirector Juridico Tl Mayor
Encargado de 1.01. Rec_ibe la solicitud de la Dependencia y N de Serviflos Jutidicos
atencion & usters confirma que contenga todos los | Solicitud
requisitos.

“Si no cumple con los requisitos”
1.02.  No se recibe la solicitud, pasa a fin de
procedimiento.
“8i cumple con los requisitos”
2. INVITACION A EMPRESAS

o ] 2.01. Especifica el calendario, bases y
B ; . ?
Dgecc!é_n Ha Bianes caracteristicas técnicas que deberan Calendario y bases.
y Servicios 2
considerar las empresas.
Direccion de Bienes |2.02. Elabora de los Oficios de Invitacion los
y Servicios proveedores.

Oficio de Invitacién
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA }L"g‘- “‘ HHEYaﬂAglgTTLOLIE

LA GACETA

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/
M UNIC I PAL
. s
| T 1} INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ic DAY Oficialia Mayor
Direccion Juridica
% , NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Invitacion Hoja 1 de 1
m"T; 2l3 Restringida
5 . = 5% ;; . "g - CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
o £ 2 2,88 i " 12-DJR-P218/Rev.00 04/09/2024
g sfz| | 82 5528 )
w o= ] o z 8 -5 ‘
= £E5 1, i g 3 5 § g ; o No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
g |2 ~8 % 558 3z 3 | Registro |Responsable*| Tipo |Tiempo ™| Ubicacién final
:g 8 8 %_g o i E o pr| Jefe de
¢ x> Lo 3 I = Departamento Direccion Archivo
g & g 1 [Solicitud de Servicios Documento| 3 afios Jitridica Genaral
_ _g o= o T 8 % Juridicos
%%535\:— 835 Calendari DJerftedet Direccié
SeR8 3k Eo alendario y epartamento - ireccion i
_g% S25 % . :355 2 S— de Sarvicios Electrénico | 1 afios Jurfdica Destruccion
gggot{, T »g 2598 Juridicos
[ind 0 — & 2 8 g?: Jefe d
Sg g g5t Oficio de Departz eento Direccié Archi
cX & m reccion rchivo
g § = 8 Invitacion de Servicios Documento) - 3 afios Juridica General
T Juridicos
T Jefe de
s o Departamento e Direccion Archivo
@ 4 t e 2
g 2 : Cotizaciones de Batioioa Documento | 3 afios Jiieidio General
2 . 2 8 ‘5‘ E Juridicos
58 2% 5T 3 Jefe de
i 8= £oa Departament Direcci¢ Archi
8 5> g8 5 d ; epartamento ireccion rchivo
g > Eg e § g g Acta de Comite de Servicios Documento 3 afios Juridica General
3 s $ rg- 8 Juridicos
= Em ‘”g T Jefe de
= = Contrato y Departamento ; Direccion Archivo
N &"3 6 polizas de Servicios Documento | 3 afios Juridica General
o = . Juridicos
Nl el =T 3
£ (4 sk '
Sk T o * El responsable del registro es responsable de su proteccién.
:E = § 5 g % ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
o |7 2 5 =
58 |2 =t : 28
S5 B €3 N W=
[} 38 il
o> |= @ %
G- |0 ©
Gl (W 8
sl |0 D n c
Q= |O Cn o @
Lo & 58 o c E
gz = °3 8588 g
o g §2a felsn g
a2 |o §8¢2 g3 o
31 |w g8 sgag [W P
aQ |x A sEe° | ( 3
w = 1] —
= E = © .g ': (GRS ©
ZZ |0 E53 3
w>s |z e a ©
o3 =
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HERMOSILLO M UNI C I P AL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

e

5 . . % e ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO i) Oficialia Mayor
2Ry Oficialia Mayor S

Direccién Juridica
. Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licitacion Publica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Invitacion Restringida 12-DJR-P219/Rev.00 04/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
12-DJR-P218/Rev.00 [1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Concretar la contratacion ya sea de Adguisicion, Arrendamiento de Bienes y/o Servicios,
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO| NOTAS: que se soliciten por parte de las Dependencias de la Administracion Publica Directa,
1 | ¢Se recibio la solicitud? mediante la modalidad de Licitacion Publica.
2 | ¢Cuentan con el calendario y bases correspondientes? Il. ALCANCE
4 | iSe enviaron los oficios de invitacién a las empresas? Inicia con la solicitud por parte de la Dependencia y finaliza con la firma del contrato,
5 | ¢Se encuentran las cotizaciones? lll. DEFINICIONES
6 | ¢Se cuenta con la lista de Asistencia de la Sesién del Comité? Licitacion Publica: Es un procedimiento administrativo de preparacion de la voluntad
7 | ¢El Acta del Comité se encuentra concluida? contractual, por el que un ente publico en ejercicio de la funcién administrativa invita a los
8 | ¢El Contrato se encuentra concluido? interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas en el pliego de condiciones,
. . ; formulen propuestas de entre las cuales seleccionara la mas conveniente. Cuando es
9 | ¢Se cuentan con las polizas de garantfa correspondientes? necesario la adquisicion, arrendamiento y/o servicio, debera apegarse a lo que exige la
¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del normatividad citada en el siguiente apartado de REFERENCIAS. _
0 | brocedimienta? Junta de Aclaraciones: Es |a etapa en la que los participantes, tienen la oportunidad de
En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo lo aclarar, modificar, precisar o suprimir los requisitos de las bases del concurso en sus
" programado? aspectos técnico, administr;tivo, legal y f;‘nanmero. vl . I
- ; Presentacién y Apertura Propuestas: Acto mediante el cual se recibe por parte de los
12 | ¢Se cumplio con lo programado gn.el i = participantes lo solicitado dentro de la convocatoria y las bases, con I:;) formalidades
13 | ¢El producto cumple con _Iqs requisitos de f:onformldad? especificadas en las mismas, haciendo presente de esta manera su propuesta para
14 | .Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? participar en la Licitacién.
15 |¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el Emision de Fallo: Reunion que se lleva a cabo para Sesion del Comité de Adquisiciones,
area? Arrendamientos y Servicios con la finalidad de analizar las propuestas presentadas por
16 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? parte de los participantes, para emitir el Fallo de la Licitacion.

Notificacién de Fallo: Acto donde se les da a conocer a los participantes el resultado

del concurso.
Mejoras a la operacién identificadas DJ: Direccion Juridica. e -
CAAS: Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios.
No. | Majora Tmpacto _ Compranet: Sistema Electronico de Informacién Publica Gubernamental sobre

adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados
IV. REFERENCIAS
Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del H.
Ayuntamiento de Hermaosillo.

Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento de Hermosillo.
Nombre y firma del verificador. Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos,
N Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
; de Hermosillo.
\ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con

bienes muebles de la Administracion Publica Estatal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
12-DJR-P217-F01 Requisitos de Contrato
V. POLITICAS
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LA GACETA

M UNICIPAL

1. Realizar un procedimiento de Licitacian P
recaiga entre el rango estipulado en
Hermosillo para el Ejercicio Fiscal vigente.

2. Si el recurso que se quiere ejercer es Federal la publicacién se realiza en el Diario
Oficial de la Federacion y en el Sistema Com
Procedimiento son via electrénica séio con
Contraloria Municipal,

3. Contar con las actas del CAAS correspondientes.

4. Contratos autorizados por el CAAS con base a la informacio
proporcionada por la Dependencia solicitante.

5. Licitacion publica correspondiente, elaborada de acuerdo a la normatividad.

ublica cuando el monto total de Ia operacion
el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de

pranet y en el caso de las Juntas del
personal de la DJ y un representante de la

n técnica y presupuestal

VI. PRODUCTOS

Nombre

Requisitos de conformidad

Contratos

Actas del CAAS

publica debidamente firmados.

correspondientes.

¢ Autorizados por el CAAS, llevados a cabo por licitacién

¢ Que corresponden a cada una de las Sesiones que lleva
a cabo el CAAS donde ponen a consideracion la
adjudicacién de contrato de lo solicitado por las
Dependencias de la Administracién Publica Directa.

* Que los documentos cuenten con las firmas

VII. CLIENTES

Dependencias de la Administracién Publica
Procedimiento de Licitacion Publica.

Directa y proveedores que participan en el

VIIl. INDICADORES

Solicitudes atendidas al 100% = Atendidas / Recibidas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DJR-P219-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

0 6 ® ©® hermosillogob

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE DEPENDENCIA
Encargado de 1.01. Recibe la solicitud de la Dependencia vy Solicitud
atencion a usuarios | confirma que si contenga todos los requisitos.
“Si no cumple con los requisitos”
1.02. Se rechaza la salicitud.
“8i cumple con los requisitos”
2. PREPARATIVOS PARA LANZAR
LICITACION
Jefe de Depto. de 2.01. Elabora: Calendario, Bases y Convocatoria
Servicios Juridicos | de Licitacion.
Calendario,
Director Juridico 2.02. Valida: Calendario, Bases y Convocatoria. |Bases y
Convocatoria.
Manual de Procedimientos ( | Az Pagina - 148 -"
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i ki H. AYUNTAMIENTO DE
o HERMOSILLO
=/
= |
Jefe de Depto. de
Servicios Juridicos y [2.03. Crea la Carpeta Fisica que contendra toda
Encargado de la documentacion del Procedimiento.
atencién a usuarios
3. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA
A LICITACION PUBLICA Y REGISTRO
DE EMPRESAS PARTICIPANTES
3.01. Envia por correo la convocatoria a la
Secretaria Técnica para su aprobacién de |Correo de
Jofe _dg D epto._de imagen, quienes a su vezp seran los |envio de
Servicios Juridicos responsables de reenviar al Medio Impreso | convocatorias
(Periodico) donde saldréa publicado.
3.02. Elabora los Oficios de preparativos para el
Procedimiento de Licitacion:
a) Para  Secretaria del Ayuntamiento
pidiendo que se publique la convocatoria
en el estrado del Ayuntamiento.
b) Para Tesoreria pidiendo que se pongan a
la venta las Bases de la Licitacién. .
Esecr?c%id: Siuarios c) Para la Contraloria Municipal donde se le ?rt;{;:fattjiﬁ -
notifica que se inici¢ el Procedimiento, se
le remite un tanto de las Bases y se le
requiere un representante para que acuda
a las reuniones de la Licitacion,
d) Para Nofario Publico solicitando los
servicios de fe de hechos de los Actos de
Propuestas y Fallo de |a Licitacion.
Encargado de 3.03. Carga el archivo de la Convocatoria y Bases
Atencién a Usuarios a la Pagina web del Ayuntamiento.
Jefe de Depto. de 3.04. Registra a las Empresas que desean |Formas de
Servicios Juridicos participar. Registro
4. JUNTA DE ACLARACIONES
JDnga?_; mento:de 4.01. Recibe por correo electrénico las preguntas
Servicios Juridicos por parte de las empresas
Director Juridicoy  |4.02. Prepara las respuestas con personal técnico
Jefe de Depto. de en la materia, a las preguntas que fueron
Servicios Juridicos recibidas, de parte de los concursantes.
Jefe de Depto. de  [4.03. Elabora el Acta que se levantara en la Junta
Servicios Juridicos de Aclaraciones.
Director Juridico y
Jefe de 4.04. Lleva a cabo la Junta de Aclaraciones vy | Acta de
Departamento de recabar la firma de los presentes en el Acta. Aclaraciones
Servicios Juridicos
3. PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPUESTAS
b i 5.01. Lleva a cabo la Junta de Presentacion y | Paquetes de
?;rfzcctlzr Juridic y Apertura de Propuestas y recabar la firma de propuestas de
los presentes en el Acta. los 4
o L
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1
x;;":_-_,' @ @
Departamento de proveedores T T a o
Servicios Juridicos participantes e > o > =
5 18 . >85 E2g JE
Iz o = o
Acta de E g-ﬁgé @é%gg §%E_ ;'E
o m o = by
i Propuestas w 5553 s58ak 28 v 8
6. FALLO DE LICITACION = cEagd B8S8° 288 o
=22 a = 0 b =
Jefe de 6.01. Convoca  Sesibn de Comité  de E m 55° - 553 m s ® o
Departamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, o] 8 3 G e ° s
‘Servicios Juridicos para dictamen de analisis de las propuestas S |x3
y emisién de fallo. 3 fj x T _T_ T Py
Director Juridico . - T E2
Y 16.02. Lleva a cabo Ia Sesién del Comité y recabar Aciade P S A= o 22 )
nelege Deplo. d6 la firma de los presentes en el Acta Embsign e 3880 85 s8¢ BES
Servicios Juridicos P ) Fallo - s S0 ® & £ gs £ 229
— a— b ] C
6.03. Lleva a cabo la Junta de Notificacion de | Acta de ol S (== &% [ = g
Fallo y recabar la firma de los presentes en el | Notificacién de % L3 8 & - g g § 8§38t
Acta. Falio g =8 s 585
- R m —
Encargado de 6.04. Carga el archivo del Acta de Emisién de o gs® 2 E3
atencion a usuarios Fallo a la Pagina web del Ayuntamiento. g s e
7. CONTRATO T T
Director Juridico y T
Jefe de Depto. de | 7.01 Elabora Contrato. Contrato > S Laa S
Servicios Juridicos 82, SE 2> Se
i L 5, ] =
7.02 Da seguimiento de firma del contrato. 85 SeE SE3 28 .
: - - .G © O = T c o
7.03 Recibe las Pélizas de Fianza. Pélizas =g 8 EéS2 28 E £s
=@ = o0 - -
FIN DE PROCEDIMIENTO 22§ s’ Sgg e
B 8 £88 538
m
L2 4
Elaboré: Reviso: Aprobd: © § & | T
Q
= - = E e
‘-?. B = T o E @ O = $ %
3 |8 g 5 Sugp 8gs 88
= 5 |3 AW £587 |2g%| |RES
% - 8 [ ' g 88ss BEs 838
Jefe de Defartdmento Director Juridico icial Mayer 5|2 |9 o & 853 s 8w 522
o (5] m £ @ T g = @
§S | WAL §sts| 888 | |<gE
ﬁ § E ) 8 [4]
JS= = ]
g5 (@ A i i :
= @ E ¥ 53 Busy £
6|2 |o & = @ o g SNT o
o=z & me 52 m £T5 59 2
o |- . S &g 28y §58 3 8
SE @ 5 558 8% i
m|g £ 5 a3 o oS ga ﬁ &
Dly |w s San 838 cagd 1
aQ | 38 22 Sog 2855 =
< m m > I B m
Wa |s 28 ik T cET 86258 2
— = o w o =
ZzZ |0 s S g € o8 5
wio ZJ o W/ =
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LA GACETA

M UNICIPAL

w— . 'VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
| INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO SR f Oficialia Mayor
v J Oficialia Mayor : Direccion Juridica
Direccion Juridica
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Licitacion Publica
Licitacién Publica _CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 12-DJR-121/Rev.00
12-DJR-P219/Rev.00 04/09/2024 .
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO| NOTAS:
[T Resguardo ; 7 1 | ¢Se recibié la solicitud?
Nombre del Puesto Disposicion 7 ; :
No. o istroe e o:sable e Tiempo i l;_::‘ 5 2 | i Se publicé la convocatoria?
9 P 1o S eisde) 3 | ¢Se encuentran las bases?
i Jefe de Direccién Archivo 4 | ¢El Acta del Comité se encuentra concluida?
1 [Paleitud Departamento Documento | 3 afios Juridica General 5 ¢Se encuentran los acuses de recibido de los oficios de los
Calendario, o ; preparativos?
2 [Basesy Jofda Documento | 3 afos Direcgion Arlilva 6 | ¢Las empresas que participan, se registraron correctamente?
Canvekitera Departamento Juridica General > e e it o S
: i a de Aclaraciones se encuentra concluida®
Correo de envio Jefe de , Direccién Archivo 8 El Acta de P t t luida?
3 | Documento | 3 afios L, i a de Propuestas se encuenira concluida®
de convocatoria_ | Departamento Juridica Ceneral g |¢Se encuentran los paquetes de las propuestas de los
4 |Oficios de Jefe de Documento| 3 afios | Pireccion Archivo proveedores?
:: reparat(nivos De;:jaa;largento [‘)l,””d::? (A:‘;er:?ral 10 | ¢ El Acta de Fallo se encuentra concluida?
ormas de efe de ireccion rchivo : - =
; ?
5 Ridistro Departamerito Documento | 3 afios Jeiitdica General 11 ,{,EI Acta de Notificacion de Fallo s: n'a?ncuentra concluida?
» Acta de Jefe de R | Direccién Archivo 12 ¢E| Contratp se encuentra (:onciu::| 10?7 - ;
Aclaraciones Departamento | ~°° ot Juridica General 13 ¢Si se requiere que la empresa adjudicada presente pélizas
Paquetes de de fianza, confirmar si se encuentran?
7 |Propuestas de los Jefe de Paquetes de 3 afios Direccion Archivo 14 ¢Hay d.e‘ffdn?ngia de la medicién del indicador(es) del
proveedores Departamento | Documenta Juridica General procsdimiento: _— : _
participantes 15 En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo programado?
. Acta de Jefe de . — Direccién Archivo (Meta numférica establecida en la cédula del indicador)
Propuestas Departamento | ~°cUmento n Juridica General 16 | éSe cumplié con lo programado en el POA?
9 Acta Emision de Jefe de Documento| 3 afios Direccion Archivo 17 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
Fallo Departamento Juridica General 18 | éEstdn definidos los requisitos de conformidad del producto?
Acta de " o : . 5 : . .
10 |Notificacion de - ;:;2 r?:-, » Docimento| 3 afios J'_:J;L?it(:;i;;;n é;tl:_llg\r;; 19 | éSe han generado acciones correctivas o inmediatas en el drea?
Fallo 20 | éSe han propuesto acciones de mejora?
Jefe de Direccion Archivo
il De;jar;amento Documento | 3 afios Juridica General Mejoras a la operacién identificadas
. efe de Direccion Archivo No. Mejora ; j Impacto
12 [Polizas Departamento | P°cumento | 3 afios Juridica General ' T

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

Y

Nombre y firma del verificador N
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LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA
Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Fecha: | 04/09/2024
Hojas: 1 de 4
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION | EMISION
PROCESOS
12-OFM-CP03 | Administracién del Recurso Humano 00 | 04/09/2024
PROCEDIMIENTOS
12-DRH-P301 Evaluacién y Seleccion 00 04/09/2024
12-DRH-P302 Contratacion 00 04/09/2024
12-DRH-P303 Renovacién de Contrato 00 04/09/2024
12-DRH-P304 Manual de Perfil de Puesto 00 04/09/2024
Atencion y Seguimiento a Tramites y
12-DRH-P305 Semiciosy 9 00 04/09/2024
12-DRH-P306 Modificacion de Servicio Médico 00 04/09/2024
12-DRH-P307 Promocién y Gestion de Pensién 00 04/09/2024
12-DRH-P308 Evaluacién del Desempefio 00 04/09/2024
12-DRH-P309 Desarrollo de Personal 00 04/09/2024
12-DRH-P310 Promocion de Personal 00 04/09/2024
12-DRH-P311 Administracién del analitico de plazas 00 04/09/2024
Presupuestacion y Supervision de gasto en
12-DRH-P312 mateng de servici?::s personales 00 04/09/2024
12-DRH-P313 Negociacion del Convenio Sindical 00 04/09/2024
12-DRH-P314 Movimiento de Plaza 00 04/09/2024
12-DRH-P315 Célculo y generacion de nomina 00 04/09/2024
12-DRH-P316 Recepcién y Validacion de Horas Extras 00 04/09/2024
Registros de Entrada y Salidas del
12-DRH-P317 Pef_’sonal 00 04/09/2024
12-DRH-P318 Aplicacion de Sanciones Administrativas 00 04/09/2024
12-DRH-P319 Terminacion de la Relacién Laboral 00 04/09/2024
12-DRH-P320 Asesoria Sindical 00 04/09/2024
Alcance del Sistema de Gestién de Calidad
i de la Direccion de Recursos Humanos i 04/09/2024
Asignacion de recursos para la operacion
12-DRH-P322 del Sistema de Gestion de Calidad de 00 04/09/2024
Recursos Humanos
Auditoria y Mejora Continua al Sistema de
12-DRH-P323 Gestion de Calidad de la Direccion de 00 04/09/2024
Recursos Humanos
Revision del Sistema de Gestion de
12-DRH-P324 Calidad de la Direccion de Recursos 00 04/09/2024
Humanos
ANEXOS
12-DRH-P301-A01 Diagrama de flujo 00 04/09/2024
12-DRH-P302-A01 Diagrama de flujo 00 04/08/2024
12-DRH-P303-A01 Diagrama de flujo 00 04/09/2024
12-DRH-P304-A01 Diagrama de flujo 00 04/09/2024
£ N
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NOMBRE DEL DOCUMENTO

12-DRH-P305-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P306-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P307-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P308-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P309-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P310-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P311-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P312-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P313-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P314-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P315-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P316-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P317-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P318-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P319-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P320-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P321-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P322-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P323-A01

Diagrama de flujo

12-DRH-P324-A01

Diagrama de flujo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
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No. DE FECHA DE
REVISION | EMISION
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
00 04/09/2024
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LISTA MAESTRA
Oficialia Mayor

| Codigo: | 12-OFM-CP03

Fecha de Emisién: 04/09/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Administraciéon del Recurso Humano

Objetivo de Calidad

Cumplir con las prestaciones de los empleados del
ayuntamiento, ademas de contribuir en su desarrollo personal y
laborar para mejorar su calidad de vida.

Alineacién al PMD

5.3.2. Fortalecer la capacidad del Ayuntamiento para la
prestacion de servicios publicos mediante la mejora en la gestion
del capital humano, y, con ello, aumentar la productividad
mediante parametros de calidad y eficiencia.

Facultades y Atribuciones

Reglamento interior de Ia Administracién Publica Municipal
Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo, Articulos 26 y 27
fraccion VI, XII, XIil, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXV y
XXX.

Convenios sindicales vigentes.

Ley 40 del Servicio Civil.

Ley 38 ISSSTESON.

Ley de Gabierno y Administracién Municipal.

Acuerdo de Cabildo para Jubilados y Pensionados del
Ayuntamiento.

Reglamento para los Servicios Médicos del ISSSTESON.
Reglamento de Incapacidades ISSSTESON.
Ley de impuestos sobre la renta.

Ley Federal del Trabajo, Articulo 132 y 134.

Ley de austeridad y ahorro para el Estado de Sonora.
Reglamento del Plan Integral de beneficios para los empleados.
Reglamento Interior de Trabajo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y Municipio.

Constitucién General de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Alcance

Desde la recepcion de la solicitud hasta la planeacion,
coordinacion y ejecucién de politicas, programas, convenios y
reglamentos sobre administracién de personal que labora en la
Administracién Publica Municipal.

Responsable del Proceso

Director(a) de Recursos Humanos.

Producto

Administracién del Recurso Humano.

Cliente

Administracién  Publica Municipal (Exceptuando Promotora

Inmobiliaria, Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico y
Agua de Hermosillo).

Interaccién con otros
procesos

N/A

Pl
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B PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
12-DRH-P301 Evaluacion y Seleccion
12-DRH-P302 Contratacion
12-DRH-P303 Renovacion de Contrato
12-DRH-P304 Manual de Perfil de Puesto
12-DRH-P305 Atencién y Seguimiento a Tramites y Servicios
12-DRH-P306 Madificacion de Servicio Médico
12-DRH-P307 Promocion y Gestion de Pension
12-DRH-P308 Evaluacion del Desemperio
12-DRH-P309 Desarrollo de Personal
12-DRH-P310 Promocion de Personal
12-DRH-P311 Administracion del analitico de plazas
Presupuestacién y Supervision de gasto en materia de servicios
12-DRH-P312 personales
12-DRH-P313 Negociacion del Convenio Sindical
12-DRH-P314 Movimiento de Plaza
12-DRH-P315 Calculo y generacion de nomina
12-DRH-P316 Recepcion y Validacion de Horas Extras
12-DRH-P317 Registros de Entrada y Salidas del Personal
12-DRH-P318 Aplicacién de Sanciones Administrativas
12-DRH-P319 Terminacion de la Relacidn Laboral
12-DRH-P320 Asesorfa Sindical
12-DRH-P321 ﬁlcance del Sistema de Gestién de Calidad de la Direccién de Recursos
umanos
Asignacién de recursos para la operacién del Sistema de Gestion de
12:DRH-P322 Calidad de Recursos Humanaos
Auditoria y Mejora Continua al Sistema de Gestion de Calidad de la
il Direccion de Recursos Humanos
12-DRH-P324 Revision del Sistema de Gestion de Calidad de la Direccién de Recursos
Humanos
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
Solicitudes Atendidas
de diferentes tramites Atendido / Recibido Porcentaje
de los trabajadores
Reviso: Aprobé:

[/ Oficial Mayor ¥
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ;{; ety HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

LA GACETA

HERMOSILLO M UNTIC I P AL =2/
M UNIC I PAL
' Py
F-- ] ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS B8
o } Oficialia Mayor ——
- Direccion de Recursos Humanos Nombre Requisito de Conformidad
i Informe de candidato e Datos personales completos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion y Seleccion « Resultados de evaluaciones
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: »__Firmas correspondientes
12-DRH-P301/Rev.00 04/09/2024 VIl. CLIENTES
Candidatos colaboradores de la administracion pablica municipal directa y
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO paramunicipa?:as, exceptuando Agua de Hermosillo, Pror?‘notora Inmobilisn'a y Agencia
Proveer del capital humano con calidad, conocimientos y habilidades a todas las Municipal de Energia y Cambio Climatico.
dependencias del 6rgano de gobierno municipal, de acuerdo con el perfil requerido, para VIil. INDICADORES
obtener la eficiencia necesaria en el puesto y la organizacion. Candidatos evaluados contra contratados.
Ii. ALCANCE IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Desde que se inicia con el Reclutamiento interno o externo, hasta la entrega de informe 12-DRH-P301-A01 Diagrama de fujo
de candidato para su contratacién. X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Ill. DEFINICIONES RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Armstrong. Sistema de Evaluaciones Psicométricas 1. Validar Criterios
Constancia de No Inhabilitado: Documento expedido por la Secretaria de la Funcion Jofe(a) de 1.01. Reclbe _soloiud _de  evaliacn de
Publica, en el que se sefiala si una persona cuenta o no con antecedentes de sancién Seleccion y candifato.
administrativa impuesta por alguna autoridad en el ejercicio de sus funciones. Contratacién
Examen Médico: Examen toxicoldgico para determinar la presencia y nivel (cantidad) de 1.02. Canaliza a candidato para evaluacion.
s R O EIEE0 S0 6l AEEEO. Evaluacion y 1'03 ldentifica candidatc no se encuentre
IV. REFERENCIAS Seleccion inhabilitado para el servicio publico.
Ley de Servicio Civil. “Se trata de Inhabilitado”
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Municipal. (Pasa al punto 1.06)
Conforme al Sistema de Gestién de Calidad la evidencia del procedimiento se encuentra 1.04. Notifica a Jefe(a) de Seleccion y
en los siguientes formatos: Contratacion no procede el proceso de
F-MH-OM-DRH-SC-03-Solicitud de Examen Médico evaluacion al no ser candidato para laborar
F-MH-OM-DRH-SC-06-Entrevista a Candidato en el sector puablico.
F-MH-OM-DRH-SC-08-Informe de Candidato Jefe(a) de 1.05. Notifica estatus de candidato a
F-MH-OM-DRH-SC-11-Perfil de Puesto Seleccion y Dependencia solicitante.
F-MH-OM-DRH-SC-12-Referencias de Candidato Contratacion (Pasa a fin de procedimiento)
V. POLITICAS Evaluacion y 1.06. Analiza solicitud conforme a criterios de | Perfil de Puesto
1. Los candidatos se evaluaran conforme a los siguientes criterios: Seleccién seleccion,
a. Evaluacién Psicométrica

