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SE INFORMA QUE EL PLENO DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO, SONORA, EN SESION
ORDINARIA, CELEBRADA EL 10 DE SEPTIEMBRE DE 2024, CORRESPONDIENTE AL ACTA
NUMERO SETENTA (70), TUVO A BIEN APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL, PARA QUEDAR EN LOS
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INTRODUCCION

El objetivo principal del Manual de Procedimientos es describir en forma secuencial y detallada
todas las actividades operativas, asignadas a las unidades administrativas del Organo de
Control y Evaluacion Gubernamental, con el fin de establecer los objetivos y lineamientos a
seguir, en la ejecucion de cada proceso, establecer responsabilidades y propiciar la

coordinacién y uniformidad en el trabajo.

Las areas que intervinieron en la elaboracién del presente manual son: Despacho del
Titular, Direccién de Auditoria Gubernamental, Direccion de Control de Obra Publica,
Coordinacion Sustanciadora y Resolutera, Direccion de Asuntos Internos, Direccion de
Vinculacién Institucional y Situacion Patrimonial, Organo Interno de Control de Agua de
Hermosillo, Coordinacién Investigadora y Coordinacion Administrativa.

Cabe resaltar que el contenido de este manual esta sujeto a modificaciones y
actualizaciones periddicas como resultado de la evaluacion y adecuacién de la Administracion
Publica Municipal, asi como de los cambios organizacionales internos que lleve a cabo el

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.
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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Fecha: 30/08/2024
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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

No.| ;:,f:&t;:; _ Documento Normativo Articulo, fraccion Fecha: 30/08/2024
1. Il(/le:nici?)(:\ | Gobierno y  Administracién 1. Articulo 96, fraccion V No. AF'??: lta_ql bocumenfo Normativo ~ Articulo ffacc‘ién
_ I _Atribucién - e R e
Auditori i ini i y Vi = s s
.u i .ona')'/ 2 R(’agl_amento In‘te'nor de I_al Admlnlstram?{n S 1. Ley de Participacién Ciudadana del
fiscalizacion del Pablica  Municipal Directa  del . } Estado de Sonora 1. Articulo 4 Fraccion X
L gasto publico Ayuntamiento de Hermosillo. Fracciones llI, IV, V, 2. Ley de Gobierno y.Administracién 2' Articulo 6 fraccién \V :
municipal 3. Reglamento de las Entidades de la VI, VII, XIV y XV. : i e . Articulo 6 fraccion VI,
st W< P00 - . Impulsar la unicipal, Articulo 96 fraccién |
Administracion Publica Paramunicipal del | 3 Articulo 68 P 3. Reg| Interi - > cion 1y
nis| . 5 | Participacitn . Reglamento Interior de la Administracion Arti
Municipio de Hermosillo. ____ ki Publica Municipal Directa del H. RGBIS S
1 kﬂey de Globlerno y Administracion 1. Articulo 96, fraccion Ciudadana Ayuntamisnto de Hermosilio, 3, :\rtlculosvﬁ]i? y 43
unicipal. _ - » V, Vly Articulo 97. 4. Reglamento de las Entidades de la raccion VII.
Auditoria Técnico- | 2- Reglamento Interior dela Ad Tl cled 2. Articulos 42 y 43 Administracion Publica Paramunicipal del | 4. Articulo 68 XVIII
Municipal Directa del H. Ayuntamiento de - y L :
2 | Normativas a la - i6n VI XVl Municipio de Hermosillo.
shen Hermosillo. Tresion Viy : isiracid 1. Articulos 126, 136
obra Publica 3. Reglamento de las Entidades de la 3. Articulo 68 fracciones Gestion de | 1. Ley de Gobierno y Administracion 4 » 1940,
Administracion Publica Paramunicipal del I, IV, VI, VI, XIV 6 estion de los Municipal. . 145, 147, 148, 149,
Municipio de Hermasillo. Recursos 2. Reglamento Interior de Trabajo del H. 155y 156.
1. Ley Estatal de Responsabilidades. Ayuntamiento de Hermosillo. 2. Articulo 6, 7 y 40.
2. Ley de Responsabilidades y Sanciones 1. Ley de Gobierno y Administracién Publica | 1. Articulos 94, 96
del Estado de Sonora. . Municipal. fracci |
: . o 1. Titulo 7 p racciones |y XIll, y
3. Ley de Gobierno y Administracion Publica 5 Articulos 62 al 91. lsarsl 2. Ley Estatal de Responsabilidades. 97.
icipal. : o _ :
Municip . racion 4 Arficulos 94 al 97. Sistemna de 3. Ley de Responsabilidades y Sanciones | 2. Arhcglos 10
- 4. Reglamento Interior de la Administrac , 7 del Estado de S f
Determinacion de “blica Municinal Directa del H 4. Articulos 42 y 43 Gestisi Poblics o de Sonora. racciones |y Il, y 19.
Responsabilidad Publica Municip o fraccion XIX. Muriicipal 4. Reglamento Interior de la Administracion | 3. Articulo 42, 43
3 | Administrativa a los Ayuntamaento. d'e Herm93| o. | 5. Capitulo segundo, Publica Municipal Directa. fraccion | y Xil BIS
Servidores 5. Banc'io. qe (I;’o!'l_c'na y GF;It())lerno para e capitulo 231-256 5. Constitucion Politica del Estado Libre y | 4. Articulo 136 fraccion
» . I 3
Publicos ] g;g:::ﬁfnt:d:;:ﬁzcio e (s 6. Capitulo quinto, del Soberano de Sonora. Il
’ - R y articulo 85-92.
Policial para el municipio de. Herf‘?°5'"°- 2 Articulo 21 al 45. No. Proceso Tipo de Proceso Puesto del Responsable
7. Reglamento Interno de la Direccion de : 1 Seguimiento a la informacion Alta Di - -
Asuntos Internos del Ayuntamiento de documentada < Llrpgeion Contralor Municipal
Hermosillo. 2 | Auditoria Gubernamental Operativo Director de Auditora Gubernamental
1. Ley de Gobiemno y Administracién 3 Contrc_J'l de Obra_ . _ Operativo Director de Control de Obra Publica
Municipal. 1. Articulo 96 fraccién 4 | Atencion Yy seguimiento a quejas Operativo Coordinador Sustanciador y
Coordi | 2. Ley Estatal de Responsabilidades. IX. y denuncias Resolutor
oordinar & 3. Ley de Responsabilidades y Sanciones 2. Articulo 33 Registro y control de ; . - I
registro de las ol Ectoilh AedsEnoEa . | 5 | declaraciones de situacion Operativo D_Irectc_>r de Vinculacidn Institucional y
4 | declaraciones de ooy . 3. Articulos 92, 93y 94. patrimonial Situacion Patrimonial
tuacic 4. Reglamento Interior del H. Ayuntamiento i kil 45 Frcoitn
situacion | de Hetrmosillo. . e , 6 | Contraloria Social Operativo Director de Vinculacion Institucional y
patrimonia 5. Reglamento Interior de la Administracion y Al y Situacion Patrimonial
pl’]b!ica Municipal Directa. 5. Articulo 206 fraccion . Coordinacién del Control Internc Operativo D_irectc_Jr de Vinculacidn Institucional y
6. Codigo Penal para el Estado de Sonora — Situacion Patrimonial
Soporte administrativo Soporte Jefe de Departamento Administrativo
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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS . LISTA MAESTRA
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental Organpde COS:::; : cﬁ\;a:;slnt_:l_litt)lrlligubemamental
F :
Fecha: 30/08/2024 HZ?::: ?05281/2024
Elaboré: Aprobé:
PROCESOS
ﬂéﬁ 04-CMH-CP01__[Seguimiento a la informacion documentada | 00 I 30/08/2024
Enlace Administrativo ContralogXunicipal PROCEDIMIENTOS

04-DTC-P101  |Control de documentos 00 30/08/2024

04-DTC-P102 |Control de registros 00 30/08/2024

04-DTC-P804 Atenmon” a solicitudes de acceso a la 00 30/08/2024

informacién
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
04-DTC-P101-F01 [Solicitud de cambios a documentos 00 30/08/2024
04-DTC-P101-F02 |Control de cambios 00 30/08/2024
ANEXOS

04-DTC-P101-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024

04-DTC-P102-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024

04-DTC-P804-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
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CARTA DE PROCESOS CARTA DE PROCESOS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
04-CMH-CP01/Rev.00 Fecha de Emisién: 30/08/2024 04-CMH-CP01/Rev.00 Fecha de Emision: 30/08/2024
| DAL S D RIGEE0 PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
Nombre del Proceso Seguimiento a la informacion documentada. CODIGO NOMERE
Asegurar la operacién de los procesos y procedimientos de la 04-DTC-P101 c
Objetivo de Calidad Instancia, a través de la administracién de documentos y los ontrol de documentos.
registros que se generen. 04-DTC-P102 Control de registros.
5.4.1 Verificar y evaluar el debido ejercicio de los recursos y el 04-DVI-P103 Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal
desempefio de los servidores publicos de acuerdo con la _
normatividad vigente. MEDICION DEL PROCESO
5.4.2 Investigar, s‘gstanciar. y re§o|ver procedimientos de Nom.bre del FEchnilds wilsuls Unida_d de
presunta responsabilidad administrativa. Indicador Medida
5.5.1 Atender, acompafar y orientar a la ciudadania respecto a
las normas y reglas a las que estan sujetos las y los servidores Avance dzlﬁs Cumplimiento Proceso 01+Proceso 02+ Proceso 03+
publicos para garantizar la debida conducta en el desempefio de PECESOS Ge Proceso 04+Proceso 05+Proceso 06+Proceso 07+Proceso 08 % de
Alineacién al PMD sus funciones. Organo dg'ControI Y Procesos %100 avance
5.5.2 Impulsar la participacion ciudadana en la observancia del y Evaluacion
ejercicio de los recursos publicos y la prestacion de los servicios Gubernamental
municipales. _ _ PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
5.56.3 Desarrollar los temas de la normativa aplicable para el
conocimiento de todas las dependencias y entidades mediante la Revisé: Aprobo:
elaboracién de lineamientos, actualizaciones, asi como el
cumplimiento de los avances de actividades del érgano de control
y evaluacion gubernamental y el seguimiento de acuerdos.
Facultades y Atribuciones Facultades 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 del Catélogo de Facultades y
Procesos. -
Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia. Enlace Administrative Contralor Municipal
Responsable del Proceso Contralor Municipal
P Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a
roducto
lo documentado.
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.
04-CMH-CP02 Auditoria Gubernamental.
04-CMH-CPO03 Control de obra.
04-CMH-CP04 Atencién y seguimiento a quejas y denuncias.
Interaccion con otros 04-CMH-CPO05 Registro y control de declaraciones de situacion
procesos patrimonial.
04-CMH-CP06 Contraloria Social.
04-CMH-CPO7 Planeacion del Control Interno.
04-CMH-CP08 Soporte administrativo.
Manual de Procedimientos Pagina 8 Manual de Procedimientos Pégina 9
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Despacho del Titular

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-DTC-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-DTC-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 30/08/2024

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

'VI. PRODUCTOS

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

Nombre

Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigente

Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

Il. ALCANCE

VII. CLIENTES

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

lll. DEFINICIONES

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

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

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

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

- Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante su cédigo,
nombre, nimero de revision y fecha de emisién del mismo.

VIII. INDICADORES

1. Total de documentos aprobados
2 de documentos aprobados

2. Total de documentos modificados
Y de documentos modificados

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

04-DTC-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
04-DTC-P101-F02 Control de cambios.
04-DTC-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

; S
- Registro Historico de Cambios: Documento que muestra el historial de las revisiones que ha sufrido RESPONSABLE D??gﬂgﬁﬂgs I:‘g;:\\n"B[:ggEs REGISTRO
un documento en el transcurso del tiempo. — : : - . =
IV. REFERENCIAS Subenlace / 1.1 Identifica los cambios necesarios a Ig documentacion
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de 0perad_0r_ del de los procedimientos, solicita los cambios en el form_gto
Hermosillo. procedimiento FO1 y entrega al TUA para su conocimiento y aprobacion.
Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracién Publica TUA 1.2 Apn'{eba la Solicitud de cambios y envia al Enlace para Solicitud de .
Municipal. su gestion. cambios con firma.
V. POLITICA 2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.
1. La solicitud para modificar (alta, baja o cambio) la carta de procesos, debera hacerla el TUA a la Enlagg _ 2.1 Recibe la SOliCithd de cambios y registra en el formato Contrpl de
cual pertenece el documento, o en su defecto, el Enlace Administrativo. Administrativo de Control de cambios. cambios.

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

“En caso de alta o modificacién al documento”

aprobacién del TUA. Subenlace 2.2 Realiza las modificaciones sefialadas en la Solicitud | Correo electrénico
3. Todas las Unidades Administrativas de la Instancia deberan estar pendientes de cualquier cambio de cambios, y envia al Enlace para su revision y|de envio con el

a la normatividad, ya sea Municipal, Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su trabajo. aprobacion. Este documento tendra el estado de|documento

4. El Subenlace es el responsable de mantener en su Unidad Administrativa la carpeta de los “Borrador” hasta que se apruebe. Contintia en 3.1 botrador
documentos generados, actualizada, vigente y disponible para su uso. oo - - — :

5. En Instancias pequefas y a criterio del Enlace Administrativo, Unicamente se utilizara una carpeta e En caso de baja del documento

de resguardo de todos los documentos, sin que esto afecte la disponibilidad de uso para todo el Enlace 2.3 Elimina el documento de la carpeta de documentos | Lista maestra.

personal de la Instancia.

Administrativo

vigentes, actualiza la Lista maestra, el Registro histérico

Registro histarico

6. Tratandose de documentos externos requeridos para la operacion de los procedimientos de la de cambios y el Control de cambios. de cambios.
Instancia, quien los requiera debera asegurarse de contar con la version vigente y debera Control de
resguardarlos. cambios.
7. Nota de la actividad 3_.4: En caso de un procedimiento, el cambio de revision aplica para todos los 2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento de
doc_umentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la ejecucion e inventario de cualquier lugar o &rea donde estuviera disponible junto
registros). con sus anexos. Continda en 4.1.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Solicitud de Cambios a Documentos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-DTC-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024 (1) :;Fééﬁa’ it ()
3. APROBACION DEL DOCUMENTO. (4) (5)
Enlace 3.1 Verifica que los cambios en el documento
Administrativo 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.

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

del documento y de la lista maestra al Subenlace para su | Lista maestra.
carpeta.

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

~ entiicacien delcambio

Documento
aprobado.

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Enlace 4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos para

Administrativo conservar el historial de las revisiones, sella los|Documentos

documentos de la revisidn anterior a la vigente con la|obsoletos con sello.

leyenda de “Documento Obsoleto” y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobo:
™
/ o
W A . U
Enlace Administrativo Enlace Administrativo Cont?lé'r Municipal Titular de la Unidad Administrativa

04-DTC-P101-FO1/Rev.00
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Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

Instructivo de llenado del formato Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

) - . - —— ' S nio I FECHA = ! : X IR eR

(1) Unidad administrativa que solicita la modificacién del documento. U.A | CODIGO | REV. | ;(E)E'-é?rgg = ;i((;;;\l gg CAPTURADO QB"SERV A
(2) Fecha de elaboracién de la solicitud. S : 5 EMISION i Sl : -CIONES
(3) Nombre completo del documento a modificar. 1) 2) k 3) 4) ' 5) 6) 7) ' 8)

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

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

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

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

04-DTC-P101-F01/Rev.00

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad Administrativa responsable del documento.

(2) Codigo del documento.

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

(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato F01).

(5) Fecha en que se aprobé el documento.

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

(7) Sefialar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.

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

04-DTC-P101-F02/Rev.00

= Manual de P imi 2 qi
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;HASEF;TLOLIS LA GAC ETA i i 5 H. AYUNTAMIENTO DE

M U NI CIPAL ?:E HERMOSILLO
DIAGRANA DE FLILIG INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
_ Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Despacho del Titular
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
L DA A MINISTEATIVA: FECHA DE ELABORAGION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Despacho del Titular 30/08/2024 Control de documentos '
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
Control de documentos. 04-DTC-P101/Rev.00 04-DTC-P101/Rev.00 30/08/2024
( Inicio ) =% =
p ue! esguardo : i
No. | Nombre del Registro| PO, e R | SR BiEposicion
; ; Responsable Tipo |Tiempo**|  Ubicacion final
Identifica el cambio : : =
y envia solicitud para Archivo de la Dl!”eCCIon Arch
su modificacion Solicitud de cambios " de Vinculacion rchivo
d con firma Eolales Fepel 3 afos Institucional y concertacion
EA S Situacion Patrimonial
(Esaltao Elimina el documento Recoge documento Archivo de la Direccion
cambio? delacarpetd, sty =% delades|ospuntos _ Electrénico| , _. de Vinculacion Archivo
- L E 2 [ERnBihai BRbIne Enlace y/o Papel Sefios Institucional y concertacion
>y é) Situacién Patrimonial
Modifica el documento L. IArchivo de la Direccién
(Borrador) y envia a Correo’electronlco Enl Electronico 3 af de Vinculacion Archivo
kil 3l el snvip e niace ylo Papel anos Institucional y concertacion
EA l, dacumanto: Borrador Situacion Patrimonial
: IArchivo de la Direccion
Revisa el documento " de Vinculacion Archivo
modificado 4 |Lista maestra Enlace Papel 3 afios T —— concertacion
EA Situacion Patrimonial
Notifica al IArchivo de la Direccion
Subenlace para Aprueba 5 [Registro histérico de Enlace  |Electronicol o . o de Vinculacién Archivo
hacer adecuaciones cambios y/o Papel Institucional y concertacion
Situacién Patrimonial
Archivo de la Direccion
Nofifica al Enlace que Documento T de Vinculacion Archivo
BTy busque & aprobado Enlace Fapel | Viderudd Institucional y concertacion
ey Bt Situacién Patrimonial
EA ¥ IArchivo de la Direccion
Recibe d 7 Documentos Efilate Papel | Vida util de Vinculacion Archivo
orjeﬁ:; eztcrt;maentr?a obsoletos con sello P Institucional y concertacion
3, i actug\lizl; Situacion Patrimonial
piay El responsable del registro es responsable de su proteccion.
CAREHH ** En archivo de tramite como evidencia de |a conformidad de la operacion.
=) U
Actualiza lista e
maestra, RHC y Enlace Administrativo: EA
archiva documentos y o Subenlace: S
los obsoletos Registro histérico de cambios: RHC
E 04-DTC-P101-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HHEY[:?\;A(A;I;H_OLI;; LA GACETA

M UNICI P AL M U NI CIPAL HERMOSILLO
%%l VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
X Organo de Control y Evaluacién Gubernamental Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
8 3\ Despacho del Titular Despacho del Titular
el 35(5”':“':%5_”'”"5“0' Haja.1.de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-DTC-P101/Rav.00 Fechads la venhoacitn CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-DTC-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl [ NO NOTAS: H08 e O D CEROCEDIMEN T
] 1 |;Se elabord y firmé Solicitud de cambios? - ] - - — Confar con la evidencia neqesaria que sustente la operacion de los procedimientos de la Instancia, a
través del control de los registros que se generen.
2 | Se hicieron los cambios en el documento? 1l. ALCANCE »
3 | ¢Se envid el documento al Enlace para su revision? Aplica para todos los registros que den evidencia de la realizacion de una actividad y de los resultados
4 ¢ En caso de baja, se retird el documento de todos los puntos obtenidos por la operacién de 71Vos procedimientos.
de uso y se actualizd la Lista maestra? 1ll. DEFINICIONES i
5 |;Se aprobd el documento y se firmé por los responsables? - Registro: Elementos probatorios o evidencia de la re_alizac.ién de una act!vu?lad.
py: i - Operador del Procedimiento: Responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte del
6 iSe a\_ctu7a||7.0 la aprobacion en el formato de Control de P
cambios - : —— . - Responsable del registro: Aquella persona encargada de la compilacién y resguardo del registro
7_|¢Se modifics el Registro histérico de cambios? segun el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del
8 |;Se imprimo la Lista maestra? procedimiento.
- = . 7 - Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros generados por
9 | ¢El Enlace resguarda los documentos originales vigentes? el procedimiento y la informacién de éstos, como el nombre, el puesto del responsable del mismo, el
10 | ¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan? tiempo de resguardo y su disposicion final.
11 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del IV. REFERENCIAS
procedimiento? Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo Hermosillo.
programado? Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica
13 | i Se cumplié con lo programado en el POA? Municipal.
14 | ¢ Estén definidos los requisitos de conformidad del producto? V. POITIT|CAS : . - .
1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
15 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
16 {,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el cada procedimiento en particular.
area? 2. El Subenlace no podra revisar ningun procedimiento que €l mismo desarrolle o del cual forme parte.
17 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? 3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los
POA: Programa Operativo Anual procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.
Vi. PRODUCTOS
Mejoras a la operacion identificadas Nombre Requisito de Conformidad
No. Mejora Impacto Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros
VII. CLIENTES
Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia
VIil. INDICADORES
Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Nombre y firma del verificador Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.
%2‘ IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
04-DTC-P102-A01 Diagrama de flujo.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA R HERMOSILLO

M UNICIPAL neé

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho del Titular

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-DTC-P102/Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-DTC-P102/Rev.00

[FECHA DE EMISION: 30/08/2024 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

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

__RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO _ RESPONSABLE | L—,DES'CRIEG!?N,'QE-?-ACIIT’£i;BADE$ d _REGISTRO
1. GENERACION DE REGISTROS. sztei?d;zune con el Enlace para analizar los resultados
Operador del 1.1 Asegura que los registros generados en el -

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

8.1 Elabora el Informe de la verificacion y lo turna al |nfqr_me filnal de la
Enlace Administrativa |Titular de la Instancia y Titulares de las Unidades | verificacién con

— - — Administrativas para su conocimiento. acuse
2.1 Establece los suficientes elementos de identificacion

i i 8.2 Resguarda la informacién generada en el
pﬁra los registros que permitan al personal hacer uso de expediente de la verificacion.
ellos.

o FIN DEL PROCEDIMIENTO
3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del 3.1 Integra los registros (mediante la aplicacién o no de | Inventario de

registro formates) en expedientes facilmente identificables con | registros del

la informacién clara del mismo. procedimiento. ) . .
4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS. Elaboré: Revis6: Aprobé:

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

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del 5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
registro inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que
la informacion dispuesta en el inventario de registro se
aplique.
6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

procedimiento procedimiento coincidan con los establecidos en el

inventario de registros del mismo.
2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

Enlace Adrhinistrativo Enlace Administrativo

Cont?{Municipal

Enlace Administrativo

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

Correo de Rol de
verificaciones con
acuse

Subenlace / Titular de
la Unidad
Administrativa

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

Enlace Administrativo

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

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

7.1 Realiza la revisién del procedimiento segun lo
documentado en la Verificacion de la gjecucion del
procedimiento, y registra los datos obtenidos y solicita

firma del verificado.