“Si Requiere Examen Médico”

¢ Tecnico Especializado (Pasa al punto 2.00)

¢ Operativo Especializado 1.07. Sai_icita a candidato realice examen|Examen
* Operativo toxicologico Toxicolégico
b. ERamen Toxiolaioo: 1.08. Recibe resultado de examen toxicolégico
e Técnico Especializado “Examen Médico Positive”
« Operativo Especializado (Pasa a punto 1.04)
« Operativo 2.0. Entrevista y Evaluacion
c. Entr‘gﬂgia: ) Evaluacion y 2.01. Realiza entrevista
= Técnico Especializado Seleccién
= Operativo Especializado Evaluacion y 2.02. Aplica evaluacién psicométrica
« Operativo Seleccién
2. Los puestos Directivos y Administrativos se evaluaran a solicitud de Dependencia ylo Reclutamiento 2.03. Realiza investigacion laboral y personal.
Direccion de Recursos Humanos,
VI. PRODUCTOS i 2\
/ \ Manual de Procedimientos €
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA 5

HERMOSILLO MUTR TP AL =2/
.| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO lw J Oficialia Mayor
Oficialia Mayor s Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Evaluacion y Seleccion

Evaluacién y Seleccion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: ?ZOSIL{GHDPgE%{ERO&EDIMIENTO: Fecha de verificacion:
12-DRH-P301/Rev.00 04/09/2024 2 s
; - | E ADES Sl | NO | NOTAS:
No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposicion NGB DES‘?R ECIONID ACTW"_) |
! Registro Responsable * Tipo Tiempo ** | Ubicacion final 1 | ¢Se cuenta con registro en bolsa de trabajo?
Perfil de Evaluacion y s g i Seleccion y| Respaldo . o 2
1 PUsstns Seleccion Electronico | Vida atil Evslitacion | dloctiGico 2 | ¢Se cuenta con evaluacion técnica de los puestos evaluados?
; Proceso de | Selecciony| Area de ; : o tori idos?
2 _I[E_;iir:;gg - E;&;}I;Jea:‘ggr; y Fisico | contratacion | Evaluacién | Archivo (en 3 | ¢La evaluacion se realizd conforme a los criterios establecidos?
expediente) 4 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
Registro de Evaluacion Fisico Proceso de |Selecciony| Areade procedimiento?
3 Isvaluacién de Seiaceith y contratacion | Evaluacion | Archivo (en 5 |En cuanto a los resultados del indicador, ;(Se alcanzé lo
andidatos expediente) programado?
* Elresponsable del registro es responsable de su_proteccion. 6 |¢Se cumpli con lo programado en el POA?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion. - .
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
7h’ ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
10 {¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
No. | Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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150 [ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Ny
% Oficialia Mayor — . .
s . ‘. 11. Entrevista a Candidato.
Direccién de Recursos Humanos 12.  Informe de Candidato (Areas operativas segun criterios de evaluacion).
13. Carta de no Inhabilitacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion 14.  Carta de no antecedentes penales.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15.  Certificado de Doping (Areas operativas segun criterios de evaluacion).
12-DRH-P302/Rev.00 04/09/2024 b. Agentes de Policia Municipal.
Documentacion establecida en Empleados en General y adicionalmente debera
presentar:
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1. Certificado de C3.
Asegurar el registro del capital humano con calidad y efectividad a todas las dependencias del g gart!l!a ’g"'ta" liberada. i
organo de gobierno municipal, de acuerdo con las disposiciones de contratacion establecidas - Certificado de tecnico policia. 5
c. Colaborador(a) que, por motivos ajenos a él, no entrega alguna documentacion al
IIl. ALCANCE momento del ingreso, debera firmar carta compromiso con periodo de entrega de
Desde que se recibe autorizacion de contratacion hasta la entrega de expediente al area de documentos en un término no mayor a 30 dias.
archivo. d. La disposicion final de los documentos del servicio médico no se conservaran en los
lll. DEFINICIONES expedientes respectivos y serdn turnados a las areas de sggun’dad socia_l que
ISSSTESON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de oone§pgnda;n (fotografias, acta de nacimiento y formatos relativos a dependientes
Sonora. econdmicos). N _ ‘
Salud H: Sistema de Seguridad Social para las y los Trabajadores al Servicio del Municipio de 2. El expediente se integraré con la documentacién descrita en punto anterior y la que a
Hermosillo. continuacion se describe:
1. Formato de alta y movimiento de personal
IV. REFERENCIAS 2. Ficha técnica de evaluaciones psicométricas (persanal operativo, bomberos y
Ley del Servicio Civil. policias)
Convenio de Prestaciones de Seguridad Social vigente. 3. Registro de afiliacién de servicio médico
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora. 4. Nombramiento (personal de base y confianza)
Reglamento del Sistema de Seguridad Social de las y los Trabajadores al servicio del Municipio 5. Carta compromiso uso tarjeta bancaria (opcional)
de Hermosillo. 6. Contrato (personal eventual)
Convenio Sindical vigente. 7. Carta compromiso de documentacién (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. 3. Carta compromiso de afiliacién aplica solamente para el servicio médico de ISSSTESON.
Reglamento Interior de Trabajo de Ia Administracion Publica Municipal. VL. PRODUCTOS
Qonfon'ne al S|stem.a de Gestion de Calidad la evidencia del procedimiento se encuentra en los Nombre Requisito de Conformidad
siguientes formatos:
F-MH-OM-DRH-D-02-Alta y Movimiento de Personal 7 s Expediente Integrado.
F-MH-OM-DRH-SC-04-Solicitud de Analisis Clinicos Confratsiciber ds personal « Tramite de Servicio Médico concluido.
F-MH-OM-DRH-SC-14-Nombramiento VIIl. CLIENTES
Ewm822_82:ggggzgfﬁs’?gﬁﬁ gt?a Trabajo por Tiempo Determinado Candidatos y empleados de la administracién publica municipal directa y paramunicipales,
F-MH-OM-DRH-SC-24-Contrato Especial de Trabajo por Tiempo Determinado gxceg?usg@o ,?gua de Hermasillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y
V. POLITICAS ambio Climatico.
; T ; ; — VIIl. INDICADORES
1. Para todas las personas a Ingresar al servicio publico sera obligatorio presentar la siguiente
documentacion: Entrega de expediente fisico y digital en 5 dias habiles conforme a Check List de Expediente.
a, E?"pllzﬂﬁlidoTze}n General. IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
. Fotos (2). g ;
2. Carta laboral (1} 12-DRH-P302-A01 Dlagrama de ﬂUjO‘
3. Cartas recomendacion personal (3). X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
4. Acta de nacimiento original y copia. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
5. Constancia de esludios. 1.0.  Analizar condiciones de contratacion
6. Credencial de elector vigente.
7. Constancia de Situacién Fiscal. Jefe(a) de Selecciony | 1.01. Recibe solicitud _de contratacion  de | Alta y Movimiento de
8. CURP. Contratacion candidato. Personal
9. Comprobante de domicilio.
10.  Solicitud de,émpleo o curriculum.
74 \

Manual de Procedimientas Pagina 165
Manual de Pmediw /\-}\./ Pagina 164 \

: i 165
0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 06 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA HERMOSILLO
LA GACETA HERMOSILLO v
M UNIC I PAL
8
1.02. Canaliza solicitud a encargada de 3 o
Contratacion. £ P
Contratacion 1.03. Gestiona integracion de expediente de @ P £
candidato. T < >
Encargada de 1.04. Gestiona confirmacion de plaza. g S a
Contratacion 28 E% 5 g &
& i Z o] AL Z3 T
Se trata de reingreso =t £ § B E [
| (Pasa al punto 2.01) z gz = EEE Q
Contratacion 1.05. Gestiona con Afectacion de Movimientos, = % 80 B8% N
activacion de colaborador. .. | 2 $£5
2.0 Alta de Colaborador 5 o] g §§
2.01. Realiza alta de colaborador en sistema de 8 2z "
nomina. S |oa T
2.02. Gestiona afiliacion médica. Solicitud de Analisis s [@s
Clinicos oo g
- P @ u 5
3.0. Kit de Contratacion T g 8 T E -5
3.01. Elabora contrato o nombramiento. =82 g 5 SE
o e i B s
3.02. Elabora gafete. z| Sjo & i
3.03. Garantiza firma en contralo o|Contrato o S E
nombramiento. Nombramiento -
4.0. Integrar Expediente T
4.01. Integra expediente fisico y digital Check List _—
conforme a check List. Expediente P =
4.02. Entrega expediente a Archivo. @ 5 Z gg
FIN DE PROCEDIMIENTO 5 g 5§
=g i g
5 ¥ 2t
I 2 'g-,_ o
Eldboré: Reviso: Aprobé: g o
= ,g T T
o |5
r |8
¢ | £, =
T g 5% -
Y Ce2 5 S =2 2
H s . s, " E ] = -g
Jefe(a) de Se:?(mén y Dlrector(air(:;écursos icial"Mayor . § o < §§ 8 3
o Sl= |- SE8 8
Contﬁ on u 0s 25 |z EE g
=P % 5% o
L = — 'y 2
SE |8 8
s|g 4 ko
Ok |6 E
L8 |E g -+ 5 5
oz |* 832 - 4 @
O |4 R % 5 ]
J3 |4 £3 £:24 ‘%2 2
o = »| 25 = o
S |w 2% mdl 2 -
£Q |z i3 5E° 3= 3
He 3 % g § E
g3 |2 a ’ g
(/}I/ é -
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor

Direccion de Recursos Humanos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
12-DRH-P302/Rev.00 04/09/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
| Registro |Responsable* Tipo | Tiempo** | Ubicacion final
Alta v Area de
1 |movimiento de | Contratacién | Fisico :;r;?:faoc%?‘ Contratacion | Archivo (en
personal expediente)
> Fisico | Proceso de |Contratacion|  Area de
2 .S:glri::il:lsdcﬁﬁico & Contratacion contratacién Archivo (en
expediente)
Fisico | Proceso de |Contratacion Area de
3 |Contrato Contratacion contratacion Archivo (en
expediente)
Fisico | Proceso de | Contratacion Area de
4 |Nombramiento | Contratacién contratacién Archivo (en
expedieme)
Check list Fisico | Proceso de |Contratacion Area de
5 Eadists Contratacion contratacion Archivo (en
P expediente)
" Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacién.
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M UNICIPAL

Oficialia Mayor
Direccién de Recursos Humanos

e/
2.

: :.'-’EVERIHCACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DRH-P302/Rev.00

Fecha de verificacién: J

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| |NO| NOTAS:
1 | ¢Se integro el expediente con la informacion correspondiente?
¢ Se tiene evidencia de carta compromiso de colaborador{a)
2 |para entrega de documentacion de expediente? (en caso de no
estar completo la integracion del mismo)
3 | ¢Se renovo el contrato en el tiempo establecido?
4 |;Se cuenta con el expediente de forma digital?
5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
6 En cuanto a los resultados del indicador, . Se alcanzé lo
programado?
7 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 | ¢(Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 | éSe han generado acciones correctivas o inmediatas en el drea?
11 | éSe han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
o bre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ;“’L”g e HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

[ = ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS viI. CL

Y Oficialia Mayor Colaboradores eventuales y temporales de la administracion publica municipal directa y

Nl Direccion de Recursos Humanos paramunicipales, exceptuando Agua de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia
Municipal de Energia y Cambio Climatice.
Vill. INDICADORES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Renovacian de Contrato ; T

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: Contratos generados contra contratos firmados y digitalizados.

[ 12-DRH-P303/Rev.00 04/09/2024 ] IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DRH-P303-A01 Diagrama de fujo

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar con fodas las dependencias del 6rgano de gobierno municipal, la determinacion en RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
tiempo y forma referente a la continuidad de personal eventual. Contratacion 1.0.  Integrar historial de colaborador
Il. ALCANCE 1.01. Identifica contratos por vencer.
Desde la contratacion de personal eventual hasta la entrega de contrato vigente en 1.02. Gestiona informacion de incidencias e
expediente al drea de archivo. incapacidades de colaborador.
1.03. Gestiona con Areas Administrativas la
lIl. DEFINICIONES determinacién con contratos por vencer.
Eventual: Contratacién de trabajadores de forma esporadica o intermitente, con frecuencia Jefe(a) dg §eleccf6n y | 1.04. Recibe gestion de actualizacién de
para un nimero especifico de horas, dias o semanas, a cambio de un salario determinado Contratacion personal eventual. —
por las condiciones de un acuerdo de trabajo diario o periédico. “Se refiere a Renovacion”
IV. REFERENCIAS (Pasa al punto 2.01)
“Se trata de baja”
Ley de Servicio Civil. o =
Convenio de Prestaciones de Seguridad Social vi gente. Contratacion 1.05. Actualizar base de datos de eventuales.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de 2.0 Realizar Contrato
Sonora. _ ‘ , " 2.01. Elabora contrato.
Reglamento del Sistema de Seguridad Social para las y los trabajadores al Servicio del - - T —
Municipio 2.02. Gestiona renovacion de afiliacion médica.
Ley Federal del Trabajo. 2.03. Garantiza firma en contrato. Contrato
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Municipal. “Se requiere actualizacion d diciones de
Conforme al Sistema de Gestion de Calidad la evidencia del procedimiento se encuentra en SRR 1::5.“:” Feansicioncs
los siguientes formatos:
;5 . . . (Pasa al punto 3.01)
E‘ﬂﬂgm‘ggngg'gi'g""g‘a:" Ed'“'d.”?'ddeTTrib?“o L o Destaialt ik 2.04. Gestiona ante Afectacion de Movimiento,
! T oRren-ontrato Especial de Trabajo por Tiempo Determinado actualizacion de condiciones en sistema de
V. POLITICAS némina.
1. Para todas las Dependencias que cuentan con personal eventual, deberan gestionar con 3.0. Integrar Expediente
10 dias habiles de anticipacién al vencimiento del contrato, la actualizacion 3.01. Entrega contrato vigente a Archivo para su
correspondiente, pudiendo ser: integracion a expediente.
a. RE_I‘IOV&ICIOI"I de contrato. FIN DE PROCEDIMIENTO J
b. Baja de personal. Elaboré: Revisa: Aprobé:
¢. Cambio de plaza.

2. Conforme al fundamento legal aplicable a los contratos, los formatos utilizados seran 5

revisados semestralmente o a solicitud de la Subdireccion de Gestion de la Relacion [
Laboral.

3. Todo contrato firmado debera escanearse y entregarse al Departamento de Archivo. ' p L o
Vi. PRODUCTOS Jefe(a) de Seléccion &<3irector(a) d:?ecursos Oficial Mayor
Nombre Requisito de Conformidad Centratacion ~——Humefios
Renovacion de Contrato Contrato firmado
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T LA GACETA
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LA GACETA

M UNICIPAL

Oficialia Mayor

| r.,i INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

\‘;L

= Direccién de Recursos Humanos
@, N
. o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Renovacion de Hoja 1 de 1
o & Contratos
_ = 5 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
g o 12-DRH-P303/Rev.00 04/09/2024
w : b= o
- H 258 2
g8 25 Sg:g 5 Nombre del |, Puesto Resguatdo q
g2 55 TigE ) pe I No. A Responsable —__ |Disposicion fina
Fo) ?,2 =3 "6 gLEs o Registro B * ? Tipo | Tiempo ** | Ubicacién il
s a8 s g£4 o
z 23 gz L o Contrato
| g individual de ; ;
= p ; 5 o Proceso de . Area de Archivo
.. B 1 tfabajc por Contratacién | Fisico renovacisn Contratacién (en expediente)
5 g o tiempo
5 8 2 [determinado
g & 2 ! 2 Contrato Fisico | Proceso de | Contratacion | Area de Archivo
- ¥ B Ba especial de renovacion (en expediente)
| <BS g8 88 L 2 |trabajo por Contratacion
oo = O gi_ ‘54‘:‘% Eca LY | E tiempo
oo QO £ £83 £8% EZz= g oot
~| g Oy Gz £ ETE 52 determinado
L5880 %5 %88 Bee
IO D 8 o £F g E " Elresponsable del registro es responsable de su proteccidn.
g ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad.de la operacion.
w i e =
o] g=gg =
§ |q TEet L
§ |5 sEit FE
I |£ SEEZ R \
(7] S i 'E ki % g
o o ITE E S
2 |lo
B T f
o =
o § T
S |3 3 £3
c | 5 = 23
u (5] B g
g | Fals Y-
L SEBS g8
5|9 O E224 g5
8 |z SEEE 2
Sy & g - &3
o> |= © @
siE 8 =
203 1§ f t 8
Ol= |0 E
.2 | g ©
olz |& S g @
o= |4 = o 5]
-— w o = [+]
=0 [m] E o = L
0lg g 2 4 B
=1 g = £ @
&g & i i =
Eg |3 g 3
Z|Z |0 = =
w>a |z S m S

l Manual de Procedimientos Pagina 173

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 173

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




it H. AYUNTAMIENTO DE
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

'.’:;‘} Oficialia Mayor

: ; VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

ST = Direccién de Recursos Humanos
Oficialia Mayor
Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manual de Perfil de Puesto
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Renovacion de Contratos |Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion: 12-DRH-P304/Rev.00 04/09/2024
12-DRH-P303/Rev.00
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIT INOUFINOTAS Determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones de los puestos establecidos en
1 | ¢Se tienen identificados los contratos que estan por vencer? tabulador de todas las dependencias del organo de gobierno municipal, para que se
= - : : cumpla adecuadamenie con el desempefio requerido.
¢Cuenta con evidencia de comunicar los contratos que estan por
2 Nricnr? Il. ALCANCE
L ———— cbirespondientss? ;';og::sg:g&ggrdmar y validacion la realizacion de perfiles de puestos.
4 | ¢Los archivos de los contratos se encuentran digitalizados? Manual de Descripcion y Perfil de Puesto: Documento que integra conforme a los
= e lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor los perfiles de puesto de las dependencias y
5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador{es) del entidades.
procedimiento? Competencia Laboral: Es la capacidad o habilidad que posee una persona para realizar de
g |EN cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo o manera efectiva y eficiente las tareas, funciones y responsabilidades asociadas a un puesto
programado? de trabajo o rol especifico en un entorno laboral.
7 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? IV. REFERENCIAS
w . Ley de Servicio Civil.
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Pablica Municipal.
- == ] Conforme al Sistema de Gestion de Calidad La evidencia del procedimiento se encuentra
9 | ¢Estén definidos los requisitos de conformidad del producto? en los siguientes formatos:
F-MH-OM-DRH-SC-11-Perfil de Puesto
10 | éSe han generado acciones correctivas o inmediatas en el drea? V. POLITICAS
11 | éSe han propuesto acciones de mejora? 1. La Direccion de Recursos Humanos coordinara con las Dependencias la creacion de sus
perfiles de puesto de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de |a
Administracién Publica Municipal Directa
2. _Los perfiles de puestos se disefiaran de acuerdo con tabulador para contratacion inicial.
Mejoras a la operacién identificadas VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
o —— . — - Perfil de Puesto » Contar con informacion en cada uno de
[No. Mejora INRHE los rubros correspondientes.
* Revisados por cada una de las partes
involucradas.
VII. CLIENTES
Puestos de la administracién publica municipal directa y paramunicipales, exceptuando Agua
de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
VIII. INDICADORES
Nombre y firma del verificador Perfil de puestos elaborado / Puesto
e IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
/ 12-DRH-P304-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO |
1.0.  Coordinacion con Dependencias

=
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LA GACETA
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Evaluaciény Control | 1,01 Elaborar plan anual de actualizacion o 8";.:
creacién de perfil de puesto de acuerdo ol =
con tabulador. @ g 5
Evaluacién y Seleccion [1.02 Coordinar con Areas Administrativas la o of§
integracion de informacién en perfil de 'E g
puesto. L @
1.03 Validar informacion en perfil de puesto. = ;.-
“Se trata de actualizacién de perfil de g I m
” E O 8 i
puesto s 6<% o~
(Ir 2 punto 2.01) g |z o - 82 T
1.04 Establecer observaciones en perfil de -] ﬁ % g da $EZ
uesto. S |lmeg 5258 Tge
P | g D SR 222
(Ir a punto 1.02) olo &S a AEE 53
T|o ©|0 -+ 23
2.0 Integrar a Manual —|w g Oy E
- : - 25
Subdirector(a) de 2.01 Validar informacién de perfil de puesto | Perfil de Puesto % 8 g 82
Planeacion y Control conforme a tabulador. )L 3o &
de Recurso Humano
Evaluacion y Seleccion [2.02 Informar a Areas  Administrativas T
validacién de perfil de puesto. 2
2.03 Integrar a Manual de Perfil de Puesto. Manual de Perfil de 8 3
Puesto < g L
FIN DE PROCEDIMIENTO £g R
23 §2
8= =
P 55 £~
(73
Elaboré: Revisé: Aprobé: 2 |g i @
E |8 g -
S = ry
T o A
g |
i cs £ 5 :
&fe(a)\de Seleceion Ofigiat-Mayor o |o g B B
5 @« §mdg H=m=
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LA GACETA

M UNICIPAL

- INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

e\ ,I Oficialia Mayor
= Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manual de Perfil de Hoja 1 de 1
Puestos .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
12-DRH-P304/Rev.00 04/09/2024
No. Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
| Registro |Responsable*| Tipo | Tiempo ** | Ubicacién final
i - Manual de
: Evaluacién y . e |[Evaluacion vy
1 |Perfil de Puesto Solaccibn Electronico | Vida Util Selscoioh Perfil de
Puestos
2 - Manual de
Manual de Evaluacion y s e |[Evaluacion y
2 |Perfil de Puesto,  Seleccion | Electronico | Vida Util = FEERY)  Perfil de
Puestos
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archive de tramite como evidencia de la conformidad operacion.
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. VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manual de Perfil de

Hoja 1 de 1
Puestos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de verificacion:
12-DRH-P304/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
1 | ¢Existe un programa de actualizacion de perfiles de puesto?
5 ¢Existe evidencia de validacién de los perfiles de puesto por
parte de la Dependencias?
3 ¢Existe evidencia de evaluacion de candidatos para ingreso
conforme a perfil de puesto?
4 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador, ,Se alcanzd lo
programado?
6 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
10 [¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
N 65| S 5 - M S Ora e e Impacto
Nom re y firma del verificador
Manual de Procedimientos Pagina 179

0 6 ® ©® hermosillogob

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{z' ety HHEYEHAglngITLOLIE

LA GACETA

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/
M UNIC I P A L
552
[ S, z —
fsig ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS gey 40 de Servicio Civil.
_I: " j. Oficialia Mayor glamento Interior de Trabajo de la Administracién Plblica Municipal.
=t Direccion de Recursos Humanos V. POLITICAS

1. Conforme al Sistema de Gestion de Calidad |z evidencia del procedimiento se
encuentra en los siguientes formatos:
F-MH-OM-DRH-SP-01-Solicitud de Servicio.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion y Seguimiento a Tramites y Servicios D-MH-OM-DRH-02-Catalogo de Tramites y Servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: VL. PRODUCTOS
12-DRH-P305/Rev.00 04/09/2024 Neinkire Requisito de Conformidad
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Atencion de solicitudes conforme al » Entregable conforme a Catalogo de
- - - Catélogo de Tramites y Servicios de la tramites y servicios.
Recibir y atender al personal de todas las dependencias del drganc de gobierno Direccion de Recursos Humanos
municipal, para gestionar las solicitudes de tramites Yy servicios correspondientes a la
Direccién de Recursos Humanos, VIl. CLIENTES
Il. ALCANCE Personal de la administracion plblica municipal directa y paramunicipales, exceptuando
Desde la recepcion hasta la resolucion de tramites ¥ servicios. gﬁ;i tciiceDHemosnllo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio
lll. DEFINICIONES VIIL. INDIbADORES
Tramite: Gestion o diligencia que se realiza para obtener un resultado. Solicitudes recibidas contra solicitudes canalizadas
Servicio: Accion para satisfacer una necesidad. .
Catalogo de tramites y servicios: Documento que integra los tramites y servicios IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXO0S
responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos con la siguiente informacion: 12-DRH-P305-A01 Diagrama de flujo.
> Momiwn de Framite o Setvich. ol - . X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
. Desr.?npclt?n, detalle en que CDT‘ISIIStQ el tramttg 0 servicio, cuando se puede solicitar. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
: glasnﬁ:;;cns_n, f‘i“zla 39 ‘;” trargiie 2 "'::‘ Se”"::s] de aterider &l Basita - 1.0.  Validar requisitos conforme al
Ozg;“a I'\?:;:'r mbre de dependencia responsable de atender el tramite o servicio, es criterio de tramite yio servicio
* Direccién, direccién responsable de atender el trémite o servicio, es Direccion de Recursos Trabajo Social 1.01. Registrar solicitud de colaborador. Solicitud de
Humanos. Servicio.
* Departamento de Gestion, a través de qué departamento se puede gestionar el tramite o 1.02. Validar en documentq D“MH'OM‘PRH'
servicio. 02-Catalogo de Tramites y Servicios,
* Departamento Responsable, departamento responsable de la resolucion del tramite o los requisitos del tramite o servicio
servicio. solicitado.
* Puesto, nombre de puesto responsable de la resolucion del trémite o servicio. “Cumple con requisitos”
» Domicilio de Atencion, calle, nimero y colonia de la oficina donde se solicita el tramite o (Pasa al punto 2.00)
servicio —
e Teléfono y extension, de la persona responsable del tramite o servicio. 1.03. Ngttlfl_car afcol;tboradtorl(a) dle acuerdodcoln
* Horario de Atencién, horas y dias en gue se puede gestionar el tramite o servicio. criterios y fundamento legal no procede la
¢ Cliente, personas que pueden solicitar el tramite o servicio (colaborador(a), jefes de gestion.
departamento, titulares, elc.) FIN = =
* Compaiifa, tipo de némina a quien se otorga el tramite o servicio (sindicalizado, base, 2.0.  Gestiona tramite o servicio
confianza, etc.) _ _ “Requiere Estudio Socioeconémico”
. quulsltos Generales, deacripcaén_de los requisitos y/o documentos que debe cumplir el (Pasa al punto 2.02)
cliente para poder gestionar el tramite o ARy e 2.01. Realizar visita o estudio socioeconémico
* Costo $, monto en moneda nacional si el framite o servicio tiene costo. i
; j . - de gabinete con Colaborador(a).
= Entregable, documento o resolucién que se entrega al término del framite o servicio. 2.02. Int r 4 sy isit
*+ Vigencia de Entregable, plazo en que estara vigente el documento o resolucion recibida. o te%rla id O?Tf'j Arve V6 . LOGUEROE
¢+ Proceso - Procedimiento, nombre y nomenclatura de procedimiento con el cual se atiende oS ayecicos del tramite o ENE
el tramite o servicio. 2.03. Gestionar y entregar expediente de
* Marco Normativo, leyes, reglamentos, convenios, etc, aplicables para brindar el tramite o trdmite o servicio a Departamento
servicio. responsable de resolucion.
IV. REFERENCIAS
Pl
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| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

“ INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO AR, Cliclatia Maygr
o j Oficialia Mayor Tl Direccion de Recursos Humanos
P A Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion y Seguimiento a |Hoja 1 de 1
} = - Tramites y Servicios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién y Seguimiento |Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
a Tramites y Servicios 12-DRH-P305/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
1D POOSIR. 06 04/09/2024 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S [NO | NOTAS:
i Puesto Resguardo —I 1 | ¢Existe evidencia de resolucién de solicitudes?
Nombre del i st
No. Registro Respo:l Faple Tipo | Tiempo ** | Ubicacién pisbesiciof inal 2 ¢Como se canalizan las solicitudes de servicio a las areas
responsables de resolucion?
4 _;Efas; ge 4 Bienestar |Electrd| Procesode | Bienestar Respaldo 3 |[¢COmo se validan los requisitos vigentes de los tramites y
Sra _a?a b Social nico gestion Social electronico servicios?
SeiReh - ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
" El responsable del registro es responsable de su proteccion. 4 rocedimiento?
"* En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion. P! GO = -
5 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo
/Lb programado?
{ 6 | ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA?
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | iSe han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operaciéon identificadas
No. | : LS (4 D e 130 0] Ly I Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos Pagina 185
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
I Oficialia Mayor

. ' 2.0. Gestionar ante seguridad social
ot Direccion de Recursos Humanos correspondiente actualizacion de servicio
médico.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modificacion de Servicio Médico 3.0.  Asegurar actualizacién de movimiento
CODIGO DEL PROCED'M'ENTO. FECHA DE EMIS[ON: 3.1 Recibir formato de seguridad social con la
12-DRH-P306/Rev.00 04/09/2024 confirmacion de recepcion y registro  de
- actualizacion de colaborador(a).
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2 Registrar actualizacion de servicio médico | Modificaciones de
Asegurar la vigencia del colaborador(a) en los sistemas de seguridad social correspondientes. conforme a estatus de colaborador(a). Servicio Medico
Il. ALCANCE 4.0.  Validar aplicacion de movimiento
: : s 7 = 3 _gestionada con anterioridad

Renovacién, actualizacion y baja de servicio médico conforme a estatus de colaborador(a). Registro Contable | 4.01. Gestionar validacién de movimiento _de
Il DEFINICIONES colaborador(a) ante  servicio  médico
ISSSTESON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de correspondiente.