Verificacién de la
ejecucion con firma

Manual de Procedimientos
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAM DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Despacho del Titular

FECHA DE ELABORACION:
30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-DTC-P102/Rev.00

Control de registros

Generacion de los
registros necesarios segin
el inventario de registros

l

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

v

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

v

Realizacion de la
verificacion y reunion con
Subenlaces para analizar

resultados

A4

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

A4

Resguardo de los registros
para su rapida localizacion

Y

Disposicion de los registros
una vez vencido su vida
atil

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

r

Resguardo de informacién
en el expediente de la
verificacion

Fin

-

04-DTC-P102-A01/Rev.00
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LA GACETA gw; G ehy H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
M UNITCIPAL &
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
04-DTC-P102/Rev.00 30/08/2024
; S5 et Puesto , ___ Resguardo Disposicion
No. |Nombre del Registro| posponsable* | Tipo  [Tiempo™]  Ubicacion final
Archivo de la
Direccion de
4 [Inventario de registros |Responsable del| Electrénico | 5 . Vinculacion Archivo de
de cada procedimiento registro ylo Papel Institucional y concertacion
Situacion
Patrimonial
Archivo de la
Direccién de
Correo de Rol de Electrénico . Vinculacién Archivo de
Sl e Enlace y/o Papel 3 afos Institucional y | concertacién
aeuse Situacién
Patrimonial
Archivo de la
Direccion de
) ) ) _ Vinculacién Archivo de
3 |Lista de asistencia Enlace Papel 3 afios Institucional y SERBATEATER
Situacion
Patrimonial
Verificacion de la Archivo de la
ejecucion con firma Direccién de
o Vinculacién Archivo de
* Enlace Fapel BERES Institucional y concertacion
Situacion
Patrimonial
Informe final de la Archivo de la
verificacion con acuse Direccion de
Electronico - Vinculacion Archivo de
8 Enlacs y/o Papel 3 afios Institucional y concertacion
Situacion
Patrimonial
El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Manual de Procedimientos Pagina 23
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LA GACETA

M UNICIPAL

Despacho del Titular

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-DTC-P102/Rev.00

Fecha de la verificacion:

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de acceso a la informacioén.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-DTC-P804/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl | NO NOTAS: Atengier Ia‘s.solicitudes de acceso a la informacién que se reciban en la instgpcia, cumpliendo con
: e e ; oy noionado en el : _ las disposiciones que norma la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
T ¢ gjngrarton o> rﬁ%f\,;o;;ﬁg de I?eg:trols?na ° de Sonora y demas leyes aplicables en la materia, con la finalidad de proteger y garantizar el derecho
procedimiento y en e ‘ i i ion de la ciudadania.
5 ¢, Se integran los registros en expedientes faciimente "y ﬁ:lfz z:lcgzo a la informacién de la ciuda ia
identificables? 1. J i :
¢ Archiva los registros para que sean localizados de manera Todas las solicitudes de accesos a la informaciéon competentes a la Instancia.
3 r?$idady ficil y puedan ser guardados en su lugar una vez il DEFINICIONES
utilizados? —— ; -
: - - : UTM: Unidad de Transparencia Municipal
4 (;Se_z apllc’:;a la informacién dispuesta en el Inventario de PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
registros _ os Tl 3ol Sujeto obligado: Ente publico obligado a entregar al ciudadano la informacion que solicita.
5 4] Enlaes senmunichss IOSOSubenlaces M [ BLSIesRalee Enlace de transparencia: Servidor Publico designado por el Director General de la Instancia para que
Uélesl "gl d:a Verlllf'ca,cmi'}%' e T EE T colabore con la Unidad de Transparencia en el tramite y gestion de la informacién pablica.
; ubenlace llend el formato .
6 |¢f o 211t Sl b IV. REFERENCIAS
E\J?_CUCI.‘W c:ei P".)]fed'.n.“er,]tol é:ﬁ;é?;'l’lmé a'los Verficadores 1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
| finalizar la verificacion ¢e s dne 2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
Internos para analizar los resu af{ OT’a I — 3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Lge elabord SI’ r_e\fnso el '][_‘fogm;e ]Qferif?c:ci\é)enn ;ﬁaFIJg:I;exr = 4. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
o€ er.\wo el In qrme na ; - . Hermosillo.
Instancia y a los Titulares de las Unidades Aqmlnls_,t’ra”;lvas? 5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo.
10 [ 4El Enla_ce re§guardo el egpgdlentg dg la verglclacmn. V. POLITICAS
41 |eHay e_vu_ienm? de la medicion del indicador de 1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacién mediante la Plataforma
ched'm'f”ml- sullados del ndicador s alanz5 o Nacional de Transparencia y/o escrito, via telefénica y presencial ante la Unidad de Transparencia
12 ¢ EN cuanto a 10s u ) Municipal.
T prSogramac:p'? I oV 2. Existe informacion que por su clasificacién se debe de reservar, misma que, aunque sea solicitada
{=€ cumplio con lo programado \ { no se podra proporcionar al ciudadano.
14 | ¢Estan definidos los requisitos de_ C_OnfOTm'dad del .producto? 3. El enlace deber4 analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacién que se le haya
15 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacion de la misma, manifieste:
16 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el I. Si son o no competentes para proporcionar la informacién;
area? Il. Si les compete de manera parcial, en colaboracién con alguna otra
17 | ;Se han propuest_o acciones de mejora? Dependencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado.
POA: Programa Operativo Anual lll. Si se deben precisar otros requerimientos de informacion, conforme al articulo 58 del
. . : Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosillo,
i Mejoras a la operacién identificadas IV. El costo de la reproduccién de informacién, en su caso.
No. Mejora Impacto VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Respuesta de informacién  publica|” Solicitud de |nform§C|on (fecha, ch' de fo“?).'
soliciiada - Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, oficio, texto y/o
cualquier formato).
T : P V77 VIl. CLIENTES
Oribre.y irma gel yerincador o Unidad de Transparencia Municipal y solicitante
™ = -
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3:;?” e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

()rgano de Control y Evaluacion Gubernamental
Despacho del Titular

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de soliciiudes de acceso a fa nformacion. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion d solisftidss descceso d | infarmacion.
Solicitudes de acceso a la informacion: - - B a INFORMACION ¥ SOPOBTE DOCUMENTN.- .
(Solicitudes de acceso a la informacion contestadas / Solicitudes de acceso a la informacion recibidas) 3.1. Guarda de manera electronica todas las solicitudes | Solicitud con
100 Entace de de informacién, asi como el soporte documental de las | respuesta y
TX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS ‘ LA transparencia mismas. SR
04-DTC-P804-A01 Diagrama de flujo. -
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO e : i FIN DEL PROCEDIMIENTO
_RESPONSABLE | __ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

Enlace de 2 o Solicitud de acceso
fransparencia 1.1 Recibe solicitud por parte de la UTM. a la Informacion.

1.2 Verifica la solicitud. Elaboré: Revigo: Aprobé:

“Si compete la solicitud”

Enlace de 1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la informacion al
transparencia area correspondiente, para la integracion de la

documentacion. \
Responsable de 1.4. Elabora respuesta, adjuntando la documentacion nlace de Contralgf Municipal Contraldf Municipal
generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia. Transparencia
informacién Continda en 2.2.

“Si no compete la solicitud”
2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

Enlace de 2.1. Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
transparencia informacién.

2.2. Turna respuesta con solicitud de acceso a la

informacién al Director General para su autorizacion.
Director General 2.3. Revisa respuesta.

“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3
“8i no solicita modificaciones”

2.4. Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace de

transparencia.

2.5. Envia respuesta de la solicitud de acceso a la| Acuse de envio
Enlace de informacion, adjuntando de manera digital la | de respuesta
transparencia documentacion correspondiente.

2.6. Plblica respuesta a la Plataforma Nacional de

Transparencia y Portal de Transparencia del

Ayuntamiento.
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Despacho del Titular

FECHA DE ELABORACION:
30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a solicitudes de acceso a la informacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-DTC-P804/Rev.00

Enlace de transparencia
recibe Solicitud de
Acceso a la Informacién

!

Verifica la Informacion

.Compete la
solicitud?

La canaliza al area
correspondiente

!

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

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

®

Y

( Director General revisa

respuesta

¢ Solicita
modificaciones?

Autoriza respuesta de
solicitud y tuma al
Enlace de Transparencia

!

Envia respuesta con
documentacién
correspondiente a la
Unidad de Transparencia
Municipal

!

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

.

Resguarda de manera
electrénica la solicitud
de informacién, asi
como el soporte
documental de las
mismas

o)

04-DTC-P804-A01/ Rev.OOxf
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LA GACETA gw; i ehy H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
M UNITCIPAL &
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de Hoja 1 de 1
acceso a la informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién:
04-DTC-P804/Rev.00 30/08/2024
ol Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
: Registro Responsable*| Tipo | Tiempo*™ | Ubicacién gl
1 Solicitud de qc’:ceso Enlace de_ R Carpeta en Archivo d.e'
a la Informacion transparencia DVISP concentracion
2 |Acusedeenviode | Enlacede g inico| 3 afios Cagi’,?‘sape” Arc“"f’ de
respuesta transparencia concentracion
3 Solicitud con Enlace de |Electrénico/ P— Carpeta en Archivo de
respuesta y soporte | transparencia | Papel DVISP concentracion
documental :

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
DVISP: Direccién de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial.

X
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LA GACETA

M UNICIPAL

NERRORLS LA GACETA e

HERMOSILLO
M UNICIPAL % )

LISTA MAESTRA

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Auditoria Gubernamental

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 PR SOIDDAA S
Atencién de solicitudes de acceso a la informacién Hojas: | 1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién:
04-DTC-P804/Rev.00 i .
, I - N CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO - DEN | FECHA DE EMISION
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | St[NOoJ  WoTas: ] — ' ‘ PROCESOS
1 ,‘;SSnﬁf,‘:g'ges}’l::ssa‘::nﬁf: e,\,lsfn?czf)a;gormac'on poracae 04-CMH-CP02 |Auditoria Gubernamentﬂ S— [ 00 | 30/08/2024
¢Se envié respuesta de la solicitud de acceso a la . £ 00 30/08/2024
i iA i iqi i6 04-DAG-P201 |Auditoria
2 |informacién, adjuntando de manera digital la documentacion — - 00 30/08/2024
correspondiente? 04-DAG-P202 |Seguimiento de Observaciones =
3 |¢Se guarda de manera electronica todas las solicitudes de .FO_RMATOS E INSTRUGTIVG 00 30/08/2024
informacién, asi como el soporte documental de las mismas? 04-DAG-P201-F01 |Informe de Aud|tfm.a 5 e
4 | ;Se resguardo solicitud con respuesta y soporte documental? 04-DAG-P202-F01 |Informe de Seguimiento — 00 30/08/2024
- . - e —== 04-DAG-P202-F02 |Informe de Avance de Solventacion
5 (,Hay;vu_jentmg de la medicion del indicador(es) del ANEXOS &
procedimiento? - : 00 30/08/2024
P . . 04-DAG-P201-A01 |Diagrama de flujo
| I .
5 pErr; ;:_J:r:t:dz;os resultados del indicador, ¢ se alcanzd lo 04-DAG-P202-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024
7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 | (El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
X
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LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
) CARTA DE PROCESOS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
| Codigo: | 04-CMH-CP02/ Rev.00 | Fecha de Emision: 30/08/2024 T
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Auditoria Gubernamental
o Vigilar que las dependencias y entidades paramunicipales
Objetivo de Calidad cumplan con las normas de control, evaluacion y fiscalizacién

en el ejercicio de los recursos publicos.
5.4.1 Verificar y evaluar el debido ejercicio de los recursos v el

Alineacion al PMD desempefio de los servidores pulblicos de acuerdo con la
normatividad vigente.
Facultades y Atribuciones Facultad 1 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Aplica a los procedimientos relacionados con verificacién y
fiscalizacion realizados a las Dependencias y Entidades
Paramunicipales del Municipio de Hermosillo que lleva a cabo
la Contraloria.

Responsable del Proceso Director de Auditoria Gubernamental

Alcance

Proditcts Dependencias y Entidades ejerciendo su recurso en apego a
la normatividad aplicable.
Cliente Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

Municipal.

IntSIEcEIon San sifos 04-CMH-CP04 Atencién y seguimiento a quejas y denuncias.

procesos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE

04-DAG-P201 Auditoria

04-DAG-P202 Seguimiento de observaciones.

04-0I1C-P203 Auditoria Interna

04-0IC-P204 Seguimiento a informes de auditorias

MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida

Porcentaje de (Total de observaciones
observaciones solventadas/ Total de observaciones porcentaje
solventadas de auditoria generadas)x100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo

Reviso: Aprobd:

One. Etar ke Gdba £
Director de Auditoria Contrayunicipal

Gubernamental
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Auditoria Gubernamental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Auditoria
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DAG-P201/Rev.00 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas de las Dependencias y
Entidades Paramunicipales en apego a leyes y normatividad aplicable, mediante la realizacién
de auditorias llevadas a cabo de acuerdo con las normas, técnicas y procedimientos vigentes.

Il. ALCANCE

Le aplica a las auditorias que se contemplan en el Programa Anual de Auditorias, que realiza
la Direccion de Auditoria Gubernamental a las Dependencias y Entidades Paramunicipales,
excepto Agua de Hermosillo.

lll. DEFINICIONES

1. Auditoria: Verificacién que realiza un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas
reflejan la situacion financiera y los resultados obtenidos en un determinado ejercicio.

2. Técnicas de Auditoria: Métodos practicos de investigacion y pruebas que el auditor utiliza
para obtener la informacién y comprobacién necesaria para poder emitir su opinién
profesional.

3. Evidencia comprobatoria: documentacién recabada para respaldar la observacién u
opinién determinada en la auditoria.

4. Normas profesionales de auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién: Son
requisitos minimos de calidad que el auditor debe de observar en el desempefio de sus
labores, que deben ser observadas por todas las personas que practiquen la auditoria
publica.

5. Dependencias: Las sefialadas como tales en el Articulo 14 del Reglamento Interior de Ia

Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

Entidades Paramunicipales: Las sefialadas como tales en los Articulos 106 y 107 de la

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

o

<

. REFERENCIAS

Ley de Coordinacion Fiscal

. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental

. Ley de Ingresos

. Presupuesto de Egresos

. Politicas de gasto y ejercicio presupuestal del Presupuesto Municipal

Ley Estatal de Responsabilidades

Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

9. Ley de Gobierno y Administracion Municipal

10.Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora

11. Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacicnal de Fiscalizacién

PNOO A LN

V. POLITICAS

1. La auditoria debera llevarse a cabo en apego a las normas, técnicas y procedimientos de
auditoria, iniciando con el andlisis normativo aplicable al ente publico por auditar.

2. El expediente de auditoria se integrara con: oficio de notificacion, oficio de comision, acta
de inicio, solicitud inicial de informacion, cédula de observaciones, acta de cierre, evidencia
comprobatoria, encuesta de satisfaccion e informe de auditoria original.
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HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Auditoria Gubernamental

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

érgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Auditoria Gubernamental

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 04-DAG-P201/Rev.00 30/08/2024
04-DAG-P201/Rev.00 30/08/2024
: : : i _ : _ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

3. La evidencia comprobatoria debera ser suficiente y competente para que el auditor pueda Director Auditoria 1.04 Elabora oficio de comision y notificacion de|

fundamentar su opinién. ’ e
4. Si durante el desarrollo de la auditoria, el auditor detecta situaciones irregulares que Gubernamental auditoria.

pudieran derivar en un grave dafio patrimonial al Municipio o a la operatividad del area
auditada, se hara del conocimiento inmediato a su jefe inmediato para los fines

1.05 Turna a Contralor Municipal para firma.

Oficios de
correspondientes. Contralor Municipal | 1.06 Firma Oficios. notificacion y
5. En caso de ser necesario el Subdirector y el propio Director podran fungir como auditor, comisién

previa formalizacién de su designacién.

Director Auditoria

1.07 Entrega oficios de notificacién y comisién a

6. Cuando no se determinen observaciones en la auditoria, se notificara mediante oficio de Gubernamental auditores.
resultados, firmado por el Titular del Organo de Control y Evaluaciéon Gubernamental. . o . L Oficio de comisién
7. En caso de requerirse personal de apoyo de otras Unidades Administrativas del propio Auditor 1.08 Fsr(rpf de recibido oficio de comision de con acuse de
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental para realizar auditorias, se designaran duditoria. recibido
conforme oficio de Comision girado por el Contralor Municipal. 2. EJECUCION DE AUDITORIA
8. Las auditorias que no deriven un informe de resultados al ente auditado por la gravedad de _ _ Oficio de
las irregularidades determinadas, turnadas al Titular de la Coordinacién de Investigacion a Bt 2.01Presenta en Dependencia/Entidad y entregar ralificacién s

través de denuncias, se consideraran como auditorias realizadas para efectos del
cumplimiento de metas.

9. Durante la vigencia de su comisién el auditor realizara seguimiento a las respuestas
recibidas por informes de auditorias anteriores.

10.Las observaciones no solventadas en el periodo de tiempo especificado seran turnadas al

oficio de notificacion.

acuse de recibido

2.02 Levanta acta de inicio.

Acta de inicio

2.03Entrega formato de solicitud inicial de
informacién correspondiente al inicio de la

Solicitud inicial de

ditori informacion

Titular de la Coordinacién de Investigacion. auditoria.

Vi. PRODUCTOS : ) . _ Documentos
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD 2.04 Analiza y revisa los rubros a auditar. fiscos y/o

Informe de Auditoria

Documento totalmente requisitado

VII. CLIENTES

Dependencias y Entidades Paramunicipales.

VIil. INDICADORES

Cumplimiento de programa anual de auditorias
(Auditorias realizadas/Auditorias programadas)*100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

04-DAG-P201-F01 Informe de auditoria.
04-DAG-P201-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO ‘ : BT
1. PLANEACION DE LA AUDITORIA 2.08 Integra expediente de auditoria. Stidloris

Director Auditoria

1.01 Elabora programa anual de auditoria

electrénicos

“Si detecta hallazgos”
2.05 Comenta los hallazgos durante el proceso de
auditoria y elaborar cédula de observaciones | Cédula de

con aquellos hallazgos que no fueron|observaciones
solventados al término de la misma.

Documentos
fiscos y/o
electrénicos
Acta de cierre de

2.06 Complementa la evidencia documental
suficiente y competente de las observacicnes.

2.07 Elabora acta de cierre de auditoria.

“Si no detecta hallazgos”

Gubernamental ; o Acta de cierre de
_ 2.09 Elabora acta de cierre : .
1.02Turna al Contralor Municipal Programa anual dersudiloria auditoria

de auditoria para revisién y autorizacién.
Contralor Municipal 1.03 Rev_|sa’ y autoriza Programa anual de Progral_fna‘anual

auditorias. de auditorias
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA B{;?M e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Auditoria Gubernamental

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

f)rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Auditoria Gubernamental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria
Auditoria CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 04-DAG-P201/Rev.00 30/08/2024
04-DAG-P201/Rev.00 30/08/2024
RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
o o | Expediente de 4. RESGUARDO DE DOCUMENTACION
2.10Integra expediente de auditoria. auditoria 4.01Entrega al responsable del archivo de la
3. ELABORACION DE INFORME DE Director Auditoria Direccion de Auditoria Gubernamental el
AUDITORIA Gubernamental oficio de envio con copia de informe anexo
3.01Elabora proyecto de informe y junto con el para su resguardo y control correspondiente.
Auditor expediente de auditoria, turnar al Subdirector o 2 4.02Entrega al responsable del archivo de la
: para Feyision. iu d.tlre’ctor © Direccién de Auditoria Gubernamental el
Subf:llre;ctor . " Gu bl oria tal expediente de auditoria para su resguardo y
Auditoria 3.02 Revisa informe de auditoria. ubernamenta control correspondiente.
Gubernamental = : T —" Control a6
“Si requiere modificaciones Resoonsable de o i ) archivo de
; 3.03 Efectua los cambios correspondientes y turnar hP tota 4.03 Besguarda oficio de envio con copia del istaTTEE
Auditor . e g arcnivo y controt de f o y el expediente de auditoria y
al Subdirector para verificacion. documenios intorme anexo y el exp e " |expedientes de
Subdirector 3.04 Verifica modificaciones al informe de auditoria auditoria.
Auditoria y turnar al Director de Auditoria FIN DEL PROCEDIMIENTO
Gubernamental Gubernamental.
“No requiere modificaciones” Elaboro: Revis6: Aproj O:
Subdirector
Auditoria 3.05 Turna al Director de Auditoria Gubernamental. é
Gubernamental .
Director, Informe d R e\ [}""‘0 O, Etpole Byvolnss & _
Subdirector y 3.06 Firma Informe de Auditoria. ': (()j{n 4 Subdirector de Director de Auditoria Contralop’Municipal
Auditor de Auditoria uditoria Auditoria Gubernamental
Director Auditoria | 3.07 Elabora oficio de envio de informe de Gubernamental
Gubernamental Auditoria.
3.08 Turna a Contralor Municipal para autorizacién
y firma.
Contralor Municipal | 3.09 Autoriza y firmar oficio de envio.
3.10 Envia oficio con copia del informe de auditoria | Oficio de envio de
Director Auditoria a Titular del ente auditado y turnar el informe | informe de
Gubernamental original al Subdirector para su integracién en | auditoria con
expediente de auditoria. acuse de recibido
3.11Turna copia de informe de Auditoria a|Control de
Subdirector para la captura en reporte de | solventacion de
Control de solventacion de observaciones. observaciones
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LA GACETA

HHEY;HASEF;TLOLIS LA GAC ETA Lﬂw:-i‘\“ H. AYUNTAMIENTO DE

o 3N HERMOSILLO
M UNICIPAL M UNICIPAL e‘
" ‘ (15)
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Auditoria Gubernamental
Asunto: Informe de Auditoria Resultados
(1) Hermosillo, Sonora, a Observacion:

(16)

Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental,

Presente. Normatividad infringida:
a7
Antecedentes:
Dependencia/Entidad: (2)
Medida de solventacion:
Unidad Administrativa (3) (18)
Constitucion: )
Oficio de Notificacion: (5) Conclusién:
(19)
Oficio(s) de comision: (6)
Auditor(es) comisionado(s): (7
Supervisor(es): (8) Atentamente
Desarrollo de la revision:
(20)
Periodo: (9) o Agdnq
Direccion de Auditoria Gubernamental
Rubro: (10) Cédula Profesional numero
Importe (universo): § (1) Referencia: (14) @ (22)
, s Subdirector de Auditoria Director de Auditoria
: I del : 13) %
poteanzads ¥ {12} HCETER IR 18 % Direccion de Auditoria Gubernamental Direccion de Auditoria Gubernamental
Cédula Profesional numero Cédula Profesional numero
Analisis
Los trabajos de la auditoria de referencia, se llevaron a cabo de acuerdo con las Normas Profesionales de Auditoria
del Sistema Nacional de Fiscalizacion, asi como en base a pruebas selectivas que se consideraron necesarias en
las circunstancias de la evidencia documental que soportan las operaciones realizadas por esta Dependencia y en (23) ANEXO1
apego a la normatividad vigente para el ejercicio y control del gasto publico.

04-DAG-P201-F01/Rev.00
04-DAG-P201-F01/Rev.00

o 7
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LA GACETA

M UNICIPAL

Instructivo de llenado del formato:

(M
(2
3
“)
®)

©6)
M
(8)

©)
(10)
(1)
(12)
(13)

(14)
(15)

(16)
(17)

(18)
(19)
(20)
(21)

(22)
(23)

Fecha de elaboracién del informe.

Nombre de la Dependencia o Entidad Paramunicipal.

Areaa quien se realiza la auditoria.

Documento que da origen a la Dependencia o Entidad.

Namero de oficio notificando la auditoria al Titular de la Dependencia o Entidad
Paramunicipal y fecha del mismo.

Numero de oficio con el que se comisiona al auditor y fecha del mismo.

Nombre del auditor(es) comisionado(s).

Nombre del Director de Auditoria y del Subdirector, encargados de la supervision de
la auditoria.

Periodo a revisar.

Rubro a revisar.

Importe total que presenta el rubro a la fecha del periodo en revisién.

Importe que se revisé en la auditoria.

Resultado de dividir el importe analizado entre el importe (universo), expresado en
porcentaje (%).

Numero de informe que lo identifica.

Informacién general de la Dependencia/Entidad Paramunicipal auditada y del rubro
analizado.

Descripcion detallada de la observacion.

Senalar articulos y nombre de la normatividad infringida, en el orden siguiente: leyes
federales, leyes estatales y reglamentos municipales.

Especificar las acciones y/o recomendaciones a realizar por la Dependencia o
Entidad Paramunicipal para solventar la observacion.

Presenta de manera general la opinién o conclusidon del auditor, respecto a la
auditoria realizada.

Firma, nombre, puesto y nimero de cédula profesional del Auditor.

Firma, nombre, puesto y nimero de cédula profesional del Subdirector de Auditoria.
Firma, nombre, puesto y nimero de cédula profesional del Director de Auditoria.

Al informe se anexa la descripcion textual de los articulos de la normatividad
infringida y/o otros anexos informativos.

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

04-DAG-P201-F01/Rev.00

ot
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GACETA it H. AYUNTAMIENTO DE
LA e}} HERMOSILLO
M UNITCIPAL % )
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Organo de Control y Evaluaciéon Gubernamental
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccién de Auditoria Gubernamental 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Auditoria 04-DAG-P201/Rev.00
Se elabora programa anual de Complementa la evidencia
auditoria y se turna para documental suficiente y
revision y autorizacion competente de las
l observaciones
Se elabora oficio de comision y Elabora acta de cierre de
notificacion de auditoria y se auditoria e integra expediente
entregan l
Auditor elabora proyecto de
Auditor se presenta en informe y junto con el
dependencia / entidad y expediente de auditoria, turna
entrega oficio de notificacién a Subdirector para revision
Se turna a Director para firma
Levanta acta de inicio y de informe, elabora oficio y
entrega formato de solicitud turna al Contralor Municipal
inicial de informacién para firma.
correspondiente al inicio de la l
auditoria
l Se envia oficio con copia de
informe al titular de la instancia
Analiza y revisa los rubros a auditada y original a
auditar Subdirector para la integracion
da exnedienta da anditaria
g Subdirector captura reporte de
LS: ﬁetecta;on @ control de solventacion de
allazgos? observaciones
Si ¢
Se resguarda acuse de oficio e
Comenta los hallazgos durante informe en expediente de
el proceso de auditoria y auditoria
elabora cédula de
observaciones con aquellos
hallazgos que no fueron
solventados al término de la
misma. WQ

©

04-DTC-P804-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA

el HERMOSILLO T HERMOSILLO
Sy INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
,,‘N; ) N Organo de Control y Evaluaciéon Gubernamental
--.-} A Organo de Control y Evaluacion Gubernamental Direccién de Auditoria Gubernamental
e W3 Direccion de Auditoria Gubernamental
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria Hoja 1 de 1 Auditoria
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
04-DAG-P201/Rev.00 30/08/2024 04-DAG-P201/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién [ _DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | SI[NOJ NOTAS: |
x Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final 1 | ¢Se revisé y autorizd el programa anual de auditorias?
Programa Anual de |  Director de " Archivo de ¢Se firmo por el Contralor el oficio de comision y oficio de
! Auditoria Auditoria Fapel ¢ anes Carpeta | concentracion z notificacion de auditoria?
Acuse de recibido Carpeta ; Eirmé i . - i -
, de oficio de Analista Téonico | PaPEV | 7afios | Minutario de | Archivo de 3 ?ei,'LTﬁsgﬁéeﬁéb'ﬁi‘;uyz S anege B ok S pamision el auditar
notificacion y de naiista 1eeniCo |k e ctronico Oficios concentracion i — ¢
et enviados 4 (;Se. re‘cabo acuse de recibido en el oficio de notificacion de
3 |Acta de inici Analista Técnico | Papel 7 afios Cajas de Archivo de auditoria?
cta de inicio nalista Tec p archivo concentracion 5 |¢Se elaboro acta de inicio de auditoria?
Solicitud inicial de ) Bt 7 afios Cajas de Archivo de -
4 lnformacién Analista Técnico |  Papel archivo concentracion 6 ¢Se elaboré el formato de solicitud inicial de informacion
Cédula do Tafios Cajas de Archive:-de correspondiente al inicio de la auditoria?
5 ) Analista Técnico| Papel s o - 7 = - —
observaciones archivo concentraciéon 7 ¢Se elabord la cédula de observaciones al término de la
- = ; i auditoria?
6 Ac:’gtdg cemede Analista Técnico| Papel 7'anos Caja;? de ccﬁ\rc?gx?ag%n : 2 -
:Eu i c()jr.last - e (?F_C IV:; i 8 :Se integro debidamente el expediente de auditoria con
xpediente de : g anos ajas de rchivo ce evidencia documental suficiente y competente?
7 auditoria Analista Técnico Papel archivo concentracién y P
= : : 9 | ¢Se elaboro acta de cierre d itoria?
8 |Informe de Auditoria| Analista Técnico Papgl{ Tangs CaJas_ de HoGn dﬁ ¢ ¢ auditoria
Electrénico archivo concentracion 10 |:s lics . -
Caiptlads ¢ o€ aplico encuesta de satisfaccion?
. . metas / . El informe de auditoria se elabord firmé i
Oficio de envio de ~ ! 11 |¢EMT ; e elabord y firmé por el auditor,
g [nforme de auditoria| , .\ Técnico | Papel/ 7 afos esﬁ;racr?rle\;%o Archivo de subdirector y Director de auditoria?
con acuse de Electrénico & concentracion 12 ¢ Se elabor¢ el informe de auditoria conforme a las observaciones
cecibide computadora detectados durante la auditoria?
Araiinta 13 ¢ Se turné el informe de auditoria mediante oficio al ente auditado,
Control do 7 a0 recabando acuse de recibido?
16 |salveriagitn de Subdirecior  |Electrbnico Computadora| Archivo de ¢Se entrego el informe y expediente de auditoria al responsable
observaciones Subdirector | concentracion 14 dedsttl (rjes?guardo y control, una vez enviado el informe al area
auditada?
Control de archivo : - -
: , Hay evidencia de la medicién del indicad
- . 15 | ¢ VIO (os) indicador(es) del
1 gi;;gg?;?teei{j 5 Analista Técnico Elz?tf éerl‘/; - 7 &hais Carpeta ccﬁlf::fr)adie' procedimiento?
auditoria. Glon 16 En cuanto a’l?os resultados del indicador, ;se alcanzé lo
* El responsable del registro es responsable de su proteccion [.)rogramad‘o'.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion 17_| ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA?
18 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
W 19 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

(Wk
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA B{;?M e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Auditoria Gubernamental

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Auditoria Gubernamental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2 Seguimiento de Observaciones

Auditoria CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion: 04-DAG-P202/Rev.00 30/08/2024
04-DAG-P201/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
20 grSe:;nan generado acciones correctivas o inmediatas en el Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias realizadas a las

Dependencias y Entidades Paramunicipales.

1. ALCANCE | SRS i e

Aplica a todas las observaciones generadas en los informes de auditoria de los diferentes entes
fiscalizadores.

1ll. DEFINICIONES

21 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

; L. 3 . 1. Auditoria de seguimiento: Verificacién'que se realiza a las acciones llevadas a cabo por
Mejoras a la operacién identificadas . : - 8
. P las Dependencias y Entidades para solventar observaciones que le fueron determinadas
No. Mejora Impacto por los diferentes entes fiscalizadores.

2. Ente Fiscalizador: Organismo o Entidad que realiza la auditoria (ISAF, Despacho
Externo, Contraloria Municipal y otros).
3. Ente Auditado: las Dependencias y Entidades Paramunicipales sujetas a fiscalizacion.
4. Dependencias: Las sefialadas como tales en el Articulo 17 del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo.
5. Entidades Paramunicipales: Las sefialadas como tales en los Articulos 106 y 107 de la
Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
6. Despacho Externo: Despachos de Auditoria Externa contratados a través de Contraloria
Municipal para auditar las Entidades Paramunicipales y la Administracién Directa.
7. ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion.
8. Soporte Documental: Evidencia que comprueba o respalda la solventacion total o parcial
de una observacion.
IV. REFERENCIAS
. Ley de Coordinacion Fiscal.
- Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Ley de Ingresos.
. Presupuesto de Egresos,
. Politicas de gasto y ejercicio presupuestal del Presupuesto Municipal.
. Ley Estatal de Responsabilidades.
. Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.
. Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
10. Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora.
11. Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
V. POLITICAS
1. El control del seguimiento de las observaciones se llevara a cabo por el Subdirector de
Auditoria Gubernamental.
2. En el caso de las observaciones determinadas por el ISAF, el Director de Auditoria
Gubernamental coordinara el seguimiento a la solventacion de las observaciones del
informe individual de resultados, dando seguimiento a las entidades y dependencias.

WQ Wf
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H. AYUNTAMIENTO DE

R LA GACETA

TA HERMOSILLO
LA GACE HERMOSILLO MURN AT
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
; = Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental Direccion de Auditoria Gubernamental
Direccion de Auditoria Gubernamental
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Observaciones

Seguimiento de Observaciones CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 04-DAG-P202/Rev.00 30/08/2024

04-DAG-P202/Rev.00 30/08/2024
_ ‘ _ , | RESPONSABLE ~ RESPONSABLE RESPONSABLE |

V. POLITICAS ; - i e 3 e - i ]
- i Contralor Municipal | 1.05 Autoriza y firmar oficio de envio.

3. Se notificara por escrito al ente auditado el estatus que guardan las observaciones - P Oficio solicitando
determinadas en las auditorias correspondientes, previo analisis de las respuestas a los R'rg_’im,r e 1.06 Envia oficio a Titular del ente auditado solicitando | solventacién con
informes de Auditoria. Gu bl arla tal la solventacién de las observaciones. acuse de

4. La Direccién de Auditoria Gubernamental determinara las observaciones internas no ubemamenta recibido
solventadas y que a su juicio requieran fincamiento de responsabilidades, turnandolas al ; o 1.07 Recibe oficio de respuesta para la solventacion | Oficio de
Coordinador Investigador del Organo de Investigacién para su investigacion. Contralor Municipa de observaciones. respuesta

5. Cuando el Titular de la Coordinacién de Investigacion reciba'documentaci()n que modifique,z ¢ Observaciones cuenta publica ISAF?
el estado de la denuncia presentada, la Direccién de Auditoria Gubernamental apoyara Sl (ir a punto 4)
con el analisis de la misma de ser necesario, con el fin de dar continuidad al proceso s i
administrativo. No (ir a actividad 2 y 3)

2. SEGUIMIENTO A INFORMES DE AUDITORIA
V1. PRODUCTOS GUBERNAMENTAL Y DESPACHO EXTERNO
NOMBRE : REQUISITOS DE CONFORMIDAD 201 Remite a la Direccibn de Auditoria
1. Documento debidamente requisitado. Contralor Municipal | Gubernamental el oficio de respuesta, incluyendo el
Informe de seguimiento 2. Firmado por el Auditor, Subdirector y soporte documental para su andlisis.
Director de Auditoria. Director de 2.02 Turna al Subdirector de Auditorfa Gubernamental
VII. CLIENTES Auditoria el oficio de respuesta y su documentacion soporte para
Dependencias y Entidades Paramunicipales. Gubernamental captura en el reporte correspondiente.
Viil. INDICADORES . 2.03 Captura informacién en el reporte denominado
. . ’ SUbfj’re.Ctor de “Control de solventacién de observaciones” y turnar de Coritrol dE.’,
Cumplimiento de solventacién de observaciones Auditoria . . . s solventacion de
) : . inmediato al Auditor encargado para su andlisis y ;
(Observaciones solventadas/total observaciones determinadas)x100 Gubernamental seguimiento. observaciones
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS 2.04 Analiza la respuesta a informe de auditoria y su
04-DAG-P202-F01 Informe de seguimiento. Auditor documentacion  soporte, integrar expediente de | Expediente
04-DAG-P202-F02 Informe de avance de solventacion. auditoria.
04-DAG-P202-A01 Diagrama de flujo. 3. ELABORACION DE INFORME DE
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO _
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO , 3.01 Elabora proyecto de informe de seguimiento y
1. RECEPCION DE INFORME ] Auditor junto con expediente de auditorfa, turnar al Subdirector
1.01 Recibe informe de auditoria de ISAF o Despacho —_— Subdirector pRra TeyIslon,
Contralor Municipal |Externo y turnar al Director de Auditoria ugit ria Auditaria 3.02 Revisa informe de seguimiento, efectuar cambios
Gubernamental para su analisis. auehe EibEmaental en caso de proceder y turnar a Director de Auditoria.
Director de 1.02 Analiza el informe y turnar al Subdirector para | Control de Director
Auditoria captura en el reporte denominado “Control de |solventacién de o ; - Informe de
Gubernamental solventacién de observaciones”. observaciones SEeeas ioris |02 Firma Informe de seguimiento. seguimiento
— = . Auditor de Auditoria
1.03 Elabora oficios de envio solicitando a los Entes Ditecton de
auditados la solventacién de las observaciones. Audiians 3.04 Elabora oficio de envio de informe de
f1i;(r):;]Turna a Contralor Municipal para autorizacién y Gubernamental seguimiento.
o
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LA GACETA H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{;.- L HHEYEHAglngITLOLIE

HERMOSILLO M U NI C P AL

i
M UNICIPAL % )
LELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Organ? de _C'ontrol y E-Vah’.laCIOﬂ Gubernamental brgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Blregriomn de Auditaria Gubetriamental Direccién de Auditoria Gubernamental
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . imiento de Observaciones
OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimie
Seguimiento de Observaciones ?)ODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 04-DAG-P202/Rev.00 30/08/2024
04-DAG-P202/Rev.00 30/08/2024
3.05 Turna a Contralor o
y firma. Elaboré: Reviso: Aprobd:
Contralor Municipal |3.06 Autoriza y firmar oficio de envio.
3.07 Envia oficio con copia del informe de |Oficio de envio de
Director de Auditoria | seguimiento a Titular del ente auditado y turnar el | informe de @
Gubernamental informe original al Subdirector para su integracién | seguimiento con \ i - oAYE
en expediente de auditoria (ir a punto 5.04). acuse de recibido \Q\c\w b’l’d\'lc\ ;—~r d?u = Q)?D?reﬁgﬁz l{uditoria @Q T unicipal
4. SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DE BUKE e 9r Gubernamental
CUENTA PUBLICA DE ISAF Gubernamental
4.01 Remite a la Direccién de Auditoria
Contralor Municipal | Gubernamental informacion de resultados sobre
las auditorias de ISAF para su conocimiento.
4.02 Recibe y se hace de su conocimiento al sub-
. .. |director para revisar en el propio sistema de ISAF
Diresfor de:Auditorie Yy checar sobre la documentacién enviada de cada
ente a ISAF para solventar.
Auditor 4.03 Analiza documentacion, enviada por cada
una de las entidades y administracion directa.
. 4.04 Se relne con cada una de las entidades y | Informe de
Sub_dlre'ctor a8 dependencias que tuvieron observaciones para |avance de
Auditoria . ; .
que se atienda lo antes posible. solventacion
4.05 En ciertos casos y cuando asi lo requiere se
Director de Auditoria |supervisa informacién y se sugieren correcciones
Gubernamental en caso de ser necesario y se puede recomendar
integrar otros soportes de correccién si asi lo
requiere, para envio de respuesta a ISAF.
Subdirector de 4.06 Da seguimiento en la plataforma del propio
Auditoria ISAF para conocimiento de su avance.
5. RESGUARDO DE DOCUMENTACION
o Control de archivo
esponsable de ; . de informes y
archivo y control de 2;(013 dgﬁg‘:ﬂgﬁ d;trgﬁ'; mdee Sdee s_egunrtnlento y &l expedientes de
documentos P JUIDIES. auditoria de
seguimiento
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA }L"gli : HHEYQHASETTLOLIE

HERMOSILLO MUNICIPAL s

LA GACETA

M UNICIPAL

- . Medida de solventacion:
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental (8)

Direccién de Auditoria Gubernamental

B0 [0 YN
bt S S X
LY CXN

Asunto: Informe de Seguimiento

(1) Hermosillo, Sonora, a

Seguimiento al:

9

Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental,
Presente.-

Antecedentes:

Dependencia/Entidad: 2

Unidad Administrativa (3) Atentamente

Constitucion: 4)

: (10)
S ©) Auditor
Direccion de Auditoria Gubernamental
Cédula Profesional niimero
Referencia: (6)

Andlisis
Los trabajos de la auditoria de referencia, se llevaron a cabo de acuerdo con las Normas Profesionales de Aud itoria D) 2
del Sistema Nacional de Fiscalizacion asi como en base a pruebas selectivas que se consideraron necesarias en Subdirector de Auditoria Director de Auditoria
las circunstancias de la evidencia documental que soportan las operaciones realizadas por esta Dependencia y en Direccion de Auditoria Gubernamental Direccion de Auditoria Gubernamental
apego a la normatividad vigente para el ejercicio y control del gasto publico. Cédula Profesional numero Cédula Profesional nliimero
Resultados

Observacion:

G

04-DAG-P202-F01/Rev.00
04-DAG-P202-F01/Rev.00
ot
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Instructivo de llenado del formato:

1)
2)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Fecha de elaboracién del informe.

Nombre de la Dependencia o Entidad Paramunicipal.
Area a quien se realiza la auditoria.

Documento que da origen a la Dependencia o Entidad.

Rubro a revisar.

Nlmero de informe que lo identifica.
Despacho Externo. Nombre del Despacho que audita y periodo auditado

Descripcion original de la observacion a la que se da seguimiento.
Despacho Externo: Descripcion de la observacion para su seguimiento.

Acciones y/o recomendaciones que debid realizar la Dependencia o Entidad
Paramunicipal para solventar la observacion.

Indica la fecha en la que se realiza el seguimiento, las medidas ylo
documentacion proporcionada por la Dependencia o Entidad que el auditor
analiza, seguida del resultado del mismo. (Solventada, no solventada,
parcialmente solventada, indicando porcentaje de solventacion).

Firma, nombre, puesto y nimero de cédula profesional del Auditor.

Firma, nombre, puesto y nimero de cédula profesional del Subdirector de
Auditoria.

Firma, nombre, puesto y nimero de cédula profesional del Director de
Auditoria.

04-DAG-P202-F01/Rev.00

o
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H. AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO
PROGRAMA PARA LA SOLVENTACION DE OBSERVACIONES FINANCIERAS

INFORME DE AVANCE DE SOLVENTACION AL (1)_DE DE
No. | OBSERVACION [ SOLV. | ACCIONES REALIZADAS
| INFORME DE RESULTADOS: (2)
(4) (5) (6) @) ]
(8)
C. Titular

Contralor Municipal

04-DAG-P202-F02/Rev.00

ot
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Instructivo de llenado del formato:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

Fecha de elaboracion del informe de avance de solventacion.

ISAF: Cuenta Publica y afio auditado si se trata de observaciones o Acta circunstanciada y
periodo auditado si se trata de hallazgos.

Nombre de la Dependencia o Entidad Paramunicipal observada.

Numero de la observacion o hallazgo asignado por ISAF.

Descripcion de observacion o hallazgo.

Resultado del anélisis: Solventado, no solventado, parcialmente solventado.

Acciones realizadas por la Dependencia o Entidad Paramunicipal y conclusién del Auditor.

Firma del Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

04-DAG-P202-F02/Rev.00

o
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

Hoja 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Auditoria Gubernamental

Fecha de elaboracion:
30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de observaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

04-DAG-P202/Rev.00

Se recibe informe de auditoria
de ISAF o despacho externo y
se turna a Director para
analisis
v
Director analiza y turna a
Subdirector para captura en
reporte de control de
solventacion de observaciones

v

Subdirector elabora oficios de
envio solicitando a los entes
auditados la solventacion de

las observaciones

¥

Turna a Contralor Municipal
para autorizacion y firma

)

Se envia oficio al Titular del
ente auditado solicitando la
solventacion de observaciones

v

Se recibe oficio de respuesta
para solventacion de
observaciones

No

¢ Observaciones
cuanta publica

Contralor Municipal remite a la
Direccion de Auditoria
Gubernamental informacion de
resultados de las auditorias de
ISAF para su conocimiento

Contralor Municipal remite a la
Direccién de Auditoria
Gubernamental el oficio de
respuesta de seguimiento a
informes de auditoria
Gubernamental o despacho
externo, incluyendo el soporte
documental para su analisis

!

Director turna a Subdirector

para captura en reporte de

control de solventacion de
observaciones y turna a Auditor

v

Auditor analiza respuesta a
informe de auditoria y su
documentacion soporte e

integra expediente de auditoria

¥

Elabora proyecto de informe de
seguimiento y lo turna al
Subdirector para su revisién

v

Subdirector revisa y turna a
Director. Director firma informe
de seguimiento y elabora oficio

y turna a Contralor para
autorizacién y firma

¥

Se envia oficio con copia del
informe de seguimiento a
Titular del ente auditado y
turnar el informe original al

Subdirector para su integracion
en exoediente de auditoria

CWLILL

04-DAG-P202-A01/Rev.00
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i - ehy H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA S LA CACETA = Ll
HERMOSILLO M UNI CIPAL =L/
M UNIC I PAL
DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
ENTE PUBLICO: Hoja 2 de 2 Direccion de Auditoria Gubernamental
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: . n
Direccién de Auditoria Gubernamental 30/08/2024 gggngﬁﬁsnglzd:%%QEESJEESTO' ioje i de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: - o
Seguimiento de observaciones 04-DAG-P202/Rev.00 gg SIA%?P??EIZ-/EeR\? &EDIMIENTO' 282)272?362 : laboradlin:
No.| Nombre del Puesto Resguardo __ | Disposicién
: Registro Responsable®] Tipo  |Tiempo**| Ubicacién __ final
Carpeta / Archivo
Info.fmets de Analista Papel/ 7 afios | escaneado en | Archivo de
1 juditoria (Despacho | - roonicy | Electronico computadora  |concentracion
- Externo e ISAF) Andlista
Director hace de su tad
conocimiento a Subdirector Control de . 7 afios computadora .
[k [elitearicn;el Siemanta 2 |solventacion de Subdlrgctqr ds Electronico Subdirector de Ar:mh:;?ag%n
ISAF sobre la documentacion observaciones Auditoria Auditoria conce
enviada de cada ente a ISAF e =
para solventar PSS de Tecbitade ; Papey | 7 2M0s Carpeta ,
oficio solicitando Analista Elagtefics Minutario de Archivo de
J’ 8 Iventacion de Técnico o : concentracién
— Oficios enviados
Subdirector turna a Auditor y observaciones .
analiza documentacion ; Papel/ 7 afios arpeta ’
Analista P . - Archivo de
4 |Oficio de respuesta R Electronico Minutario de o
l Técnico Gfidias enviaes concentracion
Subdirector se retine con las 5 |Informe de Analista Papel/ 7 afios Caroeta Archivo de
dependencias y entidades que seguimiento Técnico Electrénico P concentracién
tuvieron observaciones para Carpeta de
que se atienda lo antes posible - = .
¢ 6 Afc_:u_se derre_m?ldo ge Analista Papel/ ¥ SEs rgz;s;“/a:drgh;vno Archivo de
8 clo envio |ntorme Técnico Electrénico S — concentracion
Director de Auditoria € seguimiento Ap list
Gubernamental si se solicita o — nalista
por las instancias observadas, . ape anos .
recomendaciones para atender 7 Informe de avance ?r)alllsta Electronico Carpeta Archl\zo dle’
observationas de solventacién écnico concentracion
i Control de archivo
- — de informes y Analista Papel/ 7 afios Archivo de
Subdirsctor de Auditoria da & expedientes de Técnico | Electronico CRgBl | centhacitn
seguimiento en plataforma de ShigRarE
ISAF imiento d u
par ‘;?,Z?;'Z'e” odesu * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
ﬁ @ ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Se resguarda informe de
seguimiento en el expediente
de auditoria de seguimiento.
@ bt o
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LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Auditoria Gubernamental

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Auditoria Gubernamental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2 Seguimiento de Observaciones
Seguimiento de Observaciones CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion: 04-DAG-P202/Rev.00
04-DAG-P202/Rev.00
No. | _DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI_[NO| NOTAS: |
1 ¢Se turné oportunamente el informe de ISAF y/o Despacho |
Externo a la Direccién de Auditoria? _ Mejoras a la operacién identificadas
¢ Se capturd en reporte de control de solventacién de
2 | observaciones las indicadas en el informe de auditoria de ISAF No. Mejora Impacto

y/o Despacho Externo?

¢ Se envié oportunamente a los Titulares del Ente auditado oficio
3 | solicitando la solventacidn de las observaciones determinadas
por ISAF y Despachos Externos?

¢ Se capturd en reporte de control de solventacion de

4 |observaciones el oficio de respuesta de las Dependencias y
Entidades Paramunicipales?

5 ¢Se turna al auditor de manera inmediata la respuesta y soporte
documental para el seguimiento de observaciones?

¢ Elauditor analiza las respuestas y la documentacion soporte que
6 solventa observaciones determinadas por el Despacho Externo y Nombre y firma del verificador
Auditoria Gubernamental y elabora oportunamente el informe de

seguimiento?

7 ¢ Se firmd el informe de seguimiento por el Auditor, Subdirector y
Director de Auditoria?

8 ¢La informacion se encuentra resguardada en sus respectivos
controles de archivos para su consulta?

9 ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del
procedimiento?

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

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

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

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

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

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

a
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HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

CARTA DE PROCESOS
; ()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental

LISTA MAESTRA Direccion de Control de Obra Publica

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

Bilvsecitn dis Gerniral de O Piibilen 04-CMH-CP03/ Rev.00 | Fecha de Emisién: 30/08/2024
Fecha: | 30/08/2024 PASHO.SHDIE LT PRICICIEISO
Hojas: |1 de 1 Nombre del Proceso Control de obra

_ Vigilar el adecuado ejercicio de los recursos en la ejecucion de
CODIGO f NOMBRE DEL DOGUMENTO 7 , No. DE ) FECHADE EIiSIBN bjetivo de Calidad la obra publica asi como el control urbano y publicidad exterior

REVISION en base al cumplimiento de la normatividad aplicable.
PROCESOS 5.4.1. Verificar y evaluar el debido ejercicio de los recursos vy el
04-CMH-CP03 _ [Control de Obra | 00 | 30/08/2024 Alineacién al PMD desempefio de los servidores publicos de acuerdo con la
PROCEDIMIENTOS normatividad vigente.
04-DOP-P301 __|Auditoria a la obra publica 00 30/08/2024 Facultades y Atribuciones | Facultad 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Auditoria a licencias de construccion, licencias z : —Em
: : : ; . Aplica a todas las etapas relacionadas a la obra pUblica
UECGIRERROE :gu:;r;glgnfomnfenr’:%s (Ijlgefpa::clziison:$it:r?$: les, 00 S0I0EE Alcance realizadas por dependencias y entidades, obras particulares y
FORMATOS E INSTRUCTIVOS publicidad exterior _
04-DOP-P301-F01 |Informe de auditoria 00 30/08/2024 Responsable del Proceso Director de Control de Obra Publica
04-DOP-P301-F02 |Cédula de observaciones preliminares 00 30/08/2024 Bibdiiats Auditorias técnico-normativas a la obra publica, control e
04-DOP-P302-F01 |Cédula de control urbano 00 30/08/2024 imagen urbana.
04-DOP-P302-F02 |Cédula de imagen urbana 00 30/08/2024 Cliente Dependencias y entidades responsables de obra.
04-DOP-P302-F03 |Cédula de obra publica 00 30/08/2024 -

ANEXOS L’:‘:;Z‘S‘z:’" kon okEas 04-CMH-CP04 Atencién y seguimiento a quejas y denuncias.
04-DOP-P301-A01 Diagrama de flujo 88 gg;g:gggi PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
04-DOP-P302-A01 Diagrama de flujo CODIGO NOMBRE

04-DOP-P301 Auditoria a la obra publica.
Auditoria a licencias de construccion, licencias de funcionamiento,
04-DOP-P302 . : ; : ; . .
licencias ambientales, anuncios y convenios de fraccionamientos.
04-0OIC-P303 Revisién a obra publica.
MEDICION DEL PROCESO
o ol Férmula de célculo Unidad de Medida
Observaciones (Total de observaciones solventadas/ Total Porcentai
solventadas de observaciones generadas) x100 Areanae
Revisé: Aprobé:
Dirgctor de Control de Obra Contral@f Municipal
Pablica
é,/// Manual de Procedimientos Pagi
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Control de Obra Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria a la obra publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DOP-P301/Rev.00 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Comprobar que las etapas de planeacién, programacion, adjudicacién, contratacion, recepcién y

operacion de las obras plblicas y servicios relacionados con las mismas se realicen conforme a

la normatividad establecida y vigente.

[1l. ALCANCE ;

Aplica a las revisiones que se realicen en las dependencias y entidades responsables de ejecutar

obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Ill. DEFINICIONES
Auditoria a obra publica: Revision efectuada a las dependencias y entidades con el fin de
comprobar que la planeacién, programacion, adjudicacién, contratacion, ejecucion, recepcion
y operacion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas cumplan con la
normatividad establecida vigente.
Proceso de contratacion: Actuaciones realizadas por las dependencias y entidades
ejecutoras de obra publica y servicios relacionados con las mismas, que inician posterior a la
autorizacién del presupuesto asignado al rubro de inversién y concluyen con las firma de los
contratos.
Proceso de ejecucion: Actuaciones realizadas por las dependencias y entidades ejecutoras
de obra publica y servicios relacionados con las mismas, posterior a la firma del contrato, que
tienen como fin dar cumplimiento a las obligaciones pactadas en los contratos y requerida por
la normatividad establecida.
Proceso de recepcion: Actuaciones realizadas por las dependencias y entidades ejecutoras
de obra publica y servicios relacionados con las mismas, que tienen como fin el dar por
concluido el proceso de ejecucion segun lo requiere la normatividad establecida.
COMPRANET: Sistema electronico desarrollado por la Secretaria de la Funcion Publica con
el objetivo de simplificar, transparentar, modernizar y establecer un adecuado proceso de
contratacion de servicios, bienes, arrendamientos y obra publica de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica.
FAIS: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

IV. REFERENCIAS :

1. Ley de Obra Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, y su Reglamento.

. Ley de Obra Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Sonora.