Sonora. Salud Laboral 4.02. Validar en expediente de Colaborador(a) el
Salud H: Sistema de Seguridad Social para las y los Trabajadores al Servicio del Municipio de formato del movimiento con sellos del servicio
Hermosillo médico correspondiente.
| IV. REFERENCIAS “Existe formato entregado en servicio médico”
Ley de Servicio Civil. ___(Pasaal punto 1.02)

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Municipal. 4.03. Gestionar aplicacién de movimiento conforme

' a solicitud original.
V. POLITICAS

FIN DE PROCEDIMIENTO

1. Los movimientos de servicic médico se realizan en los formatos vigentes de los Sistemas
de Seguridad Social aplicables al Municipio de Hermosillo.

2. _Ccnforme gl Sistema de Qestién de Calidad La evidencia del procedimiento se encuentra Elabiors: Reviss: Aprobé:
en los siguientes formatos:
F-MH-OM-DRH-SP-22-Moadificaciones de Servicio Médico.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Constancia de Servicio Médico Sello de recepcidn y registro en sistema
de seguridad social correspondiente. Jefe(a)(d4 Servicios
Personal

irector(a) de R
Humanos

ayor
VII. CLIENTES

Personal de la administracion pablica municipal directa y paramunicipales, exceptuando Agua
de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
VIll. INDICADORES

Gestionar movimiento correspondiente dentro de los 10 dias siguientes a la fecha de
aplicacién.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DRH-P306-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0. Registrar modificacién de servicio médico
conforme a estatus de colaborador(a)
Salud Laboral 1.1 Recibir gestion de actualizacién de servicio
medico de colaborador(a).
1.2 Registrar en formato correspondiente de Modificaciones de
servicio médico, el movimiento requerido conforme | Servicio Médico
a estatus de Colaborador(a).
2.0. Realizar gestién a/r,\téségurldad social

= Manual de Procedimientos Pagina 187
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modi

Servicio Médico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

12-DRH-P306/Rev.00

04/09/2024
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T i : Bl ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
7 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO |5 o Oficialia Mayor
Y Oficialia Mayor e Direccion de Recursos Humanos
= Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién, Gestion y Administracién de Pension
= e — - CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
ag(l‘\;liRE DEL PROCEDIMIENTO: Modificacion de Servicio Hoja 1 de 1 —‘ 12-DRH-P307/Rev.00 04/09/2024
: F d ificacion:
EggllQGHoPgﬁélgz\? CEJEDIM'ENTO i I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Supervisar, orientar, gestionar y controlar las pensiones del trabajador ante los organismos
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [NO| NOTAS: correspondientes con el fin de otorgar en tiempo y forma la prestacién al interesado.
1 ¢Cbémo se identifica la necesidad de actualizar el servicio Il. ALCANCE
medico de un colaborador(a)? |dentificar prospectos para gestionar tramite de pensién ante organismo de seguridad social, asi
o | ¢Existe evidencia de gestion de renovacién de servicio médico como alta y validacion de vigencia de pensionado o beneficiario de pensién.
a colaborador(a)?
5 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del Ill. DEFINICIONES
procedimiento? Tipos de Pension:
indi 5 a. Por Jubilacién:
4 £ cum:amn;odg;os "estliados el Indicadar, 45e slanzt lo Se otorga a los trabajadores que cumplen 30 afios o mas y las trabajadoras con 28 o mas afios
Prog cotizados al 30 de junio del 2005 recibiran sus jubilaciones conforme en el Ultimo salario cotizado.
5_|¢Se cumplié con lo programado en el POA? Los restantes trabajadores o trabajadoras con un ntimero de afios cotizados, recibiran su jubilacion
6 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? conforme en el sueldo regulador ponderado (promedio de los Gltimos tres afios).
b. Por Vejez:
7_| ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? La pension por vejez se otorga a los trabajadores que habiendo cumplido 55 afios de edad, tuviesen
¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 15 afios de servicio como minimo e igual tiempo cotizado al Instituto.
g area? ¢. Cesantia en Edad Avanzada:
. : ; Este tipo de pensién se otorga a los trabajadores que cumplen por lo menos con diez afos de
9 _|¢Se han propuesto acciones de miejora? servicios e igual tiempo de cotizaciones, encontrarse en servicio activo y tener 60 afios de edad
minimo.

d. Pension por Invalidez:
Procede conceder pension por invalidez al trabajador que se inhabilite fisica o mentalmente por
causas ajenas al trabajo y tenga un minime de 10 afios de servicio e igual tiempo de cotizaciones al

Mejoras a la operacién identificadas Instituto.
e. Pension por Viudez:
‘No. Mejora ] ___Impacto Procede conceder pensién por viudez 2 la esposa supérstite o concubina acreditada legalmente del

trabajador o pensionista que fallece, siempre gue, al momento del deceso, haya tenido un minimo
de 10 afios de servicios e igual tiempo de cotizacién al Instituto.

f. Pension por Orfandad:
Esta pension se otorga a los hijos menores del trabajador o pensionista que fallece, menores de 18
afios y habidos dentro o fuera del matrimonio, siempre y cuando al momento del deceso haya tenido
un minimo de 10 afios de servicios e igual tiempo de cotizacién al Instituto.

9. Pension por Ascendencia:
Procede otorgar esta pensién a los padres del trabajador o pensionista que fallezca, siempre que
falte un cényuge, los hijos, la concubina y que hayan dependido econémicamente del trabajador o
pensionista durante los cinco afios anteriores a su muerte; ademas de que el trabajador al

4 momento del deceso haya tenido un minimo de 10 2fios de servicios igual tiempo de cotizacién.
Nombre y firma del veFificador h. Discapacitados Mayores de Edad
Se otorga la pensién por orfandad a los hijos del trabajador o pensionista discapacitados mayores
de edad que no pudieren mantenerse por su propio trabajo, debido a una enfermedad duradera,

defectos fisicos o afectacién psiquica, ya sea habidos dentro y fuera del matrimonio; el pago de Ia
pension se prorrogara por el tiempo que subsista su inhabilitacion.
Clasificacion de Pension:
a. Solo ISSSTESON:

Manual de Procedimientos Pagina 191
Manual de Procedimientos Pagina 190 /)V

www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 191

0 6 ® ©® hermosillogob




H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{z' ety HHEYEHAglngITLOLIE

HERMOSILLO M UNI C I P AL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

T,
o 1

s

A Anélisis de Pensionado por Clasificacion Tipo y Costo
| Secubre el monto de pensien 100% por parte de Organismo de Seguridad Social. & ngggé\os a Pensién por Clasificacién
- b.. Solo Ayuntamiento: Candidates a Pension vs Permiso Pre-Jubilatorio.
~ Se cubre el monto de pension 100% por parte del H. Ayuntamiento. IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
¢. Complementaria, el monto de pension se clasifica en:
* Sueldo, es cubierto por afios aportados por parte de Organismo de Seguridad Social. 12-DRH-P307-A01 Diagrama de flujo
4 émg:::g&r:acién. es cubierto por parte del H. Ayuntamiento. X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
El mente de pensién se cubre en un porcentaje por parte del Organismo de Seguridad Social yel R_ESPONSABLE DESCRIFQION L ACTWIDADES. BEGISTRO
porcentaje restante hasta el 100% es cubierto por parte del H. Ayuntamiento. Pensiones 1.0.  Identificar prospectos a pension
Permiso Pre jubilatorio: Otorgamiento de dias de permiso para atender gestiones conforme al tramite de 1.01 Identificar prospectos de pension
pension. Los dias por otorgar son conforme (a vigencia) de acuerdo a la descripcion en que labora el conforme a afios de servicio y edad de
colaborador(a). colaborador(a).
1.02 Analizar posible tipc de pension conforme
Fondo de Retiro: Monto correspandiente a fondo de pensiones de acuerdo con el tipo de pensién que a caracteristicas particulares de
tiene derecho el Colaborador(a); aquellos que cumplen 15 afios ininterrumpidamente en el Ayuntamiento, colaborador(a).
ISSSTESON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora. Frepbajo Sackl Co Ej:shifj?{ fehaiieenica de prospests de E;:‘::;s mlce de
Salud H: Sistema de Seguridad Social para las y los Trabajadores al Servicio del Municipio de 1.04 Promover pensién con colaborador(a).
Hermosillo “Colaborador(a) decide pensionarse”
IV. REFERENCIAS (Pasa al fin)
; 2.0. Integrar expediente de pensién
Ley 38 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de - e 7 -
Sonora. 2.01 Gestionar validacion de afios cotizados
Ley de Servicio Civil. “ante Organismo de Seguridad Social.
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Pablica Municipal. Corresponde y desea permiso Pre-
Reglamento del Sistema de Seguridad Social de las y los trabajadores al servicio del Municipio Jubilatorio
de Hermosillo (Pasa al punto 2.05)
Pensiones 2.02 Realizar solicitud de Permiso Pre- Solicitud de Permiso
V. POLITICAS Jubilatorio. Pre-Jubilatorio
1. Permiso prejubilatorio no es obligatorio se otorga a solicitud de colaborador(a) que cumple Trabajo Social 2.03 Gestionar la definicién y validacion de
con los requisitos. dias de permiso con Colaborador(a) y
2. Conforme al Sistema de Gestion de Calidad La evidencia del procedimiento se encuentra en Unidad Administrativa.
los siguientes formatos: Pensiones 2.04 Realizar Carta Compromiso de Permiso | Carta Compromiso de
F-MH-OM-DRH-P-1.2 Ficha Técnica Pre-Jubilatorio. Permiso Pre-
F-MH-OM-DRH-P-1.3 Solicitud de Permiso Pre-Jubilatorio Jubilatorio
F-MH-OM-DRH-P-1.4 Carta Compromiso de Permiso Pre-Jubilatorio Trabajo Social 2.05 Realizar Solicitud de Tramite de Pension | Solicitud de Tramite
F-MH-OM-DRH-P-02 Solicitud de Tramite de Pensién de Pensién
VI. PRODUCTOS 3.0. Gestionar pension ante Organismo
Nomis = - de Seguridad Social
SRR Requisito de Conformidad Pensiones 3.01 Realizar solicitud de pensién de
1.- Aviso de Alta de Pensionado. * Nombre completo, fecha de baja como Qrganismo de Seguridad Social,
2.- Acuerdo Administrativo o Acta de Cabildo. Colaborador(a), fecha de alta como 3.02 Entregar expediente de pension en
3.- Acta de Junta de Gobierno de Organismo pensionado, Organismo de Seguridad Organismo de Seguridad Social.
Paramunicipal Social responsable de pension. 3.03 Recibir (dictamen) oficio informativo de
VIl. CLIENTES alta como pensionado de ISSSTESON,
Personal de la administracién publica municipal directa y paramunicipales, exceptuando Agua de 4.0. _ Alta de Pensionado
Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico. 4.01 Emitir formato de baja de colaborador(a).
VIil. INDICADORES “Se trata de beneficiario de pensién”
Prospectos asignados vs Candidatos a Pensi6n (Pasa al punto 4.05)
Candidatos a Pensién por Etapa de Expediente
b, Pagina 193
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4.02

Registrar informacion personal en sistema
de némina.
(Pasa a punto 4.04)

4.03

Gestionar registro de pensionado en
sistema de némina.

4.04

Registrar avance de etapas de pension
hasla concluir acta de cabildo o acuerdo
de organismo municipal. FIN

“Se trata de pensidn compartida o
complementaria”
(Pasa al punto 4.03)

4.05

Gestionar fondo de retiro.

4.06

Emitir ~ acuerdo  administrativo  de
pensionado.

5.0.

Supervivencia y vigencia de pensién

5.01

Identificar pensionados conforme a plazo
para validacién de supervivencia.

“Se requiere visita domiciliaria”
(Pasa al punto 5.03)

Trabajo Social 5.02

Realizar visita domiciliaria a pensionado
para validar supervivencia o vigencia de
pension.

5.03

Obtener firma de supervivencia.

Supervivencia

Pensiones 5.04

Registrar supervivencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elabord:

Revisé:

=

Jefe(?/de é&nsio s

Aprobé:

ayor
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sColaborador

{a) decide
pensionarse’!

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DRH-P307/Rev.00

Fecha de elaboracion:

Hoja 1 de 2
0409/2024

Promover pension
con colaborador{a).

.
L

Realizar ficha
técnica de prospecto
de pension

t=

Analizar posible tipo de
pension conforme a
caracteristicas particulares
de colaborador(a)

MBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Promoci6n, Gestién y Administracion de
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Realizar Carta
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Parmiso Pre-
Jubilatorio

—
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Gestionar la definicion y
validacion de dias de
¥ Unidad Administrativa,

.
>

Realizar solicitud
de Permiso Pre-
Jubilatorio

Pre-lubilasorio’

tizados

te Organismo de
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b

Gestionar validacion
Seguridad Social.
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| INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
! - ; Oficialia Mayor

N Direccion de Recursos Humanos
olw
g a NOMB_RE QEL PROCEDIMIENTO: Promocién, Gestion y |Hoja1de1
o Administracién de Pensién
. =2 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
3gt 3 2le 12-DRH-P307/Rev.00 04/09/2024
EZREE S
1l $8E 3 o
o fesic lf & No. | Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
E £85s g — i Registro | Responsable * Tipo Tiempo ** | Ubicacién final
= Jt825 = Ficha técnica
= 285 ; : 5 Tiempo del . Expediente de
. a - ﬁl 1 l4e pensién Pensiones Fisica tramits Pensiones Pansiin
;g 8 2 B : Solicitud de - - B )
Q 3 o |Permiso Pre- . - iempo de X xpediente de
g E & & . ibitateds Pensiones Fisica tramite Pensiones Pensitn
=] '8 o 'E
A 52§ g5 e
NS 88 gE¢ g 2 o
PP - @ ompromiso de ) ) i i
Tio § 8 T £ E '“fi = ;-L 3 |Permiso Pre- Pensiones Fisica T';Z&?t:a Pensiones Exfgggﬁ i
'; }_.: 3|5 g & i @ Jubilatoria
S52 5
2o FQ r Solicitud de S .
Tramite de ; 5 iempo de . Expediente de
4 Pensisn Pensiones Fisica tramite Pensiones Bansith
% -E o * El responsable del registro es responsable de su proteccién.
= E g ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Al o =N
s o of 5 s
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LA GACETA

HERMOSILLO MUNTCTO A= t&
s , B | ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
2 "l'fVERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO ) Oficialia Mayor
PRy Oficialia Mayor -

Direccion de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion dal Desemperio
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion, Gesiion Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Administracién de Pensién d SR RS 12-DRH-P308/Rev.00 04/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
12-DRH-P307/Rev.00 eacion I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Medir el desempefio de personal de la administracion publica municipal sobre las bases de las
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI |NO | NOTAs: competencias requeridas por el puesto que ocupa, asegurando el uso eficiente de los recursos
1 | ¢Existe evidencia de los afios cotizados del colaborador(a)? materiales, humanos e informaticos de la administracién pablica municipal, con el objetivo de
i brindar un mejor servicio pblico a la ciudadania del municipio.
2 | ;Como se determina el tipo de pension? Il. ALCANCE
P __ . . B et Programacion, orientacién para aplicacion, recepcion y analisis de resultados, asi como
. 2
3 |¢Quien tiene derecho a solicitar permiso pre-{ubllatorio’ seguimiento a plan de mejora de desempefio del colaborador(a).
4 | ;Cémo se valida supervivencia de jubilado? Ill. DEFINICIONES

5 (Existe evidencia de baja de colaborador(a) y alta como
pensionado?

6 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

7 En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzoé lo

Tipos de Evaluacion:

1. Evaluacién del Desempefio 90°
Este tipo de evaluacion de desemperio tiene un solo evaluador, quien tiende a ser el Jefe(a)
o algun supervisor. Por lo que la modalidad tiene una connotacién jerarquica. Es bastante
importante que el personal evaluado pueda apreciar este sistema de evaluacién como un

programado? proceso positivo el cual les permitira potenciar sus habilidades. No debe ser aplicado en un
8 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? clima Iabcéral tenso o poco positivo.
. Ewv ion de Des: fio 180°
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 2 #uack § Eing RO

Esta evaluacién incluye la opinién del Jefe(a) y la del propio colaborader que lleva a cabo

10 | (Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? una autoevaluacion. Con este modelo de evaluacién de desempefio se afade un nivel de

11 |,8eh d ; . . iat | G mayor complejidad a la evaluacién, ya que por lo general el subordinado debe evaluar a su
¢>€ han generado acclones correctivas o inmediatas en el area? supervisor, lo que desencadena una serie de acciones y recursos que lo hacen un poco
12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? més complejo que el anterior, sin embargo, aporta mas riqueza al proceso de mejoramiento

ya que los supervisares también son evaluados desde el punto de vista de sus equipos.

A & o
Mejoras a la operacion identificadas 3. Evaluacion de Desempefio 360 ,

Es uno de los tipos de evaluacion de desemperfio mas completos, por lo que genera una
NeT Mejora A SETR : visién mucho mas amplia. En esta evaluacion participan, Jefe(a) inmediato, 2 colegas del

mismo nivel jerarquico del colaborador a evaluar ¥ 2 0 més subordinados (cuando aplique).
Es una estrategia de gran valor para quienes deseen tener una valoracién integral bastante
amplia. Asimismo, es bastante apropiada para mejorar el funcionamiento, organizacién y
productividad.

IV. REFERENCIAS

Ley de Servicio Civil.
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Pablica Municipal.

72,/ V. POLITICAS 2

Nombre y firma del.verificador

T

/
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3.03 Realizar Mejora de Desempefio por | Mejora de
1. Conforme al Sistema de Gestién de Calidad La evidencia del procedimiento se encuentra Colaborador(a). Desemperfio Laboral

en los siguientes formatos: 3.03 Entregar resultado de evaluacion del
F-MH-OM-DRH-D0O-15.4 - Evaluacion del Desempefio desempeiio realizadas.

F-MH-OM-DRH-DO0-13-Solicitud de Evaluacién de Desempefio 4.0.  Seguimiento a mejora de desempeiio

F-MH-OM-DRH-DO-16-Mejora de Desempefio Laboral Desarrollo de Personal |4.05 Emitir programa de capacitacién y/o
VI. PRODUCTOS fortalecimiento  para  colaborador(a)
; conforme a resultado de evaluacién.
Nombre Requisito de Conformidad

FIN DE PROCEDIMIENTO
Resultados de Evaluacién del Desempefio * Nombre completo, dependencia ¥

direccion de adscripcién, fecha de
evaluacion, resultados por area de
desempefio.

Elaboré: Reviso: Aproho:

VIL. CLIENTES

Personal de la administracion publica municipal directa y paramunicipales, exceptuando Agua
de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico. éﬂm D. (xjrfara 2

VIIl. INDICADORES

&,
ficial Mayor

Jefe(a) de Desarroll
Organizacional

Programa de evaluacion programado contra programa de evaluacion realizado.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
12-DRH-P308-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0. Determinar alcance de evaluacion

Jefe(a) de Depto. de  [1.01 Identificar colaboradores a evaluar

Desarrollo conforme a programa anual.
Organizacional

1.02 Determinar tipo de evaluacién a realizar
para cada colaborador(a).

1.03 Realizar solicitud de evaluacion de
desempeno.
2.0. Realizar Evaluacion del Desempeiio

Relacién Laboral 2.01 Gestionar realizacion de evaluacion del
desempefio con Jefe(a)s inmediatos.

2.02 Brindar asesoria para realizacion de
evaluacion de desemperio.

2.03 Informar evaluacion de desempefio
concluida.
3.0.  Analisis de evaluacién de

desempefio

Jefe(a) de Depto. de | 3.01 Descargar resultados de evaluacién de

Desarrollo desempeno.

Organizacional

“Se trata de nivel de desempefio bajo”
(Pasa alpunto 3.03)

Manual de Procedimientos Pagina 200
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, ) &l ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
j VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO [ Oficialia Mayor

: Oficialia Mayor s Direccion de Recursos Humanos

Sl Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Personal

_ _ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion del cha 1de1 12-DRH-P3’09!RGV.00 04/09/2024
Desemperfio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
: .0B
{2 DRLLP508 Rey b B JETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Aumentar el potencial laboral de los colaboradores de la administracién publica municipal para
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS: el incremento de la eficiencia laboral, asumir nuevas tareas Yy promover el crecimiento
1 ¢ Existe evidencia de cémo se determina el tipo de evaluacion a profesional.
realizar? Il. ALCANCE
2 gExiste eyiq?encia de gestion de realizacion de evaluacion de Identificacion de necesidad, creacion de programa y seguimiento de implementacion de
esempeno capacitacion.
3 |¢Existe evidencia del seguimiento de Mejora de Desempefo de lll.pDEF{NICIONEs
Colaborador(a) con nivel bajo?

4 ¢(Hay evidencia de la medicion  del indicador(es) del

Induccién: familiarizar a nuevos colaboradores de la organizacion.
procedimiento?

Curso de formacién de competencias: orientado a que las personas adquieran habilidades,
En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo conocimientos y destrezas empleando procedimientos o actitudes necesarias para mejorar su
P | programado? desemperio. o '
6 1,8 i | doenel POA? Curso de desarrollo de habilidades: abarca el conocimiento, las competencias y las
4PE BuPrgRc.con Jo programexio e ‘ habilidades para realizar tareas operativas especificas.
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? Diagnéstico de necesidad de capacitacién: proceso mediante sl cual se identifican las
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? areas de oportunidad de conocimiento, desarrollo de habilidades y/o actitudes, que un
colaborador tiene y afectan su desempefio en las actividades asignadas.
8 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? IV. REFERENCIAS
10 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

Ley de Servicio Civil.
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Pablica Municipal.
V. POLITICAS

Mejoras a la operacién identificadas 1. La evaluacién de capacitacién se aplica exclusivamente en curso de induccién que es
brindado por la Direccion de Recursos Humanos.
2. Conforme al Sistema de Gestion de Calidad La evidencia del procedimiento se
| No. ___ Mejora _ FafimpactoZaussus encuentra en los siguientes formatos:
F-MH-OM-DRH-DO-06-Resultades de Evaluacitn de Capacitacion
F-MH-OM-DRH-DO-08-Plan de Capacitacion a Colaborador(a)
-MH-OM-DRH-DO-17-Programa de Capacitacién

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Resultados de Evaluacién de Induccion Nombre  completo, namero  de
empleado, requerimientos de
FTN capacitacion, dependencia,
Nombre y firma del ve 'fi/cado departamento, fecha y calificacién

VII. CLIENTES

Personal de la administracién publica municipal directa y param unicipales, exceptuando Agua
de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio Climético.