- Reglamento de la Ley de Obra Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el

Estado de Sonora.

. Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Sonora.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora.

- Ley Anticorrupcion en Contrataciones Puiblicas para el Estado de Sonora.

Ley de Coordinacion Fiscal.

. Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos para el Municipio de Hermosillo.

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

10.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Sonora.

11.Ley Estatal de Responsabilidades.

12.Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora,

13.Disposiciones para el uso del COMPRANET.

w N
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

f)rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Control de Obra Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria a la obra publica

CODIGC DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DOP-P301/Rev.00 30/08/2024

14.Lineamientos y reglas de operacion de programas federales (HABITAT, SUBSEMUN,
Provisiones salariales y econdmicas).

16.Lineamientos para regular el uso del programa informético para la elaboracién, control y
seguimiento de la bitacora de obra publica por medios remotos de comunicacién electrénica.
16.Lineamientos Generales para la Operacién del FAIS.

V. POLITICAS

1. Mantener una adecuada comunicacién con el persconal asignado para atender la revision con
el fin de aclarar las dudas o comentarios que surjan durante el proceso de auditoria.

2. Contar con la evidencia suficiente y pertinente para la realizacion de las observaciones

3. Realizar seguimiento de las observaciones generadas en auditorias a las dependencias o
entidades auditadas, informando al Titular de la dependencia o entidad auditada el balance en
su solventacion.

4. Atendiendo a las caracteristicas de las irregularidades detectadas, valorar y en su caso hacer
del conocimiento a la Coordinacién Investigadora para el inicio de los procedimientos
sancionatorios correspondientes.

VI. PRODUCTOS
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD

1. Datos generales de la obra (contrato, monto de la obra y ejercicio
fiscal).

Informe de Auditoria 2. DeSCFI.pCI_On de obsewe}clones (desgnpcmn clara QB_ los hall_azgos, asi
como indicar la ley, articulo y fraccién que se esta incumpliendo).

3. Autorizacion (que cuente con las rubricas del Auditor y Director de
Control de Obra Publica).

VII. CLIENTES

Dependencias y Entidades ejecutoras de obra publica del H. Ayuntamiento de Hermosillo.
VIll. INDICADORES

Cumplimiento del programa anual de auditorias a la obra publica

(Total de auditorias técnico-normativas realizadas/T otal de auditorias técnico-normativas
programadas para realizar)x100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

04-DOP-P301-F01 Informe de Auditoria.

04-DOP-P301-F02 Cédula de observaciones preliminares.
04-DOP-P301-A01 Diagrama de flujo.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Control de Obra Publica

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Control de Obra Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria a la obra publica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria a la obra publica

04-DOP-P301/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:
30/08/2024

04-DOP-P301/Rev.00

30/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

 RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

4. ELABORACION DE INFORME

1. PLANEACION DE AUDITORIAS

Director de Control
de Obra Publica

1.01 Elabora programa anual de auditorias.

Programa anual
de auditorias

Auditor de Obra/

Auditor Financiero de
Obra

4.01 Elabora informe con los resultados obtenidos
de la auditoria.

1.02 Elabora oficio de comision para los
auditores que llevaran a cabo las auditorias
y orden de auditoria.

Director de Control
de Obra Publica

4.02 Revisa informe de auditoria.

Director de Control
de Obra Publica

4.03 Firma de autorizacién de informe de
auditoria.

1.03Revisa y autoriza programa anual de
auditorias y oficio de comisién.

Oficio de comisién
y Oficio de orden
de Auditoria

Contralor Municipal

4.04 Firma de oficio para envio de informe de
auditoria.

Contralor Municipal

1.04Firma oficio de comisién y oficio de orden de
auditoria.

5. ENTREGA DE INFORME

Director de Control
de Obra Publica

1.05 Turna oficio de orden de auditoria al Titular
del area que sera auditada.

Acuse de recibido
de oficio de orden
de auditoria

Auditor de Obra/
Auditor Financiero de
Obra

5.01 Entrega informe de auditoria al enlace de la
dependencia o entidad.

Acuse de oficio de
Informe de
auditoria

6. RESGUARDO DE DOCUMENTACION

1.06 Entrega oficio de comision a cada uno de los
auditores responsables de realizar la

6.01 Resguarda el acuse de oficio con copia de

Control de archivo
de informes,
carpeta de oficios

auditoria. Secretaria Ejecutiva informe de Auditoria. gr:g::zh%o; ¢

Director de Control Acuse de recibido carpeta de metas
de Obra Publica y 1.07 Firma de recibido el oficio de comision. en los oficios de e informes.
Auditor de Obra ] comision ¢ Se obtuvieron observaciones de la auditoria?

2. RESGUARDO DE DOCUMENTACION Sl (ir a punto 7).

N o Control de archivo No (Fin del procedimiento).
Secretaria Ejecutiva 2.01 Resguarda _el_ acuse de oficio d‘e comision y |y gqrpeta d_e 7. ELABORACION DE INFORME DE
acuse de oficio de orden de auditoria. oficios enviados SEGUIMIENTO
por el Despacho Auditor de Obra/ : P

3. DESARROLLO DE LA AUDITORIA Suditor Firanders:de 7.01 Ela_bora |nforn_1e de seguupler’\to con las
Director de Control Ohirs observaciones obtenidas en la auditoria.
de Obra Pubilica / 3.01 Se realiza el acta de inicio de auditoria en las Director de Control 7 - -
Aud!tor d(_a Obr.a/ dependencias y entidades ejecutoras de obra de Obra Publica 02 Revisa informe de seguimiento.
Auditor Financiero de publica. 7.03 Turna a Contralor Municipal para
Obrg 4 autorizacion y firma.
Aud!tor dg Obra/ 3.02Revisa el cumplimiento de las normas Sl icinal 7.04 Autoriza y firmar oficio para él envié de
Auditor Financiero de técnicas al ejercicio del gasto publico en las antieler Munspa informe de seguimiento.
Obrz_a diferentes etapas de la obra publica. 8.ENTREGA DE INFORME DE SEGUIMIENTO
Aud!tor dg Obra/ 3.03Realiza Cédula de observaciones | Acuse de cédula Auditor de Obra/
Auditor Financiero de preliminares y las turna al enlace designado | de observaciones Auditor Financiero de 8.01 Entrega informe de seguimiento de auditorfa
Obra por el area auditada. preliminares Obra al enlace de la dependencia o entidad.
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[N H. AYUNTAMIENTO DE
X

23 | HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Control de Obra Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria a la obra publica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DOP-P301/Rev.00 30/08/2024

9 RESGUARDO DE DOCUMENTACION

Control de archivo
de informes,
carpeta de oficios
Secretaria Ejecutiva | 9.1 Resguarda el acuse de informe de seguimiento. | enviada por el

Despacho y
carpeta de metas
e informes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:

I)‘i”i

~ Auditor d¢ Obra Director’de Control de
Obra Publica

Contj?'ﬁll unicipal
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INFORME DE AUDITORIA

GRGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION DE CONTROL DE OBRA PUBLICA

INFORME DE AUDITORIA

Hoja 1de2

Dependencia o Entidad: (2)
Areals) operativa: (3)
Alcance de la revisién: (4)

Fecha de emisidn: i5)

(6)

RESULTADOS DE LA REVISION TECNICO-NORMATIVA

£ e

UFDOF-F30T-FOT Rev 02
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LA GACETA ) | s LA GACETA o | s

- Y] | HERMOSILLO G R ——

M UNICIPAL

CEDULA DE OBSERVACIONES PRELIMINARES

GRGANO DE CONTROL ¥ EVALUACIGN GUBERNAMENTAL
& DIRECCION DE CONTROL DE OBRA PUBLICA
B INFORME DE AUDITORIA

oo

{LEQUQu0x

ORGANO DE CONTROL ¥ EVALUACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION DE CONTROL DE OBRA PUBLICA

(1) AUDITORIA FOLIO: yorx

CEDULA DE OBSERVACIONES

Dependencia o Entidad [2)
Areafs) operativa: (3)
Oficio de notificacion: (4)
Oficlo de Comisién: (5)
Alcance de Ia revisién: (6)
Monto revisado: (7)
Fecha de notificacién: (8)

[ Suscriben las partes: ]

[£)] Por Ia Dependencia o Entidad
{10)

Nombre del enlace
C Cargo o puesto
‘ Por la Contraloria Municipal:
(a1}

| a2y

(8) &)

Nombre del Auditor de Obra Piblica Nombre del Director de Obra Publica
i Cedula Profesional ,
eduiaprafezian) ORGANO DE CONTROL ¥ EVALUACIGN GUBERNAMENTAL P
DIRECCION DE CONTROL DE OBRA PUBLICA
(1) AUDITORIA FOLIO: 3
CEDULA DE OBSERVACIONES
[ O— -0 HERMOS1LLO

04-DOP-P301-F01/Rev.00

am

Instructivo de llenado del formato:

1) OP, dos Ultimos nimeros de empleado del Auditor, No. Consecutivo y afo.
2) Nombre de la Dependencia o Entidad.

3) Area (s) responsable (s) de dar respuesta a las observaciones.

4) Descripcion de los procesos y contratos auditados.

5) Fecha de la verificacion.

6) Descripcion de los resultados de la verificacién realizada.

7) Continuacién de la descripcion de resultado de la verificacion realizada.

8) Nombre y firma del Auditor responsable.

9) Nombre y firma del Director de Control de Obra Publica.

04-DOP-P301-F02/ Rev.00

i Lo
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 2
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccién de Control de Obra Publica 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL
Auditoria a la obra publica PROCEDIMIENTO:

CEDULA DE OBSERVACIONES PRELIMINARES

Instructivo de llenado del formato:

1.- OP, dos Ultimos nimeros de empleado del Auditor, No. Consecutivo y afio.
2.- Nombre de la Dependencia o Entidad.

3.- Area (s) responsable (s) de dar respuesta a las observaciones.

4.- Numero de oficio de notificacién de auditoria a Dependencia o Entidades.
5.- Numero de oficio comisién de auditores.

6.- Descripcion de los procesos y contratos auditados.

7.- Monto total de los contratos revisados o auditados.

8.- Fecha de la notificacion de observaciones preliminares.

9.- Descripcion de los resultados de la verificacion realizada.

10.- Firma o sello de recibide por el enlace de la dependencia o entidad auditada.
11.- Nombre y firma del Auditor responsable.

12.- Nombre y firma del Director de Control de Obra Pablica.

13.- Continuacién de la descripcidn de los procesos y contratos auditados.

04-DOP-P301/Rev.00

Director elabora programa
anual de auditorias

|

Elabora oficio de comision para
los auditores que llevaran a
cabo las auditorias y orden de
auditoria

|

Revisa y autoriza programa
anual de auditorias y oficio de
comisién

!

Contralor Municipal firma oficio
de comision y oficio de orden

!

Director turna oficio de orden de
auditoria al Titular del &rea que
sera auditada

|

Entrega oficio de comision a
cada uno de los auditores
responsables de realizar la
auditoria

|

Auditor de Obra firma de
recibido el oficio de comision

Resguarda el acuse de oficio de
comision y acuse de oficio de
orden de auditoria

'

Se realiza el acta de inicio de
auditoria en las dependencias y
entidades ejecutoras de obra
publica

!

Revisa el cumplimiento de las

normas técnicas al ejercicio del

gasto publico en las diferentes
etapas de |la obra publica

|

Realiza Cédula de
observaciones preliminares y
las turna al enlace designado

por el drea auditada

|

Elabora informe con los
resultados obtenidos de la
auditoria

!

Director revisa informe de
auditoria
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA W

HERMOSILLO M UNI CIPAL Fﬁi&
M UNIC I PAL
DIAGRANA BE ELUSG INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
ENTE PUBLICO: Hoja 2 de 2 Direccion de Control de Obra Publica
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental x
U.NIDI_\’D ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Direccién de Control de Obra Publica 30/08/2024 Auditoria a la obra publica
NOMBRE DEL PROCE !
e Bt oo EDIMIENTO, CODIGO DEL CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
HelREe R ashr piblica PROCEDIMIENTO: 04-DOP-P301/Rev. 00 30/08/2024
04-DOP-P301/Rev.00 '
No.| Nombre del Puesto : Resguardo Disposicién
A 3 Registro Responsable* | Tipo |Tiempo*| Ubicacién final
Archivo en
Programa anual Secretaria - - computadora de | Disco duro de
i de auditoria Ejecutiva Eleciionica) 2 aiios secretaria computadora
Firma de autorizacién de Turna a Contralor Municipal ejecutiva
informe de auditoria para autorizacion y firma _C_arpeta .de
i l Oficio de Secretaria Papel/ - oficios enviadas |y oriun g
[ ici i 2 isio Ejecutiva  |Electrnico| ©2N0S [por el despacho /) o iracion
Firma de oficio para envio de Autoriza y firmar oficio para &l comision AGCHIY Archivo
informe de auditoria envié de informe de escaneado
l seguimiento f_C_,arpeta.dg
. oficios enviados .
i itori Oficio de orden Secretaria Papel/ = Archivo de
Entrega informe de audltqua al l 8 \de auditoria Ejecutiva  |Electronico Sidifes | P el\der?pacho 1 concentracién
enlace de la dependencia o Entrega informe de seguimiento rc |\;‘(2j
entidad de auditoria al enlace de la ?;Sz’aizr:a dz
l dependencna‘o entidad Acuse de oficio S Papel/ oficios enviados |  , .0 4
Resguarda el acuse de oficio l' % [desdrdleride Ejecutiva Electrpénico Hanos por &l despachil/ concentracion
con:copla g‘: informe de Resguarda el acuse de informe i esAcracl;:;‘;%o
il de seguimiento Carpeta de
" ; oficios enviados ;
1__< : ) Acuse de oficio Secretaria Papel/ o Archivo de
: y H de comision Ejecutiva Electronico Sifios  por e}f\de:_pacho/ concentracion
+Se obtuvieron rehivo
observaciones de la Fin e gscan?ago
auditoria? FISEas gifeg Secretaria Papel/ alffpsis G Archivo de
6 [en Informe de . - pey 3 afios | metas / Archivo et
p—. Ejecutiva  |Electronico pistbhai concentracion
Acuse de oficio . Carpeta de .
Elabora informe de seguimiento 7 fen Informe de Séeggitt?\:: EIeF::E':r?éerl'i,co 3afios | metas / Archivo ccﬁlfg:;?aii?’)n
con las observaciones seguimiento ! escaneado
obtenidas en la auditoria * El responsable del registro es responsable de su proteccion
l ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Director revisa informe de
seguimiento
04-DOP-P301-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

R LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Control de Obra Publica

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Control de Obra Publica

: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
NOI\_IIBi’RE DEL PROF:E_DIMIENTO: Hoja 1 de 1 Auditoria a licencias de construccion, licencias de funcionamiento, licencias ambientales,
Auditorfa a la obra pablica anuncios y convenios de fraccionamientos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DOP-P301/Rev.00 04-DOP-P302/Rev.00 30/08/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [NO | NOTAS: 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
1 | ¢Se elaboro programa anual de auditorias? Verificar que las obras privadas, el funcionamiento de comercios, la publicidad exterior y los
2 | ¢Se elaboro oficio de comision y oficio de orden de auditoria? trabajos de urbanizacion y con;trucci()n realizaQqs por fraccic_)nad_ores en el Municipio de
3 ¢Se entrego oficio de comision a auditor responsable de realizar }/—lermqsnlilo cumplan con lo requerido por Ia. normatividad establecida V|gent¢.
la auditoria? 1l. ALCANCE - : : S 7 ,
4 | ¢Se turné oficio de auditoria al Titular del area a auditar? Aplica a las revisiones que se _realicg en las areas responsableg Qe la admin_istracic’m y cor]trol de
= PR = Fa— las obras privadas, el funcionamiento de comercios, publicidad exterior y convenios de
5 ".Se vg[mco el cum_phn,'nento de las normas técnicas durante la fraccionamientos adscritas a la Direccién General de Desarrollo Urbano.
ejecucion de la auditoria? - - v :

|1ll. DEFINICIONES : : e

1. Obra privada: construcciones, ampliaciones, demoliciones y en general toda modificacion
estructural en propiedad privada, asi como todo aquel trabajo realizado por particulares en
via publica.

. Funcionamiento de comercios.- Actividades comerciales, industriales o de servicios
ejercidos por una persona fisica 0 moral y autorizada por la Direccién General de Desarrollo

6 ¢Se elabor6 el informe de auditoria conforme a los hallazgos
detectados durante la auditoria?

7 ¢Se recibieron los acuses de la entrega del informe de
auditorias? 2
8 ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del

procedimiento? Urbano.
9 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzo lo 3. Publicidad exterior: Toda publicidad o propaganda relacionada con la produccion, venta de
programado? bienes o prestaciéon de servicios, montadas en estructuras metalicas anclados de manera
; ermanente al piso de un predio particular o adheridas a construcciones privadas existentes
; ' ? £ : s L
10 | &Se cumplié con lo programado en el POA? incluyendo los medios electrénicos que utilicen.
11 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 4. Sistema IBO: Programa informatico utilizado por la Coordinaciéon General de Infraestructura,

Desarrollo Urbano y Ecologia para el registro y control de las boletas de pago oficiales
12 | ¢ Estéan definidos los requisitos de conformidad del producto? asociadas a los diferentes tramites que ésta dependencia realiza con el publico general.

¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en ol 5. Geo-referenciacion: Ubicacion de las coordenadas geogréficas de la obra particular en
13 | Srea? sistema GoogleEarth.

6. Convenio de fraccionamiento: Acuerdo legal entra la Coordinacion General de Desarrollo
Urbano y Ecologia con otra persona fisica o moral con el fin de llevar a cabo trabajos de
urbanizacion y construccion dentro de un predio propiedad particular.

7. Sistema IBO: Programa informatico utilizado por la Coordinacién General de Infraestructura,

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

Mei | i6n identificad Desarrollo Urbano y Ecologia para el registro y control de las boletas de pago oficiales
€joras a la operacion identificadas asociadas a los diferentes tramites que ésta dependencia realiza con el publico general.
No. Mejora Impacto 8. Normas Técnicas: Toda la normatividad que indica los requerimientos a cumplir para la

emision y autorizacion de los convenios de fraccionamiento.
IV. REFERENCIAS
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora.
Ley de Equilibrio Ecolégico para el Estado de Sonora.
Reglamento de Construccion para el Municipio de Hermosillo.
Reglamento de Anuncios para el Municipio de Hermosillo.
Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles, Relacionados con
Actividades Comerciales, Industriales o de Servicios en el Municipio de Hermosillo.

O e G A =

Nombre y firma del verificador

6. Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion de Hermosillo.
7. _04-DOP-P301 Auditoria a la Obra Publica.
A Manual de Procedimiento agi
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

R LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Direccién de Control de Obra Publica

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluaciéon Gubernamental
Direccion de Control de Obra Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria a licencias de construccion, licencias de
funcionamiento, licencias ambientales, anuncios y convenios de fraccionamientos NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: Auditoria a licencias de construccién, licencias de funcionamiento, licencias ambientales,
04-DOP-P302/Rev.00 30/08/2024 anuncios y convenios de fraccionamientos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
V. POLITICAS g ; : ] 04-DOP-P302/Rev.00 30/08/2024
1. Mantener una adecuada comunicacién con el personal asignado para atender la revision con_’ ,
el fin de aclarar las dudas o comentarios que spurjan duranﬁa el prgceso de auditoria. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES = REGISTRO
2. Contar con la evidencia suficiente y pertinente para la realizacién de las observaciones. 2. DESARROLLO DE LA AUDITORIA
3. Realizar seguimiento de las observaciones generadas en auditorias a la dependencia 2.01 Revisa el cumplimiento de las normas

auditada, informando al Titular de la dependencia el balance en su solventacion.

técnicas para la emision de licencias para
4. Atendiendo a las caracteristicas de las irregularidades detectadas, valorar y en su caso hacer

Rediorde Bire construccion de  obras  privadas,
del conocimiento a la Coordinacion Investigadora para el inicio de los procedimientos udito funcionamiento de comercios, publicidad
sancionatorios correspondientes. exterior y autorizacion de

5. Las auditorias a los convenios de fraccionamientos se realizaran en base al listado de

fraccionamientos.
fraccionamientos, proporcionado por la Subdireccién de Fraccionamientos.

Acuse de cédula de

2.02 Realiza Cédula de observaciones .
VI. PRODUCTOS Auditor de Obra preliminares y las turna al enlace OE;?r;\:ggggesor el
NOMBRE : REQUISITOS DE CONFORMIDAD designado por el drea auditada. P P

enlace del area auditada

1. Datos generales de la obra particular, comercio, anuncio o

3. ELABORACION DE INFORME
fraccionamiento.

L ; - ; " . 3.01 Elabora informe con los resultados
Informe de Auditoria |2 Descn_pcn_on de observgcnones (desgnpcmn clara ('1(? los hal!azgos, asi Auditor de Obra obferides de |5 aiditors.
como indicar la ley, articulo y fraccién que se esta incumpliendo). Diratior 86 Chmial
3. Autorizacién (que cuente con las rubricas del Auditor y Responsable q wg:bor Pe, bl'on O | 3.02 Revisa informe de auditoria.
de la Direccién de Control de Obra Publica). =1 5m 7 hliey -
IRETER : 3.03 Firma de autorizacion.
. CLI ES Contrator Muriicioal 3.04 Firma oficio para envio de informe de
Coordinacién General de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Ecologia. ShHarmEIpE auditoria.
VIII. INDICADORES 4. ENTREGA DE INFORME
Cumplimiento del programa anual de auditorias a control urbano e imagen urbana Auditor de Obra 201 I'Entregadi.nf%rme de auditoria al enlace del Acusel c:e aficiords
(Total de auditorias a control urbano, imagen urbana y fraccionamientos realizadas/Total de HEER A UBlAdS, r rome
auditorias a control urbano, imagen urbana y fraccionamientos programadas para realizar)x100 5. RESGUARDO DE DOCUMENTACION
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS ¥ ANEXOS Aiditar-de:Cbra _5.01 Resguarda_l el_acuse de oficio con copia de
informe de Auditoria.
04-DOP-P302-A01 Diagrama de flujo ¢ Se obtuvieron observaciones del informe
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO de auditoriy?
RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE Sl (ir a punto 6).
1. PLANEACION DE AUDITORIAS No (Fin del procedimiento).
Audilorde Obia 1.01 Rc_eallza Geo-referenciacion del predio y 6. ELABORACION DE INFORME DE
determina clave catastral.
c : i SEGUIMIENTO
1.02 Verifica en sistema IBO o en Sistema de Auditor de Obra/
Tramites Digitales de Hermosillo, la emision de

Auditor Finariciera 6.01 Elabora informe de seguimiento con las

boleta de pago asociada a obras privadas, de Obra observaciones obtenidas en la auditoria.

funcionamiento de comercios, publicidad
exterior, licencias ambientales y autorizacion de
fraccionamientos.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA A

00
M UNICIPAL %‘

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
6rgano de Control y Evaluacién Gubernamental Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
. .. o UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion de Control de Obra Pablica Direccion de Control de Obra Pablica 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL

Auditoria a licencias de construccion, licencias de funcionamiento, | PROCEDIMIENTO:

Auditoria a licencias de construccion, licencias de funcionamiento, licencias ambientales, licencias ambientales anuncios y convenios de fraccionamientos 04-DOP-P302/Rev.00
’ - - e’ A

anuncios y convenios de fraccionamientos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:

04-DOP-P302/Rev.00

30/08/2024

RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

_REGISTRO

Director de Control
de Obra Publica

6.02 Revisa informe de seguimiento.

6.03 Turma a Contralor Municipal para
autorizacion y firma.

Contralor Municipal

6.04 Autoriza y firmar oficio para él envid de
informe de seguimiento.

7.ENTREGA DE INFORME DE SEGUIMIENTO

Revisa el cumplimiento de las
normas técnicas para la
emision de licencias para
construccién de obras privadas,

Se entrega informe de auditoria
al enlace de la dependencia o
entidad.

!

zﬂg:tg; g;g:g;lm 7.01Entrega informe de seguimiento de funcu;:ab:'inc:;r:g ::t:gg:ircms, Agc{itor resgua.rda e.l acuse de
auditoria al enlace de la dependencia o entidad. R oficio con copia de informe de
de Obra autorizacion de Auditoria
8.RESGUARDO DE DOCUMENTACION fraccionamientos. .
8.01 Resguarda el acuse de informe se Acuse de oficio de l
seguimiento con copia de informe de auditoria_| Informe de seguimiento Realiza Cédula de _
FIN DEL PROCEDIMIENTO observaciones preliminares y ¢Se obtuvieron
las turna al enlace designado observaciones de la
por el drea auditada. auditoria?
Elaboré: Revisé: Aprobo: l

&)

o=y

Auditor‘de-Obra

Diréctor de Control de
Obra Publica

ContryyMunicipal

Manual de Procedimientos
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Elabora informe con los
resultados obtenidos de la
auditoria.

!

Director revisa informe de
auditoria y firma autorizandolo.