VIIl. INDICADORES
1. Programa de capacitacion conforme a capacitacion otorgada.
2. Personal de nuevo ingreso conforme a induccién otorgada.
Py —
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a ~
=
(3]
) : ) ol £
12-DRH-P309-A01 Diagrama de flujo. .5
X. DESCRIPCION DE LA OPERA_CION DEL PROCEDIMIENTO ) ‘OF *
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO & E : S
1.0.  Identificar competencias a L g g 2.8 o
desarrollar para colaborador(es) o £3 23 1
Desarrollo de Personal [ 1.01 Verificar los requisitos establecidos para - 2a vE %
el requerimiento de capacitacion. w £E 23 o
1.02 Disefiar programa y/o plan de|Plan de E A 2 l
capacitacion. Capacitacion % TV
1.03 Identificar material de capacitacion g 8 ] ‘T T
existente. s E o
2.0. Desarrollar material de capacitacion a i@ = & o2
2.01 Asegurar desarrollc de material de 2 E e BEE scEg
capacitacion: objetivo y desarrolic de BT g 8 -+ EZ iz g =g
tema(s). wlESs K 235k S2EE
e e So o0 = § o wg LR
2.02 Disefiar examen de capacitacion. ol 8 S0 & ES=3 e
- - — Tiw o|O — Frg-ts R
2.03 Realizar logistica de capacitacion. a8
2.04 Gestionar convocatoria a capacitacion. 3 T
3.0. Ejecutar capacitacién
3.01 Coordinar arranque de capacitacion. - ':‘f
3.03 Supervisar cumplimiento de programa y 8 -E-'g 3 SE
plan de capacitacion. = B2 g 58
e § Is 485 28
3.03 Realizar evaluacién de capacitacion. Evaluacion de ﬁ 5 53 z
capacitacién S g i =
4.0. Resultado de capacitacion = % Py
4.05 Obtener resultado de evaluacion de|Resultados de E ’g T T
capacitacion, Evaluacion de o |© o 8 N
Capacitacion T |G =8 g 5 2
4,02 Entregar resultado de capacitacion. S éo” gg g E £E
FIN DE PROCEDIMIENTO g [ 2L g% F
58 [© e g5 5&
50 |2 o 7" g? .
4 =g |2 82 & = £
Elaboré: Revisé: Aprobé: s> |2 ]
Tl= |O E "r =
Slg |18 5
Ol= |0 8
w o Ed ] o
: gz & 23 3 E &
Ente O borved £ / co = g 585¢ 28 S28 3
Jefe(a) de Desarroll Eursos yor mg @ 2588 gz £Es E
Organizacional 2o ¥ 258 g2 2% 3 E
o ] g g N E& o w
ws (@ EEES g £g8 =
=z |5 S &
woa 2z ?
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LA GACETA

M UNICIPAL

Oficialia Mayor
Direccién de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Personal |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
| 12-DRH-P309/Rev.00 04/09/2024
Puesto Resguardo
Nombre del : ; ois
; ; s Disposicién final
o, Registro Respo:! abie Tipo | Tiempo ** | Ubicacion B
Programa de , Desarrollo
i Desarrollo de|Electrén| .. ... et ”
1 |Capacitacion Petsotial o6 Vida il Organ;facmn Se actualiza
Resultados de Desarrollo
2 [Evaluacion de |Dosarrollo de(Electron) vuuo vt |organizacion|  Se actualiza
e Personal ico
Capacitacién al
* El responsable del registro es responsable de su proteccion,
** En archivo de tramite como evidencia de la conformid la operacién.
/
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H. AYUNTAMIENTO DE
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LA GACETA 5

M UNICIPAL

EI' }"----':-:'?‘ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

k! ) Oficialia Mayor
[ Direccion de Recursos Humanos

Hoja 1 de 1
Fecha de verificacién:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DRH-P309/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
1 | ¢Existe evidencia de resultados de evaluacién de capacitacion?
2 | ¢Existe evidencia de programa de capacitacion?
3 | ¢Existe evidencia de convocatoria a capacitacion?
4 | ¢Existe evidencia de entrega de resultados de evaluacién?
5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
6 En cuanto a los resultados del indicador, ¢8e alcanzoé lo
programado?
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 | ;Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 4rea?
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verifitador
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{z' ety HHEYEHAglngITLOLIE

LA GACETA

HERMOSILLO M UNI C I P AL =2/
M UNICIPAL
Py
| . ey
ey ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
5se ) Oficialia Mayor RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Sas/ Direccién de Recursos Humanos Jefe(a) de Desarrollo 1.0.  Validar colaborador(a) conforme a
Qrganizacional solicitud
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de Personal 1.01 Identificar informacion de colaborador:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: antigtiedad, tipo de némina y percepciones
12-DRH-P310/Rev.00 04/09/2024 actuales.
1.02 Identificar puesto conforme a tabulador
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO salarial.
Reccnocer el trabajo y compromiso del Colaborador(a) y motivarlo hacia un mejor 2.0. Gestion de informacion de
desemperio. colaborador(a)
1. ALCANCE 2.01 Gestionar evaluacion de desempefio de
Recepcidn, andlisis y autorizacion de promocion de personal. colaborador(a). N
lll. DEFINICIONES 2.02 Gestionar registro de incidencias de
; colaborador durante los (ltimos 6 meses.
Incremento salarial: aumento de percepcion salarial, 2.03 Gestionar registro de actas administrativas
Nivelacion de puesto: cambio de tipo de puesto conforme a tabulador salarial. de colaborador durante los Gltimos 6 meses.
Incidencia: retardos y/o faltas registradas por ausencia de registro en checador. 3.0. Anélisis de desempefio
Sanciones: aplicacion de llamada de atencion por faltas, retardos o faltas a reglamentacion i
establecida. 3.01 Analizar desempeiic de _ colaborador
Aprobado: personal sin retardos, sin sanciones y con una calificacion de 4 y 5 en evaluacion conforme a resultados de gestion.
de desempefio. 3.03 Clasificar viabilidad conforme a desempefio Basx_a d_e Datos
Revision: personal que presento incidencias o sanciones y el resultado de su evaluacion del de colaborador(a). :f:::(’)‘::{“"s de
desempefio es de 3y 4. m = g
Observacién grave: personal que presento incidencias o sanciones y su evaluacion es Se trata de ‘E';:;gd;c;lf‘n?;ofgg? 0. Revision
n[;eréoé:E?ﬁENm AS 3.03 Realizar calculo de costos.
Ley de Servicio Civil. 3.04 Elaborar ficha técnica de promocién de |Ficha técnica de
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Pablica Municipal. personal. g;?gl?:‘?n ba
Ve POUT'CA? : i ) : : 4.0. Resolucion de promocién
1L Eérpé?ﬁgicgan:éesnm es aplicable para las solicitudes de promocién de personal gestionadas Director(a) de Recursos | 4.01 Recibir ficha 1écnica de BromoGion de
2. Conforme al Sistema de Gestién de Calidad La evidencia del procedimiento se encuentra pteingy persol::gl ptara; re;nsné:iz gutm_*n;:;: i
en los siguientes formatos: e l;a 4 r‘a : r:fgg')
F-MH-OM-DRH-DO-07.2- Ficha Técnica de Promocién de Personal __(Pesaalponio d.0%) _
F-MH-OM-DRH-DO-18-Notificacién de Incremento Jefe(a) de Desarrollo 4.02 Gestionar aplicacién de autorizacién de
VI. PRODUCTOS Organizacional promocion de personal.
. 4.03 Comunicar resolucién de promocion de | Notificacion de
Nombre Requisito de Conformidad personal. incremento
Notificacion de Incremento Nombre completo, nimero de empleado, nombre de FIN DE PROCEDIMIENTO
puesto, monto mensual de beneficio autorizado, fecha de
aplicacion de incremento.
VII. CLIENTES o .
: e T - . boré: iso6: Aprobé:
Personal de la administracién publica municipal directa y paramunicipales, exceptuando Agua Esny Reking probo
de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
VIIl. INDICADORES
Nivelaciones otorgadas vs rechazadas contra clasificacion de colaborador(a).
Nivelaciones otorgadas contra impacto econémico. Eqctt D- Gart e :
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Jefe(a) de Desarrglio,~__Director(a) de R&drsos ayor
12-DRH-P310-A01 Diagrama de flujo. Organizacional Humano
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H. AYUNTAMIENTO DE

T LA GACETA

HERMOSILLO
LA GACETA HERMOSILLO R e
M UNIC I PAL
' sl INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
=0 Oficialia Mayor
=l Direccién de Recursos Humanos
e 42
35
T E:" s NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion de Hoja 1 de 1
45 Personal
g g 8 g CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
gE 5 5 E3 - 12-DRH-P310/Rev.00 04/09/2024
akET 25 _ <
2 253 8 e
5EEE CEE I Nombre del Puesto esguardo o (i
2 E £ : 4 ' A - cidn final
gg:gg g & E E No Registro  |Responsable * Tipo Tiempo ** | Ubicacién e
.. Shgl =D O Base de Datos | Jefe(a)(a) de Electr Desarrollo
2 1 [Movimientos Desarrollo Aritans Vida atil | Organizacion Se actualiza
- T 1 T de Personal  |Qrganizacional al
= Ficha técnica | Jefe(a)(a) de _ o ) :
.. |B n 5 2 |de promocion Desarrollo  |Fisico| Vida atil Archivo g:fe\i?)l?andtgr?ae}
S (W s 24 1 F s
S |08 esgE2 ot 22 de personal Organizacional
S 163 ZadE P 2% i Jefe(a)(a) de .
5 &g £2Ey Te PgEE |+ 3 [hotficacion de | “pecarmollo  |Fisico| Vida atl | Archivo gggii’fa‘;frf:)
s [HS EHES g EEZ e Organizacional
=T 4|8 & 55573 3 58 * El responsable del registro es responsable de su protecaion.
% -E S o & S & ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de operacién.
—|® N 9 % Fy @
85880 i ~ T
0| ® §/0 o w /
L Jod

=
T
“..5:0 .g’g‘”
(- . O‘U.-.
» Esv FgE%
o w04 S L S~ L R
= 5EF EESE EEES
© =3 8 =85 g =
gas EE=E =l
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a |- £33 £55 £ 3
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LA GACETA

M UNICIPAL

|
* B

" VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
F Oficialia Mayor
= Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Promocion de Personal Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificaciéon:
12-DRH-P310/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [NO|] NOTAS:

1 | ¢Existe evidencia de autorizacidn de promocién del personal?

2 | ¢Existe evidencia de analisis de desempefio de colaborador(a)?

¢Existe evidencia de célculo del gasto que se genera por el
3 incremento?

4 ¢ Existe evidencia de notificacion de resolucién de promocion de
personal?

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

En cuanto a los resultados del indicador, .Se alcanzo lo

i programado?

7 | éSe cumpli6 con lo programado en el POA?

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

9 | ¢Estén 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?

Mejoras a la operacion identificadas

No. | ; Mejora ______ lmpacto_

Nombre y firma del verifi
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Negociacion de Convenio Sindical
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DRH-P311/Rev.00 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar informacion estratégica para la determinacion, madificacion, difusion y
vigilancia de las negociaciones realizadas con las organizaciones sindicales de las y los
trabajadores del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

Il. ALCANCE

Realizar estudios de las demandas solicitadas y las consideraciones en funcion de los
recursos disponibles, en los términos de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios, asi como la Ley de Austeridad y Ahorro para el
Estado de Sonora.

lll. DEFINICIONES

Convenio sindical: Documento suscrito por las autoridades del municipio de
Hermosillo en calidad de patron con las organizaciones sindicales del municipio de
Hermaosillo

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora: Un tribunal que
administra e imparte justicia conforme a los instrumentos legales instituidos para la
solucion de conflictos.

Ayuntamiento de Hermosillo: Cuerpo colegiado designado en los parametros de la
Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales, y conformado bajo los términos de la
Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracién Municipal

Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Austeridad y Ahorro para el Estado de Sonora

Reglamento Interior de la Administracién Publica Direcla

Reglamento Interior de Trabajo del Ayuntamiento de Hermosillo
Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal Directa.
F-MH-OM-DRH-D-07 Acuerdos Sindicales

V. POLITICAS

1. Este procedimiento se llevara a cabo previo a las fechas de término de los convenios
vigentes '

2. La ficha técnica con el costo de las demandas realizadas por las organizaciones
sindicales debera establecer como minimo la descripcion de las clausulas costeadas,
partida de gasto en el registro presupuestal y costo estimado

3. La Oficialia Mayor, registrara las clausulas y afectara los catélogos de férmulas, y
prevision social de las y los trabajadores a través de la Direccién de Recursos

Humanos, debiendo recibir la version mas reciente del convenio suscrito para tal
efecto
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HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

-
R s
e f;""'-'{ t Director(a) de 3.02. Recibe modificaciones acordadas
‘4-._~}'-_a recepcion de acuerdos que deriven en afectacion de recursos que sean por ““{Recursos Humanos
“|"""negociaciones por fuera del Convenio Sindical, deberan ser proporcionadas por 3.03. Asesora respecto a las modificaciones
escrito por la Secretaria del Ayuntamiento por escrito solicitadas
5. La Direccion de Recursos Humanos, establecera lineamientos o criterios para la 3.04. Recibe Convenio Sindical vigente Copia de
aplicacion administrativa de las clausulas sindicales en los términos de la legislacion Convenio
vigente en materia laboral o de disciplina financiera Sindical
6. Las y los integrantes de la mesa de negociacion, seran definidas en la normatividad FIN DE PROCEDIMIENTO
interna del Ayuntamiento o los que se determinen
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad Elaboro: Revisé: Aprobé:
Convenio sindical vigente e Firmas de partes interesadas
VIl. CLIENTES

Organizaciones sindicales registradas en los términos de la Ley del Servicio Civil y
reconocidas por el Tribunal de Justicia Administrativa, con capacidad para negociar la
titularidad de los convenios sindicales vigentes.

VIil. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
12-DRH-P311-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

G2l

f-@ﬁagl Mayor N

Humanos

de Recurso Humano

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Directo de 1.0.  Revisién de convenio por
Recursos Humanos vencimiento o modificacion

1.01. Identifica clausulas con oportunidad de
optimizacion del gasto

Jefe(a) de 1.02. Analiza clausulas sindicales de convenio
Departamento contra fundamento legal
Juridico

1.03. Consulta a entes pertinentes para opinion
del proyecto de convenio.

Directo de 1.04.Valida propuesta de optimizacion
Recursos Humanos considerando  fundamento  legal y
objetivos de la direccion.

Coordinacion 1.05. Valida legalidad en clausulas sindicales | Oficio de

General Juridica validacién de
legalidad

2.0. Elabora ficha técnica
Directo de 6.01. Elabora ficha técnica de Acuerdos Acuerdos
Recursos Humanos Sindicales sindicales

3.01. Revisa costo de cada clausula

3.0. Presenta convenio
Oficial Mayor y/o 3.01. Acude a mesa técnica
Director(a) de
Recursos Humanos

“Hubo modificaciones”
(Pasa a punto 3.02)
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H. AYUNTAMIENTO DE

T LA GACETA

M UNI C I PAL HERMOSILLO T U N TETEET HERMOSILLO
urp,
ko]
i
£ ) .. INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
~
8 ) Oficialia Mayor
( T ) &;; £ Direccién de Recursos Humanos
= bl
- a
5 CT j o3 2 LgOMBR_'E DEL PROCEDIMIENTO: Negociacién de Hoja 1 de 1
X 2
o 3 =%, = onvenio Sindical
z L g£es S CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
@'z B )
= g, % % 25% e 12-DRH-P311/Rev.00 04/09/2024
— = | o= =t
: |8 gs3¢ 3 =g 5
=] 238 % T
% 8 = 382 I o Puesto Res d
> ; - uar . e
g IE o $588 F— No N;mb."e' S Rescorsable gHarco Disposicién
C il a T egistro * Tipo | Tiempo ** | Ubicacién final
~|T o W5 3 Oficio d
= B: icio de e Despacho de
@lo o |- O =2 lidacion d S i Direccién de | 7"
gledipa - - validaci e ecretario(a) | . . —— Direccion de
clgSlez T 2 823 1 legalidad Ejecutiva Fisico | Vida Util Recursos R
s58l8a 552 o 22835 Hiiriaros ecursos
gl8Soa cit A SES : Humanos
Twdlod 252, 5 sE°¢ FY—— Director(a) de| 16 ) Direccion de
i B 2 2 2 Lindicales Recursos nico | Vida Util Recursos Elimina
5ges Humanos Humanos
EES e : e v =
s 2 EL% T ICopia de _ Fisico | Vida Util | Direccién de | Despacho de
SE2 3 lConvenio Secretario(a) Recursos | Direccién de
-y g sindical vigente | Ejecutiva Humanos | Recursos
- T : z ty § E g P *_lEr 3 Humanos
8 S2ES = E2g I responsable del registro es responsable de su proteccién.
& e o3 3 g 252 g % % z En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
o = & & vogs H
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LA GACETA

HERMOSILLO M UNI C I P AL =2/
M UNIC I PAL
A1 :
Senar : . g ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
'+~ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Ry Oficialia Mayor
L ARRY P ; -
i) Oficialia Mayor e Direccion de Recursos Humanos
' Direccién de Recursos Humanos
- — - [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Analitico de Plazas
ggg?;l?E DEL PROCEDIMIENTO: Negociacion de Convenio Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DRH-P312/Rev.00 04/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DRH-P311/Rev.00 Fecha de verificacién: '
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
z Determinar los procedimientos internos de control respecto a la administracion de plazas
e DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES SIEENGEINOTES: vacantes conforme a los lineamientos establecidos ¥ presupuesto disponible.
1 | ¢Se hizo un andlisis de costo de las clausulas? Il. ALCANCE
. Movimientos de personal respecto a contrataciones, modificacicnes de plaza, modificaciones
2 | ¢Se evaluaron las modificaciones con costo? de percepciones fijas o variables y seguimiento de gasto en materia de servicios personales.
N : i . , I1l. DEFINICIONES
3 |¢ka Coordinacion General Juridica revisd las modificaciones? Detallado de plazas Por Unidad Administrativa: La distribucion de plazas por fipo do
. . nomina en las modalidades de Base, Confianza, Sindicalizados, Temporales, asi como
4 | ¢Se cumple con lo establecido en el convenio?

Eventuales por Dependencia y las Unidades Administrativas registradas.
Plantilla de némina activa: Documento del sistema de noémina donde se acrediten durante
el periodo de la quincena el namero de plazas activas, teniendo como minimo la clave de

5 iHay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, .Se alcanzé lo puesto, puesto tabular y tipo de nomina _ )

6 programado? < Control de vacantes: Los registros validados por la Subdireccion de Planeacién y Control de
Recurso Humano el cual sera el registro oficial de las plazas disponibles y que como minimo

/ ? . . -
! 48e cumplit con lo programado en el POA: se debera supervisar de manera trimestral conforme a los movimientos de némina
8 | {El producto cumple con los requisitos de conformidad? IV. REFERENCIAS
9 | ¢Estéan definidos los requisitos de conformidad del producto? Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

; ; . ; : Ley General de Contabilidad Gubernamental.

10 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? Acuerdo de Presupuesto de Egresos del afio en curso.
11 | ;Se han propuesto acciones de mejora? Ley de Disciplina Financiera de las Er'!t‘idadea Federat_ivgs y de los Municipios.

& RIS 2 Reglamento Interior de la Administracion Pblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Hermosillo.
3 W = - F-MH-OM-DRH-D-02-Alta y Movimiento de Personal
Mejoras a la operacién identificadas F-MH-OM-DRH-D-23 Autorizacion Ejecutiva de Movimiento de Némina
T —— : — V. POLITICAS

No. Mejora ] Impacto

1. La Oficialia Mayor a través de la Direccién de Recursos Humanos, administrara las
vacantes conforme a las necesidades de la administracion de acuerdo con lo establecido el
Articulo 27 del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo, en lo que respecta a su fraccion XVIIL.

2. Los movimientos solicitados a través de formatos, oficios o instrucciones gjecutivas deberan
validarse conforme al presupuesta disponible.

3. Las plazas podran ser activadas o desactivadas conforme a la disponibilidad de recursos,

e para lo cual se podra implementar la inhabilitacién o habilitacién de las mismas.

rifica o(]—z/

Nombre y firma del 4. Para efectos del control de plazas, se tomar el nimero autorizado y las mismas seran

administradas conforme a las necesidades de la administracion, pudiendo aplicarse

reestructuras a las mismas, en las modalidades de base, confianza o personal de caracter
transitorio, en los puestos tabulares disponibles.

' 5. En el caso de las licencias con goce de sueldo, incapacidades o cualquier otra situacion en

la que se tenga una plaza ausente de manera temporal, con los mismos recursos se podra

habilitar una plaza interina durante el tiempo que dure la causalidad que da origen a la
vacante.

EN
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Autorizacidn

VI. PRODUCTOS Ejec_utiya de

PR | Nombre Requisito de Conformidad Lﬂg;:m;anto e

\Utorizacion de alta o movimiento de personal s Disponibilidad de plaza vacante. 2.02 Canalizar formato a las areas
Disponibilidad de presupuesto correspondientes
disponible. “Movimiento Improcedente”
(Pasa al punto 3.01)
VII. CLIENTES 3.0.  Determinacion de  Movimiento
Dependencias y entidades de la administracion publica municipal, con prestacion de servicios Improcedente
| por parte de la Direccidn de Recursos Humanos, adscrita a la Oficialia Mayor. 3.01. Indicar en formato en el apartado de|Alta y
VIil. INDICADORES comentarios y coloca sello Movimiento de
Reporte trimestral de plazas vacantes de la administracion publica municipal en materia de Personal
transparencia. Autorizacion
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Ejecutiva de
12-DRH-P312-A01 Diagrama de flujo '\Nﬂgmf“io de
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO 3.02. Informar a interesados el motivo
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO FIN DE PROCEDIMIENTO

Subdirector(a) de 1.0.  Confirmar suficiencia presupuestal

Planeacién y Control de conforme a requerimiento de

Recurso Humano movimiento ) . ’

1.01 Recibir solicitud de movimiento en F-MH- Elaboré: Revisé: Aprobo:
OM-DRH-D-02-Alta y Movimiento de
Personal

1.02 Validar suficiencia presupuestal conforme
a los procedimientos relativos de

supervision =
Jefe(a) de departamento | 1.03 Realizar activacion o desactivacion de la ayor
de Nomina plaza, incremento de sueldo o restructura

de plaza en sistema de némina
considerando suficiencia presupuestal y
validacion de plaza
“Es autorizacién ejecutiva de movimientos”
(Pasa al punto 1.04)

Subdirector(a) de 1.04 Recibir solicitud en F-MH-OM-DRH-D-23
Planeacion y Control de Autorizacion Ejecutiva de Movimiento de
Recurso Humano Némina

1.05 Indicar con la misma informaciéon que | Autorizacion
contiene el formato de alta y movimiento | Eiecutiva de
en lo que respecta a centros de costo, | Movimiento de
puestos tabulares, siendo en caso de|™Nomina
plazas activas los nombres y respectivos
numeros de empleado, asi como las
instrucciones que se deberdn realizar
dentro de la Direccién de Recursos
Humanos.

“Procede movimiento”
(Pasa al punto 2.01)
2.0. Afirmacién de suficiencia presupuestal

2.01 Gestionar firma con autoridades Altay
correspondientes Movimiento de
i Personal

7 N Manual de Procedimientos Pagina 223
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. _1INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
£ e =
b B CLPRSY Oficialia Mayor
. SE Direccion de Recursos Humanos
Py B S
i el <o
| ol NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Hoja 1 de 1
E b Analitico de Plazas
z 2y < CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
s gg x 12-DRH-P312/Rev.00 04/09/2024
: |3 i &
2 08 i3
g 123 i No,| Nombre del | Pueste Resguardo Disposicién
g o o Registro R Tipo | Tiempo ** | Ubicacion final
-3« a E T Alta y Doparamentd ..
sey ; imi d : ... | Proceso de |de Seleccion -
S8 o movimiento de ro e cio
-|s 5@ & i 1 personal (Para Contratacién | Fisico contratacién y GA;cggigrEg;
%'Fa =4k S 3 el caso de alta) Contratacion | ®*P
25 & movimiento de | Jefe(a) de rea de
c e g8 2 |personal (Para | Depto. de | Fisico E’E\ﬁfﬂsigrﬂz Dggarggmiﬁgto Archivo (en
- ¢ @ el caso de Noémina expediente)
S5 . movimiento)
vefd o Subdirector(a)| Fisico | Proceso de | Subdireccion
& g Sze 2.‘2"'?3:'32 de Planeacion movimiento de Planeacién| Area de
& EE=E P & y Control de y Control de | Archivo (en
2 £E=3 3 . ovimiento de :
o EEEE E = NsmiRa Recurso Recurso | expediente)
g |8 £si% Wk - g Humano Humano
s Q % E | ¢z 2 § > = * Elresponsable del registro es responsable de su proteceion.
s B 2.2 5z £3 g ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion.
5 @ 5 £
Tk i i g
S |°
E 23 T
§ o sz B
r |2 EEE
o |B 5] % £ 3 'l'é g
o |E 852 258
= B @5 L BEEz
e T EB8ER Edwrg
g % ES S 555
f ~ E 2 T HEE
5|2 g R 1 s85:
@O g £=
Si.. | z
sl |2 i
g% |2 g |
S8 (6 3
Ok |0 L5 4 5
o2 | Y =i
o E i EE3 213
= w 288 £8 2
@q |o 224 £e3
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g

- VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

g

) r
S ——

Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de
Analitico de Plazas

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DRH-P312/Rev.00 Fecha de verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| |NO | NOTAS:
1 1¢Cual es la Gltima actualizacién del control de vacantes?
5 ¢Cuantas plazas fueron autorizadas para la
administracién directa?
3 |¢Se reportd de manera trimestral el control de vacantes?
4 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
5 ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del
producto?
6 |¢Cuantas plazas se encuentran activas al cierre del mes?
7 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en
el area?
8 ¢, Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora __Impacto
AN g
Nombre y|firma del verificador
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P ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
{ ._ Oficialia Mayor
e Direccién de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presupuestacion y Supervisian de Gasto en Materia
de Servicios Personales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
| 12-DRH-P313/Rev.00

FECHA DE EMISION:
04/098/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coadyuvar con la Tesoreria Municipal para que el proyecto de presupuesto de egresos
anual, consistente en determinar, de forma anual y equitativamente, las remuneraciones
de las y los servidores publicos del municipio y sus tabuladores.

Il. ALCANCE

Desde elaboracion de anteproyecto, analisis del ejercicio, supervision del cumplimiento,
ejecucién de adecuaciones necesarias, conciliacién, supervisién e informe trimestral del
gasto.

Ill. DEFINICIONES

Manual de Programacién y Presupuestacién: Documento expedido por la Tesoreria
Municipal durante el afio fiscal del afio a presupuestar

Presupuesto Incremental: tactica presupuestaria que consiste en omitir los calculos e
incrementar en determinado porcentaje el gasto autorizado del ejercicio anterior
Incremento Salarial: Escenario de gasto determinado con los techos financieros
establecidos en la Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y los
Municipios

Célculo de costo de servicios personales: Costeo de plazas durante el ejercicio
presupuestal inmediato, asl como sus costos asociados a percepciones fijas y variables
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable establecido por disposicién de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Clasificador por Objeto del Gasto: Documento aprobado por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, en el cual se establecen las partidas de gasto hasta el tercer
nivel de gasto especifico.

Tabulador de sueldo base: Documento mediante el cual se establecen las
percepciones sobre las cuales las y los trabajadores tendran su remuneracion ordinaria
Tabulador de percepciones variables: Documento mediante el cual se establecen las
remuneraciones variables a las cuales las y los trabajadores podran ser sujetos durante
el ejercicio presupuestal inmediato

Programa Presupuestario: La nomenclatura de la clave presupuestal que hace
referencia al conjunto de actividades Yy proyectos que una organizacion planea realizar
durante un periodo de tiempo determinado.

Dependencia: Organismo o entidad que depende de otra superior jerarquicamente, en
el ambito administrativo o politico Y que es determinada mediante acuerdo
administrativo o en especifico el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo

Unidad Administrativa: Area o departamento de una organizacién encargado de
realizar tareas especificas y coordinar acciones en el marco de un objetivo comiin, la

cual esta contablemente dentro de una Dependencia.
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5. El'calculo realizado en materia de servicios personales para el siguiente ejercicio

Plaﬁ“l'ﬂgnicipal de Desarrollo: Instrumento de planeacion estratégica, que establece ' ~ '(ﬁrbfveccién de gasto) debera ser informado a la Tesoreria Municipal por Clave
las. iticas, objetivos y metas que guiaran el desarrollo economico, social y urbano de \ 'E_(ss;ljpuestal y por Partida de Gasto al tercer nivel
dn municipio. 6.7 El'calculo de servicios personales no podra ser incremental ya que se debera realizar

Estructura Programatica: Esquema que define la organizacién y clasificacion de los

un analisis de los costos por tipo de némina Yy prestaciones fijas, asi como variables
programas y acciones de una entidad publica, con el fin de facilitar la gestion,

por lo que se debera evitar realizar incrementos en porcentajes determinados sin

'seguimiento y evaluacién de los recursos y resultados. realizar un analisis previo.