1

Contralor firma oficio para envio
de informe de auditoria.

i

Auditor elabora informe de
seguimiento con las
observaciones obtenidas en la
auditoria.

!

Director revisa informe de
seguimiento y turna a
autorizacion.

|

Contralor autoriza y firma oficio
para envié de informe de
seguimiento
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i = H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE GACETA san HERMOSILLO
LA GACETA LA GACE] o)
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO i érgano de Control y Evaluacién Gubernamental
ENTE PUBLICO: Hoja 2 de 2 Direccion de Control de Obra Publica
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditori : : .
. o e : a a licencias de Hoja 1 de 1
Direccion de Control de Obra Publica 30/08/2024 construccion, licencia de funcionamiento, licencias
NOMBrRE l_)EL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL ambientales, anuncios y convenios de fraccionamientos
Auditoria a licencias de construccién, licencias de PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
funcionamiento, licencias ambientales, anuncios y convenios 04-DOP-P302/Rev.00 04-DOP-P302/Rev.00 30/08/2024
de fraccionamientos.
No. - Nombredel | Puesto L Resguardo Disposicién
| Registro  [Responsable*| Tipo Tiempo™| Ubicacién final
e Carpeta de
1 recibido por el Secretaria Papel/ - melssy Arenivo Archivo de
1 i ; ; o 3 afios | escaneado en =
enlace del area Ejecutiva Electronico tad concentracion
auditada Rl o
Secretaria
Firma de autorizacion de Carpeta de
informe di auditoria 5 Acuse de oficio Secretaria Papel/ 3 &fios n;z;zz‘feg‘;ghé\f Archivo de
de Informe Ejecutiva Electrénico computadora concentracion
Firma de oficio para envio de Secretaria
informe de auditoria Carpeta de
Acuse de oficio : metas / Archivo ;
o ldoirome e | TR | Pt | 5 aros | ‘secanesdoan | frchivode
A seguimiento ) computadora
. Secretaria
Fin * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
C/( 04-DOP-P302-A01/Rev.00 &/
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LA GACETA

M UNICIPAL

uu‘ L H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE X

o2s HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNICIPAL =2/

{1l PS5

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental

LISTA MAESTRA
AN Direccion de Control de Obra Publica Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
- Coordinacién Sustanciadora y Resolutora
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Auditoria a licencias de construccion, anuncios y convenios de Fecha: 30/08/2024
fraccionamientos Hojas: 1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
04-DOP-P302/Rev.00 . 7 L _ _ — ]
No.| - DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | st [NO | NoTAs: IS0 il NOMBRE DEL DOCUNENTO S S evision | FECHADE MISION
1 ¢ Se verifico el cumplimiento de las normas técnicas durante la ] I PROCESOS
ejecucion de la auditoria? 04-CMH-CP04 Atenciép y seguimiento a quejas y 00 30/08/2024
2 ¢ Se elabor6 el informe de auditoria conforme a los hallazgos denuncias
detectados durante la auditoria? PROCEDIMIENTOS
: ibi i Sustanciacion y Resolucion del
3 ;S;tﬁ?albsls e sTeecless OB 15 B Sop MR LIHIGHTIR 3 04-CSR-P401 Procedimiento de Responsabilidad 00 30/08/2024
' Administrativa
4 ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del ANEXOS
procedimiento? _ . %0 30/0BI202A
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanz6 lo 04-CSR-P401-A01 | Diagrama de fiujo
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?

POA: Programa Operativc Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA B{;?M e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

CARTA DE PROCESOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

CARTA DE PROCESOS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

| Cédigo: | 04-CMH-CP04/Rev.00 | Fecha de Emision: | 30/08/2024

| 04-CMH-CPO04/Rev.00 | Fecha de Emision: | 30/08/2024

DATOS DEL PROCESO Aprobé:
Nombre del Proceso: Atencion y seguimiento a quejas y denuncias
Objetivo de Calidad Resolver las denuncias presentadas mediante la sustanciacion del
procedimiento de determinacién de responsabilidad administrativa
y atencion a quejas contra servidores publicos.
Alineacién al PMD 5.4.2 Investigar, sustanciar y resolver procedimientos de presunta s
responsabilidad administrativa. Coordinador Sustanciador Contralef Municipal
5.5.1 Atender, acompariar y orientar a la ciudadania respecto a las y Resolutor
normas y reglas a las que estan sujetos las y los servidores publicos
para garantizar la debida conducta en el desempefio de sus
funciones.
Facultades y Atribuciones | Facultad 3 del Catélogo de Facultades y Procesos.
Aplica a todas las quejas y denuncias presentadas contra
Alcance servidores publicos por parte de la ciudadania del Municipio de
Hermosillo.
Responsable del Proceso | Coordinador Sustanciador y Resolutor.
Producto Resolucién.
Todas las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Cliente Municipal, asi como también los ciudadanos, otros ayuntamientos,
otros niveles de gobierno y cualquier otra figura u organizacion
distinta de la Administracién Publica Municipal.
Interaccion con otros 04-CMH-CP02 Auditoria gubernamental.
procesos 04-CMH-CP03 Control de obra.
04-CMH-CPO05 Registro y control de declaraciones de situacion
patrimonial.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CcODIGO NOMBRE
04-CSR-P401 f\ustgr]ciaci_én Yy Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad
dministrativa
04-DAI-P402 Atencién de quejas y denuncias contra Policias, Jueces Calificadores,
Médicos Legistas y Secretarios de Acuerdos.
04-DAI-P403 Recorridos a Comandancias y operativos de Seguridad Publica Municipal.
04-0IC-P404 Quejas y denuncias.
04-DVI-P405 Atencién y seguimiento de quejas.
04-CIC-P406 Procedimiento de investigacion
MEDICION DEL PROCESO
" oitye el Férmula de célculo Unidad de Medida
Porcentaje de ' (_Total de quejas y denuncias a fL_lpcionarios
atencion de publicos municipales con responsabilidad / Total de )
. . ; : S porcentaje
quejas y denuncias quejas .yldenunmas a funcmnanq's publicos
municipales con recomendacion)*100
PMD: Plan Municipal de Desarrollo
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Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacion Sustanciadora y Resolutora

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sustanciacion y Resolucion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-CSR-P401/Rev.00

FECHA DE EMISION:
30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

de

Sustanciar el procedimiento de responsébilidades admini'étrativas, desde la admision del Informe

Presunta Responsabilidad Administrativa hasta la determinacién de la sancién

correspondiente en caso que asi corresponda mediante una resolucion definitiva.

1. ALCANCE

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, pasando por todas las etapas
procesales hasta llegar a la resolucion final del mismo, donde se determinara una sancién en
caso de llegar a existir pruebas suficientes que acrediten la mala actuacién del servidor publico
municipal.

Ill. DEFINICIONES

1
2.
3. Audiencia Inicial: Acto juridico de naturaleza procesal, donde la persona demandada

10.

Acuerdo de conclusién y archivo definitivo: Acuerdo mediante el cual se determina la
inexistencia de una falta administrativa.
Acuerdo: Resolucién de mero tramite o interlocutoria simple.

ejerce su derecho para su defenderse y ser oida en el juicio.

Auto: Documento que resuelve cualquier situacién dentro del procedimiento.

Auto de Admisién y/o Radicacion: Acuerdo donde se admite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y se sefiala fecha y hora para la celebracion de la audiencia
inicial, se le hace saber al demandado que tiene derecho a defenderse y ofrecer pruebas.
Coordinacién de Investigacion: Es la autoridad encargada de investigar y determinar si
existen o no elementos que acrediten una presunta Responsabilidad Administrativa
cometida por servidor publico y/o particular.

Emplazamiento: Es el llamado judicial o administrativo que se hace para que dentro del
plazo sefialado por la autoridad, el presunto responsable comparezca en juicio.

Falta administrativa: Es la accion u omision de una conducta que se encuentra establecida
en la Ley Estatal de Responsabilidades y/o Ley de Responsabilidades y Sanciones del
Estado de Sonora.

Falta administrativa Grave: Es la accién u omisién de una conducta que se encuentra
tipifica como Grave en la Ley Estatal de Responsabilidades y/o Ley de Responsabilidades
y Sanciones del Estado de Sonora.

Falta administrativa No Grave: Es la accion u omisién de una conducta que se encuentra
tipifica como No Grave en la Ley Estatal de Responsabilidades ylo Ley de
Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora.

11. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento Legal mediante el
cual la autoridad investigadora hace del conocimiento a la Autoridad Sustanciadora y
Resolutora de la presunta responsabilidad administrativa cometida por un Servidor Publico
Municipal o particular.

12. Resolucion definitiva: Es aquella que pone fin a la sustanciacion del procedimiento de
responsabilidad Administrativa.

IV. REFERENCIAS

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucién Politica del Estado de Sonora.
3. Ley Estatal de Responsabilidades.
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V. REFERENC[AS

4. Ley de Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora.

. Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

. Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
. 04-CIC-P406 Procedimiento de investigacion.

. POLITICAS

Sl ~No o

. Se debera observar los principids de debido proceso, legalidad, presuncion de ino'cenc'ia,

imparcialidad, objetividad, congruencia, tipicidad, exhaustividad, verdad material y respeto a
los derechos humanos.

. El procedimiento de responsabilidad administrativa dara inicio cuando la Coordinacién

Sustanciadora y Resolutora, en el ambito de su competencia, admita el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, debiendo verificar que se hayan cumplido con los principios
rectores sefialados en la Ley Estatal de Responsabilidades y/o Ley de Responsabilidades y
Sanciones del Estado de Sonora

. Las resoluciones serén: Acuerdos, cuando se trate de aquellas sobre simples resoluciones

de tramite; Autos provisionales, los que se refieren a determinaciones que se ejecuten
provisionalmente; Autos preparatorios, que son resoluciones por las que se prepara el
conocimiento y decision del asunto, se ordena la admision, la preparacién de pruebas o su
desahogo; Sentencias interlocutorias, que son aquellas que resuelven un incidente y

Sentencias definitivas, que son las que resuelven el fondo del procedimiento de
responsabilidad administrativa.

. Los acuerdos, autos y sentencias no podran modificarse después de haberse firmado, pero

las autoridades que las emitan si podran aclarar algun concepto cuando éstos sean oscuros o
imprecisos, sin alterar su esencia

. Se consideraran que ha causado ejecutoria, cuando transcurridos los plazos previsto en la

normatividad aplicable, no se haya interpuesto en su contra recurso alguno; o bien, desde su
emision, cuando no proceda contra ellas recurso o medio ordinario de defensa.

. Cuando derivado del conocimiento del asunto, la autoridad resolutora advierta la probable

comision de faltas administrativas, imputables a otra u otras personas, podra ordenar en el
fallo que las autoridades investigadoras inicien la investigacion correspondiente.

. Las aclaraciones podran realizarse de oficio o a peticion de alguna de las partes, dentro de los

tres dias habiles siguientes que se tenga la notificacién de la resolucién, en cuyo caso la
resolucion que corresponda se dictara dentro de los tres dias habiles siguientes.
TRATANDOSE DE FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES:

- Dentro del término de los tres dias de presentado el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa ante la Coordinacién de Sustanciacion y Resolucién, se debera resolver sobre
su admision, pudiendo prevenir a la autoridad investigadora para que subsane las omisiones

que advierta, o que aclare los hechos narrados en el informe dentro del mismo término
sefalado con anterioridad.
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| V. POLITICAS ‘ =

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

En caso de admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, la Coordinacion de |
Sustanciacion y Resolucion ordenara el emplazamiento al presunto responsable, debiendo citar
personalmente para que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con
precision el dia, lugar y hora en que tendra lugar dicha audiencia, asi como la autoridad ante la
que se llevara a cabo. De igual manera, se le hara saber el derecho que tiene de no declarar
contra de si mismo ni a declararse culpable; defenderse personalmente o ser asistido por un
defensor perito en la materia y que de no contar con un defensor, le sera nombrado un defensor
de oficio.

Entre la fecha del emplazamiento y la audiencia inicial deberd mediar un plazo no menor de
diez ni mayor de quince dias habiles. El diferimiento de la audiencia sélo podra otorgarse por
causas de caso fortuito o de fuerza mayor debidamente justificadas.

Previo a la celebraciéon de la audiencia inicial, la autoridad sustanciadora debera citar a las
demas partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de
anticipacion.

El dia y hora sefialado para la audiencia inicial, el presunto responsable rendira su declaracién
por escrito o verbalmente, y debera ofrecer las pruebas que estime necesarias para su defensa.
En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas las que tenga en su poder,
0 las que no estandolo, conste que las solicité mediante el acuse de recibo correspondiente.
Tratandose de documentos que obren en peder de terceros y que no pudo conseguir por obrar
en archivos privados, debera sefialar el archivo donde se encuentren o la persona que los tenga
a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en la Ley Estatal
de Responsabilidades.

Los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, a mas tardar durante
la audiencia inicial, podran manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga
y ofrecer las pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir las documentales que obren
en su poder, o las que no esténdolo, conste que las solicitaron mediante el acuse de recibo
correspondiente. Tratandose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudieron
conseguirlos por obrar en archivos privados, deberan sefialar el archivo donde se encuentren o
la persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos.

Una vez que la autoridad sustanciadora declare cerrada la audiencia inicial, las partes no podran
ofrecer mas pruebas, salvo aquellas que sean supervinientes.

Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la autoridad
sustanciadora debera emitir el acuerdo de admisién de pruebas que corresponda, donde debera
ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, la autoridad sustanciadora
declararéa abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las
partes.

Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora declarara cerrada la
instruccion y citara a las partes para ofr la resolucién, la cual debera estar en un plazo no mayor
a treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por otros treinta dias habiles
mas, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo expresar los motivos para ello.
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l

18. La resolucion, debera notificarse personalmente al presunto responsable.

19.

requerirla, se notificara a los denunciantes (inicamente para su conocimiento, y al jefe inmediato
o al titular de la dependencia o entidad, para los efectos de su ejecucién, en un plazo no mayor
de diez dias habiles.

TRATANDOSE DE FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES:
Una vez que sea calificada la Falta como Falta Grave, la autoridad Sustanciadora y Resolutora,
sustanciara el procedimiento administrativo hasta la etapa de la Audiencia Inicial y posterior se
cuenta con tres dias habiles para remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Sonora la totalidad de los autos originales del expediente administrativo, para la continuidad del
procedimiento administrativo.

En caso de |

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD

1. Firmada de forma autdgrafa por la autoridad que la emita, y de ser el caso, por el
secretario correspondiente en los términos que se dispongan en las leyes.
2. Toda resolucion debera ser clara, precisa y congruente con las promociones de las
partes, resolviendo sobre lo que en ellas hubieran pedido. Se debera utilizar un
lenguaje sencillo y claro, debiendo evitar las transcripciones innecesarias.
3. Deberan contener lo siguiente:
a) Lugar, fecha y auteridad resolutora correspondiente;
b) Los motivos y fundamentos que sostengan la competencia de la autoridad
resolutora;
¢) Los antecedentes del caso;
d) La fijacién clara y precisa de los hechos controvertidos por las partes;
e) La valoracién de las pruebas admitidas y desahogadas;
f) Las consideraciones logico y juridicas que sirven de sustento para la emision de
la resolucion. En el caso de que se hayan ocasionado dafios y perjuicios a la

Resolucion Hacienda Publica Municipal o al patrimonio de los entes publicos, se debera
definitiva sefialar la existencia de la relacion de causalidad entre la conducta calificada

como falta administrativa grave o falta de particulares y la lesion producida;

g) La valoracién del dafio o perjuicio causado; Asicomo la determinacién del monto
de la indemnizacion, explicando los criterios utilizados para su cuantificacion;

h) El relativo a la existencia o inexistencia de los hechos que la ley sefnale como
falta administrativa grave o falta de particulares y, en su caso, la responsabilidad
plena del servidor publico o particular vinculado con dichas faltas.

i) La determinacion de la sancion para el servidor publico que haya sido declarado
plenamente responsable o particular vinculado en la comisién de la falta
administrativa grave;

) La existencia o inexistencia que en términos de la normatividad aplicable
constituyen faltas administrativas y;

k) Los puntos resolutivos, donde debera precisar la forma en que debera cumplirse
la resolucion.

(£
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| VII. CLIENTES

grave.

faltas de particulares.

1. Coordinacién Investigadora.
2. Servidor publico sefialado como presunto responsable de la falta administrativa grave o no

3. Particular, sea persona fisica o moral, sefialado como presunto responsable en la comision de
4. Terceros, que son todos aquellos a quienes pueda afectar la resolucion que se dicte en el

procedimiento de responsabilidad administrativa, incluido el denunciante
5. Dependencias y Entidades Paramunicipales.

"Viil. INDICADORES

Sustanciacion y Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa:
(Total de Procedimiento Administrativos Sustanciador y Resueltos/Total de Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativos Administrativos) X 100.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS.

04-CSR-P401-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD
Saprotaria 1.01 Recibe Informe de Presunta

Responsabilidad.

Secretaria / Coordinador 1.02 Registra Informe de Presunta Presunta
Sustanciador y Resolutor | Responsabilidad en libro de gobierno. Responsabilidad / Libro
de Gobierno

Folio Informe de

LEs correcto el Informe de Presunta
Responsabilidad?

Secretario de Acuerdos /
Coordinador Sustanciador
y Resolutor

1.03 No, dicta acuerdo de falta de
elementos (ver politicas y lineamientos).
Se remite a la Coordinacion
Investigadora. Ir a la actividad 1.01.

Acuerdo de falta de
elementos
Oficio para remitir autos
a la Coordinacion de
Investigacion

2. ADMISION Y/O RADICACION

Secretario de Acuerdos /
Coordinador de
Sustanciador y Resolutor

2.01 8i, se dainicio a la Sustanciacién del
Procedimiento de  Responsabilidad
Administrativa y se fija fecha y hora para
la celebracion de la audiencia inicial.

Acuerdo de Admisidn y/o
Radicacion
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RESPONSABLE

VDESCRIPCI‘ON DE ACTIVIDADES

REGISTRO

2.02 Ordena emplazar al presunto
infractor

Diligencia de
emplazamiento

¢Esta correcto el emplazamiento?

Secretario de Acuerdos /
Coordinador
Sustanciador y Resolutor

2.03 No, sefala de nuevo fecha y hora
para la celebracion de la audiencia inicial
(ira2.01)

Acuerdo sefala de nueva
cuenta fecha y hora para
desahogo de audiencia
inicial

2.04 Si, lleva a cabo el desahogo de la
audiencia inicial

Audiencia inicial

3. AUDIENCIA INICIAL

Secretario de Acuerdos /
Coordinador
Sustanciador y Resolutor

3.01 Admite la contestacién del supuesto
infractor

Audiencia inicial

3.02 Dicta acuerdo de cierre de la
audiencia inicial

Acuerdo de cierre de
audiencia inicial

¢Es falta grave?

Secretario de Acuerdos /
Coordinador
Sustanciador y Resolutor

3.03 Si, notifica a las partes y se remite
los autos al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora

Analisis / Diligencia de
notificacion

Secretario de Acuerdos /
Coordinador
Sustanciador y Resolutor

3.04 No, admiten pruebas en caso de
haberlas ofrecido

Acuerdo de admision de
pruebas

Secretario de Acuerdos /
Coordinador
Sustanciador y Resolutor

3.05 Notifica a las partes el acuerdo de
admision de pruebas

Diligencia de notificacion

3.06 Desahogan las pruebas ofrecidas

Diligencia de desahogo de

pruebas
3.07 Dicta acuerdo de cierre de periodo | Acuerdo de cierre periodo
probatorio probatorio

3.08 Dicta acuerdo de disposicién de
autos para alegatos

Acuerdo disposicion de
autos para alegatos

3.09 Dicta acuerdo de cierre de
instruccion y se cita para resolucién

Acuerdo de cierre de
instruccion vy cita para
resolucion
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~ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
4. DICTARESOLUCION
DEFINITIVA
Proyectista 4.01 Elabora resolucién definitiva Resolucién definitiva

Secretario de Acuerdos /

y Resolutor

Coordinador Sustanciador

4.02 Notifica a las partes

Diligencia de notificacion

¢Supuesto infractor interpone
recurso de revocacién?

Proyectista / Coordinador
Sustanciador y Resolutor

4.03 No, dicta acuerdo de ejecutoria y
archivo definitivo (ir a fin de
procedimiento)

Acuerdo de ejecutoria y
archivo definitivo

4.04 Si, analizar si esta bien interpuesto
con los requisitos que sefala la Ley

Recurso de revocacion/
Andlisis

Secretaria / Coordinador
Sustanciador y Resolutor

4.05 Registro en libro de Gobierno

Libro de Gobierno

¢Cumple con todos los requisitos el
recurso de revocaciéon?

4.06 No, dicta acuerdo para subsanarlo

Acuerdo de aclaracion

(ir a politicas y lineamientos) verbal
4.07 Si, dicta acuerdo de admisién de | Acuerdo de admisién de
pruebas en caso de ofrecerlas. pruebas

; Diligencia de desahogo
4.08 Desahogan las pruebas ofrecidas de pruebas

5. DICTA RESOLUCION RECURSO
DE REVOCACION

Proyectista / Coordinador
Sustanciador y Resolutor

5.01 Elabora resolucion del recurso de
revocacion

Resolucién del recurso de
revocacion

¢Supuesto infractor o
Terceros interponen recurso
de apelacién?

Proyectista / Coordinador
Sustanciador y Resolutor

5.02 No, dicta acuerdo de ejecutoria y
archivo definitvo  (ir a fin de
procedimiento)

Acuerdo de Ejecutoria y
archivo definitivo

5.03 Si, dicta acuerdo de admision de
apelacién

Recurso de Apelacion /
Acuerdo de admision de
apelacion
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__RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretario de Acuerdos /
Coordinador Sustanciador

5.04 Remite a la Sala Especializada en
Materia de Responsabilidad Administrativa

Oficio para remitir autos
a la Sala Especializada
en Materia de

Responsabilidad
y Resolutor del Estado de Sonora Admiinistrativa del
Estado de Sonora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro:

Coordinador
Sustanciador y Resolutor

Congralor Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL g o= e
Sustanciacion y Resolucion del Procedimiento de PROCEDIMIENTO: gustanmark;;_o_n y Resolucion del Procedimiento de PROCEDIMIENTO:
Responsabilidades Administrativas 04-CSR-P401/Rev.00 geponEabiNdAHes Adminisiativas 04-CSR-P401/Rev.00
( Inicio
J' : v Desahogan las pruebas Se dicta acuerdo de admision
Se recibe informe de presunta Lleva a cabo el desahogo de la ofrecidas. de pruebas en caso de
responsabilidad y se registra en audiencia inicial. T ofrecerlas, se desahogan las
libro de gobierno. ruebas ofrecidas y se elabora
: ¢ Dicta acuerdo de c?erre de P resolucién del rgcurso de
Se admite la contestacion del _perlo.dfurprobatorlo, de ———— .
No supuesto infractor y se dicta disposicién de al_Jtos para
¢Es correcto e acuerdo de cierre de la alegatc_a§ ¥ de SIRTE de
informe de presunta audiencia inicial. instruccion y se cita para

responsabilidad? No

Si

Se da inicio a la Sustanciacion

resolucion.
Notifica a las partes i

y se remite los autos
al Tribunal de
Justicia

Dicta a ue[rdo de
ejecutoria’y archivo
definitivo.

¢ Supuesto infractor
o Terceros

interponen recurso

de apelacion?

Se elabora resolucién definitiva
y se notifica a las partes.

¢ Es falta grave?

o : Si
del Procedimiento de Administrativa del
Responsabilidad Administrativa Estada de Sonara. No

fija fi h . Dicta acuerdo
)c/els:br g;é :ch;e y laorrzla u%?éic:z Admiten pruebas en caso de ¢ Supuesto infractor de ejecutoria y Dicla scierds de
Injgial haberias ofrecido. ISIpGe [EE0rsT archivo admision de

| l l ds revmpaclont definitivo. apelacion.

Notifica a las partes el acuerdo
de admision de pruebas.

Si i

Ordena emplazar al presunto

infractor. ) - — - Remite a la Sala
Analizar si esta bien interpuesto Especializada en
con los requisitos que sefiala la Materia de
No Somm—— 1 LEV Requnsat?ilidad
., Es correcto el Mo < Administrativa del
& ) —p{ nNuevo fechay Estado de Sonora.
emplazamiento? hora para la No
celebraleon_de ¢ Cumple con todos Se di
la audiencia los requisitos el ed icta
inicial. recurso de acu:r o} p;’:\ra
revocacion? sunsandrk.
Si
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T T T TE TP ET HERMOSILLO i HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacion Sustanciadora y Resolutora Coordinacion Sustanciadora y Resolutora
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sustanciacion y Hoja 1 de 2 - T -
Resolucién del Procedimiento de Responsabilidades NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sustanciacion y Hoja 2 de 2
L . Resolucion del Procedimiento de Responsabilidades

Administrativas Administrativas

CODI : T

OECS%‘_’F,TS# ,RPS\? O(E)ED'M'ENTO 53%'2;72%‘2 . IaborAcion; CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fachadla slabatacian:

: 04-CSR-P401/Rev.00 30/08/2024
No., Nombre del Registro fiestori osghdo dos i DisPoSicion Nombre del Puesto Resguardo Disposicién |
Responsable*| Tipo |Tiempo*™| Ubicacién final No : : . bl
: ; : Registro Responsable Tipo  [Tiempo™*| Ubicacién final
Informe de Presunta Coordinador de BPagl | 7 afios Archivo de la| Archivo de _
1 Responsabilidad drea ap Coordinacién | concentracion ACL_Jeriio dq’merre.t Cordinadardis banel 7 o Berivnade | Andifeods
; Coordinador de 7 afios | Archivo de la| Archivo de 18 \de Insiruccion:y eiia area ap Coordinacién | concentracion
2 |Libro de Gobierno ¢ Papel o ot para resolucién
area Coordinacion | concentracion _ : _ : ‘
= : - Resolucion Coordinador de Papel 7 afios |Archivo de la| Archivo de

5 (Acuerdo de falta de Coordinador de| p, 7 angs érchldvlo derl Archwtro de 17 | definitiva rea ape Coordinacion | concentracion
elementos area oordinacion | concentracion . — : :

- Recurso de Coordinador de 7 afios |Archivode la| Archivo de
OGficio/para remitiy auios & Coordinador de = ArCh'V.O de. 'Ia Archivo de 18 revocacion area Fapsl Coordinacion | concentracion
4 |la Coordinacién . Papel | 7 afios | Coordinacién o -
4 area concentracion Acuerdo de . Archivo de la —
Investigadora ) : . |Coordinador de | 7 af N rchivo de s
— - - 19 lejecutoria y archivo : Pape afos | Coordinacion tracie
s Coordinador de 7 afios | Archivo de la| Archivo de o area concentracién

5 |Acuerdo de radicacion . Papel N Pt definitivo '

— = oorl nest - 20 Recurso de Coordinador de Papel 7 afios |Archivo dela| Archivo de

g [Plligencia de Coordinador de Papel 7 afios | Archivo de la | Archivo d'e’n( Revocacion area B Coordinacion | concentracion
emplazamiento area CooerlnaC|on concentracion | Acuerdo do Caoidiiadorde . T otes | Archiva fEla.  Archiie 85
feaodo gannusye 7 Archivbede 1 Archivo d \ = aclaracion verbal area aps Coordinacion | concentracion
cuenta fecha y hora para |Coordinador de afos | Coordinacién rchivo de T :

7 el . Papel ¥ Resolucion del . Archivo de la :
desahogo de audiencia area concentracion Coordinador de ~ i Archivo de
inicial ° 2 :ng::::igi area Papel 7 afios | Coordinacion concentracion

L Coordinador de 7 afios | Archivo de la| Archivo de : e - -
8 |Audiencia inicial . Papel = s Recurso de Coordinador de 7 afios | Archivo de la| Archivo de
i 7 ioo;dma;c:loln ol ] - Apelacion area Fapel Coordinacion | concentracion
Acuerdo de cierre de Coordinador de afios | Archivo dela| Archivo de :

9 N . Papel RIS o Acuerdo de : Archivo de la s
audiencia inicial area Coordinacién | concentracion 5% |udmigion da Coordéllfrl::m de Papel 7 sfivs |Costdinasian c;f::]\;roai%n

10 lAnalisi Coordinador de - 7 afos | Archivode la| Archivo de apelacion

nalsis area P Coordinacién | concentracion Oficio para remitir Archivo de la
11 i ia d tificacié Coordinador de Papel 7 aflos | Archivo de la| Archivo de autos a la Sala Coordinacion
Wgentia’as noleasin area 2pe Coordinacién | concentracion 25 Espeqializada en |Coordinador de Papel 7 afios Archivo dg

12 [Acuerdo de admision de |Coordinador def ,_ | 7 afios | Archivode la| Archivo de I;{Aaterla deb'l'd . area concentracion
pruebas area B Coordinacién | concentracion Agriggi:?;til\;aa

43 |Piligencia de desahogo  |Coordinador de Papel 7afos | Archivode la|  Archivo de * El responsable del registro es responsable de su proteccién
de pruebas area Coordinacién | concentracion ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién

14 /Acuerdo de cierre Coordinador de Bapal 7 anos | Archivodela| Archivo de
periodo probatorio area P Coordinacion | concentracion
15 Acuerdo disposicion de  |Coordinador de Papel 7 afios | Archivo de la| Archivo de
autos para alegatos area P Coordinacion | concentracion
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
érgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacion Sustanciadora y Resolutora

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sustanciacion y Hoja 1 de 2
Resolucién del Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
04-CSR-P401/Rev.00

| No. | _DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | SI | NO| NOTAS:
1 :Se registro el Informe de Presunta Responsabilidad en el libro
de gobierno?

2 | ;Se dicté acuerdo de falta de elementos?

;Se elabord oficio para remitir autos a la Coordinacion
Investigadora?

4 | ¢Se llevd a cabo el acuerdo de radicacion?

5 | ¢Esta correcto el emplazamiento?

5 ¢ Se sefialé la nueva fecha y hora para la celebracion de la
audiencia inicial?

7 | ¢Se llevd a cabo el desahogo de la audiencia inicial?

8 |¢Se dictd el acuerdo de cierre de la audiencia inicial?

T —
¢Se notifico a las partes y se remite al Sala Especializada en
9 | Materia de Responsabilidad Administrativa los autos, cuando la i

ml%

falta es grave?

10 | ;Se admitieron las pruebas en caso de no ser grave la falta?

11 | ¢ Se notificd a las partes el acuerdo de admisién de pruebas?

12 ¢Se llevd a cabo la diligencia de desahogo de las pruebas
ofrecidas?

13 | ¢ Se dicto el acuerdo de cierre de periodo probatorio?

14 | ;Se dicto el acuerdo de disposicion de autos para alegatos?

15 ¢Se dictd el acuerdo de cierre de instruccién y se cita para
resolucion?

16 | ¢ Se notifico a las partes involucradas?

17 | ¢ Se realizo el recurso de revocacion?

18 | ¢ Se dicto el acuerdo de ejecutoria y archivo definitivo?

19 | ¢ Cumple con todos los requisitos el recurso de revocacion?

20 | ¢ Se dicto el acuerdo de aclaracién verdal?

21 ¢Se dicté el acuerdo de admision de pruebas, en caso de
ofrecerlas?

22 | ;Se llevd a cabo el desahogo de las pruebas ofrecidas?
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA AR
M UNITCIPAL %
) LISTA MAESTRA
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Asuntos Internos
Fecha: | 30/08/2024
Hojas: |1 de 1
CODIGO NOMBRE ) No.DE | MISIC
DEL DQQQMENTO REVISION FECHA pE EMISION
PROCEDIMIENTOS
Atencion de quejas y denuncias contra Policias, ]
04-DAI-P402 Jueces Calificadores, Médicos Legistas y 00 30/08/2024
Secretarios de Acuerdos
AAL Recorridos a Comandancias y operativos de
BADARPI0E o puriiad Piiblica WMurlclg o Slifa/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
04-DAI-P402-F01 |Portada de queja 00 30/08/2024
04-DAI-P403-F01 |Recorrido a comandancias 00 30/08/2024
04-DAI-P403-F02 |Supervisién alcoholimetro 00 30/08/2024
04-DAI-P403-F03 |Operativos de supervision 00 30/08/2024
ANEXOS
04-DAI-P402-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
04-DAI-P403-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
p
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Asuntos Internos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a quejas y denuncias en contra de Elementos de
Policias, Jueces Calificadores, Médicos Legistas y Secretarios de Acuerdos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-DAI-P402/Rev.00 30/08/2024

FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la investigacion, integracion e instruccion de las quejas y/o denuncias que se
formule en contra de los policias, Jueces Calificadores, Médicos Legistas y Secretarios de

Acuerdos por el probable mal desempefio de sus obligaciones y/o funciones.
Il. ALCANCE

Aplica al seguimiento de quejas presentadas ante la Direccion de Asuntos Internos en contra
de Policias, Jueces Calificadores, Médicos Legistas y Secretarios de Acuerdos.

DEFINICIONES

1.

2.

Queja: Documento por medio del cual se denuncia el incumplimiento de las obligaciones y/o
funciones de los policias, Médicos Legistas, Jueces Calificadores y Secretarios de Acuerdos
Investigacion Administrativa: Todas aquellas investigaciones que realiza el
personal adscrite a la Direccion de Asuntos Internos, para determinar si procedo o no la queja
presentada por el ciudadano.

Direccidn: Direccion de Asuntos Internos.

. REFERENCIAS

Reglamento de Servicio de Carrera Policial para el Municipio de Hermosillo.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Hermosillo.

Cdbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Transito del Estado de Sonora.

Reglamento Interno de Asuntos Internos.

. Reglamento Interno de la Jefatura de Policia y Transito Municipal.

PNO O RN

V. POLITICAS

1.

La Direccion podra iniciar investigacion en contra de los Policias Jueces Calificadores,
Médicos Legistas y Secretarios de Acuerdos, ya sea por queja o de oficio, cuando se derive
de las verificaciones y/o supervisiones; asimismo, por cualquier otro documento que
desprenda la probable comision de conductas irregulares cometidas por los servidores
publicos mencionados anteriormente.

Solicitar a los quejosos y policias, todo tipo de pruebas necesarias para integrar, esclarecer
y resolver sobre las quejas e irregularidades investigadas.

Solicitar a la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal, los expedientes de los
Policias, informes, bitacoras, partes, etc., es decir, aquella informacion que ayude a formar
un criterio sobre el agente o aquella informacién relacionada con los hechos de la queja
presentada, a fin de que en su caso, la recomendacién esté mejor fundamentada.

Para el desahogo y valoracion de las pruebas que obran en el procedimiento administrativo,
se aplicara lo dispuesto por el Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.
Los policias municipales que sean citados para desahogo de una diligencia relacionada con
Investigacion Administrativa, deberan asistir desarmados, haciéndoles saber dicha obligacién
en el citatorio que se le envie.

Durante el procedimiento de investigacion e integracién que realice la Direccién de Asuntos

Internos, prevalecera el principio de legalidad y seguridad juridica tutelados por la
Constitucién General de la Republica.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Asuntos Internos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a quejas y denuncias en contra de Elementos de
Policias, Jueces Calificadores, Médicos Legistas y Secretarios de Acuerdos

04-DAI-P402/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:
30/08/2024

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

2.02 Lleva a cabo la investigacion, integracion e
instruccion de la queja que se formule en contra
de los Policias, Jueces Calificadores, Médicos
Legistas y Secretarios de Acuerdos.

2.03 Solicita a la Jefatura de Policia y Transito _
Municipal los Expedientes de los Policias, Expedientes
Informes, Bitacoras, partes etc.

3. PERIODO PROBATORIO

Secretario Instructor

3.01 Admite la queja

3.02 Reciben todo tipo de prueba, notificando al
quejoso, Ins medios de conviccion  que
sustenten IC- hechos descritos, fijandose fecha Oficios
y hora para aquellas que ameritan desahogo
posterior.

3.03 Efectla audiencia de ley a cada uno de los
involucrados

4. ANALISIS DEL EXPEDIENTE

Secretario Instructor

4.01 Una vez iniciada la audiencia, se dara el uso de
la voz al supuesto infractor 0 a su defensor si
aquel asi lo pide, para que de contestacion a las Expediente
irregularidades y hechos que se le imputen, y
ofrezca las pruebas que juzgue conveniente

5. RESOLUCION

Secretario Instructor

¢ Existen elementos legales para acreditar una
probable responsabilidad administrativa?

:?"{:rcr:g; derAsuntes 5.01 No, se cancela la queja Ac:ri:_ldisode
5.02 Si, turna recomendacion a la Comision de
Honor, Justicia y Promocion y/o a la Recomendacion
Contraloria Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Reviso: Aprol

Secretario ’nstructor

Wﬁ Asuntos Contral unicipal
Internos
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA %‘ :’\; HHEYQEASETTLOLIE

HERMOSILLO T S

FORMATO
PORTADA DE QUEJA Instructivo de llenado del formato:
E o , ; ; . . - . .
Xp. N --I - 1) Numero consecutivo de expediente asignado, seguido de los dos ultimos digitos del afio.

2) Nombre del quejoso.

3) Nombre de los elementos, Médicos o Jueces involucrados.

4) Lugar donde esta comisionado el elemento sefalado.

5) Conducta consistente en irregularidades realizadas por parte de elementos de la
corporacion policiaca municipal, los Jueces o Médicos Legistas.

6) Nombre del Licenciado que integrara el expediente.

DIRECCION DE A SUNTOS INTERNOS

DENUNCIANTE: 1

DENUNCIADO:

ADSCRIPCION: g

DIRECTOR: g
SECRE IARIO: )

RECEPCION: ¢

INFORMACION RESERVADA

04-DAI-P402-F01/Rev.00

" i
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE
M UNICIPAL

LA GACETA e

o H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO T HERMOSILLO
e/

DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Organo de_ Con?::ol y EvaluaciérI\ Gubernamental
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental Direccion de Asuntos Internos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion de Asuntos Internos 30/08/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL Atencion a quejas y denuncias en contra de Elementos de Policias,
Atencién a quejas y denuncias en contra de Elementos de | PROCEDIMIENTO: Jueces Calificadores, Médicos Legistas y Secretarios de Acuerdos -
Policias, Jueces Calificadores, Médicos Legistas Yy | 04-DAI-P402/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
Secretarios de Acuerdos 04-DAI-P402/Rev.00 30/08/2024
| Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
No: Registro Responsable*| Tipo |Tiempo**| Ubicacion final
l _ N Computadora
1 |Control de Quejas | Secretaria |Electronico| 3 afios Computadoral o <o retaria
Secretaria recibe a ciudadano Efectua audiencia de ley a S
yee canlanllszt?uiti? retaro cada uno de Iof nvolucrados. 2 |Portada de queja 5:?53; fiigle Electronico| 3 afios |Computadora| . o er.1tracién
v Una vez iniciada la audiencia Responsable N . T C(ﬁrgg:{?ag%n
Secretario Instructor solicita se dara el uso de la voz al 3 |[Expediente de logistica Electrénico ano o]
generales del denunciante asi supuesto infractor o a su Responsable Archivo d_e'
como identificacion oficial y defensor si aquel asi lo pide, 4 |Citatorios de logistica Electrénico| 3 afios |Computadora| concentracion
narracion de los hechos para que de contestacion a las .
¥ irregularidades y hechos que Responsable N PP T— Q\rggx?ai%n
Se ll6iEa cabio 5 se le imputen, y ofrezca las 5 |Oficios de logistica Electronico afos p
investigacion, integracion e pruebas que juzgue bl Archivo de
; y : conveniente Agtisrdos de Responsable o fos |C —— tracian
instrucciéon de la queja que se 6 cue de logistica Electronico| 3 afios |Computadora| concentra
formule en contra de los archivo :
Policias, Jueces Calificadores, N ' Responsable o ) - Archn;o de
Médicos Legistas y Secretarios  Exi © 7 |Recomendacion  |de logistica | Electrénico| 3 afios | \Computadora| concentracion
de Acuerdos ¢ Existen elemeptos _
legales:para acreditar una Se cancela * El responsable del registro es responsable de su proteccion By
Y ProhEbe rEsponsanide la queja # En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Solicita a la Jefatura de Policia administrativa?
y Transito Municipal los
Expedientes de los Policias,
Informes. Bitacoras. partes etc.
v Turna recomendacion a la
Secretario instructor admite C°m's'c_’,“ de Honor, Justicia y
queja y recibe todo tipo de Promocion y/o .alla Contraloria
prueba, notificando al quejoso, Municipal.
los medios de conviccién que T
sustenten los hechos descritos,
fijandose fecha y hora para
aquellas que ameritan
desahogo posterior.
04-DAI-P402-A01/Rev.00 s "
’7/ ’
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

T LA CACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluaciéon Gubernamental
Direccion de Asuntos Internos

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Asuntos Internos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a quejas y denuncias en contra de Elementos de Recorridos a Comandancias y Operativos de Seguridad Publica Municipal
Policias, Jueces Calificadores, Médicos Legistas y Secretarios CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
de Acuerdos 04-DAI-P403/Rev.00 30/08/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
04-DAI-P402/Rev.00 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
] : Verificar y supervisar durante los recorridos y operativos, la actuacién de los Policias,
. S: . :
No: DESGRIRCIONDEACTIVIDADES Sl NO. S NOTA Jueces Calificadores, Médicos Legistas y Secretarios de Acuerdos.
: ; : i 2 -
1 | ¢Se turné al ciudadano con el Secretario Instructor? I ALCANCE
5 | ¢Se documento los generales del ciudadano, asi como la queja Aplica recorridos diarios a Comandancias locales y Centrales de Policias en el area rural
presentada? oriente y poniente y operativos implementados por Seguridad Publica Municipal.
¢ Se solicitd los expedientes del elemento infractor? lll. DEFINICIONES
4 | ;Se recibi6 la informacion del expediente del elemento infractor? 1. Reqc_)rridos: Ot;s_ervar eI. Desempefio .de las funciones de los Policias, Jueces
Calificadores, Médicos Legista y Secretarios de Acuerdos
¢Hay evidencia de que no procedio la queja? IV. REFERENCIAS
6 ¢ Se realizé la recomendacion correspondiente sobre los 1. Reglamento Interno de Asuntos Internos.
resultados de la investigacion? V. POLITICAS _
7 | ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del 1. Para la realizacién de los actos de verificacion, se debera contar con oficio de comision
procedimiento? correspondiente, expedido por el Director de Asuntos Internos.
8 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé lo 2. De todas las diligencias de verificacion, el personal comisionado debera levantar acta
programado? circunstanciada y asentar los hechos.

3. Los recorridos y la participacién a operativos se podran realizar todos los dias y a

9 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? cualquier hora.

10 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? 4. El Director de Asuntos Internos y el personal verificador tiene estrictamente prohibido:

Interferir en el servicio de los Policias, Jueces Calificadores, Médicos Legistas y

11 | i Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Secretarios de Acuerdos y dirigirse a algunos de éstos, para amenazarlos, prevenirlos o
,Se han generado accio i i [ I extorsionarlos. ) "

12 fgrea? . iESnreclias g limockiasen ¢ 5. Sera causa grave de responsabilidad administrativa el hecho de que un Servidor Publico

Municipal adscrito a la Direccion de Asuntos Internos, en ejercicio de sus funciones,
interfiera, amenace, extorsione o negocie con algun integrante de la Corporacion

13 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual Policiaca Municipal, Médico o Juez.
VI. PRODUCTOS
Mejoras a la operacion identificadas NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
No. Mejora Impacto 1. Hora, dia, mes y afio en que inicie y concluya la diligencia

2. Lugar, calle, colonia, donde se realice la verificacion
3. Numero y fecha de oficio de Comision

Acta circunstanciada 4. Nombre del Personal Verificador
5. Datos de identificacion del policia
6. Narracion de los hechos ocurridos durante la verificacion
7. Firma del Personal Verificador

Informe de hechos dela |1. Debidamente requisitada.
verificacion 2. Narracién de los hechos ocurridos durante la verificacion.

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Asuntos Internos

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Asuntos Internos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recorridos a Comandancias y operativos de Seguridad Publica Municipal Recorridos a Comandancias y operativos de Seguridad Publica Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DAI-P403/Rev.00 30/08/2024 04-DAI-P403/Rev.00 30/08/2024
VII. CLIENTES . e R RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Policias, Jueces Calificadores, Médicos Legistas y Secretarios de Acuerdo. ; ao | ; — ; t
o T .2. Inicia investigacion administrativa.
VI INDICADORES T : \ ! g _
Realizar recorridos y operativos de vigilancia 3.3. Busca I:a§ pruebas para fincar
(total de verificaciones realizadas/total de verificaciones programadas)x100 respgnsablhda_ldes.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS 3.4. Notifica a infractores resultados de Acuerdo de
- a investigacion. notificacion
04-DAI-P403-F01 Recorrido a comandancias - —
04-DAI-P403-F02 Operativo supervision alcoholimetro ¢Determiné responsabilidades?
04-DAI-P403-F03 Operativo de supervision 3.5. Si, emite recomendacién a la Comisién de
‘04-DA|"-F"403-{-“«01 D_lagrama d_e ﬂ_UJO _ Honor y Justicia, fin del procedimiento.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ' 3.6.No, archiva expediente por falta de ——
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO elementos, fin del procedimiento. xpediente
1. PROGRAMACION DE VERIFICACIONES FIN DEL PROCEDIMIENTO
R ble d 1.1. Elabora rol de recorridos a comandancias
| egc;pnsa B de la Jefatura de Policia Preventiva y Rol de recorridos
ogistiea Transito Municipal. Elaboré: . Reviso:
Director de Asuntos | 1.2. Entrega oficio de comisién al personal|Oficio de
Internos Verificador. Comision 5 »
2. EJECUCION DE VERIFICACIONES / 7\M
2.1. Presenta debidamente identificado para Personal Verificador (Directorde Asuntos ContralogrMunicipal
Personal observar el desempefio de las funciones de | i -' Internos
Verificador los Policias, Jueces Calificadores, Médicos L
Legistas y Secretarios de Acuerdos. N
¢Detecto alguna conducta irregular por parte
de Policias, Jueces Calificadores, Médicos
Legistas y Secretarios de Acuerdos?
1. Recorrido a
Comandancias
2.3. No, elabora informe de hechos de la 2. Operativo
verificacion realizada, fin del procedimiento. supervision
alcoholimetro
3. Operativo
2.4. Si, elabora acta circunstanciada para dar Acta
inicio a un procedimiento administrativo. Circunstanciada
3. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Personal 5 Acuerdode | :
Vieiticagor 3.1. Elabora acuerdo de admision. ediison ‘/L_# :
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA ;\H:I »F“ HHEY;mAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

RECORRIDO A COMANDANCIAS

Instructivo de llenado del formato:

Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental

. . 1) Zona de la comandancia que se visita.
Direccion de Asuntos Internos

2) Fecha en la que se realiza el recorrido.
3) Hora de llegada a la comandancia.

Cn%ﬁgm Remmridﬁ_r:.u) 4) N(?mbre del responsable de turno de la policia preventiva.
— o @ 5) Numerq de las unidades que estéan en servicio durante el turno por parte de la policia
Hora: ® preventiva.
—’ = 6) Nombre del responsable de turno de la policia de transito.
7) Numero de las unidades que estén en servicio durante el turno por parte de la policia
de transito.

8) Nombre del encargado de los separos.

9) Nombre del encargado de barandilla.

10) Nombre del Juez Calificador en turno.

11) Totalidad de personas que son presentadas ante el juez calificador.
12) Numero de personas que se encuentran en el interior de los separos.

RT:(#) RT: (6) 13) Total de ciudadanos que incurrieron en una falta administrativa que se encuentran
UNIDADES: contempladas en diversas normatividades aplicables presentadas ante el Juez
UNIDADES: (5) @ Calificador.

14) Sello y/o firma del Juez Calificador.

15) Nombre del Médico Legista en turno.

16) Total de personas que han ido a la Jefatura por incurrir en alguna falta administrativa
ante el Médico Legista.

17) Total de personas que una vez certificadas por el Médico Legista se detectaron con

ENCARGADOQ SEPAROS: (8)
ENCARGADO BARANDILLAS: (9)

JUEZ CALIFICADOR: (10)

PERSONAS: aliento alcohdlico.
PRESENTADAS{11) 18) Total de personas que una vez certificadas por el Médico Legista se detectaron en
( lgErENIDAS estado de ebriedad.
CETEREONES 19) T]?tatl dedperTonas thJe una vez certificadas por el Médico Legista se detectaron bajo
ereclos de otras sustancias.
POR FALTAS ADMVAS (13) 20) Sello y/o firma del Médico Legista.
(14) 21)Nombre vy firma de los auditores que realizaron la verificacion.
MEDICO LEGISTA: {15)
PERSONAS:
CERTIFICADAS{16)
CERTIFICACIONES
ALIENTO ALCOHOLICO (17)
ESTADO DE EBRIEDAD (18)
BAJO OTRAS SUSTANCIAS
(19
{20)
AUDITOR AUDITOR (21)

04-DAI-P403-F01/Rev.00

o

/ o / /;/“L—/
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

[N ¥ H. AYUNTAMIENTO DE

BN HERMOSILLO

80 0%

OPERATIVO SUPERVISION ALCOHOLIMETRO

H. AYUNTAMIENTO DE

P (¢}

Nombre del Operativo
(3)

Ndmero de El; tos Municipales (4)
Namero de Unidades (5)

Ubicacién:
(6)

1 Certificados en estado de Ebriedad [8)

Ubicacion:
(9)

Certificados en estado de Ebriedad (11)

Ubicacién:
(12)

Certificados en Estado de Ebriedad (14)

5

-

HERMOSILLO Dirlcuén de Asuntos Internos 1
g

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Direccién de Asuntos Internos
Con Fundsmento en los Articulos 2, 3, 7, 13 ITI, IV, VI, y XT Fraccion 14, 15 16, 17y 18
Del Reglamento Interno De I3 Direccion de Asuntos Internos

AP
v 1y

/4
Y

g™

| s ]

UPERVISIO|

Hermosillo, Sonora a de de .{1)

Hora: 2

Primer Punto de Revisién

Horario: (7)

Segundo Punto de Revisién

Horario:
(10)

Tercer Punto de Revisién

Horario:
(13)

u]

Nombre Encargado de Operativo
E LA R T

Manual-de Procedimientos
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Nombre de Juez Calificador
@16)

Observadores (18)

Observaciones (19)

H, AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO Direccion de Asuntos Internos \‘;

SR,
U3

o,
4

&

.