Clave Presupuestaria: Identificacion numérica unica que se le asigna a cada concepto 7. Para los gastos que no estan asociados a una plaza especifica por ser percepcion
presupuestario para su registro contable y seguimiento en los sistemas de informacién variable, se deberan determinar bolsas de gasto.

financiera. 8. La Subdireccién de Planeacién y Control de Recurso Humano debera supervisar el

Partida Especifica: Descripcion detallada de un gasto presupuestario que identifica su

naturaleza, concepto y monto, con el fin de asegurar una gestién transparente y publica directa, para lo cual podra plantear a sus superiores jerarquicos, medidas de

eficiente de los recursos. optimizacion del gasto a efecto de mantener los parametros de los techos financieros
Programa Especial de Incentivos o de Remuneraciones: Politicas de gasto o establecidos

incentivos determinados durante el ejercicio presupuestal y determinados por el o la 9. La Subdireccién de Planeacion y Centrol de Recursos Humanos es quien autorizara

titular de la Oficialia Mayor durante el ejercicio presupuestal Yy en su caso instruird las adecuaciones presupuestarias en materia de servicios
Cuenta Publica: Informe de gasto en materia de los recursos publicos durante un personales realizadas por la Direccién de Recursos Humanos

ejercicio fiscal de terminado en conjunto con las narmas 10. Las actualizaciones derivadas de |a aprobacion del presupuesto de egresos deberan
Adecuacién Presupuestaria: La modificacion del presupuesto autorizado por ser informadas al Departamento de Noéminas, asi como los tabuladores aplicables al
necesidades de la administracion inicio de cada ario para la actualizacion en los sistemas pertinentes

comportamiento del gasto en materia de servicios personales de la administracién

SPCRH: Subdirector(a) de Planeacién y Control de Recurso Humano 11. Se debera comunicar a las dependencias las plazas autorizadas para el ejercicio
IV. REFERENCIAS presupuestal
Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora 12. Cada lri_megtre se debera infc(mar sobre el avance de _gasto en materia p,ergonales,
Ley de Austeridad y Ahorro para el Estado de Sonora en los términos de lo establecido por los formatos relativos a la Cuenta Publica yen
Sistema de informacion y gestion de recursos humanos vigente los intemos de la Direccion de Recursos Humanos _
Sistema de informacion y gestion financiera, asi como presupuestaria vigente 13.La supenvision del gasto podré derivar en una reestructura del mismo a través de
Reglamento Interior de la Administracién Pliblica Municipal Directa a_decuacuc_mes presupuestales o pol_ltlcas implementadas en materia de prestaciones
Tabulador de sueldo base vigente fijas o varaaples paralasy [os trabajadores _ .
Tabulador de percepciones variables vigente 14. La declaracién de economias de gasto no podra ser determinada hasta el cierre del
Tabulador de Estimulo vigente ﬁ;ﬁ:lcr:z sresupuestal salvo por manifestacion por escrito de la Direccion de Recursos
Convenios sindicales vigentes a
Convenios de Adhesiéngen materia de seguridad social vigentes (ISSSTESON) VI. PRODUCTOS
V. POLITICAS Nombre Requisito de Conformidad
1. La Tesoreria Municipal por conducto del area de control presupuestal designada, Anteproyecto de presupueslo de €gresos en|e Calculo realizado en funcién de los
debera informar a la Direccion de Recursos Humanos, sobre el techo financiero a materia de servicios personales techos presupuestarios necesarios y
considerar dentro de los parametros de la Ley de Disciplina Financiera de las Tabulador de Sueldo Base sin afectar la némina activa
Entidades Federativas y los Municipios Tabulador de Percepciones variables * Recurso calculado asignado en la
2. La Subdireccién de Planeacion y Control de Recurso Humano debera considerar la Tabulador de Estimulo partida presupuestal de gasto, asi
presupuestacion de la némina activa, plazas vacantes, plazas en licencia sin goce de Reporte de avance de gasto como en las claves presupuestales
sueldo, plazas en situacion de pensién temporal por incapacidad, plazas con Instruccion de adecuacion presupuestal correspondientes al gasto asociado de
situaciones juridicas, asi como plazas que impiden una baja dentro del periodo plaza
inmediato * Resultado del ejercicio de presupuesto
3. La Subdireccion de Planeacién y Control de Recurso Humano debera determinar el aprobado contra presupuesto
costo de la nomina activa, su seguridad social, asi como el costo de esta, con las devengado
formulas utilizadas por el Departamento de Néminas durante el ejercicio inmediato VIl. CLIENTES
4. La Subdireccién de Planeacion y Control de Recurso Humano debera integrar la Tesoreria Municipal
informacién del presupuesto de €gresos, asi como sus Anexos en Materia de VIIl. INDICADORES
Estructura Orgénica, Detallado de Plazas por Dependencia y Unidad Administrativa, Informe trimestral de avance del gast
Tabulador de Percepciones Fijas, Tabulador de Percepciones Variables, Tabulador sl il

de Estimulo v los demas solicitados por la Tesoreria Municipal Manual de Procedimientd
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Integracion de anteproyecto de presupuesto de egresos

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12:DRHP313-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.0.  Elaboraci6n de anteproyecto de
presupuesto de egresos en materia
de servicios al personal

Subdirector(a) de
Planeacion y
Control de Recurso
Humano

1.01. Recibe solicitud de elaboracion de
anteproyecto de presupuesto

1.02. Identificar metas y objetivos de la
administracion en materia de servicios
personales para realizar el calculo de
percepciones fijas, percepciones
variables, previsién social y escenarios de
incremento o reduccién a las mismas.

1.03. Gestiona y proyecta el calculo de los
costos relacionados a los convenios
sindicales  vigentes, némina de
pensionados, jubilados, beneficiarios de
pension, asi coma costos operativos de la
administracion de recursos humanos.

1.04. Integra proyeccion de gasto en materia de
servicios personales en sus distintos
capitulos de gasto para su aprobacion.

1.05. Recibe validacion o solicitud de cambios
en el anteproyecto por parte de las partes
interesadas.

Anteproyecto de
presupuesto de
egresos en
materia de
Servicios
Personales

“Se aprobé el proyecto™
(pasa a punto 2)

2.0. Ejecucién de presupuesto de egresos
en materia de servicios al personal

2.01 2.01. Recibe presupuesto aprobado por
clave presupuestal y valida contra
presupuesto entregado para determinar
diferencias, asi como ajustes en el gasto,

2.02 |dentifica comportamiento del gasto
contra presupuesto autorizado a efecto
de determinar acciones correctivas o
reestructuracion del presupuesto.

“Existe alguna diferencia”
(Si si, pasa a punto 2.03.

Sino, para a punto 3)

Manual de Procedimientos
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2.03

Informa propuesta de oplimizacién del
gasto a sus superiores jerarquicos en
caso de determinar escenario de gasto
en el cual se supera el total autorizado
por el capitulo.

2.04

Instruye adecuaciones para realizar
ajuste al presupuesto de las plazas
activas tales como nivelaciones,
incrementos o decrementos de sueldo o
las demas permitidas con los saldos
disponibles.

3.0.

Informe trimestral en avance del gasto

3.01

. Elabora Analitico Detallado de Egresos

en Materia de Servicios Personales en
los términos de la CONAC.

3.02.

Elabora Justificacion de  Saldos
Modificados a través de las adecuaciones
presupuestales instruidas y generadas por
la Direccion de Recursos Humanos en los
términos de la CONAC.

3.03.

Integra Reporte de apoyos, transferencias
y subsidios realizados en los términos de
la CONAC.

3.04.

Genera informacion de avance del gasto
al cierre del mes en materia de servicios
personales a su superiores jerarquicos.

Informe
trimestral del
gasto

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

irector(a) de R
Humanos

Aprobd:

o A
ial May
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M UNI C I PAL HERMOSILLO T U N TETEET HERMOSILLO
@ S o ‘... INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
- o~
@
x 2 Oficialia Mayor
= 2 f Direccion de Recursos Humanos
E : o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presupuestaciony | Hoja 1 de 1
% e ?E-' Supervisién de Gasto en Materia de Servicios Personales
= 5 e o CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DRH-P313/Rev.00 |Fecha de elaboracién:
¢ |8 s £ o 04/09/2024
2 08 g8 B =
g 9= Es Puest
© > 8 uesto Resguardo i
.g. g_ e g5 T No. Noml:!ra del Responsable Disposicién
S 5 58 Registro 4 Ubicacion final
— W — =
SR A =1 = B . 3
3880k 2 %-—g - dA;\terp;:geS:;’to Subdirector(a) Subdireccion
e N OT T gz g Ez= pros de Planeacion de Planeacion ;
ol S |5 % g2 ELB de egresos en Tesoreria
&Eo 00 g &g EEG 1 ; y Control de y Control de
9le ¥ 10« 53§ Ba 5 materia de Recuss REELSE Municipal
el § £5 5% B E EE Servicios Humano Humano
= mE g Personales
g2 E g2 5
S54 ' Subdirector(a)| Digital Subdireccion
E3. Informe de Planeacién de Planeacion e
g-ﬁ ! T 2 |trimestral del y Control de Vida atil | y Control de Ag‘f;‘::g;?g
2E gasto Recurso Recurso p
Humano Humano

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

—>

Existe

diferencia?
subsidios realizados por
la direccion

Elabora reporte de
apoyos, ransferencias y

E.2%
tEES

g 228

c4 T

n':’"’g

—>

Identifica gasto
aprobado contra gasto
devengada
presupuestales en los
anexos de cuenta publica

Justifica movimientos

ldentifica metas y
objetivas de la

administracion en materia
de servicios al personal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presupusstacion y Supervision de Gasta en

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Recursos Humanos

<]
v
< r 1
% £
® e g2 5
£ = —f i3z §4s
S 8 =5 ShEL
. e ‘O Eng. ":o‘:
o 2 k= B.E 2 gus 3
Q c =] ,3_3§ SOEQ
S 3 =Tl TE R EF
o 5823 o & E
12 © 2882 »
. © E2E%
o — — L e
E 8 B350
& 2 % =
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..VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor
Direccién de Recursos Humanos

Wom BRE DEL PROCEDIMIENTO: Presupuestacion y

RE _ Hoja 1 de 1
Supervisién de Gasto en Materia de Servicios Personales = ©

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DRH-P313/Rev.00 Fecha de verificacion:

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

g,Sg realizé el calculo de las percepciones fijas y
1 |variables, programas especiales, estimulos, asi como
remuneraciones del personal?

2 g,Se; consideraron los costos asociados a las plazas
activas?

¢Se integré el resultado de los calculos realizados a las

3 |partidas presupuestales de gasto hasta el tercer nivel y
por clave presupuestaria?

4 ¢ Se entregé el anteproyecto en materia de servicios
personales a la Tesoreria Municipal?

¢ Se cuenta con evidencia de haber entregado el Analitico

5 |Detallado de Egresos en Materia de Servicios
Personales?

6 ¢Se cuenta con evidencia de haber generado informacion
sobre el avance del gasto?

¢ Se cuenta con evidencia de haber instruido
7 adec;ulalciones o reestructura del gasto en materia de
servicios personales?

8 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?

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

w

programado’?
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
bre y firma del verificador
Manual de Procedimientos Pagina 234

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

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

LA GACETA == [——

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de Plaza
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DRH-P314/Rev.00 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar, dentro del marco normativo, la aplicacion de movimientos de persenal: reingreso,
cambios de nivel o rango salarial, cambio de adscripcién, otorgamiento de licencias sin goce de
sueldo y baja de personal.

Il. ALCANCE

Recepcion, validacion y ejecucion de movimiento de plaza.
1ll. DEFINICIONES

Plaza: registro administrativo de la estructura orgénica autorizada en el presupuesto de
egresos para la contratacién de personal.

Reingreso: Personal que en alguna fecha fue colaborador del Ayuntamiento y cuenta con
numero de empleado.

Cambio de nivel salarial o rango salarial: Incremento conforme a tabulador salarial.
Cambio de adscripcién: Cambio de unidad administrativa de colaborador(a).

Licencia sin goce de sueldo: Permiso de ausentarse de sus funciones, pero resguardando su
plaza por un periodo no superior a 180 dias.

Baja de personal: Desactivacion de plaza para un colaborador(a) especifico, quedando la
plaza disponible.

IV. REFERENCIAS

Ley de Servicio Civil.
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Municipal.
V. POLITICAS

1. El reingreso se realiza solamente para el personal que genero baja a partir de enero de
2021 y se autoriza su nuevo ingreso.
2. La activacion de plaza se realizard una vez que se ejecute el alta de colaborador(a) en el
procedimiento de contratacion.
3. Las bajas de personal deberan ser informadas por las dependencias a la Direccion de
Recursos Humanos.
4. El Calculo de finiquito para las Paramunicipales se realizara a solicitud de las unidades
administrativas correspondientes.
5. Conforme al Sistema de Gestién de Calidad la evidencia del procedimiento se encuentra en
los siguientes formatos:
F-MH-OM-DRH-D-02-Alta y Movimiento de Personal
F-MH-OM-DRH-D-23-Autorizacion Ejecutiva de Movimiento de Némina

Vi. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Movimiento de Plaza * Numero de empleado, fecha de movimiento,
formato o documento de autorizacion de
movimiento.
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i N»“‘ H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA HERMOSILLO LA GACETA 2% 3] | HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/
M UNIC I PAL
\b{;.‘ﬁ
s 5 o~
VIl. CLIENTES R
Personal de la administracién publica municipal directa y paramunicipales, exceptuando Agua de & £
Hermosillo, Promotora Inmobliliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico. . Sy o . g b
Vill. INDICADORES 2 Eals ) g 35 I
Solicitudes de movimiento contra movimientos aplicados i E,_% “g £ g5 YES §
- s 2588 s2% z2 3
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS = g 528 Sis 5€85 [ &
12-DRH-P314-A01 Diagrama de flujo g & " S8ef iRy 5s2 =
= Q5 £=% G- Q
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO g z < 3 N
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 6 o <
e a |53
1.0.  Activacién de Plaza G ry
@ ng-)
Afectacion de | 1.01 Analizar solicitud de activacion. 3|8 Slo I g8
Movimientos €52 4 s o £ 8888
“Se refiere a alta de pensionado” Gk =] oa % 2o E % 8
(Pasar a punto 1.04) IjL3o¥ g2 $EES
o 8 = uEwm
1.02 Realizar célculo de sueldo regulador. 25 B 3 é E @
: - : e 2 R
1.03 Ejecutar baja de colaborador en sistema de némina. SEs E
7 <SeE
1.04 Aplicar asignacién de plaza en sistema de némina
conforme a requerimiento. B
2.0. Aplicacién de Movimiento -
“Se trata de activacién por termino de permiso sin i é "E,
goce de sueldo” o & op 82,
(Pasa al punto 2.02) T 3 g28
2.01 Aplicar en sistema activacién de plaza. § Sz 4 e
“Se trata de movimiento de plaza” ﬁ g
(Pasa al punto 2.02) g |o -
2.02 Aplicar en sistema de némina movimiento de plaza ::_'3 L)
correspondiente conforme a autorizacion. o |2 B
3.0. Aplicacién de Baja % B . g 2%
E E
“Se trata de permiso sin goce de sueldo” 2 E = e 23 £8 % £
(Pasa al punto 3.02) o (2 533 rs ZERE
3.01 Aplicar en sistema de némina suspension de plaza. § 5 e -g 5 _§ =3 E s ® =
3.02 Validar expediente que respalda motivo de baja. %E‘S E co é - 31 § ‘% %
_ o [~
3.03 Aplicar en sistema de némina baja de =g % < 82
colaborador(a), pensionado y/o beneficiario de = E = g%
pensién. 3 < |9 -
FIN DE PROCEDIMIENTO S|E o
.2 |
Elaboré: is6 5 SIE (3 - 88
aboré: Revisé: probd: % E g 3 : ﬁEL% %“ﬁ g
g< Wy 23 Egie EEs
a2 HEEE g
< & % o i = E_'S ; =i
ayor =2 |= g 5g¢
Y = 2 (@] E R
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de
Plaza

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

12-DRH-P314/Rev.00 04/09/2024
No| Nombre del |0 Zeste Besguando Disposicién
| Registro ROT=a) Tipo | Tiempo ** | Ubicacién final
Movimientos  |Afectacion de|Electrén| .. .. | Sistema de
1 de plaza Movimientos | ico Vida util Nomina Respaldo
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de Ia operacion.
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.. VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor
Direccién de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de Plaza Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
12-DRH-P314/Rev.00

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:
1 | {Existe evidencia de los movimientos de plaza realizados?
2 | ¢Existe evidencia de autorizacion de movimientos de plaza?
3 iHay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
4 En cuanto a los resultados del indicador, :Se alcanzé lo
programado?
5 | ¢Se cumplio con lo pregramado en el POA?
6 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
9 [¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
[No.[ i T R T i e s 2 b (o e SImpacto) s R s
' Nombre y firma del varificador/z/
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Calculo y generacién de nomina

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DRH-P315/Rev.00 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar el célculo, contabilizar y registrar las percepciones y deducciones de las y los
colaboradores de la administracion pablica municipal de acuerdo con los recursos disponibles.

Il. ALCANCE

Recepcién, generacién, registro de insumos Yy generacion de reportes de pago.

lll. DEFINICIONES

Orden de pago: Orden que se da por escrito para que Tesoreria Municipal pague cierta
cantidad por los conceptos establecidos,
Percepcion: Cantidad en moneda nacional asignada por el puesto desempefiado.
Deduccién: Descuentos aplicados a la percepcion por pagos de impuestos aplicables o
conceplos autorizados.
Pago neto: Diferencia entre percepcién y deduccion.
Calculo de némina: Operaciones realizadas para obtener los montos de percepcion y
deduccion correspondiente,
Registro contable: Ingreso de la informacion de todos los movimientos de recursos en
sistema contable correspondiente.
Incidencias de nomina: cualquier cambio que se pueda producir por alguna cuestion
extraordinaria. Por ejemplo: una incapacidad, permiso, faltas, retardos.
Calendario de Némina: Documento que establece las fechas del proceso de ndmina, como
son: recepcion de solicitudes de movimiento de plaza, calculo de némina, registro contable,
cierre de némina, fechas de pago, periodos vacacionales.
Archivos de dispersion: Documentos del calculo de némina que se entregan a Tesoreria
Municipal para efectuar pago.
Layout: Archivo con registro de datos para generacién de pago de conceptos.
Conceptos: Percepciones y deducciones de pago.
Periodo de pago: Ciclo de pago correspondiente del afio, el pago se realiza quincenal por
lo que en el afio se establecen 24 periodos.
Parcial de pago: Se establece un consecutivo a partir del 0 por cada Célculo de némina
realizado en un periodo de pago:

e Parcial 0, es de némina regular

e Parcial 2, es de némina de servicios especiales

¢ Parcial 3 al 7, es de ndmina de horas extras

IV. REFERENCIAS

Ley de Servicio Civil

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Piblica Municipal
Convenios sindicales vigentes

Ley de impuestos sobre la renta

Ley de austeridad y ahorro para el Estado de Sonora

V. POLITICAS
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1_.# Los periodos de pago se activaran y cerrarén conforme a las fechas establecidas en
*"calendario de némina.

2. Les solicitudes de pagos Unicos se procesaran con autorizacion de Dependencia y
previa validacion de recurso disponible.

3. Conforme al Sistema de Gestién de Calidad la evidencia del procedimiento se encuentra
en los siguientes formatos:

F-MH-OM-DRH-N-01-Layout

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Reportes de pago . Periodo de pago, numero de
empleado, fecha de movimiento,
monto de pago, tipo de pago.
VII. CLIENTES

Personal de la administracion publica municipal directa y paramunicipales, exceptuando_Agua
de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

VIII. INDICADORES

Quincenas ordinarias calculadas conforme a quincenas pagadas.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DRH-P315-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0.  Calculo de némina regular
Célculo de Nomina 1.01 Notificar apertura de periodo de nomina
para el registro movimientos aplicables.
Responsables de 1.02 Realizar registros correspondientes a

Procedimientos periodo de néminas:

«  Alta

+ Reingresos

+ |ncidencias

= Bajas

= Cargo de conceptos: Fonacot, Infonavit,
prestamos, pension alimenticia, etc.

“Se refiere a pago de conceptos tinicos”
(Ir a punto 3.01)

Jefe(a) de 1.03 Generar informe de pago de conceptos Pago de Conceptos
Departamento de unicos.
Nomina

1.04 Gestionar autorizacién para pago de

conceptos (nicos ante Director(a) de
Recursos Humanos y Oficial Mayor.

1.05 Gestionar Calculo y registro de pago de

conceptos tnicos.

Calculo de Nomina 1.06 Registrar conceptos de pagos tnicos.

1.07 Validar conceptos de pago conforme a

solicitud a través de layout.

1.08

0 6 ® ©® hermosillogob

Generar calendario por periodo de pago.
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1.09 Ejecutar carga de layout al sistema de
némina.

Layout

2.0. Generacion de insumos de pago
conforme a calendario

“Se trata de dias 31 y prima vacacional”
(Pasa al punto 3.01)

2.01 Obtener plantilla conforme a periodo de
pago.

2.02 Asignar cantidad de dias a pagar
conforme a periodo de pago.

2.03 Elaborar concentrado de ejecutores con
percepciones devengadas durante
semestre vigente.

2.04 Generar reporte de colaborador{es) sin
pago de prima vacacional.

“Se trata de bono de puntualidad”
(Pasa al punto 3.01)

2.05 Generar reporte de colaboradores(es) sin
incidencias:
a. Faltas
b. Retardos
c. Incapacidad

Registro de
Incidencias
Salud Laboral

2.06 Realizar validacion de colaboradores sin
incidencias.

“Se trata de bono de semana santa”
(Pasa al punto 3.01)

Calculo de Nomina

2.07 Generar plantilla de personal
sindicalizado.

“Se trata de aguinaldo para Ejecutores”
(Pasa al punto 3.01)

2.08 Generar concentrado de ejecutores con
percepciones devengadas durante afio
vigente.

“Se trata de aguinaldo”
(Pasa al punto 3.01)

2.09 Generar plantilla de ultimo periodo de
pago.

2.10 ldentificar colaborador(es) en estatus de
permiso sin goce, licencia por
incapacidad o suspension que estuvieron
activos en afio vigente.

2.11 Establecer periodo de tiempo laborado.

3.0. Calculo de pago

3.01 Notificar cierre de periodo de némina
para el registro de movimientos
aplicables.
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3.02 Ejecutar célculo conforme al concepto de
pago y el tipo de némina.
correspondiente.

3.03 Realizar layout por tipo de némina. Layout

3.04 Realizar validacion de montos.

3.05 Ejecutar importacion de layout a sistema
de némina por cada tipo de némina.

3.06 Notificar calculo de némina realizado,
solicitando validacion correspondiente.

Responsables de 3.07 Realizar validacion de movimientos
Procedimientos registrados.
Célculo de Nomina “Se identifica adecuacion de movimiento”

(Ir a punto 4.01)
4.0. Generacion de reportes de pago.

4.01 Ejecutar cierre de némina.

4.02 Informar cierre de periodo para registro
contable.
4.03 Generar foliado de cheques.

4.04 Generar cuadros totales.

4.06 Generar cheques.

4.06 Generar proteccion de cheques.
4.07 Generar dispersion de bancos.

4.08 Entregar reportes para dispersion de
pago.
FIN DE PROCEDIMIENTO

yde /
Dgp rtamento de
Nomina
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LA GACETA

HERMOSILLO M UNICIPAL
M UNIC I PAL |
-q,:?l
§ g INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
O oo
Y a g
g B Oficialia Mayor
Ia Direccion de Recursos Humanos
u
1 o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Calculo y Hoja 1 de 1
9 T generacién de nomina
ﬁ % CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
= = & 12-DRH-P315/Rev.00 04/09/2024
o s = -
5 | 3 i - o
8 9 8 £ No.| Nombre del Resp:::;zble Resguardo Disposicion
g |z E §§ Registro . Tipo | Tiempo ** | Ubicacién final
g d @- % 4 Layout Célculo de |Electrén| Periodo de | Sistema de Sistema de
v <loo Nomina ico pago Nomina Nomina
ol 8 8lo g T 7 Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
@ 5 g g % ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
i o
018 $10 & i
ITL oSO~ g /7/V
5
: \
=
&

Generar cuadros
otales

Generar foliado de
cheques

Entregar reportes

para dispersion de
pago

r

B
—

regisiro contable.
Generar dispersion
de bancos

Informar cierre de
periodo para

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Célculo y generacién de nomina

ENTE PUBLICO: Oficialia Mayor
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Direccién de Recursos Humanos
Oficialia Mayor
Direccidon de Recursos Humanos

Vi RIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

g

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién y Validacion de Horas Extras
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Calculo y generacién de  [Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
nomina 12-DRH-P316/Rev.00 04/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
12-DRH-P315/Rev.00 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Asegurar el célculo, contabilizar y registrar las percepciones por cancepto de horas extras
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS: de las y los empleados de la administracion plblica municipal de acuerdo con los recursos
: I di ibles.
1 | ¢Existe evidencia de autorizacion de pagos calculados? IITSADEEI AI?ISCE
2 ¢Existe evidencia de gestion de pago de némina conforme a Recepcién, validacion y generacion de reportes de pago.
periodo correspondiente? ill. DEFINICIONES
3 | ¢Existe evidencia de validacion de conceptos de pago? Remuneracién extraordinaria por horas extra: Calculo para pago de horas exlras
— ; - considerando los conceptos de sueldo Yy compensacion ordinaria.
4 [En cuantg ,';a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo o Generador de horas extras: Sistema para el registro de horas extras generadas.
programa _0' Oficio para autorizacion de registros extraordinarios: Documento emitido por
S | ¢Se cumplio con lo programado en el POA? Dependencias con la gestién ante LA Direccin de Recursos Humanos para el calculo de
6 | (El producto cumple con los requisitos de conformidad? pago de horas extras conforme al recurso ae;ignado.I
- > - s - Presupuesto aprobado: Recursos autorizado para el pago de conceptos.
7_|¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Layout: Archivo con registro de datos para generacion de pago de conceptos.
8 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? IV. REFERENCIAS
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? Ley de Senvicio Civil

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Plblica Municipal
Convenios sindicales vigentes

Mei | i6n identificad Ley de impuestos sobre la renta

ejoras a [a operacion identificadas Ley de austeridad y ahorro para el Estado de Sonora
—— L — - . V. POLITICAS
No. | Mejora Impacto R

1. Las Dependencias solicitantes del pago de remuneraciones por horas extras son las
responsables de administrar, supervisar y asegurar el cumplimiento de las actividades
realizadas de manera extraordinaria y conforme al recurso disponible.