Nombre del Médico Legista
an

Personal Verificador (21)

DIRECTOR DE ASUNTOS INTERNOS (20)

Personal Verificador

04-DAI-P402-F02/Rev.00
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50 4%
M UNICIPAL

Instructivo de llenado del formato

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Fecha de operativo
Hora de operativo
Nombre del operativo realizado por los auditores

Numero de elementos que participan en dicho operativo por parte de Seguridad
Publica Municipal

Numero de vehiculos asignados para dicho operativo

Direccion donde se lleva a cabo el primer punto del operativo
Hora de inicio y en la que finaliza el primer punto de revision
Numero de personas que fueron certificadas en ese punto
Direccion donde se lleva a cabo el segundo punto del operativo

10) Hora de inicio y en la que finaliza el segundo punto de revision
11) Numero de personas que fueron certificadas en ese punto
12) Direccién donde se lleva a cabo el tercer punto del operativo
13)Hora de inicio y en la que finaliza el tercer punto de revision
14) Numero de personas que fueron certificadas en ese punto
15) Nombre del encargado del operativo

16) Nombre del Juez Calificador

17) Nombre del Médico Legista

18) Numero de observadores del operativo

19) Observaciones que se detectaron en el operativo

20) Firma del encargado del operativo

21) Firma del personal verificador

Manual -dé Procedimientos
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OPERATIVOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Asuntos Internos

OPERATIVO
RECORRIDO —

o . =
AUDITOR DE ASUNTOS INTERNOS AUDITOR DE ASUNTOS INTERNOS (8)
04-DAI-P403-F03/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Instructivo de llenado del formato:

1) Tipo de operativo de control interno

2) Hora en la que se realiza

3) Numero econémico de la unidad que aborda el elemento y la zona en la que esta

adscrito el mismo

4) Observaciones relevantes del momento

5) Observaciones detectadas

6) Nombre y nimero de gafete del elemento conel que se hace contacto

7) Fecha en la que se realiza

8) Nombre y firma del personal verificador

MéQlichie/Pﬁ)cedimienlos
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Internos

30/08/2024

Fecha de elaboracion:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Publica Municipal

CODIGO DEL

Recorridos a Comandancias y operativos de Seguridad | PROCEDIMIENTO:

04-DAI-P403/Rev.00

Responsable de logistica
elabora rol de recorridos a
comandancias de la Jefatura
de Policia Preventiva y Transito
Municipal

v

Se elaboran y entregan oficios
de comisién al personal
Verificador

desempefio de las funciones
de los Palicias, Jueces
Calificadores, Médicos Legistas
v Secretarios de Acuerdos

y

No

¢ Detecto alguna
conducta irregular por
parte de Policias,
Jueces Calificadores,
Médicos Legistas y
Secretarios de

Si

Elabora informe de hechos de
la verificacién realizada.

Elabora acuerdo de admision

v

Se inicia investigacion
administrativa, se busca las
pruebas para fincar
responsabilidades y notifica a
infractores de los resultados de
investiaacion.

v No ;
] . Archiva
Personal verificador se ‘*Detebr.rl?d'"zes,, expediente
presenta debidamente 5 pensanllicaces: por falta de
identificado para observar el Si elementos

Emite recomendacién a la
Comision de Honor y Justicia.

=

Fin

Elabora informe de
hechos de la verificacion
realizada

04-DAI-P403-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA AR

M UNICIPAL o,

H. AYUNTAMIENTO DE

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Asuntos Internos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recorridos a Comandancias y operati ; S
Municipal y operativos de Seguridad Publica

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-DAI-P403/Rev.00

Fecha de elaboracion:

.

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Asuntos Internos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recorridos a Comandancias y operativos de Seguridad Publica
Municipal

Hoja 1 de 1

30/08/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: \Fecha de verificacion:
Nomb 04-DAI-P403/Rev.00
No ombre del Puesto Resguardo Disnosicie - _ B
Registro  |Responsable*| Tipo | Tiempo*| Ubicacion | i [No. | " DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [NO | NOTAS:
1 |Rol de recorridos | ReSponsable | _ Papel/ ~ Archivo de 1| ¢Se elaboro rol de recorridos? _ —
F:e |OglstI<;T Electrénico | ° 210 Carpeta concentracion 2 | ¢Se entrego oficio de comision e\li p:rson:l vt.=.|r|f|cador"f?_ —
T i ESPANSANIS . :Se documentaron los resultados de las verificacion
2 [Oficio de comision | de logistica EI:cezsﬁer:I;co 3 afios Carpeta Archiva d.e, B realizadas?
R Sl 4 | ;Se elabor¢ informe de hechos?
3 (Informes de hechos esponsable ] Archivos de ; Se elabor6 acta circunstanciada para dar inicio a procedimiento
de verificacion de logistica Papel 3afios | Carpetas | concentracién 5 | administrativo?
: . s
Acta Responsable Archivos d 6 |¢Se elabord acuerdo de admision’ .
e i e e : : : ;
. Circunstanciada de logistica Papel 3 afios Carpetas | concentracién 7 | ¢ Se notifico a los infractores los resultados de la investigacion?
8 | ¢Se resguardo en expediente resultado por falta de elementos?
fauerndaide Feeponsable *Hay ovidencia de la medicion del(os) indicador(es) del
5 T o Papel/ 5 Archi ¢ Hay evidencia de
admision de logistica Elacironico 3 afos Carpeta conrger:\;(r)acci%n 8 procedimiento? |
del indicador, ¢se alcanzd lo
5 Acuerdo de R;es:oonsabie Banel Archivos de 10 ls:\o;;l::]g)dz’l?os resultados del i &
tificacié e logistica ape 3 afo C ‘2 !
nolmeasan 9 8 arpetas | concentracion 11 | ;Se cumplié con lo programado en el POA?
Responsable i 12 |, El producto cumple con los requisitos de conformidad?
i P Archivos de ¢ El produc p q _
7 |Expediente de logistica Papel 3 afios Carpetas | concentracion 13 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
:* El responsable del registro es responsable de su proteccion 14 {,Se Ean generado acciones correctivas o inmediatas en el
En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion T a.l:ea 'han e de mejora
c’ H
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora l Impacto
Nombre y firma del verificador
/ g
j
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LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

,C')rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

Fecha: | 30/08/2024

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

'(')rgano de Control y Evaluacion Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria Interna

Hojas: |1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
= 04-0IC-P203/Rev.00 30/08/2024
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REViaIGN | FECHA DE EMISION LOBIETIVDIDEERROCEPIMIENIO
: Verificar el cumplimiento a las normas y lineamientos vigentes, aplicables al ejercicio de los
PROCEDIMIENTOS recursos publicos administrados por el Organismo Operador, a través de la practica de
04-0IC-P203  |Auditoria interna 00 30/08/2024 auditorias o revisiones a sus estados financieros, sus procedimientos contables,
04-0I1C-P204 Seguimiento a informes de auditoria 00 30/08/2024 administrativos y de control interno, coadyuvando a promover la eficiencia en su administracion.
04-OIC-P304  [Revision a obra pablica 00 30/08/2024 Il ALCANCE , : : : _
04-0IC-P404 Atencion de quejas y denuncias 00 30/08/2024 Aplica a todas las Unidades Administrativas de la estructura organizacional del Organismo
FORMATOS E INSTRUCTIVOS Agua de Hermosillo.
04-0IC-P203-F01_|Programa Anual de Auditoria Interna 00 30/08/2024 ""1- Dgﬁgﬂﬁg‘fgpera e T
gi:g:g:ggggigé ig;ﬂ:}g 2::3:2 :)?:r?d::ivmfi);;:n::ja %0 ggfgggggj 2. Auditoria: verificacidn que realiza un auditor con _el fin de compro!_)ar si sus cuentas
’ 00 reflejan la situacion financiera y los resultados obtenidos en un determinado ejercicio.
ref:audadora = : —— 3. Técnicas de Auditoria: Métodos practicos de investigacion y pruebas que el auditor
04-0IC-P204-F01 ﬁ?:rt:]ls de seguimiento a informe de auditoria 00 30/08/2024 utiliza para obtener la informacién y comprobacion necesaria para poder emitir su opinion
rofesional.
04-0IC-P304-F01  Cédula de revision documental a expediente 00 30/08/2024 4. FE)videncia Comprobatoria: documentacion recabada para respaldar la observacion u
unitario opinién determinada en la auditoria.
04-0IC-P404-F01 _|Formato Reporte Quejas y Denuncias 00 30/08/2024 5. Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién: Son
ANEXOS requisitos minimos de calidad que el auditor debe de observar en el desempefio de sus
04-OIC-P203-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024 labores, que deben ser observadas por todas las personas que practiquen la auditoria
04-0IC-P204-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024 publica.
04-OIC-P304-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024 6. Cédula de Obserya_ciones: Doc.um.ento_ Fionde se registr_a el resultado de la auditoria, Y/
04-O1C-P404-A01_Diagrama de flujo 00 30/08/2024 describe el procedimiento de auditoria utilizado por el auditor durante su desarrollo y las
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conclusiones que sustenta la opinion del auditor.

7. Procedimientos de Auditoria: Conjunto de técnicas de investigacion aplicables a
informacion derivada de los estados financieros y procedimientos administrativos,
mediante las cuales, el auditor obtiene pruebas para fundamentar una opinién profesional.

8. Auditoria Interna: Actividad interna de supervision para vigilar y mejorar las actividades
operativas y financieras de Agua de Hermosillo. Ayuda a cumplir sus objetivos mediante

la evaluacion de los procesos contables, financieros, presupuestales, de control
administrativo y transparencia.

IV. REFERENCIAS

1. Ley de Agua del Estado de Sonora
2. Decreto de Creacion de Agua de Hermosillo.
3. 04-0OI1C-P204 Seguimiento e informes de auditoria.

V. POLITICAS

1. Ladesignacion del personal que fungira como supervisor y auditor se hara mediante oficio
de comision.
2. Durante el desarrollo de la auditoria, el auditor detecta situaciones irregulares que

pudieran derivar en un dafio patrimonial al Organismo Operador, lo hara del conocimiento
de la Coordinacién de Contraloria Interna.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNICIPAL
M UNICIPAL
" ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS : -
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
P : Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo 9 9
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria Interna
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria Interna CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 04-0IC-P203/Rev.00 30/08/2024
04-0I1C-P203/Rev.00 30/08/2024
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. La evidencia comprobatoria debera ser suficiente y normativamente sustentada para que el ; ' - - i Cficio de comisién
Auditor pueda fundamentar su opinién. Auditor 1.08 Flrrr_la 'de recibido oficio de comisién de SOlBbuse de
VI. PRODUCTOS i ¥ Aliditaria recibido
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD 2. EJECUCION DE AUDITORIA
S 1. Firma del Coordinador del Organo Interno de Control ) ) Oficio do
Informe de auditoria 2. Antefirma del Gerente de Evaluacién y seguimiento. Auditor 200 Presi!'tt_a zn Detpfc_a hacheiBfERtidad y notificacion con
VII.CLIENTES ‘ ‘ entregar oficio de notificacion. SElEadS faslblds
Unidades Administrativas del Organismo Agua de Hermosillo 2.02 Levanta acta de inicio. Acta de inicio
VIIl. INDICADORES 2125 Evirpaa f°”"atgn%?esnﬁgfﬁfﬂ'cri‘fﬁé . Solicitud inicial de
Cumplimiento al Programa Anual de Auditoria :ugir{ggg'o corresp: informacion
(N° de informes de auditoria realizados / N° de informes de auditoria programados)x100 ' : osuranios oo
1X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS , 2.04 Analiza y revisa los rubros a auditar. vl slsciibnicas
04-0IC-P203-F01 Programa anual de auditoria interna. Py hall i
04-0IC-P203-F02 Formato arqueo a fondo revolvente. = tSI[ dethec;’lta a a:QOSt |
04-0OI1C-P203-F03 Formato arqueo a fondos fijos y caja recaudadora. 2.05 omenta los hallazgos durante el proceso|
04-O1C-P203-A01 Diagrama auditoria. de auditoria y elaborar cédula de observaciones | Cédula dg
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO cor flqduellolsf h:_:lllazdgo;s que no fueron|observaciones
RESPONSABLE . DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO solventados al término de la misma. _
: . 2.06 Complementa la evidencia documental | Documentos fisicos
1. PLANEACION DE LA AUDITORIA suficiente y competente de las observaciones. ylo electronicos
1.01Elabora programa anual de auditoria y turna Pro
. o L grama anual de .
Auditor a (':te_rgnte de Evaluacién y Seguimiento para Auditort 7 Elabura ackai e aniios Actg de: cierre de
revision. auditoria
Gerente de : . . -
» 1.02Revisa y envia a Coordinador del Organo de Excedients de
g;gtji?nci?:tg Control Interno para autorizacion. 2.08 Integra expediente de auditoria. a:jgﬁo:;n e "(/
. g?g;?\:zioégr?’:rol 1.03Revisa y autoriza Programa anual de|Programa anual de “Si no detecta hallazgos” _
Interno. auditorias. auditorfas 2.09 Elabora acta de cierre de auditoria. Q\Lcj:;?tgﬁamerre de \
Gerente de o - . :
Evaluacién y 1.04 Elljadti)tc[))r:aof10|o de comision y notificacion de 2.10 Integra expediente de auditoria. S;(gﬁg:?ante de
Seguimiento ' : 3. ELABORACION DE INFORME DE
1.05Tuma a Coordinador del Organo de Control AUDITORIA
. Interno. =. 3.01 Elabora proyecto de informe y junto con el
Coordinador del . . Oficios de expediente de auditoria, turnar al Gerente de
Organo de Control 1.06 Firma Oficios. notificacion y Evaluacion para revision.
Interno. comisién
Gerente de o 5 _— L Gerente de gerente. Qe
Evaluacién y 1.07 Entr‘ega oficios de notificacién y comision a Evalu.ac_i()n y 3.02 Revisa informe de auditoria. S;alttjji?nci:r?tg
Seguimiento Suiiiares Seguimiento g
Manual de P dimient Aqi
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P — LA CACETA 54

HERMOSILLO M UNI CIPAL Fﬁi&

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

M} Programa Anual de Auditoria Intema
/ Fecha de io
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS bk s
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental _ @
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo No. | Rubro/Proceso/Requisito aaudtar | Plan/ T
Rea | EM€ | Feb | Mzo | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep |Oct|MNov| Dic
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria Interna 1)
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: ! B ?
04-01C-P203/Rev.00 30/08/2024 i
2 P B
RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO R
: “Si requiere modificaciones” 3 P
] 3.03 Efectua los cambios correspondientes y i R
it turnar al Gerente para verificacion. Aliditor 4 i
Gerente de 3.04 Verifica modificaciones al informe de|Gerente de R
Evaluacion y auditoria y turnar al Coordinador del Organo de | Evaluacién y . P
Seguimiento Control Interno. Seguimiento R
“No requiere modificaciones” 5 P
Caninds 3.05 Turna al Coordinador del Organo de L
EvAlEEan § Control Interno P
Seguimiento d R
Coordinador, : o .
Gerente y Auditor 3.06 Firma Informe de Auditoria Informe de Auditoria P
Control de B
e o o eanl %€ | soentacon t P
) observaciones R
4, RESGUARDO DE DOCUMENTACION P
4.01 Entrega al responsable del archivo de la R
g\?;ﬁ‘n;;gs Coordinacion del Organo de Control Interno el p
Ak y oficio de envio con copia de informe anexo para
Seguimiento B R
su resguardo y control correspondiente. s
4.02 Entrega al reosponsable del archivo de la n R
; Coordinacion del Organo de Control Interno el ,-T/ = =
Audrtor expediente de auditoria para su resguardo y :::m
control correspondiente ) @ " ®
Control de archivo
Responsable de . . . :
; 4.03 Resguarda oficio de envio con copia del|de informes y Departamento - - -
ca’g';f:jl;fﬁeztzzntml a8 informe anexo y el expediente de auditoria. expedientes de H,,,:: oo Tmmd;z::’ Ir,:';dem e it
auditoria. Nombre y Fima Nomhv:yﬁnna Nomzmnna
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Aprobd
04-0IC-P203-F01/Rev.00
Gerente de Coordinador del Organo ContralogNMunicipal
Evaluacién y Interno de Control de
Seguimiento Agua dé Hermosillo
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA gu:l- L HHEYEHAglngITLOLIE

HERMOSILLO
M UNICIPAL s
=/

Instructivo de llenado del formato: St ORGANO INTERNO DE CONTROL DE AGUA DE HERMOSILLO aliln
pis ey v
m FORMATO DE ARQUEO A FONDO REVOLVENTE Yl
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Horainido: M
1) Sefalar fecha de elaboracion o actualizacién (3) Horatérmino: ______ (2)
i A B ; FONDO ASIGNADO A:
2) Indicar afio o gjercicio al que se refiere MODULO 4)

3) Senalar el nombre del rubro, proceso, procedimiento a auditar

IMPORTE ASIGNADO $  (5)

4) Cantidad de revisiones programadas por mes ﬁan“i’:ommm,m l i | o

5) Cantidad de revisiones realizadas por mes MONEDAS

6) Se indica el nombre y firma de quien elaboré (jefe de auditoria) $1m.$
50.

7) Seindica el nombre y firma de quién autorizé (contralor interno) 20.00

8) Seindica el nombre y firma del Titular de Agua de Hermosillo 10.00
5.00 (6) 7
2.00
1.00
0.50
0.20

0.10
0.05

IMPORTE EN MONEDAS % 8
BILLETES e
1000.00
500.00
200.00
100.00 (9) (10)
50.00
20.00
DUS. T.C.

IMPORTE EN BILLETES $ (11
DOCUMENTOS !
No. FECHA A NOMBRE DE: IMPORTE
\ a7 (13 1) (15)
IMPORTE EN DOCUMENTOS 9 16 |
TOTAL ARQUEADO $ (17)

FALTANTE G (19) ~ SOBRANTE D DIFERENCIA (14)

"Hago constar que el efectivo y documentos listados anteriormente son propiedad de Agua de Hermosillo, mismos que fueron contados

en mi presencia y devueltos a mi entera satisfaccién.
La diferencia mencionada, se deriva de errares cometidos y acepto que me sea descontada per medio de némina.

OBSERVACIONES: (20)

(21) (22)
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR

23
HERMOSILLO, SONORA A: DE (23] DEL 20

04-0lC-P203-F02/Rev.00

Manual de Procedimientos Pagina 128 Manual de Procedimientos Pagina 129

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




LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYQHASEF;TLOLIS LA GAC ETA uum: L H. AYUNTAMIENTO DE

M UNI C I PAL oo HERMOSILLO

Instructivo de llenado del formato: ORGANO INTERNO DE CONTROL DE AGUA DE HERMOSILLO

FORMATO DE ARQUEO A FONDOS FLIO Y RECAUDADORA M
o DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATVA. . (1)
1) Hora de inicio Hora término: £2)
2) Hora término ARQUEO PRACTICADO A: (3)
3) Nombre de la persona que tiene el fondo asignado MODULO (4) IMPORTE ASIGNADO § (5
4) Area IMPORTE SEGUN CORTEDECAIA $  (6)
5) Importe asignado EECING -
! ) DENOMINACION | CANTIDAD | mpPORTE TOTALES
6) Cantidad de monedas por denominaciones MONEDAS ; b i
7) Totales de monedas por denominacion $100.00
8) Importe total de monedas i
9) Cantidad de billetes por denominaciones 20.00
10) Totales de billetes por denominacion 10.00 (7) (8)
11) Importe total de billetes 500
12) Ndmero 2.00
1.00
13) Fecha 0.50
14) A nombre de quien esté el documento 0.20
15) Importe 0.10
16) Importe total de documentos 0.05 s =
17) Total del importe arqueado (suma de monedas, billetes y documentos) TS IPORTEE MONEDAS, s
18) Determinar diferencia 1000.00
19) Definir si es faltante o sobrante 500.00
20) Observaciones 200.00 (10} (11)
21) Nombre y firma del responsable 100.00
22) Nombre y firma del auditor f 50.00
23) Fecha 20.00
DLLS. T.C.
IMPORTE EN BILLETES $ (12) .
DOCUMENTOS
\ No. FECHA A NOMBRE DE: IMPORTE
(13) (14) (15) (16)
IMPORTE EN DOCUMENTOS $ (17) (18]
TOTAL ARQUEADO $
faaNe () (200 soeranTe () DiFERENCIA S (19]

"Hago constar que el efectivay documentos listados anteriormente son propiedad de Agua de Hermosillo, mismos que fueron contados
enmi presencia y devueltos a mi entera satisfaccién.

La diferencia mencionada, se deriva de errores cometidos y acepto que me sea descontada por medio de némina.

OBSERVACIONES: (21)
(22) (23)
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR
HERMOSILLO, SONORA A: DE {24) DEL20
04-0IC-P203-F03/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYQHASEF;TLOLIS LA GAC ETA Sy H. AYUNTAMIENTO DE

M UNTICI PAL o HERMOSILLO
=L/
Instructivo de llenado del formato:
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 2
1) Hora de inicio Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
2) Hora término UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
3) Nombre de la persona que tiene el fondo asignado Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo 30/08/2024
4)  Area o nombre del médulo NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cadigo del procedimiento:
5) Importe asignado Auditoria Interna 04-0IC-P203/Rev.00
6) Importe segln corte de caja
7) Cantidad de monedas por denominaciones m
8) Totales de monedas por denominacion
9) Importe total de monedas l
10) Cantidad de billetes por denominaciones
. S Se elabora programa anual
11) Totales de billetes por denominacion e
12) 1 fetotalde billet de auditoria y turna a . Se
) mperEsioalde Bliates Gerente de Evaluacién y ¢
13) Ndmero - S detectaron —
Seguimiento para revision. 5
14) Fecha hallazgos®
15) A nombre de quien esta el documento l
16) Importe Se revisa y er)via a
17) Importe total de documentos Coordinador del Organo de
18) Total del importe arqueado (suma de monedas, billetes y documentos) Control Interno para Comenta los hallazgos
19) Determinar diferencia autorizacion. durante el proceso de
20) Definir si es faltante o sobrante i auditoria y elaborar cédula
21) Observacm.nes Revisa y autoriza Programa o ?Jiﬁ::i;la;ozzs ?.lc;nno
22) Nombre y firma del responsable anual de auditorias. q gos q
23) Nombre y firma del auditor fueron solventados al
24) Fecha l término de la misma.
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Elabora oficio de comision y
notificacion de auditoria.

l:

]

Entrega oficios de
notificacion y comision a
auditores.

Elabora acta de cierre de la
auditoria.

!

!

Integra expediente de
auditoria.

Auditor presenta en

Dependencia;‘!iptigad y y junto con el expediente de
entreg_a.r 8 |.c':|o S auditoria, turnar al Gerente
notificacién.

|

!}

Levanta acta de inicio,
entrega formato de solicitud
de inicio y analiza y revisa
los rubros a auditar.

Elabora proyecto de informe

de Evaluacion para revisién
y aprobacion.

04-01C-P203-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Hoja 2 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

Fecha de elaboracion:
30/08/2024

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria Interna Hoja 1 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
Auditoria Interna 04-0IC-P203/Rev.00 04-OIC-P203/Rev.00 30/08/2024
NG Nomb_re del Puesto 'Rgs_.guardo | Disposicion
_‘ Registro Responsable*| Tipo |Tiempo*  Ubicacién final
Carpeta de
Coordinador Auditorias de_l
del Organc ejercicio / Archivo )
escaneado en Archivo
Entrega al responsable del 1 |Programa anual IR RolS Papell | 44 afos computadora | general de
archivo de la Coordinacién de auditoria Control de |Electronico asistente de AGUAH
del Organo de Control Agua d.ﬁ Coordinador del
Interno el oficio de envio con Hermosillo Organo Interno de
copia de informe anexo para Control
su resguardo y control Carpeta de oficios
correspondiente. ( 'Slnviados)/
Coordinador inutario ;
l , [Oficio de del Organo Papel/ |, =oo Archivo g:‘r::?:;%e
Entrega al responsable del Comisién Interno de  |Electrénico escaneado en AGUAH
archivo de la Coordinacion Control computadora
del Organo de Control Asistente de
Interno el expediente de /{H Coordinador ’(
auditoria para su resguardo Carpeta de .
y control correspondiente. Aoiice da oficio _ Papel/ ) Auditoria / Archivo|  Archivo
3 de comision Auditor Electronico 10 afios | escaneado en general de
l computadora AGUAH
Resguarda oficio de envio Alditor
con copia del informe anexo Formato de Qarpeta de . .
y &l expediente de auditoria arqueo de fondo _ Papel/ } Auditoria / Archivo|  Archivo
' 4 BVOIEnE Auditor Electisnit 10 afios | escaneado en | general de
computadora AGUAH
Auditor
Carpeta de
Formato Arqueo a el Auditoria / Archivo|  Archivo
5 [fondos fijos y caja Auditor Electfénico 10 anos | escaneado en general de
recaudadora computadora AGUAH
Auditor
Carpeta de
. Auditoria / Archivo|  Archive
6 gﬁg&?ige Auditor Elzfca;l?c')erll/ico 10 afios | escaneado en | general de
computadora AGUAH
Auditor
04-0IC-P203-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3:: peh HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO ’
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

prgano de Control y Evaluacion Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOI\_IIBBE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria Interna Hoja 2 de 2 Auditoria Interna
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fech i ion:
04-01C-P203/Rev.00 30/08/2024 04-01C-P203/Rev.00 echa de verificacion:
Carpeta de Auditoria]  Archivo [No. | _ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ SI [NO| NOTAS:
/ Archivo digital y | general de 1 | ¢Se elabor6 programa anual de auditorias? 1
escaneado en AGUAH % |;5ealabord olici e
computadora ¢,.Se elaboré oficio de comision”
Jefe de Asistente del 3 | ¢Recibié Auditor oficio de comisién para realizar la auditoria?
7 |Informe de Departament EI:;?::‘: oo| 10@fios | Coordinador / ¢Existe evidencia de notificacién a la Unidad Administrativa
Rl o de Auditoria Archivo digital y 4 |auditada?
escaneado en —
computadora de Jefe 5 |¢Se levanté cédula de resultados de auditoria?
de Departamento de
Kuditoria 6 | ¢Hay evidencia de la auditoria?
Carpeta de oficios Archivo 7| ¢Se formuld Informe de auditoria?
enviados por general de g | ¢Existe evidencia de envio de Informe de auditorfa a la Unidad
‘Coordinador del AGUAH Administrativa auditada?
Asistente de Organo Interno de ¢Existe evidencia de envio de Informe de auditoria al Titular del
o dasiivis 4 | Costdinador banel Control (Minutario) / 9 Orge_mo de Control y Evaluacion Gubernamental (Contraloria
8 |informe de del Organo PEY 1 10 afios | Archivo escaneado Municipal)?
auditoria Interno de Elegiranies en computadora 10 | ;Existe evidencia de io de Inf d itoria?
Control Asistente de ¢ envio de Informe de auditoria?
Coordinador del 11 ¢ Existe evidencia de envio de Informe de auditoria al area de
Organo Interno de Evaluacién y Seguimiento?
Control 12 ¢El archivo integrado de la auditoria, se localiza facilmente para
Carpeta de Auditoria|  Archive su consulta?
! Archivo digital y general de 13 |, se lié
escaneado en AGUAH & CUD?P i6 con lo programado en el POA?
computadora 14 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
Asistente de procedimiento?
; Jefe de Coordinador del 45 |Encuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
9 gopla d(‘jte Informe Departament EIE;E:A{CO 10 afios | Organo Interno de programado?
e auditoria o de. Aliditeria Control / Archivo 16 _| ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
digital y escaneado 7 | Estan dafni o 3
en computadora de é efinidos los requisitos de conformidad del producto?
Jefe de 18 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
Departamento de 19 | ;Se han pr t . ;
Auditoria 2 propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3:;?” e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

’()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental wonixiy
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento a Informe de Auditoria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Auditoria Interna 04-0OI1C-P204/Rev.00 30/08/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
04-01C-P203/Rev.00 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Verificar e impulsar acciones de seguimiento e informacion periddica, para la solventacion de

las observaciones e irregularidades determinadas por los Entes fiscalizadores al Organismo
Operador y las Unidades administrativas que lo integran.