2. Conforme al Sistema de Gestién de Calidad la evidencia del procedimiento se
encuentra en los siguientes formatos:

F-MH-OM-DRH-N-01-Layout
F-MH-OM-DRH-N-15-Relacién de Actividades Diarias
Jombre y firma del verificador VI. PRODUCTOS

ﬂ\q/ Nombre Requisito de Conformidad

Ordenes de pago *  Periodo de pago, numero de
empleado, fecha de movimiento,
monto de pago, tipo de pago.

VII. CLIENTES

Perscnal de la administracion publica municipal directa ¥ paramunicipales, exceptuando
Agua de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio
Climatico.

VIIl. INDICADORES

#N
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S
@E b 8 COAR 4.07 FIfmtregar reportes para dispersién de
—— $ . - ago.
Jrdenes de pago realizadas / érdenes de pago autorizadas
[IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS FIN DE PROCEDIMIENTO _
12-DRH-P316-A01 Diagrama de flujo Elabora: Reviso6: Aprobé:

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Registro Contable 1.0.  Habilitacién de registro

h ™

1.01 Habilitar periodo y parcial para registro de
horas extras.

1.02 Notificar habilitacion de periodo y parcial.

2.0. Validacién de registro

2.01 Descargar reporte de totales de horas
extras de sistema.

2.02 Recibir concentrado de horas extras, Concentrado de

horas extras

-de—
Departamento de
/p Nomina

os ayor

2.03 Generar plantilla gerencial de Gltimo
periodo.
2.04 Validar estatus activo de colaborador(a).

2.05 Validar datos de concentrado de horas
extras y relacion de pago de horas
extras.

“Se identifica diferencias en reportes”
(Pasa al punto 3.01)

Enlaces de Recursos |2.06 Gestionar validacion de registros

Humanos conforme a la relacion de pago de horas

extras.

3.0. Registro contable

3.01 Validar suficiencia presupuestal.

“Se requiere adecuacion presupuestal”
(Pasa al punto 3.01)
3.02 Realizar adecuacion presupuestal.

3.03 Generar concentrado de horas exiras.

Calculo de Nomina 3.04 Ejecutar importacion de layout a sistema
de ndmina por tipo de némina.
Registro Contable 3.05 Realizar registro contable.

4.0. Generacion de reportes de pago.

4.01 Integrar expediente para pago de horas |Relacion de
extras. Actividades Diarias
Calculo de Nomina  [4.02 Generar foliado de cheques.

4.03 Generar cuadros totales.
4.04 Generar cheques.
4.05 Generar proteccién de cheques.
4.06 Generar dispersion de bancos.

AN Manual de Procedimientos Pagina 251
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LA GACETA

M UNICIPAL

Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

““*”INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién y
Validacion de Horas Extras

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

12-DRH-P316/Rev.00 04/09/2024
No.| Nombre del Respu::;:ble Resguardo Disposicién
| Registro 4 Tipo | Tiempo ** | Ubicacion final
1 Concentrado Registro  |Electrén| Periodo de | Sistemade | Sistema de
de horas exiras| Contable ico pago Nomina Nomina
Relacion de . . -
o Registro - o | Sistemade | Sistema de
2 Sti:;:r;dsades Contable Fisico | Vida Ut Nomina Nomina
™ Elresponsable del registro es responsable de su proteccidn.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de |a-operacién.
Manual de Procedimientos Pagina 254
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Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

" VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y Validacion
de Horas Extras

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DRH-P316/Rev.00

Fecha de verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl | NO

NOTAS:

1

¢ Existe evidencia de la solicitud de Dependencia para el
célculo de pago de horas extras?

¢ Existe evidencia de recibir por parte de la Dependencia la
validacion de actividades realizadas en horario extendido?

¢Existe evidencia de validacién de conceptos de pago
conforme a plantilla vigente?

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

¢Se cumplio con lo programado en el POA?

D | B

LEl producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del
producto?

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

¢ Se han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacién identificadas

Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador

\

K
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RY ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
o Oficialia Mayor
Direccién de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registros de Entrada y Salida del Personal |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DRH-P317/Rev.00 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar el registro de incidencias de cada colaborador(a) para determinar su nivel de
ocurrencia y aplicar de manera oportuna las sanciones segun corresponda.

Il. ALCANCE

Recepcién, identificacion y aplicacion de incidencias por retardos o faltas de
colaborador(a).

lll. DEFINICIONES

Horario de entrada: Hora establecida para el inicio de jornada labaoral.

Horario de salida: Hora establecida para el termino de jornada laboral.

Personal registrado en checador: Relacién de colaborador(a)es dados de alta en
checador por el registro de entrada y salida laboral.

Bitacora de asistencia: Documento con el registro de entrada y salida de
colaborador(a). ;

Reloj checador: Equipo electrénico que registra y almacena los horarios de entrada y
salida del personal.

Reporte de incidencias: Registro de aplicacién de descuento por faltas o retardos de
colaborador(a).

Horario especial: Hora o plazo de tiempo especifico para el desemperio de funciones
determinado de manera distinta a la jornada establecida en el Reglamento Interior de
Trabajo de manera documentada.

Jornada acumulada: Carga de trabajo semanal distribuida de manera secuencial en
dias distintos al periodo ordinario pero cumpliendo las horas semanales asignadas por
condiciones generales de trabajo.

Sancion: Descuento en pago de némina por identificacion de retardos o faltas de
colaborador(a).

IV. REFERENCIAS

Ley de Servicio Civil
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Piblica Municipal
Convenios sindicales vigentes

V. POLITICAS

1. La aplicacion de sancién se realizara conforme al calendario de némina, por lo que la
ejecucion se realiza con un periodo de desfase.

2. Las unidades administrativas de cada dependencia vigilaran estrictamente que el
personal que tienen asignado cumpla fielmente con el horario establecido debiendo
reportar a la Direccién de Recursos Humanos cualquier irregularidad que observen.

3. Conforme al Sistema de Gestién de Calidad la evidencia del procedimiento se
encuentra en los siguientes formatos:

F-MH-OM-DRH-GI-05-Validacion Entradas y Salidas

VI. PRODUCTOS

Nombre | Requisito de Conformidad

N
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]
Iﬁcidfzncj'a . Numero de empleado, nombre
N completo, cantidad de incidencias,
periodo de aplicacion.
VIl. CLIENTES

Personal de la administracién publica municipal directa y paramunicipales, exceptuando
Agua de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio
Climatico.

VIil. INDICADORES

Total Incidencias por Dependencia.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DRH-P317-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Registro de 1.0.  Identificacion de incidencias
Incidencias

1.01 Actualizar plantilla gerencial en formato
validacion de entradas y salidas.

Jefe(a) de Gestion | 1.02 Generar base de reloj checador de
de Incidencias periodo actual.

1.03 Enviar archivo de base de reloj checador
de periodo actual.

Registro de 1.04 Actualizar base de reloj checador en Validacion
Incidencias formato validacion de entradas y salidas. | entradas y salidas

1.06 ldentificar colaboradores con inasistencia
ylo retardos en formato Validacion
entradas v salidas.

2.0. Registro de incidencias

2.01 Identificar oficios y/o correos con
justificacion de retardos o faltas.

2.02 Registrar justificacion de incidencias
autorizadas.

2.03 Identificar en Sistema Control de
Asistencia si el colaborador(a) con falta
cuenta con incapacidad.

2,04 Identificar en Sistema Control de
Asistencia si colaborador(a) con falta
cuenta con vacaciones.

"“Se identifican incidencias”
(Pasa al punto 3.01)

2.05 Capturar sanci6n por falta y/o retardos en
sistema de némina.

3.0. Generacién de informe de
incidencias

3.01 Descargar reporte de sanciones
aplicadas en quincena de sistema de
némina.

3.02 Actualizar reporte de sanciones aplicadas | Validacion
en formato Validaciéirentradas y salidas, | entradas y salidas

Manual de Procedimientos
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coim A H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE IYRES

oo HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

-1

p = .:. T .-; ) ]
] .__VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
""" INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO Oficialia Mayor

Direccion de Recursos Humanos
Oficialia Mayor

. . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registros de Entrada y Hoja 1 de 1
Direccion de Recursos Humanos Salida del Personal
y . CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registros de Hoja 1 de 1 12-DRH-P317/Rev.00
Entrada y Salida del Personal -
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: T oy No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [NO| NOTAS:
12-DRH-P317/Rev.00 1 | ¢Existe evidencia de justificacion de retardos o faltas
autorizadas por Dependencia?
Nombre del |-, " uesto I | Resguardo Disposicién » |¢Existe evidencia de historial de incidencias a colaborador(a)
o Registro Respoll sable Tipo | Tiempo ** | Ubicacion final notificadas por las Dependencias?
B 3 ¢Existe evidencia de identificacion de faltas o retardos del
Validacién Registro de |Electrén| ..\ | Gestionde | Sistema de colaborador(a)?
T | ehmdasy Incidencias | ico ' Incidencias Nomina En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo
salidas * | programado?
* El responsable del registro es responsable de su proteccion. prog i
** En archivo de tramite como evidencia de |la conformidad de la operacion. 5 | ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA?
6 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
/14/ o (Estan definidos los requisitos de conformidad del
\ producto?
8 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
No. [ __ Mejora I ____Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos agi
Manual de Procedimientos Pagina 260 Engon 2m
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rf X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
R ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
——— Oficialia Mayor Atencién Asuntos 1.0.  Anaélisis de incidencia
Direccion de Recursos Humanos Juridicos _ - =
1.07 Analizar incidencia contra normatividad. | Sancion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion de Sanciones Administrativas 1.02 Emitir acuerdo administrativo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: correspondiente.
12-DRH-P318/Rev.00 04/09/2024 1.03 Emitir citatorio.
1.04 Gestionar entrega de citatorio a través de
I. OBJETWO DEL PROCEDIMIENTO En'ace de RBCUTSOS Humaﬂosl
Asegurar el seguimiento a sanciones, suspensiones, actas administrativas conforme al “Acude Colaborador(a) a Citatorio”
Reglamento Interior de Trabajo, Ley de Procedimientos Administrativos y Ley del Servicio (Pasa al punto 3.01)
Civil. 1.05 Levantar acta administrativa de
Il. ALCANCE investigacion.
Recepcion y aplicacién de sanciones administrativas al colaborador(a). 1.06 Escuchar y recibir pruebas por parte de
lll. DEFINICIONES colaborador(a) conforme a falta sefalada.
i o - e - ; 1.07 Desahogar las pruebas ofrecidas.
Sancién: Consecuencia del incumplimiento de una regla o norma de conducta obligatoria 3 -
Acta Administrativa: Documento que tiene como objetivo informarle a alguno de los Jefe(a) de 1.08 Determinar resolucion conforme a
colaboradores de una falta o infraccién de manera oficial. Departamento evidencia.
IV. REFERENCIAS Juridico T T
Constitucién Federal 20, i ,'lc'on 4-Rrocesn
Ley Federal del Trabajo Atencién Asuntos 2.01 Notificar resolucién a proceso.
Ley del Servicio Civil Juridicos :
Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Sonora 2.02 Registrar seguimiento a sanciones. Fin
Reglamento Interior de Trabajo para el H. Ayuntamiento de Hermosillo 3.0. Seguimiento a proceso por no
V. POLITICAS presentarse a 1er. citatorio
1. Conforme al Sistema de Gestién de Calidad la evidencia del procedimiento se 3.01 Emitr acta  administrativa de
encuentra en los siguientes formatos: incomparecencia del colaborador (a).
F-MH-OM-DRH-J-05-Acta Administrativa (Pasa a punto 1.08).
F-MH-OM-DRH-J-11-Sancién 4. Si existe justificante del colaborador (a).
VI. PRODUCTOS (Pasa al punto 1.03)
Nombre Requisito de Conformidad I_ FIN DE PROCEDIMIENTO
Resolucion = Nombre completo, nimero de
empleado, descripcion de hechos, .. .
descripcién de pruebas, anélisis del Elaboré: Revisé: Aprobé:
supuesto normativo, determinacién de
resolucién correspondiente.

VII, CLIENTES

Personal de la administracion piblica municipal directa y paramunicipales, exceptuando
Agua de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio :

Climatico. Sub e@% a) de irector(a) de Réclirsos yor
VIIl. INDICADORES Gesti de'ila elac F Human
Tipo de falta y resolucién vs Dependencia. =

Emitir resolucion de 60 dias naturales. /
Total incidencias vs sancion aplicada por Dependencia.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS "
12-DRH-P318-A01 Diagrama de flujo

// J/ Manual de Procedimientos Pagina 263
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i § § INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
3 g2
= =} —
s£3 .2 Oficialia Mayor
gg B g = Direccién de Recursos Humanos
= .8 u
s 4 =,
5 g & NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacién de Hoja 1 de 1
= T % Sanciones Administrativas
E = CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
= = o 12-DRH-P318/Rev.00 04/09/2024
£ E = 5 g = s o
: 3 £5E 52 ' : e
-3 8 8 %%‘ o %% %% %E § No Nombre del Re:pl:f:;:ble Resguardo Disposicién
g & E u};% = 5 Z gll% || €58 ~'|  Registro * Tipo | Tiempo ** [ Ubicacién final
2 |35 E o |HESS = Atenci
A e z EE o ) encion N L .
o f 0P = = 1 Sancién Asuntos | Fisico | Vida Util Archivo gg&iﬂ;ﬁgﬁ;
fad ol 11 2 T Juridicos
SlEG =K Atencion
s &880 Acta : Expediente d
TeEa7 fai ; ; ; p €
28 3 8 = gd E ® = 2 Administrativa .ﬁjsnlg:i%ss Fisico | Vida Uti M Colaborador(a)
D o @ S
% 5 E = E -'§ 2 " El responsable del registro es responsable de su proteccion.
® EEET g2 38 ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad peracion.
g £558 Zg8
& g5t
B 8 2 /l,'/_
= K
w = A
g Is \
s (3
g g =] L =
2 Y o e ‘E-g w2
w |2 g ‘'8 E 2
o |5 5 £ s£3
2 b = 2883
= ) £ fat
8 -] 65
x |5
- F 3
)] o 3
c |8 “
ik | :
512 I8 855 ¥
50 |= §E% £<
=\ W £ E & £
g = ZE 8 % o
ol 2 — Es E (=] 5
T |2 o a
o|<c |
8 E 8 4 4
Do |2 i
SE G —
u
35 m g EEow
8|< §% BEES
=] w 553 238 a8
[m] o Hogz e R o®
O | B5E EBB5EE
Ee 2 i TEHE
o o= o8B
ws |z £ &g

Manual de Procedimientos Pagina 265

L

www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 265

0 6 ® ©® hermosillogob




LA GACETA

M UNICIPAL
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“ ;
'VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
' Oficialia Mayor

Direccién de Recursos Humanos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacién de Sanciones Hoja 1 de 1
Administrativas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DRH-P318/Rev.00

Fecha de verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| |NO | NOTAS:
1 | ¢Existe evidencia de emisién de sanciones administrativas?
2 | ¢Existe evidencia de entrega de citatorio a colaborador(a)?
3 | ¢Existe evidencia de pruebas presentadas por colaborador(a)?
4 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo
programado?
5 | ¢5e cumplid con lo programado en el POA?
6 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
7_| (Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 | i Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
bre y firma del verificador /_]4/
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Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Terminacién de la Relacion Laboral

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

12-DRH-P319/Rev.00 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar la tramitacion de la terminacién de la relacion laboral conforme a la causal
correspondiente, asi como asegurar el cumplimiento a requerimiento judicial por
resolucion de demanda.

Il. ALCANCE

Para la terminacién de la relacion laboral el alcance es desde la presentacion de la
solicitud respectiva o el dictamen conjunto, segtn sea el caso, hasta la aplicacion de baja.
Para cumplir requerimiento judicial el alcance es desde la recepcion de requerimiento,
atencion a actuarios de juzgado, andlisis de requerimientc y aseguramiento de
cumplimiento a resolucién.

'1Il. DEFINICIONES

Abandono de Trabajo: No acudir al trabajo durante un nimero determinado de dias sin
avisar ni indicar fecha de regreso.

Cese de Funciones: Ruptura definitiva del vinculo entre el trabajador y el empleador, lo
cual conlleva a que cese la obligacion del empleador de abonar la remuneracion y del
trabajador de continuar prestando sus servicios.

Defuncién: Muerte de un colaborador(a) o pensionado.

Inhabilitacién: Privacion o prohibicion al servidor publico.

Jubilacion: Termino de la relacién laboral por obtener derecho a un tipo de pensién.
Renuncia Voluntaria: Manifestacién unilateral de la voluntad del trabajador para dar por
terminada o extinguida la relacion laboral.

Terminacion de Contrato: Término de la relacion laboral existente entre empleador y
trabajador por contrato de tiempo determinado.

Requerimiento Judicial: Citaciones, érdenes judiciales u otros documentos legales que
citan un estatuto en relacién con algtin tipo de reclamo o demanda.

IV. REFERENCIAS

Constitucion Federal

Ley Federal del Trabajo

Ley de Servicio Civil

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Sonora.
Reglamento Interior de Trabajo del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. La aplicacion de bajas de colaborador(a) se realiza conforme a las fechas
establecidas en calendario de némina, por lo que la unidad administrativa de la
Dependencia de adscripcion del colaborador(a) debera considerar estos tiempos
para la aplicacion oportuna.

2. Lagestion, calculo y liberacién de finiquito para la administracion publica municipal
directa, se realizara en la Direccién de Recursos Humanos posterior al proceso de
baja del personal.

3. Conforme al Sistema de Gestion de Calidad la evidencia del procedimiento se
encuentra en los siguientes formatos:
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)
i':*"“? r | Subdirector(a) de 3.03 Autorizar plaza disponible para atender
Hieis IE-MH-OM-DRH-J-OLBaja de Personal [ Planeacion y Control instruccion de Autoridad.
L . F-MH-OM-DRH-D-23-Autorizacién Ejecutiva de Movimiento de Némina “Ide'Recurso Humano
VI. PRODUCTOS Jefe(a)(a) de 3.04 Elaborar formato autorizacion sjeculiva Autorizacion
Nombre Requisito de Conformidad ?fr?;ggmento SREAERE e hR N Eﬂfg\?;ili‘;?zt(joeda
Baja ¢ Nombre completo, numero de N6mina
empleado, fecha de aplicacion, 3.05 Gestionar reinstalacion de
documento que avala el motive de baja. colaborador(a).
VII. CLIENTES Jefe(a)(a) de 3.06 Realizar calculo de colaborador(a)
Personal de la administracion pablica municipal directa y paramunicipales, exceptuando Departamento Nomina correspondiente a requerimiento.
Agua de Hermosillo, Promotora Inmobiliaria y Agencia Municipal de Energia y Cambio Jefe(a)(a) de 3.07 Elaborar oficio de contestacion.
Climético. Departamento
Vill. INDICADORES Jidisn
Total de terminacion de la relacion laboral por Dependencia y por tipo de baja, FIN DE PROCEDIMIENTO
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
12-DRH-P319-A01 Diagrama de flujo it Revisé: Aprobé:
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0.  Determinar tipo de baja Q
Jefe(a)(a) de 1.01 Recibir formato de baja. Baja j M%
Departamento Subtfirddtbr(a) de / _OficiaFvayor
Juridico Gestion de la Relacié
1.02 Validar documentacion que respalda Zif;‘}:w
motivo de baja.
1.03 Gestionar informacion referente a salud
del colaborador(a).
“Se trata de incapacidad”
(Pasa al punto 2.00)
1.04 Notificar no procede baja de
colaborador(a). Fin
2,0. Ejecutar término de la relacion
laboral
“Se refiere a Cese”
(Pasa al punto 2.03)
Atencion Asuntos 2.01 Emitir oficio de cese.
Juridicos
Jefe(a)(a) de 2.02 Notificar cese a colaborador(a).
Departamento
Juridico
2.03 Notificar y registrar baja de
colaborador{a).
3.0. Requerimiento Judicial por
resolucién de demanda
Jefe(a)(a) de 3.01 Recibir requerimiento judicial por
Depa_rbamento resolucién de demanda de
Juridico colaborador(a).
3.02 Analizar resolucion a demanda. o
“Se refiere a Reinstalacion”
(Pasa al punto 3.06) /
Manual de Procedimientos Pagina 269
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RIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Oficialia Mayor

\___, INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Terminacién de Ia Hoja 1 de 1
; Relacion Laboral
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Terminacion de Ia Hoja 1 de 1 —[ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
Relacién Laboral i 12-DRH-P319/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
12 DRH-F13Ron 0 Ll No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST [NO | NOTAS:
P 1 ¢ Existe evidencia de validacion de situacion actual de
No.| Nombre del Re spu::;:ble Resguardo Disposicién colaborador?
Registro * Tipo | Tiempo ** | Ubicacion final 2 | ¢Existe evidencia de nofificacion de cese a colaborador(a)?
Jefe(a) de D =
' i ida Util (PePartamento Expediente de 3 | ¢Existe evidencia de notificacién de baja de colaborador(a)?
1 Baja JDei;ét_o. Fisico | Vida Util de Archivo | Colaborador(a) é j (a)
Gl = i e En cuanto a los resultados del indicador, Se alcanzé lo
Subdirector(a| Fisico | Vida Util |Departamento 4 programado?
Autorizacién ) de de Archivo : - =
o | Ejecutivade |Planeacion y Expediente de 5 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
Movimiento de | Control de Colaborador(a) 6 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
Hntine Eecurso 7_| ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
umano
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién. 8 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de | cion. - -
/)ﬂ/ 9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
\ Mejoras a la operacion identificadas
_No. Mejora : i | ___ Impacto
Nombre y firma del ve /lﬁ/
Manual de Procedimientos Pagina 273
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LA GACETA A EREROSQSIRLO M UN 1 C I P AL =/
M UNIC I PAL 1
]
RER ) G ] 1.02 Identificar clausula de gestian en
4 ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS T convenio sindical correspondiente.
Oficialia Mayor 1.03 Analizar informacion recibida o generada
Direccion de Recursos Humanos con el fin de determinar:
e Impacto econémico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Sindical * Factibilidad de operacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: *_Impacto alorganismo
12-DRH-P320/Rev.00 04/09/2024 2.0. Emisién de resolucion
2.01 Determinar opinién de cumplimiento.
I C.JBJETNO D.EL EROCEDIMIENTO . : — 2.02 Elaborar oficio de contestacion. Oficio de
Orientar, sugerir, apoyar, acompafiar y guiar sobre las gestiones sindicales, asegurando contestacién
;'«;' {;JL"(‘;T:(I:ESO de legalidad aplicable. 2.03 Notificar y registrar resolucion.
' - — T e ed ol 3.0. Asesoria durante proceso de
Recepcion de solicitud, analisis, conclusién y sugerencia de resolucién. renovacion de convenio sindical
Ill. DEFINICIONES 3.01 Recibir solicitud de asesoria para
Opinién Juridica: Punto de vista de la subdireccién de planeacién y control de recurso renovacion de Convenio Sindical.
humano acerca del criterio de lo que solicita el sindicato. 3.02 Revisar convenio sindical vigente para su
Gestion Sindical: Solicitud escrita recibida por parte de un sindicato con el renovacién con el fin de determinar:
requerimiento de recibir un derecho. » Impacto econémico
Clausula: Disposicién de un convenio, contrato, tratado o cualquier otro documento = Factibilidad de operacion
similar, publico o privado, que expresa alguna condicién. » Impacto al organismo
IV. REFERENCIAS 3.03 Revisar gestiones sindicales no
Constitucion Federal contenidas en convenio vigente con el fin
Ley Federal del Trabajo de determinar:
Ley de Servicio Civil ® Impacto econémico
Reglamento Interior de Trabajo del H. Ayuntamiento de Hermosillo » Factibilidad de operacién
Convenios sindicales vigentes e |Impacto al organismo
V. POLITICAS 3.04 Consultar a entes pertinentes para
1. Las opiniones generadas deben quedar documentadas y tener como minimo el marco opinién del proyecto de convenio.
de referencia juridico de la asesoria. 3.05 Proporcionar asesoria conforme a
VIl. PRODUCTOS analisis de clausulas.
Nombre Requisito de Conformidad FIN DE PROCEDIMIENTO
Oficio e Clausula de convenio sindical vigente,
fundamento legal aplicable. 5
Vil. CLIENTES Elab Revisé: Aprobé:
Director(a) de Recursos Humanos, Subdirector(a) de Planeacién y Control de Recurso
Humano, Coordinador de Oficina de Recursos Humanos.
VIIL. INDICADORES 5
Solicitudes de asesoria sindical recibidas contra oficios de asesoria sindical emitidos. Iy /
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Syibdirectok( i / Oficial Mayor
12-DRH-P320-A01 Diagrama de flujo. Gestion de la
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROGEDIMIENTO Laboral
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0.  Analisis de solicitud
Jefe(a)(a) de 1.01 Identificar a que convenio corresponde la
Departamento gestion sindical.
Juridico W
/ Manual de Procedimientos Pagina 275
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" VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

i)

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Oficialia Mayor Direccioén de Recursos Humanos

|
j S

[:::4]

5
i

Direccion de Recursos Humanos NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alcance del Sistema de Gestion de Caidad de Ia‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Sindical Hoja 1 de 1 Direccion de Recursos Humanos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: . |FECHA DE EMISION: |
12-DRH-P320/Rev.00 12-DRH-P321/Rev.00 04/09/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS: . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
: : : . — Definir tramites y servicios de la Direccién de Recursos Humanos que integran el Sistema
1 | ¢ Existe evidencia de solicitud de asesoria sindical? de Gestion de Calidad bajo la Norma 1SO 9001
2 | ¢Existe evidencia de registro de asesorias sindicales brindadas? 1. ALF‘AN CE Pt : e
Considerar las atribuciones, los aspectos internos y externos, asi como los requisitos de
3 En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo lo las partes interesadas.
programado? lIl. DEFINICIONES
| 4 [¢Se cumplié con o programado en el POA? Parte Interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse
5 [5E § I los isitos de conformidad? como afectada por una decisién o actividad.
RE! produg o'cump = o — IS de - ! CSGC: Integrantes de comité de sistema de gestion de calidad.
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? IV. REFERENCIAS
7 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? Norma ISO 9001:2015
8 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? Y.POLITICAS -
1. Conforme al Sistema de Gestion de Calidad la evidencia del procedimiento se
encuentra en los siguientes formatos:
Mejoras a la operacion identificadas M-MH-OM-DRH-04-Manual de Calidad
VI. PRODUCTOS
ENGH[oE ____ Mejora ' o impactol Nombre Requisito de Conformidad
Certificado 1SO 9001:2015 « Tramites, servicios y/o departamentos,
asi como requisitos de la Norma que se
consideran exclusiones.
VIl. CLIENTES
Personal de la Direccion de Recursos Humanos perteneciente a la Oficialia Mayor del
/\ /)1/ Municipio de Hermosillo.
Vill. INDICADORES
Nombre y firma del verificador \ Certificado 1SO 9001:2015
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
12-DRH-P321-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0.  Identificar actualizacién de alcance
del SGC
Director(a) de 1.01 Identificar impacto al Alcance del SGC
Recursos Humanos conforme a las entradas de los
requerimientos del procedimiento.
1.02 Convocar y realizar reunion con Comité
SGC. =
Manual de Procedimientos Pagina 279
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LACACEIR RO LA GACETA ] | e

HERMOSILLO MU e AL =
M UNI C I P AL '
4 .*,_'L.'.t 8 &
_Gg_m' & de SGC 1.03 Analizar Alcance del SGC conforme a 0% B
PR entradas, analisis de marco normativo y c g
requisitos de la Norma ISO 8001:2015 ag
2.0. Emisién de alcance de SGC <
2.01 Identificar riego u oportunidad conforme a - @ &
la actualizacion de alcance del SGC. (o] &
Evaluacion y Control | 2.02 Identificar afectacion en: = @
 Departamento u @ g
 Procesos 'E SEL =
e Procedimientos E @ P22
» Partes interesadas 5 (8 s N353
2.03 Modificar alcance de SGC. Manual de g & o SE£33
Calidad S |5s 3 E 28
2.04 Modificar control documental que impacta ~|B o _g o - §3 ®
la actualizacion de alcance del SGC. 3¢S
FIN DE PROCEDIMIENTO - S0 %
858 2o T
o =L 0
T2 3jo ¥ m
Elaboré: Revisé: Aprobé: S 8= ~ 235
R S £EEZS
3 1 £ 4 § s Sh
s EE358 532
- S 5 E 22 £ sE =_§E =
c |o = § E2sg =
al Mayor = '8 E EE
£
de Reg ursca Humano S |5 T
o @
w | E T
S |3
W [
5 & U 3
o 5] =
i1} [T Em s
& e & 53 R
e |8 & g & 55
o =~ =8 2
= 5 5 ¢ 2
4] ]
© b= z3 §
8 |.g g5
52 g ©E
% a = 3 4 Iy
.. |ig
3% B2
SE B8 I i
2T |85 5 .
S|k 875 2 2. 83
LR g = z EE EB
oz &= 38?35 g8, E3
3] L 8QE8¢ SE2EE
S22 D e =588 EE8%T 3
o |o-— EZLEE 2 5 8ct
olg © “8EE Eeeek
= w3 5253 R e
o % % =) lﬁ g ‘é g'§ ﬁ " s 8 8
e =3 TR
B2 6% RS 4
w3 (20 2 \
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H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA HERMOSILLO
LA GACETA HERMOSILLO M UNIC I PAL
M UNIC I PAL
o § _',y;RIFICACIf)N DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
AN INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO =5 L
s Oficialia Mayor
Oficialia Mayor Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alcance del Sistema de Hoja 1 de 1
Gestién de Calidad de la Direccion de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alcance del Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
Sistema de Gestién de Calidad de la Direccion de 12-DRH-P321/Rev.00
Recursos Humanos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [NO| NOTAS:
12-DRH-P321/Rev.00 04/08/2024 1 ¢ Existe evidencia de alcance en certificacion de sistema de
gestion de calidad?
Puesto Resguardo i ici ¢Existe evidencia de actualizacion de control documental
Nombre del Disposicién 2 |¢ :
No. Responsable 2 FERRE conforme a alcance vigente?
Registro i ** final  VIge
& Tipadl|{Hempo Oblcacion 3 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzd lo
Maitiiial da Director(a) de| Fisico / ) . Actualizacion programado?
1 Calidad Eﬁ:r:jar?\g: E'Ei'ggm Vida Util | Direccién corggng.e 2 4 | ¢Se cumplié con lo programado e.n.el POA? .
" Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. 5 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de |a operacion. 6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
/]/V' 7 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el drea?
\ 8 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operaci6n identificadas
No. { N EjoTa = E TR Impacto

Nombre y firma del verificador /1‘/
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA SL;.: ety HHEYEHAglngITLOLIE

LA GACETA

HERMOSILLO e
M UNICIPAL M UNICIPAL % )
1= . b2 Nombre Requisito de Conformidad
B SRRy
= ELA ORACI%ﬁcgEaP;\; S‘gEDIMIENTOS Matriz de Control Documental e Registro completo de elementos
. . ueridos.
Direccién de Recursos Humanos VII. CLIENTES i
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos para la operacion del ;ir:iﬂ?;:)%z ﬁe?r:ggicl::gn e Recursos. Humarics: penenicients a b Diielalis Meyor dal
Sgtema de Gestién de Calidad de Recursos Humanos VIIl, INDICADORES :
102-3 L%?nglz-!;:\? &ED;M'ENTO: 553;;035 EWINGN: Matriz de contral documental cumpliendo con los requisitos requeridos
. IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12-DRH-P322-A01 Diagrama de flujo
Determinar y proporcionar los recursos necesarios para asegurar la funcionalidad del X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Sistema de Gestion de Calidad, considerando: RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
a. Las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes. 1.0.  Definir objetivos y politica de calidad
b. Determinar los requerimientos necesarios de los proveedores externos.
1l. ALCANCE Director(a) de 1.01 Convocar a reunion a Jefe(a)(s) de
Planificar, implementar y controlar los procesos necesarios para cumplir los requisitos para Rasurstmanos Departamentos. ,
la provision de productos y servicios que intervienen en el Sistema de Gestion de Calidad Comité de SGC 1.02 Definir Politica y Objetivos de Calidad
Iil. DEFINICIONES wgfgggj g {f]‘\'ca{f(‘:ce fielsgg Y N%f "zﬂ)a
. 1S :2015 (Capitulo 5.2.1 vy 6.
P del : - - = ; -
U;QS::: ﬂal:ng;?;a;cst;:;ﬁgoocu Mento donde se establece el vinculo entrs los procesos de Evaluacién y Control | 1.03 Actualizar Politica y Objetivos de Calidad | Matriz de Control
Diagrama de Flujo: Representacién grafica y secuencial de un proceso o flujo de trabajo 20 L ctc:; tlucl d.oc umer;itgl ccrrest;;.:otl:ldlentde. Lo il
con todas las tareas y actividades principales necesarias para lograr un objetivo comun o Smarpa I.zag obletivos de
Instruccion Técnica: Es un documento de trabajo donde se describen de una forma - Srea b
estructurada, todas las tareas y actividades del diagrama de flujo. 201 Identificar ke Ikl que ahaned
Requerimientos: Documento que describe todos los elementos del procedimiento: el A_Icance del Sistema de Gestion de
a. ldentifique su proceso: datos de nombre del proceso, departamento y puesto Calidad. - -
responsable, nomenclatura y revision actual. 2.02 Definir estrategra de comunicacion: Plan o de
b. Identifique las entradas del proceso, nombre y requisitos de las entradas. * Qué comunicar Comumigackn
c. ldentifique las salidas de su proceso: nombre y requisitos de las salidas. ° Qunen esabissid
d. ¢Con qué?: Requerimientos necesarios para cumplir con el procedimiento. * Aquién comunicar
e. ¢Con quién?: Partes interesadas con las que se interactia. » Cuando comunicar
f.  ¢Como se mide?: Indicadores del procedimiento. * Como comunicar
g. ¢Con que?: Control documental que se requiere para el procedimiento. » Tipo de Comunicacién
h. Historial de revisiones: cambios que ha tenido el procedimiento. ¢ Interna
Manual: Documento que establece criterios, reglas, fundamentos por cumplir. e Extemna
Documento: [?ocumento de guia para la realizacién de una actividad. 2.03 Realizar comunicacién con todas las
Formato: Registro de datos conforme a aclividades realizadas. partes interesadas conforme a estrategia
Documento Externo: Documento de guia o para registro que es creado por proveedor. definida.
IV. REFERENCIAS (Ir a FIN de procedimiento)
Norma ISO 8001:2015 3.0. Requerimiento de Control
V. POLITICAS Documental
- - d i imi
1. Conforme al Sistema de Gestién de Calidad la evidencia del procedimiento se anfs;an);?e;o 301 lj Enreuj:a roonielteoumental & optimer
encuentra en los siguientes formatos: = T —
F-MH-OM-DRH-01-Matriz de Control Documental Evaluacion y Control | 3.02 Recibir solicitud de control documental.
F-MH-OM-DRH-03-Mapeo de Proceso 3.03 Analizar solicitud y determinar si se
F-MH-OM-DRH-07-Plan de Comunicacién requiere sesién con partes interesadas.
M-MH-OM-DRH-04-Manual de Calidad “Se requiere sesion de analisis”
Vi. PRODUCTOS (Ir a punto 4.01)

G &
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— C? [
e
e 3.04 Validar partes interesadas. TF on
VY n il &5 ;™
== 3.05 Validar control documental existente para E‘ § §§ §§ F g z o
identificar que reguerimiento no esté ya Bz 8588 R xE
considerado en alguno de estos. EZE E E %f g 2 s
Jefe(a)(a) de 3.06 Gestionar mesa técnica de andlisis de i3 SE86 58 %
Departamento requerimientos. " SES 52 E o
Evaluacion y Control [ 3.07 Desarrollar sesién con la descripcion de |Mapeo de e ol SEEE ;
entradas, partes relacionadas, Proceso s 5<5 B T T
actividades, identificacién de riesgo y E 7 @ o
oportunidades y salidas. . &
40. Actualizacién de control documental E 3 - -
= - = =
4.01 Realizar modificacion o creacion de R s g 53 -
control documental. E 0 583 153
4.02 Actualizar matriz de control documental. | Matriz de Control 3 | § - £33 £Es
Documental T lag g _g E g %
4.03 Actualizar Catalogo de Tramites y ~T 80 + 3 p=d
Servicios. 229 2 o 53
4.04 Comunicar actualizacién de control Plan - de 2eSe T
documental. Comunicacion T|w S0 - T
FIN DE PROCEDIMIENTO .8
31 ity
ECES S2cE
Elaboro: Revisé: Aprobé: £O8% eoap
§es HE58%F
SEEL e
<78 4
(o]

ctor(a) de R
Humanes

o

/&aﬂaémafdr“'

— L E R
= - o
o8 o - A
P R 3 O
FE 2R 2 ‘a“g
= =
EudsE =
se3f&a 23
T ez = B
EEE 2™ e
o Uo 5
5-2\9301
£ C
S§%z
[=2)

-

3

Jefe(a)(s) de
definida.

Departamentos,

conforme a estrategia
Identiticar control
cumental a optimizar o
crear

Convaocar a reunién a

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Recursos Humanos
NOCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de recursos para la operacién
del Sistema de Gestion de Calidad de Recursos Humanos

ENTE PUBLICO: Oficialia Mayor

Realizar comunicacian con
todas las partes interesadas

1.2
N

(D
-
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Actualizar matriz de
control documental.

Realizar modificacion
o creacidn de control
documental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

12-DRH-P322/Rev.00

£

Fecha de elaboracion:

Hojas 2
04/09/2024

Comunicar actualizacidn

de control documental.

. el o . -
) e m .
S §84 :v,»”é
g ERELL
=% 2ef8ET 2
O @ ==
g_ga';ﬁﬁ
o |2 SELE82
o |® EEE"EE
S |s 328 £5
o a8 2 B
§ (B, -
T go Y
o |3 ® 1
o |gE
o [E5
3 @D T
8 2o 38
£ 0 = %
% & g 388
- |80 328
c (88 0
g |2 553
g B g% ¢
= g
sl BB 8
20 |Z2
§;f i w
o= E‘;
T|= o
23 185
Ol= 0% § =%
=2 ES -, 2E
gz 2 L
QE |_|_|0 .ﬁgg“-
35 B SEEc54d
o< DE 52283
2 Bs SEEEE
- R ]
ma m® >ESETD
=2 |E® 8 &g
ZIZ 103 s =38
ws |Zo

Actualizar Catalogo de
Tramites y Servicios.

B
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de
recursos para la operacion del Sistema de Gestion de
Calidad de Recursos Humanos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

12-DRH-P322/Rev.00 04/09/2024
No| Nembre del R;l::?r::ab Resguardo Disposicién
| Registro le * Tipo | Tiempo ** | Ubicacién final
Matriz de Departamento ey
1 Control Evaluacion |Electron Vida Util | Pesarrolio A:;Lr:?m:'gn
Documental | Y Control ico OFQaI‘IITaCIOI‘I SGC
a
Plan d Pepartamento Actualizacion
anade | Evaluacion Electron| .. . Desarrollo
2 | Comunicacion y Control | ico L Organizacion conécgge g
al
e Departamento e
3 Disefio de | Evaluacion |Electron Vida Uil | Desarrolio Ag‘;?;ﬁ:g?
Procedimiento [ y Control | ico Organizacion SGC
al

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

\

/S
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Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

lERlFiCAClON DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTQ

o S

para

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de recursos

Recursos Humanos

la operacion del Sistema de Gestién de Calidad de

Hoja 1 de 1 J

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DRH-P322/Rev.00

Fecha de verificacion: '

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl | NO | NOTAS:

1

¢ Existe evidencia de interaccion de procesos conforme al
SGC?

¢ Existe evidencia de comunicacion de actualizacion de control
documental vigente?

¢ Existe evidencia de comunicacion de politica y objetivos de
calidad?

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

..Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

©| e |N | ;| P~

¢ Se han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacion identificadas

Mejora

Nombre y firma del ve [ficah r /l/

Ma

nual de Procedimientos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria y Mejora Continua al Sistema de Gestidn
de Calidad de la Direccion de Recursos Humanos

FECHA DE EMISION:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
{ 04/09/2024

12-DRH-P323/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados para proporcionar
informacién acerca de si el Sistema de Gestién de la Calidad:
a. Es conforme con:
« Los requisitos propios de la organizacion para su sistema de gestién de la calidad.
= Los requisitos de la Norma ISO 9001:2015.
b. Se implementa y mantiene eficazmente.

Il. ALCANCE

Definir programa, desarrollar plan, realizar auditoria interna a través de equipo auditor
interno, emitir informe y asegurar cierre de hallazgos de auditoria.

lll. DEFINICIONES

Parte Interesada: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decision o actividad.

CSGC: Integrantes de comité de sistema de gestion de calidad.

Riesgo: Posibilidad de que ocurra un evento que no permita cumplir el resultado
esperado.

Oportunidad: Posibilidad de que ocurra un evento positivo que impulse el resultado
esperado.

IV. REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015
Manual de Calidad

V. POLITICAS

1. Conforme al Sistema de Gestién de Calidad la evidencia del procedimiento se
encuentra en los siguientes formatos:
M-MH-OM-DRH-04-Manual de Calidad
F-MH-OM-DRH-02-Matriz de Riesgos y Oportunidades
F-MH-OM-DRH-08-Programa de Auditoria
F-MH-OM-DRH-09-Plan de Auditoria Interna
F-MH-OM-DRH-11-Hallazgo de Auditoria
F-MH-OM-DRH-12-Informe de Auditoria
F-MH-OM-DRH-15-Directorio de Auditores Internos

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Informe de Auditoria e Descripcion de hallazgos identificados,

asi como conclusion de auditoria.

VII. CLIENTES

Personal de la Direccidn de Recursos Humanos perteneciente a la Oficialia Mayor del
Municipio de Hermosillo,

VIIL. INDICADORES

Manual de Procedimientos
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PSPV, |

Auditoria Externa o de Tercera Parte con informe de cumplimiento del Sistema de Gestion
e Calidad de |la Direccion de Recursos Humanos

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DRH-P323-A01 Diagrama de flujo de Auditorias.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Auditorias

1.0. Gestion de informacion

1.01 Gestionar relacion de riesgos y
oportunidades.

1.02 Gestionar relacién de control documental
que han tenido cambio de versionamiento
en el dltimo afio.

1.03 Gestionar resultado de encuestas de
satisfaccion del ultimo ano.

2.0. Elaboracion de programa de
auditoria

2.01 Identificar hallazgos establecidos en
ultima auditoria.

2.02 |dentificar procesos y procedimientos
vulnerables o que ponen en riesgo el
Sistema de Gestion de Calidad.

2.03 Considerar los criterios establecidos para
la creacion de programa de auditoria en
la Norma ISO 9001:2015 los capitulos
9.21y9.2.2.

2.04 Considerar por lo menos dos auditorfas
por afo.

2.05 Elaborar programa anual de auditorias
conforme a formato Programa de
Auditoria.

Programa de
Auditoria

3.0. Autorizacién de programa de
auditoria

Director{a) de
Recursos Humanos

3.01 Validar conforme a informacion recabada.

3.02 Autorizar programa de auditoria.

Auditorias

4.0. Elaboracion de plan de auditoria

4.01 Convocar a equipo de auditores internos.

Directorio de
Auditores
Internos

4.02 Conforme a programa de auditoria anual
autorizado, realizar plan de auditoria en
conjunto con equipo de auditores
internos.

Plan de Auditoria

4,03 Informar a Comité de SGC, logistica de
auditoria.

4.04 Gestionar recursos conforme a plan de
auditoria.

5.0. Realizacion de auditoria

Manual de Procedimientos
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CPREY 5.01 Realizar reunion de apertura.
Auditor Interno 5.02 Cada auditor dirigirse con responsable de
proceso y desarrollar auditoria conforme
a plan de auditoria.

5.03 Elaborar formato Hallazgo de Auditoria | Hallazgo de
por cada planteamiento realizado a Auditoria
auditado.

Auditorias 6.0. Elaboracién de Informe de Auditoria

6.01 Recibir de cada auditor:

Formatos Hallazgo de Auditoria por cada
proceso auditado, anexando evidencia
correspondiente.

6.02 Revisar hallazgo, evidencia y
clasificacion establecida por auditor.

“Se requiere validacién de hallazgo”
(Ir a punto 6.04)

6.03 Validar con auditor conforme a hallazgo y
determinar la correcta aplicacién.

6.04 Elaborar informe conforme a desarrollo y | Informe de
hallazgos de auditoria. Auditoria

7.0. Cierre de Auditoria

7.01 Realizar reunion de cierre, detallando la
conclusion de la auditoria.

7.02 Gestionar firmas de conformidad en
informa de auditoria.

7.03 Entregar informe de auditoria.

7.04 Asegurar cierre de hallazgos de auditoria.

7.05 Resguardar informacion conforme a
resolucién de cierre de cada hallazgo
identificado en auditoria.

FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:
Vo
ayor
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE -
M UNIC I PA L HERMOS"_LO L ACETA ;‘”: »9“ H. AYUNTAMIENTO DE
' C I P AL R HERMOSILLO
=2/
n‘ v '; T
| INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO e 'IVER‘F‘CAC'ON DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
ped! WBF s
Oficialia Mayor = _ Oficialia Mayor
Birsosian do: Recursoe HUmanos Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria y Mejora Hoja 1 de 1
Continua al Sistema de Gestion de Calidad de la Direccion de
NOMBRE DE_L PROCEDIMI_EINTO: Auditoria y Mejora |Hoja 1 de 1 Recursos Humanos =
Cpnh nua al Sistema de Gestion de Calidad de la CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
Direccién de Recursos Humanos 12-DRH-P323/Rev.00 J
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
12-DRH-P323/Rev.00 04/09/2024 No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [NO | NOTAS:
) , . - o
Nombre del Puesto Resguardo Di 0 1 | ;Existe evidencia de programa de auditoria anual?
No.| " pegistro |ReSPonsable _ isposicion —
QIS0 * Tipo | Tiempo ** | Ubicacion final 2 | 4 Existe evidencia de plan de auditoria con enfoque a procesos?
D — : ; —
j |Programade | torias | E9% | vida Ut | desarrollo |, Actualzacien e e
oniea QOrganizacional conforme a SGC 4 ¢ Existe e\.fidfl:ncia de cierre de hallazgos de auditoria conforme
Plan de o Electr ) Departamento o al plazo sefalado?
2 Auditoria Auditorias i Vida Util Desarrollo c(ﬁ%‘ﬁﬁ?g 8 c 5 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanz6 lo
Organizacional programado?
Informe de . Departamento o 6 |;Se cumplié con lo programado en el POA?
3| Audioria | Auditorias |E'°| vida Util | Desarollo | Actualizacion . z Pre = :
ohien Organizacional conforme a SGC 7 | 4El producto cumple con los requisitos de conformidad?
Departamento —— 8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
4| Hallazgo | Auditorias |Fisico| VidaUtil | Desarrollo | Actualizacion i e olnmedi ;
Organizacional conforme a SGC 9 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
Directorio de i iora?
5 | Auditores Auditorias Electr Vida Ut D%D:;?“r;ﬁgto Actualizsicion m . Se han propuesto acciones de mejora
Internas onico e conforme a SGC
Organizacional
* _Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. Mejoras a la operacién identificadas
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion. /W | |
No. | _Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador (Q\/
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e‘“’L‘;- ety HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

A .
= ' ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
AN Oficialia Mayor

Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién del Sistema de Gestion de Calidad de la
Direccién de Recursos Humanos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DRH-P324/Rev.00 04/09/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar del Sistema de Gestion de Calidad su conveniencia, adecuacion, eficacia y
alineacion continuas con la direccién estratégica de la organizacion.
Il. ALCANCE

Validacion de informacion incluyendo consideraciones sobre:
a) el estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
b} los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestién de
la calidad;
¢) la informacién sobre el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluidas
las tendencias relativas a:
1) la satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes;
2) el grado en que se han logrado los objetivos de la calidad:
3) el desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios;
4) las no conformidades y acciones correctivas;
5} los resultados de seguimiento y medicion:
6) los resultados de las auditorias:
7) el desempefio de los proveedores externos:
d) la adecuacién de los recursos;
e) la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades.
f) las oportunidades de mejora.

lll. DEFINICIONES

Parte Interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decision o actividad.
CSGC: Integrantes de comité de sistema de gestién de calidad.

IV. REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015
Manual de Calidad

V. POLITICAS

1. Conforme al Sistema de Gestién de Calidad la evidencia del procedimiento se
encuentra en los siguientes formatos:
M-MH-OM-DRH-04-Manual de Calidad
F-MH-OM-DRH-16-Revision de Direccién
F-MH-OM-DRH-D-04-Matriz de Indicadores
F-MH-OM-DRH-D-03-Plan de Seguimiento de Indicadores

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Revision de Direccion ¢ Cumplimiento de objetivos de calidad
conforme a los requisitos de la Norma

ISO 9001:2015.

~
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- [VII. CLIENTES

. _'Ee::s’onar de la Direccion de Recursos Humanos perteneciente a la Oficialia Mayor del
"Municipio de Hermosillo.
VIIl. INDICADORES

Revision de Direccion realizada / Revision de Direccion Programada

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS -

12-DRH-P324-A01 Diagrama de fiujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Evaluacion y Control 1.0.  Integracién de indicadores
1.01 Integrar indicadores de cumplimiento y Matriz de
eficiencia del SGC Indicadores
1.02 Realizar analisis, evaluacion y mejora de
indicadores.
1.03 Registrar informacién de indicadores en | Plan de
formato Plan de Seguimiento Seguimiento de
Indicadores
1.04 Integrar informacion en formato Revision | Revisién de
de la Direccion. Direccion
2.0. Revision de Direccién
Director(a) de 2.01 Convocar a Jefe(a) de Departamentos.

Recursos Humanos

2.02 Realizar revision por Departamento de
cumplimiento de indicadores.

2.03 Realizar reunion de Revision de la
Direccién con Jefe(a)s de Departamento
y CSGC.

3.0. Identificacién de Mejora

3.01 Establecer en formato Plan de
Seguimiento de Indicadores el plan de
accion correctiva para los indicadores en
incumplimiento.

3.02 Gestionar ejecucién de proceso de
atencion de riesgos y oportunidades.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:

o
[ Gz

Humanos
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

T LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

J-.;"'_u’:‘i
@ oo .:_‘,::_. I
T 28 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
22
o £
= i? Oficialia Mayor
F: < Direccién de Recursos Humanos
B =
2.8 N
Ll E .
5 5 & NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién del Hoja 1 de 1
E H §» z Sistema de Gestion de Calidad de la Direccion de
w LEJ 2 =) Recursos Humanos
= ~ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
: [ 12-DRH-P324/Rev.00 04/09/2024
:g 8 8 F Y |
f x3 Nombre del | _Puesto Besguardo
e |ax g3 o. es le Di icion
3 @3 5% £ EE i Registro [ esPonsab Tipo | Tiempo **| Ubicacién Iposiciohfinal
‘_E-q-nm Egrﬁ 'E'aa% v
3¢S €% 22 g3 Revision de [Director(@)def e\ | . Actualizacion conforme
Gllen L ESA o'y, S8 1 : i Recursos ? Vida Util Direccion
—le 52K EE= 55 8 £ Direccion onico asSGC
sl £380 98w Eg-¢g Humanos
Qe F10 & £ 58 ° Jefe(a)(a) de
e ki 5 5| Matriz de Desarrollo | Electr Vida Uil D%’:;::?Sﬁgto Actualizacién conforme
7y :r Indicadores Orgar;?acron onico Organizadional a8GC
Plan de Director(a) de N
i} i . o : .
© 5 £2,35 ) 3 |Seguimiento de| Recursos EIF‘TCU Vida Util Direccion Actualizacion conforme
5 354y EE8z8¢ Indicadores | Humanos | ®M€0 8560
o = Egc2 SEZE835 P : 7
S |& EESE SsSEEEE El responsable del registro es responsable de su proteccion.
S |o ERCE 5 E SEE “* En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion,
£ |g K S8E535
2 |l B EE38E 2 /)V
w |E g diw . g
8 a Y 1
a |2
@ [7)
c (28 2
© 165 s 4 =
O |2 g g5 £251
5 |32 g EEre
5 |ET S5 EEs:D
8 |58 8i2 52550
gl= |E X5 T8 E el
&0 |22 45 & BN
sl (Wo = = a
m § E B 7]
= 038 4 4
Sk BT
L% 65
S5 23
51z | £ 3 £
8 Z L5 8 =3 5""" :
== |O BN £ 8eg
0 |8 S =2 EEEE
o< ) -2k 2 5-33
Zla B2 ZEg E82 2
wE |23 sES SEEE
E 8 |E3 N 548
Z5 28 £ ) //rx
L/
\ Manual de Procedimientos Pagina -301-

www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 301

0 6 ® ©® hermosillogob




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

T LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

s/ . LISTA MAESTRA
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Oficialia Mayor Coordi i céalia Iu.::]"t';:erBeneﬁcin:sss
i oordinacion Gener:
Direccién de Recursos Humanos Fecha: | 04/09/2024
Hojas: 1. ¢de. 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision del Sistema |Hoja 1 de 1 _ E FECHA DE
de Gestion de Calidad de la Direccion de Recursos CODIGO NOMBREDELBOCUMENTO 7 NE. B8 EMISION
Humanos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion: gg&ﬁﬁlsEoﬂsms
12-DRH-P324/Rev.00 i : - 04/09/2024
12-CGB-P405 Registro y actualizacion del padron 00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO [ NOTAS: de Trabajadores y beneficiarios

1 ¢ Existe evidencia de realizacién de revisién de la Direccién ANEXOS

conforme a programa establecido? 707 1 Ok de fijo 00 g - 04/09/2024
B-P405- iagrama de g~
2 | ¢Existe evidencia de seguimiento a plan de indicadores? Lz Ol E y
3 |En cuanto a los resultados del indicador, (Se alcanzo lo /l/l/
programado?

4 | i Se cumplié con lo programado en el POA?

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

6 | Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

8 | .Se han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacién identificadas

No- D D 7 i P S impacto

Nombre y firma del verificado {h/

A

Pagina - 303 -
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Coordinacion General de Beneficios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y actualizacién del padron de Trabajadores
y beneficiarios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-CGB-P405/Rev.00 04/09/2024

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar de alta en el sistema al trabajador y sus beneficiarios y solicitar la documentacion
correspondiente

Il. ALCANCE

Desde la recepcion y revision de documentos, hasta su registro en sistema,
| digitalizacién y resguardo de expediente.

Ill. DEFINICIONES

N/A

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y ley 38 de ISSSTESON

V. POLITICAS

1. Encaso de que, decida inscribirse al Sistema de Seguridad Social para del Municipio
de Hermosillo

2. Todos los beneficiarios al ingresar seréan obligatorios:
Trabajadores:

e Carla de adhesion firmada

« Formato de inscripcion

« Acta de Nacimiento

¢ CURP

e« Comprobante de domicilio

e Acta de Matrimonio o Juicio concubinato (seguin sea el caso)

o Acta de nacimiento de esposa o concubina

s Acta de nacimiento de hijos (as)

e Carta de estudio en caso de hijos (as) mayores de 18 carta de estudios
actualizada

¢ En caso de tener alguna discapacidad fisica o mental, presentar cartas de
certificacian de discapacidad y/o credenciales emitidas por DIF Sonora.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Listado de Beneficiarios adscritos a|Cumplir con los requisitos establecidos y contar

Salud H con nimero de trabajador en sistema.
/{ (#empleado)

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Manual de Procedimientos —
. Q\/
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LA GACETA == [———

M UNIC I PAL oo HERMOSILLO

ad

S

VII. CLIENTES

Trabajadores al H, Ayuntamientos y sus beneficiarios

VIii. INDICADORES

Sistema actualizado=Expedientes Registrados en el Sistema / Expedientes Integrados
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-CGB-P405-A01 Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 Registro de Prestador de Servicio.

Enlace afiliaciony | 1.1 Recibe documentacion, revisa que cumpla | Documentacion
vigencias con los requisitos y si todo es correcto para | para integrar
generar su alta el sistema. expediente del el

o los
beneficiarios
servicio.

Encargada de 1.2 Da alta en el sistema segln corresponda

archivo su giro, prestador de servicios o

proveedor.
2. Digitalizacién
Encargado de 2.0 Digitaliza el expediente con todos los | Documentacion
Padrén de requisitos y organiza en carpetas|para integrar
Proveedores electrénicas alfabéticamente. expediente de
roveedor.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Elaboré: . isé: N Aprobé:
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA }L’n \\ HHevaﬂAglgr;TLOng

HERMOSILLO M U NI C I PAL =

LA GACETA

M UNICIPAL

-
T = i INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
L=1’.1
. &
& 5 E by Oficialia Mayor
8_ ; " g Coordinacion General de Beneficios
o Em g o
w H e “m
T = 38, g NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Hoja 1 de 1
o = 8¢ % ctualizacion del padrén de Trabajad
2 k= - ; actualizacion del padrén de Trabajadores y
5 W R o beneficiarios
5 8 o 853 o CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
8 ¥ 3 -g o = 12-CGB-P405/Rev.00 04/09/2024
=] o g_- a
2 |-l
-5 [£8 i
3 g o % No.| Nombre del Re::::;:bie Rﬁguardo Disposicién
patf g 8 53 ¢ | Registro i Tipo ®PO | Ubicacién final
-:E‘E 8 ] %% §§ Documentacién
G e Eﬁ - - .
i para integrar el 2 Archivo
§3:8 1 Laxpediente de | noegadodel| Fisico. |\igaudl| fsieo, | Elecirénico
£ ?é %é trabajadores y Electronico.
S2E® beneficiarios
i * El responsable del registro es responsable de su proteccion. -
T ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de | n.
:-.‘gi'ﬁ
G238
E g -g o
Hi [
323§
585

2

5it

[ £ m:E
S N
@ 3 e8%
E EE %cﬂ
86 83

@ =] ECSS
= w £
s 358
Lo B2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y actualizacion del listo de

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién General de Beneficios
trabajadores y sus beneficiarios

ENTE PUBLICO
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA 5

H. AYUNTAMIENTO DE o5 33 HERMOSILLO
LA GACETA HERMOSILLO M UNIC I P AL =2/
M UNIC I PAL
5 . LISTA MAESTRA
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
—— Oficialia Mayor
Oficialia Mayor Direccién Administrativa
Coordinacion General de Beneficios Fecha: | 04/09/2024
Hojas: 1_de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y actualizacion Hoja 1 de 1 CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE FECHA DE
del padrén de Trabajadores y beneficiarios REVISION EMISION
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: ___PROCESOS
12-CGB-P405/Rev.00 12-OFM-CP04 | Soporte Juridico Administrativo | 00 | 04/09/2024
PROCEDIMIENTOS
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS: 12-DAD-P401 Recepcién, Resguardo y Liberacién 00 04/09/2024
) . ; i s = del Vehiculo Detenido.
T | ¢Cumpli6 el trabajador, con los requisitos solicitados? 12-DAD-P402 Atencion de solicitud de recursos 00 04/09/2024
= maleriales
2 _|¢Se enauentran sus beneficiarios datos de alta? 12-DAD-P403 Solicitudes de servicio 00 04/0972024
; : : . ANEXOS
3 | ¢Existe un expediente integrado que cumpla cen los requisitos? 12-DAD-P401-A01 | Diagrama de Tigjo 00 04/09/2024
4 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del 12-DAD-P402-A01 | Diagrama de fiujo 00 04/09/2024
procedimiento? 12-DAD-P403-A01 | Diagrama de fiujo 00 04/09/2024
5 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? (_Zb
6 |¢El prestador del servicio médico cumple con los lineamientos? /
7 | ¢Estén definidos los requisitos de conformidad del servicio?
8 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora d Impacto
L1 m f‘\ j/
|
: | b LX
q 7 neo
A Manual de Procedimientos Pagina -309-
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LA GACETA

HHEY;HASEF;TLOLIS LA GAC ETA L‘”:-itﬁ H. AYUNTAMIENTO DE

oee HERMOSILLO
M UNIC I P A L M UNIC I P AL @
__ﬁ':}-
CARTA DE PROCESOS Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Oficialia Mayor Atenck:jn a todas las Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas | Solicitudes atendidas
solicitudes
Cédigo: 12-OFM-CPO4/Rev. 00 | Fecha de Emisién: | 04/09/2024

Reviso: Aprobé:
DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Soporte Juridico-Administrativo

Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas %\_\ & @
Objetivo de Calidad

areas de Oficialia Mayor para el éptimo cumplimiento de sus

—,
funciones Director Administrativo icial Ma
5.3 Asegurar el uso eficiente de los recursos materiaes, humanos
; e e informaticos de la administracién publica municipal, con el
Alineacién al PMD objetivo de brindar un mejor servicio publico a la ciudadania del
municipio.

Suministrar genéricamente los insumos, materiales y servicios
técnicos que requiera el Ayuntamiento y las dependencias de la
Administracion Publica directa para su correcta operatividad.
Recibir y dar tramite, por si o por el drea responsable segun los
Facultades y Atribuciones respectivos manuales de organizacion y de procedimientos,
todas las solicitudes y requisiciones de adquisiciones vy
contrataciones de bienes y servicios, verificando que a dicha
solicitud o requisicion se acompane la informacion necesaria para
el tramite respectivo.

[ — Le aplica a todas las solicitudes de recursos realizadas por las
diferentes direcciones que conforman la Oficialia Mayor
Responsable del Proceso Director Administrativo
Producto Salicitudes atendidas de recursos y servicios.
Cliente Oficial Mayor y todo el personal
12-CFM-CP01 Seguimiento a la informacion documentada.
Interaccion con otros 12-OFM-CP02 Adquisicion y administracién de bienes y
procesos servicios.

12-OFM-CP03 Administracién del Recursc Humano.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

coDIGO NOMBRE
12-DAD-P401 Recepcion, resguardo y liberacion del vehiculo detenido
12-DAD-P402 Solicitudes de servicio
12-DAD-P403 Atencion de solicitud de recursos materiales
12-DOM-P404 Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
12-CGB-P405 Registro y actualizacién del padron de Trabajadores y beneficiarios

MEDICION DEL PROCESO
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion, Resguardo y Liberacion del Vehiculo
Detenido.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-DAD-P401/Rev.00 04/09/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir, Resguardar y Liberar de manera correcta el vehiculo detenido.

IIl. ALCANCE

Desde que se recibe el vehiculo hasta que se entrega al Usuario.

lll. DEFINICIONES

N/A

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracién Municipal

Inventario original

Memorandum

Orden de Entrega

Registro Municipal de Tramites y Servicios: tramites.hermosillo.gob.mx

V. POLITICAS

1. Larecepcion de vehiculos se realiza las 24 horas del dia.

2. El vehiculo no se recibe si hay un faltante de inventario y si la jurisdiccion del motivo de
detencién no corresponde al depdsito de vehiculos municipales.

3. Unicamente se podran recibir vehiculos detenidos por Seguridad Publica Municipal,

portando el documento de inventario y resguardo de vehiculo detenido y/lo lo que

correspondan a embargo ejecutade por Tesoreria Municipal y vehiculos en desuso

levantados por servicios plblicos.

El horario para tramite de liberacion de vehiculos, es de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

La recepcion del vehiculo se efectuara Gnicamente por personal debidamente acreditado

por la Coordinacién y/o Director Administrativo.

6. Elingreso a los patios se restringe a la cantidad de personas estrictamente necesarias para
la realizacion de la diligencia que los ocupe.

sl

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA ;;:, o ;EY[:HASETLOLIE

M UNICIPAL

=2/
D g
'i\.';f,-: y  Tarjeta de circulacion vigente donde
—— acredite propiedad del vehiculo y/o
factura.
¢ Licencia vigente, cartilla militar, INE ylo
Resguardo de vehiculos v llaves. pasaporte mexicano.

Orden de Entrega de vehiculo. » Pago ante tesoreria de multa por

cualquier concepto, grua, pisc y medico
cuando es por conduccién punible o
accidente.

VIl. CLIENTES

Ciudadanos.

VIIl. INDICADORES

Liberacion de vehiculos = Vehiculos liberados/Vehiculos detenidos

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

12-DAD-P401-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DE VEHICULO

1.01 Recibe el vehiculo detenido por parte del operador de

Vigilante griia con documentacién requerida.

Inventario

1.02 Inspecciona el estado general del vehiculo.

1.03 Revisa si la informacién del inventario es |a correcta, en
caso de no tener la informacion correcta el vigilante solicita
la firma al operador de gria como enterado por el error en
inventario, si se tiene la informacién del inventario correcta
el vigilante coloca sello de seguridad en el tapén de gasolina,
puertas, cofre y cajuela.

1.04 Ingresa vehiculo al interior del patio y marca ubicacion

en documento de inventario. Inventario

Libro de

1.05 Registra entrada en libro de entradas. exttradiae

1.06 Coloca en sobre llaves del vehiculo en caso de contar
con ellas.

VI. PRODUCTOS

Nombre | Requisitos de conformidad

1.07 Entrega, al finalizar el turno el vigilante, documentacion Bitacor
y llaves a responsable de depdsito. fdura

‘/’QL
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2. RESGUARDO DE VEHICULO

Vigilante 2.01 Recibe equipo de trabajo de turno saliente

2.02 Revisa si el material esta completo, en caso de no
estarlo Vigilante anota en bitacora y se le notifica al
Coordinador Administrativo y Operativo del Depésito, si el | Bitacora
material esta completo se llena y firma bitacora de recibido
de materiales.
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-y J 2.03 Realiza ronda de inspeccion en patio en compania de T Sw
S elemento de grupo saliente. . D)
2.04 Notifica, si se detecta alguna iregularidad el vigilante a o) £ 2858 Es o
Coordinador Administrativo y Operativo la irregularidad Bi&oita e Se SERS 28, =13
detectada y si todo esté correcto el Vigilante liena y firma 2 w g §5c% L& e
bitacora de rondin. s 5= Jg2o E g2 g
2.05 Recibe solicitud de ingreso al Depésito de Vehiculos = gE TEES g e .
o2 il o ™ m [&]
Municipal. s 8o 23 §§-§ £ g%a &
Auxiliar de 2.06 Solicita Memorandum de autorizacién para entrega de Wiirorgadim T 102 E: =858 &> @
Liberaciones documentos y/o pertenencias de Usuario. g E & &
2.07 Da informacion de ubicacion de vehiculo a Usuario y 2 S T T
notifica a vigilante acerca de autorizacién de Ingreso. -|% < g =
Vigilante 2.08 Acompafia y supervisa el ingreso de Usuario a vehiculo. L 2 Slo o 3 8 . g é
2.09 Envia a Usuario con Auxiliar de Liberaciones, para —ls 5@ 2 § - SES g8
registrar hechos en inventario. _g. ﬁ S -8 = E“T%‘ §§§ s % 5
3. ' DEVOLUCION DE VEHICULO i o 55 2238 | |552
Auiliar de 3.01 Recibe solicitud de devolucién de su vehiculo ‘% g8 5 cEe
Liberaciones ) ’ g e i %
3.02 Identifica Expediente. [ T T
e O
3.03 Elabora Memorandum (orden de Cobro) original y . S
copia y se entrega a Usuario. Pl g
3.04 Recibe comprobante de pago y memorandum. § 53 5 .% § 5
3.05 Solicita documentacion. Documentacion > 585 22 380
3.06 Notifica, en caso de algun faltante en la documentacién, 13 o _3‘ § § ﬁ g é £
al usuario para gue la complete. @ 3% 52 d5e
3.07 Elabora orden de entrega de vehiculos y entrega a s |2 2% =] %, 33
Usuario para su firma. ® & =
3.08 Recibe orden de entrega firmada. g:ti;g;e g g t
3.09 Anota en formato de Inventario cantidad pagada, fecha 5 E_ = N
y hora de entrega del vehiculo. < |8 B 5 o3
3.10 Anota ubicacién de vehiculo en Copia de Orden de 5 |2 - 8 2%
Entrega de Usuario y entrega llaves (si aplica), para que 8 - 3£ ﬁ'.f_! 23
Usuario pase con vigilante a recoger su vehiculo. 52 e 62 £ = gg
FIN DE PROCEDIMIENTO g‘ a |= 5 5 o s
— ] it - c =
oS |2 £ 4 2
TlE |9
S |
SE O 1 T
. O |©O .
Elaboré: Reviso: Aprobé: LR K %
o E oo ® i 5o c -
O |45 £ SE5e 2 »
40 &% g o858 £2 %o
(=] ° =
, ] = IR ege? £ 23
e |z Ie sge gt E
e Dunelv ﬁ\& @— 4 = ws (@3 2 AL g :
Encargado de Director Administrativo Oficial Mayor E = g £ <8 & -
Deposito de Vehiculos ws |22 S
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Oficialia Mayor
Direccidn Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion, resguardo y liberacion del vehiculo detenido.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DAD-P401/Rev.00

Fecha de elaboracion:
04/09/2024

Puesto Resguardo
Nombre del 3 3ipad
b 7 2 ble . |Disposicidn final
e Registro R SPO:I 24 Tipo |Tiempo **| Ubicacién £
Hasta el
. o » momento |En Mostrador| En carpeta en
1 |Inventario Vigilante Fisico dela (e Recepeion, bodega.
liberacién.
Fisico Siempre | Archivero En carpeta en
2 |Bitacora Vigilante bodega
Fisico Hasta el |En Mostrador| En carpeta en
Augxiliar de momento de Recepcion, bodega.
3 [Memorandum Liberaciones de la
liberacién.
. i Fisico 1 afio Estante En carpeta en
4 |Libro de Entradas | Vigilante bodega.
Auxiliar de Fisico 1 mes Archivero Destruccion
5 |Orden de entrega Litaracionas
" El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacién.K,ZL/
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i N»“‘ H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA =) | HERMOSILLO
M UNICIPAL e )
R -/ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Oficialia Mayor
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion, resguardoy |Hoja 1 de 1
liberacion del vehiculo detenido
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
12-DAD-P401/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:
1 | ¢Se cuenta con los inventarios segun libro de entradas?
2 ¢Se cuenta con los inventarios actualizados segun orden de
entrega?
3 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
4 En cuanto a los resultados del indicador, .Se alcanzd lo
programado?
5 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
6 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en e
area?
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto_

Nombre y firma del verificador

/
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( ) 2. RECEPCION DE MATERIAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS = . . —
Oficialia Mayor Area correspondiente |2.1 Recibe material solicitado.
Direccidon Administrativa 2.2 Verifica que la cantidad de material recibido,
cumpla con lo solicitado.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitudes de recursos materiales ] “ Si cumple con lo solicitado”
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DAD-P402/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024 | 2.3 Firma de conformidad (Orden de Compra ylo e R —
Factura) y se recibe el material solicitado, pasa al Coﬁ’n fal Fachara
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO punto 3.1 P
Atencion en tiempo y forma a las solicitudes de recursos materiales requeridos por las éreas de "Si no cumple con lo solicitado”
Oficialia Mayor. 2.4 Estipula en el documento (Orden de Compra y/o
II. ALCANCE Factura) el tiempo en ei_ que el proveedor habra de
- entregar el material pendiente, pasa al punto 2.1
Todas las requisiciones de recursos materiales presentadas por las areas de Oficialia Mayor. 3. ENTREGA DE FACTURA
Ill. DEFINICIONES Sildirecsitn de
Solicitudes: Requisicidn de recursos materiales. Adquisiciones 3.1 Recibe factura y XML de manera electronica.
IV. REFERENCIAS Subdireccién de . G % .
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Adquisiciones 3.2 Se entrega a la Direccion Administrativa. Rectita Biscttica
Hermosillo. ; e ) e 7
Reqisicién de Maisriales, Director Administrativo | 3-2 Se genera la solicitud de pago. Folio
V. POLITICAS 3.3 Entrega solicitud de pago a Subdireccion de
= : - Director Administrativo — laid s | folio v fi
Mensualmente se tramita ante Oficialia Mayor el pedido de materiales. Adaquisiciones para la integracion del folio y firmas.
VI. PRODUCTOS FIN DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Requisito de Conformidad
’ - Verificar que el material entregado cumpla con lo
Entrega del material solicitado. solleitado.
VIl. CLIENTES Elaboro: Revisé: Aprobo:
Las areas de Oficial Mayor.
VIIl. INDICADORES
Atencién a solicitudes de recursos materiales.
Solicitudes autorizadas / Solicitudes atendidas 77{
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS c |
12-DAD-P402-A01 Diagrama de flujo. i e o .
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO 2 Director Administrativo Oficial Mayor
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUD DE MATERIAL

Ditector Administrativo g!i;yRofcibe solicitud por parte de las areas de Oficialia
. T 1.2 Integra informacion en el formato de requisicion de Requisicion de
Analista Técnico SR iy Materiales
Director Administrativo | 1.3 Autoriza requisiciéon de materiales.
1.4 Entrega requisicién de materiales a para tramite
correspondiente. -
Manual de Procedimientos Pagina 319
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HERMOSILLO MU e AL &
M UNIC I PAL |
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 B
Oficialia Mayor Gl INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: =2
Director Administrativo 04/09/2024 Oficialia Mavor
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Direccién Admin?(strativa
Atencién de solicitud de recursos materiales 12-DAD-P402/Rev.00
NONMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion a solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DAD-P402/Rev.00 | Fecha de la elaboracidn: 04/09/2024
> Puesto Resguardo Disposicion
No.|Nombre del Registro Responsable* | Tipo [Tiempo™  Ubicacion firal
1 Requisicion de Director Electrénico 3 afios Og?;g:t odre Archivo d_e
Materiales Administrativo | y/o Papel Administrative | SONcentracion
Inicio . : Oficina de <
B~ Analista Electrénico . - Archivo de
2 |Factura electrénica 3 afios Director -
r presupuestal | y/o Papel Rimirsetatie concentracion
. . * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
Solicitud de Material “* En archivo de tramite como evidencia de |a conformidad de la operacién.
Recepcion de Material
v
Entrega de Material
h 4
Entrega de solicitud de
pago
Fin
/ 12-DAD-P402-A01/Rev.00
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Fw—s..‘ ; i fos 5
| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO 2R ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
g/ v Oficialia Mayor
Oficialia Mayor Direccion Administrativa
Direccién Administrativa NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Servidio.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1da 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DAD-P403/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 04/09/2024
Atencién de solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
12-DAD-P402/Rev.00 Atender en tiempo y forma las solicitudes de servicio requeridas por las areas de Oficialia Mayor.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: Il. ALCANCE
1 | ;Seintegré la informacion de requisicion de materiales? T:)cliJa; l:?:]si:;::dses de servicio requeridas por las areas de Oficialia Mayor.
= — 1. Ci
&.Se cumplio con la entrega de materiales solicitados y se e ' — -
2 firmé de conformidad la Orden de Compra/ Factura? 'UDAZ Unidad de De_sgrrolto A(_immlstratwo. : s ;
p ; - ; -Solicitudes de Servicio: Gestionar de manera electrénica, las solicitudes de talleres para unidades
¢ Se estipulo cantidad faltante de material en Orden de s , S5 : iy
3 Compral Factura? oficiales, asi como los servicios generales, tales como reparaciones y mantenimiento de Inmueble,
: - — — — mebiliario y equipo, etc., asi como las necesidades para eventos y reuniones.
4 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del E-SERVICIOS: Sistema informatico para solicitud de servicios.
L b, = IV. REFERENCIAS
5 E:]oguman':g' d?);os resultados del indicador, ¢ se alcanzs lo Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
P - 12-DAD-P402 Atencion a solicitud de recursos materiales
6 |¢iSecumplio con lo programado en el POA? Orden de Servicio
: s - dad d - V. POLITICAS
7| ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Cumplir con las disposiciones de Oficialia Mayor, para el trAmite de los servicios de talleres y generales,
8 | (El producto cumple con los requisitos de conformidad? el cual debe realizarse a través del sistema E-SERVICIOS.
- - e | VI. PRODUCTOS
9 g?ez Ean generado acciones correctivas o inmediatas en e Nombre Requisito de Conformidad
- 2 ; . L - Que el servicio solicitado se atienda.
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? Ejecucion del servicio solicitado - Que la necesidad requerida quede resulta.
POA: Programa Operativo Anual VII. CLIENTES
Las éreas de Oficialia Mayor.
; . . VIIl. INDICADORES
Mejoras a la operacién identificadas Atencion a solicitudes de servicios.
: | Solicitudes de servicio atendidas / Solicitudes de servicio requeridas
No. Mejora Impacto IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
12-DAD-P403-A01 Diagrama de flujo de atencion a solicitudes de servicio.
X DESCRIPCI_ON DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUDES DE SERVICIO
Director 1.1 Recibe solicitud de servicio de las diferentes areas de
Administrativo Oficialia Mayor
Nombre y firma del verificador Aalisia Tackion 1.2 Captura sollcitu_cl de servicio en el sistema e-servicio, Solicit'ud_ de servicio
para generar un folio. electronica.

/
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H.

HERMOSILLO

AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Oficialia Mayor Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion Administrativa 04/09/2024

Solicitudes de servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
12-DAD-P403/Rev.00

T
Director ) 1.3 Valida la solicitud de servicio electrénica en el sistema
Admiwnﬁ"ns't'rativo e-servicio.
2. GESTION DE LA SOLICITUD
Analista Técnico 2.1 Envia correo electrénico a Direccion de Bienes y

Servicios con el folio que arroja el sistema e-servicio.

3. EJECUCION DE LA SOLICITUD

Area correspondiente

3.1 Recibe a personal de Oficialia Mayor y da las
indicaciones para que procedan a la valoracién técnica
del requerimiento. (En caso necesario se genera listado
de materiales, ir a procedimiento 12-DAD-P402 Atencién
a solicitud de recursos materiales).

Director de Bienes y
Servicios

3.2 Autoriza la ejecucion del servicio.

Area correspondiente

3.3 Firma de conformidad la orden de servicio una vez
concluida.

Copia de orden de
servicio.

4. GENERA SOLICITUD DE PAGO

Departamento de 4.1 Recibe facturay XML de forma electronica.

servicios.

Departamento de 4.2 Entrega factura y XML de forma electrénica a la a3
servicios. Direccion Administrativa. Factura electrénica

Analista Técnico

4.3 Genera la solicitud de pago.

Analista Técnico

4.4 Entrega solicitud de pago al departamento de
servicios para la integracion del folio y firmas.

Solicitud de pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisd: Aprobé:
ta 'I;écnico Director Administrativo

/ Oficial Mayor

Manual de Procedimientos

0 6 ® ©® hermosillogob

Pagina 324

www.hermosillo.gob.mx

| Inicio }

Recepcion de Solicitudes
de Servicio

v

Gestion a Solicitudes de
Servicio

Ejecucion de solicitud

v

Entrega de solicitud de
pago

Fin

¥

/
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO Cficiglla Maygr
Oficialia Mayor Direccion Administrativa
Direccion Administrativa ITMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
| Atencién de solicitudes de servicios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 [CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DAD-P403/Rev.00 | Fecha de Ia verificacion:
Solicitudes de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DAD-P403/Rev.00 |Fecha de la elaboracion: 04/09/2024 | No. DESCRIP-CIGN_DE ACTIVIDADES sl | NO NOTAS:

1 ¢ Se capturd solicitud de servicio en el sistema e-servicio y se
generd folio?
) Resguardo i icié Se firmé de conformidad la orden de servicio y se recabo
No.|Nombre del Registro Reszl.:'lsst:ble* i Ti ' __g** Ubicacio D's";io:a:flon 2 te:'or.'ia de la misma? ¢
! Tipo iempo Jbicacion 3 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
Bases de datos procedimiento?
del sistema e- g 4 | Encuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzé lo
1 | selicitud d : Director |\ o servicios Algjarilento slclic Lo
olicitud de servicios Aderiristrativs lectronico| 3 afios (Servidor - endl;e;‘s)z de 5 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
Direccion de ' i : =" :
Informatica) 6 | Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
Copia de orden d . 5 ] 7 | (El producto cumple con los requisitos de conformidad?
2 P servicio ¢ D,' n?clor_ Papel 3 anos Archivero de Archivo de %Se han generadz acciones :;?rectivas 0 inmed?:t;: enel
Administrativo analista técnico | concentracién 8 grea?
. Archivo 9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
o Director % . Computadora de ; " :
3 Solicitud de pago Adminlstrativo Electronico| 3 afios arialists tSonico electrénico POA: Programa Operativo Anual

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién. 5 .
** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la operacion. Mejoras a la operacién identificadas

72b No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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2022, cuya funcion consiste en dar publicidad alos acuerdos del Ayt'mtamiento‘y de los 6rganos
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tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electronica en www.hermosillo.
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