Mejoras a la operacion identificadas [1l. ALCANCE . = Lol
Unidades Administrativas del Organismo Agua de Hermosillo

: lll. DEFINICIONES ; 3

B Mejbr Impacts 1. Organismo Operador: Agua de Hermosillo.
\ 2. Unidad administrativa: Direcciones y coordinaciones que integran a Agua de

Hermosillo.

3. Auditoria Interna: Actividad interna de supervisién para vigilar y mejorar las operaciones
de Agua de Hermosillo. Ayuda a cumplir sus objetivos mediante la evaluacion de los

procesos contables, financieros, presupuestales, de control administrativo y
transparencia.
4. Ente Fiscalizador: Organismo o Entidad que realiza la auditoria (ISAF, Despacho
Externo, Contraloria Municipal, Organo interno de Control del organismo y otros).
Ente Auditado: las Dependencias y Entidades Paramunicipales sujetas a fiscalizacion.
(\r) 6. Informe de auditoria: Informe detallado de la auditoria practicada al Organismo

o

Nombre y firma del verificador Operador por los Entes Fiscalizadores externo y Organo Interno de Control, conteniendo

observaciones e irregularidades detectadas, asi como las medidas de solventacién y|!
recomendaciones propuestas.

7. Despacho Externo: Despachos de Auditoria Externa contratados a través de
Contraloria Municipal para auditar las Entidades Paramunicipales y la Administracion
Directa.

8. ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion.

9. Oficio solicitud: Oficio de solicitud y atencién de solventacién a observaciones por parte
del Coordinador del Organo Interno de Control dirigido a las Unidades Administrativas
responsables.

10. Oficio de respuesta: Oficio conteniendo respuesta por Unidad Administrativa
responsable.

11. Soporte Documental: Evidencia que comprueba o respalda la solventacién total o
parcial de una observacion.,

12. Control de solventacién de observaciones: Documento que detalla la informacion del
procedimiento de seguimiento (Observaciones del Informe de Auditoria, nimero de
oficios de notificacion, solicitud y respuestas, fechas de elaboracién, descripcion del
soporte, y estatus final del Ente fiscalizador).

IV. REFERENCIAS :

1. Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora

2. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

3. Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora

4. Decreto de Creacién de Agua de Hermosillo.
5.
6.

04-0IC-P203 Auditoria Interna.
04-CIC-P406 Procedimiento de investigacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA %

00
M UNICIPAL O

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

f)rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

f)rgano de Control y Evaluacion Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento a Informe de Auditoria
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-0I1C-P204/Rev.00 30/08/2024

V. POLITICAS

1. El control del seguimiento de las observaciones se llevard a cabo por el Gerente de
Evaluacion y Seguimiento del 6rgano interno de control.

2. Los Titulares de las Unidades Administrativas serdn los responsables de responder las
observaciones que les apliquen derivados de los informes de Auditoria.

. Se digitalizara la informacion que se genera y se conservara el archivo electronico.

10. Periédicamente se verifica con el Ente Fiscalizador el estatus que guardan las
observaciones; en caso de existir discrepancias en la solventacion definitiva de la
observacion e irregularidad, se elaborara nuevo calendario para su atencion.

VI. PRODUCTOS
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD

Informe de seguimiento de auditoria | Antefirma del Gerente de Evaluacion y Seguimiento
VIl. CLIENTES

Unidades Administrativas de Agua de Hermosillo

VIil. INDICADORES

Solventacion de observaciones
(N°® observaciones solventadas / N° observaciones determinadas)x100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

04-0IC-P204-F01 Cédula de seguimiento a informes de auditoria.
04-OIC-P204-A01 Diagrama de flujo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento a Informe de Auditoria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-OIC-P204/Rev.00 ’ FECHA DE EMISION: 30/08/2024

X. DESCRIPCIO|

_RESPONSABLE | D

1. cl

Coordinador del
Organo Interno de
Control

1.01 Recibe Informe de auditoria para iniciar el
seguimiento, conteniendo las observaciones e
irregularidades = detectadas por los Entes
Fiscalizadores y turna a la Gerencia de Evaluacién
y Seguimiento.

Informe de auditoria

3. El sogorte para solventar la observacion o irregularidad debera §er suficiente y competente Gerente_sie 1.02 Revisa y analiza resultados del Informe de
y sera valorada en todo momento por personal de la Contraloria Interna. Evaluacion y Auditeris
4. Las Unidades Administrativas podran en todo momento recibir asesoria de la Contraloria Seguimiento )
Interna para solventar observaciones e irregularidades. 1.03 Analiza el informe y turna al Auditor para Control de
5. En el caso de las observaciones determinadas por el ISAF, el Coordinador del 6rgano captura en el reporte denominado “Control de| solventacién de
interno de control supervisara el seguimiento a la solventacién de las observaciones del solventacion de observaciones”. observaciones
informe de la Cuenta Publica del ISAF. 1.04 Elabora oficios de envio solicitando a los
6. El Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo, debera invariablemente comunicar Auditor Entes auditados la solventacion de las
el avance de solventacion de observaciones al Titular de Contraloria Municipal. observaciones.
7. El seguimiento de observaciones de Auditoria Interna, inicia una vez generado el oficio de 1.05 Turna oficio a Gerente de Evaluacion y
solicitud de solventacién emitido por el Coordinador del Organo Interno de Control de Agua Seguimiento para autorizacion.
de Hermosillo a cada una de las Unidades Administrativas responsables. Gerents de _ : ) — -
8. La Gerencia de Evaluacién y Seguimiento en conjunto con la Coordinacion del érgano Evaluacion y 1.06 Autoriza y pasa a firma a Coordlngdor del Oficio de envio
interno de control, determinaran cuales observaciones no solventadas seran objeto de Seguimiento Organo Interno de Control el oficio de envio.
fincamiento de responsabilidades.

Coordinador del
Organo Interno de
Control

1.07 Autoriza y firmar oficio de envio.

Coordinador del
Organo Interno de
Control

1.08 Envia oficio a Titular de la unidad
administrativa auditada solicitando la solventacion
de las observaciones.

Oficio solicitando
solventacion con
acuse de recibido

1.09 Recibe oficio de respuesta para la
solventacion de observaciones.

Oficio de respuesta

¢Observaciones cuenta publica ISAF?

Sl (ir a punto 4)

No (ir a actividad 2 y 3)

2. SEGUIMIENTO A INFORMES DE ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y DESPACHO
EXTERNO

Coordinador de
Organo Interno de
Control

2.01 Remite a la Gerencia de Evaluacion y
Seguimiento el oficio de respuesta, incluyendo el
soporte documental para su analisis.

Coordinador de
Organo Interno de
Control y Gerente
de Evaluacion y
Seguimiento

2.02 Determinaran si resulta procedente la
solventacién de las observaciones, (Las
observaciones en las cuales no proceda la
solventacién, seran objeto de investigacién por
presunta Responsabilidad Administrativa. (04-CiIC-
P406 Procedimiento de investigacion).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento a Informe de Auditoria NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: Seguimiento a Informe de Auditoria
04-01C-P204/Rev.00 30/08/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-0I1C-P204/Rev.00 30/08/2024
__RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | _REGISTRO T s i S— i i
Gerente de 2.03 Instruye y turna al Auditor el oficio de respuesta | RESPONSABLE ___ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
Evaluacién y y su documentacién soporte, para captura en el Gerente de 4.02 Analiza documentacion, y Captura informacién | Control de
Seguimiento reporte correspondiente. Evaluacién y en el reporte denominado “Control de solventacion | Solventacion de
2.04 Captura informacion en el reporte denominado | Control de seguimiento de observaciones”, integra expediente de auditoria. | Observaciones
Auditor “Control de solventacién de observaciones”, integra | solventacion de 4.3 Establece coordinacion con enlace de ISAF del
expediente de auditoria. observaciones organismo, para supervisar el seguimiento y la
3 ELABORACION DE INFORME DE solventacion de observaciones de ISAF.
SEGUIMIENTO 4.04 En caso de considerarlo necesario, realiza
3.01 Elabora proyecto de informe de seguimiento y oficio dirigido a las édreas administrativas con
Auditor junto con expediente de auditoria, turna al Gerente observaciones pendientes de solventacion, con el
de Evaluacién y seguimiento para revision. fin de impulsar el proceso de solventacion. Envia a
. . - ; coordinador del o¢rgano de control para su
Gerente de 3.02 Revisa informe de seguimiento, efectia aulorizacion.
Evaluacion y cambios en caso de proceder, y turna a Coordinador Coordinador de
Seguimiento de Organo Interno de Control. Organo Interno de | 4.05 Autoriza y firma oficio de envio.
Coordinador, Control
Gerente y Auditor | 3.03 Firman Informe de seguimiento. Informe det Oficio de envio
de Auditoria =g et de impulso de
Gerente de 3.04 Elabora oficio de envio de informe de Coordinador de 4.06 Envia oficio y copia al Titular del organismo 2;?::;‘;;2{1 s
Evaluacion y seguimiento Organo Interno de para conocimiento y seguimiento de las ;
Seguimiento : . observaciones
g Control observaciones no solventadas. de ISAE con
3.05 Turna a Coordinador de Organo Interno de acuse de
Control para autorizacion y firma. g [P e e recibido.
. urna al Gerente de Evaluacion y Seguimiento
. (E;\?a:ﬁ::gig:y el oficio de impulso de proceso de solventacion de sctj\r:;rr?tlai?én s
grmrdlnador de . _ N ] seguimiento Sbservamones. CaptL_J(a en el reportg dengmmado e
gano Interno de 3.06 Autoriza y firma oficio de envio. Control de solventacion de observaciones”.
Control 4.08 Periddicamente revisara el sistema de gestion | Sistema de
- 5y : - = - de auditoria y seguimiento (SIGA) de ISAF para | gestién de
Gerente de 3’07. E_nwa oﬂqo gen ‘copid d.EI informe  de _Ofumo de envio de supervisar la total solventacién de las observacio es | auditoria y
E L seguimiento a Titular del ente auditado y turna el |informe de : : =k : -
valuacion y : i ) ; = S pendientes de las unidades administrativas del seguimiento
Seaquimi informe original al Auditor para su integracion en | seguimiento con :
eguimiento . o o organismo. (SIGA) del ISAF
expediente de auditoria (ir a punto 5.01) acuse de recibido Coordinador de
4. SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DE Organo Interno de 4.09 Podra i -
CUENTA PUBLICA - ISAF Control y U9 Fodran realizar todos los actos oficiales que
consideren necesarios, para acelerar el proceso de
Gerente da solventacion
Coordinador de 4.01 Recibe copia para conocimiento de respuesta Copia de oficio Evalgageon y -
Organo Interno de al informe de auditoria realizado por ISAF y lo turna geperado porids seplitnents
Control a la Gerencia de evaluacién y Seguimiento. umdzlad_es .
administrativas.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
QOrgano de Control y Evaluacién Gubernamental B S
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo .1 - TAGU@E_HERMGSILL(T B -
__ | ORGANO INTERNO DE CONTROL T e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1 o “mm’ Bty (Cedulade Seguiniento de Audoras nfemas *20 24 ilF }J
Seguimiento a Informe de Auditoria T T P— - ) - 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: S T f _ 1 | FEC
04-0IC-P204/Rev.00 30/08/2024 ! o e uditora__ 7 OsenccionyReconendacion Seginieto G Roques_
2 ;"
3 . ° 6 7] 8 9 1 %ﬁ
l i ' £
4.10 Las observaciones en las cuales no proceda ! "E

la solventacion, o no se realicen en tiempo y forma i
por parte de las unidades administrativas T
correspondientes del organismo, seran objeto de
investigacion por presunta Responsabilidad
Administrativa. (04-CIC-P406 Procedimiento de
investigacion).

5. RESGUARDO DE DOCUMENTACION
CONCLUIDO EL TRAMITE DE i
SOLVENTACION DE OBSERVACIONES 1
5.01 Entrega al responsable del archivo de la |
Coordinacion del Organo Interno de Control el
expediente de auditoria de seguimiento para su

Gerente de
evaluacién y

seguimiento resguardo y control correspondiente.
Control de
Responsablo de | 5,02 Archiva documentos en el archivo del Organo ek da
Archivel 'y conigl. de Interno de Control de Agua de Hermosillo IHORHES y
documentos 9 ’ carpeta de metas
e informes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobo:
S 04-0IC-P204-F01/Rev.00
N
N
Gerente'de Coortin ador del Organo Contralor Municipal
Evaluacién y Inte! de Control de
Seguimiento Agua de Hermosillo
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Instructivo de llenado del formato:

1)

Numero de oficio con el que fue enviado el informe de auditoria

2) Fecha en el que se envi6 el Informe de Auditoria
3) Unidad Administrativa a la cual corresponde la observacion
4) Rubro Auditado
5) Numero de la Observacion
6) Descripciéon de la Observacion y/o Recomendacion
7) Sl se ha dado seguimiento a respuesta
8) NO se ha dado seguimiento a respuesta
9) Numero de oficio con el cual respondié el drea correspondiente
10)  Fecha de recepcion del oficio de respuesta del 4rea correspondiente
11)  Estatus de la observacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:

Organo de Control y Evaluaciéon Gubernamental

Hoja 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo 30/08/2024

Fecha de elaboracion:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento a Informes de Auditoria

Cadigo del procedimiento:
04-0OIC-P204/Rev.00

Se recibe informe de
auditoria para iniciar el
seguimiento.

!

Se revisa y analizan
resultados de informe, se
asigna a auditor para
captura de reporte.

!

Auditor elabora oficio
solicitando solventaciones
de las observaciones.

v

Se recibe oficio de respuesta
para la solventacion de
observaciones.

¢Las
observaciones
son de cuenta
publica de

ISAAF?

Se recibe copia de
respuesta de informe de
ISAF, con soporte
documental y se turna a la
Gerencia de evaluacién y
sequimiento.

Se remite a la Gerencia de

evaluacion y seguimiento el

oficio y soporte documental
para analisis.

!

Determinaran si resulta
procedente la solventacion,
las que no procedan seran
objeto de investigacion por

presunta responsabilidad
administrativa.

|

Se captura informacion en el
reporte “Control de
solventacion de
observaciones” e integra
expediente de auditoria.

l

Elabora proyecto de informe

de seguimiento y junto con

expediente turna a Gerente
para revision.

i

Una vez autorizado, se
elabora oficio y se turna al
Coordinador de Organo
Interno de Control para firma
Y se envia oficio con copia
de informe.

04-0IC-P204-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Hoja 2 de 2

Fecha de elaboracién:

Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo 30/08/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento: =eguimianic s Informe de Auditoria o
Seguimiento a Informes de Auditoria 04-O1C-P204/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: recha ds slahoracidr:
: 04-0OIC-P204/Rev.00 30/08/2024
, [Nombre dell  Puesto Resguardo _ Disposicién
|| Registro |Responsable*| Tipo | Tiempo™ Ubicacién final
Gerencia analiza Gerente entrega al . Carpeta de Sistema de
documentacién y captura responsable de archivo de la Coordinador Control de Asuntos | Archivo general
informacién en reporte de Coordinacién del Organo delOrgano bl 10afios | Tumados (SCAT)al | de Agua de
control de solventacion y de Interno de Control el Interno de Coordinador del Organo| Hermosillo
observaciones. expediente de auditoria de Control Interno de Control
l seguimiento para resguardo
y control correspondiente. Carpeta de Expediente
Establece términos, coordina 1 Informe de de seguimiento del Ente
y agenda seguimiento con l Auditoria Fiscalizador identificado
enlace de ISAF. Responsable archiva Gerencia de |Papel/ por eje_rcicio y aﬁo de Archivo general
v documentos en el archivo Evaluaciény |Electr| 10 afios atggg;énne/agcr’cgévo de Agua de
Se elabora oficio para dgloa{?o?r:izir\;elzgod:e Seguimiento | 6nico samputEder Hermosillo
conocimiento y seguimiento Hermosillo Departamento de
de las observaciones no = Evaluacion y
solventadas. Seguimiento
1 Carpeta de Expediente
Se revisa en sistema de de seguimiento del Ente
gestion de auditoria y Fiscali;adqr.identificado
seguimiento (SIGA) de ISAF por ejercicio y afio de
para supervisar seguimiento. atencion en _
l Cédulade | CGerenciade |Papel Departamento de | Archivo general
2 ek Evaluaciény |Electr| 10 afios [Evgluamon Yy de Agua de
Las observaciones en las PEgUIRIgRo Seguimiento | 6nico Seguimiento / Archivo Hermosillo
cuales no proceda la escaneado en
solventacion o no se realicen D(:O;g:;i?‘?ga 6
en tiempo y forma, seran é’ C
: ; o valuacion y
objeto de |nvest|gaC|c‘>r1 por Seguimiento
presunta responsabilidad
administrativa.
04-0IC-P204-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 3de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 3 Seguimiento a Informe de Auditoria
Seguimiento a Informe de Auditoria CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 04-0I1C-P204/Rev.00 30/08/2024
04-OIC-P204/Rev.00 30/08/2024
Carpeta de oficios
Carpeta de Expediente recibides por
de seguimiento del Coordinador del Organo
Ente Fiscalizador Interno de Control /
Proyecto de identificado por Copia en Carpeta de
oficio de Geraniols ds ejercicio y afio de Archivo Expediente de .

3 solicitud de Evaluacién y Papel/ 10 ufios atencién en Gerencia | general de Oficio de Bamrsinie seguimiento del Ente Archivo
solventacion | o Lo io | Electronico de Evaluacion y Agua de Respuestay | o~ Papel/Electr| ,, - [Fiscalizador identificado| general de
de egd & Seguimiento / Archivo| Hermosillo 5 Evidencia valuactan y dnico a por ejercicioy aflode| Aguade
observaciones escaneado en documental SSgRimicHin atencion en Gerencia | Hermosillo

computadora Gerencia de Evaluacion y
de Evaluacion y f Seguimiento / Archivo
Seguimiento \ escaneado en
Carpeta de oficios computadora Gerencia
enviados por de Evaluacién y
_Coordinador del Seguimiento
Organo Interno de Carpeta de oficios
Control (Minutario) / enviados Director
Archivo escaneado en General (Minutario) /
o ; computadora Asistente Archivo escaneado en
Of|f:|_0 de AS'Stef“e del del Coordinador del Archivo computadora Asistente
solicitud de Coordinador Papsll ol Int d ld Foardordbi b
4 lsolventacion del Organo apel/ 10 afios rgano Interno de general de oordinador del Organo
Electrénico Control / Carpeta de Agua de Interno de Control /
de Interno de A H il K del Conpi C fe: o
observaciones Eoarirol xpediente de ermosillo mstepte e opia en‘ arpeta de Aschive
seguimiento del Ente R ge | Coordinador | I/Elect Expediente de eneral de
Fiscalizador 6 espuest_a’ ®l del Organo apeitlectr) 40 afos seguimiento del Ente gA d
identificado por salventacion Interno de il Fiscalizador identificado H gua s'ﬁo
ejercicio y afio de Control por ejercicio y afio de SRS
atencion e el Gerencia atencion en Gerencia
de Evaluacion y de Evaluacion y
Seguimiento Seguimiento / Archivo
escaneado en
computadora Gerencia
de Evaluacién y
Seguimiento.
* El responsable del registro es responsable de su proteccion
™ En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

POA: Programa Operativo Anual

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién a obra publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-OIC-P303/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 30/08/2024
Seguimiento a informe de auditoria OB ETC DEEEEGCEDINENTG
gfg:gggoibR‘;soogEliENTO: Fecha de verificacion: Revisar que la documentacion de las contrataciones de obras y servicios, se encuentre
= - debidamente integrada en los expedientes unitarios de obra publica, para garantizar el
. : _ — ; n— cumplimiento de la Leyes y Reglamentos.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [NO | NOTAS: - AE S ARCE yEEL R
1 I dste wwidendlaricineiiicasion Bedntbiments auditoria? Le aplica a toda obra publica y servicios, por administracion directa y contratacion, ejecutada
¢ El Informe de Auditoria cugnt_a con elle'rr!entos que permitan Y
2 |abrir un expediente de seguimiento e iniciar una cédula de IIl. DEFINICIONES = :
seguimiengo? = = i 1. Auditoria a obra publica: Revision efectuada a los Expedientes de Obra Publica y
3 e elabo_r 9 prayacl die oficie dle spliciius tie Solveniaeian e servicios relacionados con las mismas realizadas por el Organismo con el fin de comprobar
Obsen.’a.C'onES? - = = que cumplen con la normatividad establecida vigente.
4 El ohoe de soliatid de. alaneien de solventacngp da 2. Informe de Auditoria: Oficio con el cual se informa el resultado de la auditoria realizada a
observaciones ¢ Se establecié un plazo para la solventacio_n'? la unidad administrativa correspondients.
¢Existe evidencia de respuesta a I_a solicitud de so!vgntaqlon a 3. Unidad Administrativa: Direccion o Coordinacion que integra el Organismo Operador
5 |observaciones ~ por las  Unidad(es) Administrativa(s) responsable de la obra publica y servicios relacionadas con las mismas.
[Espansablelsys : : IV. REFERENCIAS ;
ila _e_vider]cia documental _p_ropormonada por la Un_@ad(eds) 1. sy dahousidal Estatio;ds Sor.
6 Admmlstr.atlva(s) fue suficiente para solventacion de 2. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento
observaciones? _ i (Faderal),
Enmpipesicnty <:_i§ geguimiants LEXISF? evidencrerde e 3. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
7 |acusado de recibido por la solventaciéon de observaciones al Sonnray SursqEmstio:
EHEE fls_callzgdor? = — 4. Decreto de Creacion de Agua de Hermosillo.
g || SRR A Eslcon Sl e el 5. 04-OIC-P204 Seguimiento a Informe de Auditoria
Erocedlnslentlo. ltados del indicador, ¢ se alcanzé lo V. POLITICAS
g |cnodan oda7os resultacos re 1. Los expedientes de obra publica son resguardados por 10 afios en Agua de Hermosillo con
programa s 1 d [POA? capacidad para contratar obra de acuerdos a sus facultades operativas (Direcciéon de
10 | 6 & EIMpliG-Con [ Erogimadt e y idad? Operacion e Ingenieria, Direccion Comercial, Gerencia de Licitaciones y Contratos)
11 ¢H Pr oduc.lo.cumple con_lo_s seqplisias de F:onformlda - 2. lLa evidencia comprobatoria de solventacion de observaciones debera ser suficiente y
12 _|4Estén defindeslos re_qU|S|tos de cgnform_ldad d.e | producloy normativamente sustentada para que el auditor solvente la observacion. "‘\
13 | ¢S€ han generado acciones correctivas o inmediatas en el 3. En caso de requerirse, el jefe de Departamento de Auditoria de Obra Publica (Auditor)\ \\“
area? realizara inspecciones fisicas a las obras auditadas.
14 | ¢{Se han propuesto acciones de mejora?

4. El plazo para solventacion de observaciones sera del otorgado en el informe por el érganc

Interno.
Mejoras a la operacién identificadas VI. PRODUCTOS
i NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
No. Mejora Impacto 1. Firma del Coordinador del Organo Interno de Control
Informe de Auditoria de obra 2. Antefirma del Gerente de Evaluacién y Seguimiento y del
Jefe de Departamento de Auditoria de Obra Publica.
VII. CLIENTES

Direccion de Operacién e Ingenieria, Direccién Comercial, Gerencia de Licitaciones y
Contratos del Organismo Operador Agua de Hermosillo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Organo Interno de Control de Aqua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision a obra publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-0IC-P303/Rev.00

30/08/2024

FECHA DE EMISION:

VIl INDICADORES

Prog_rama anual de auditorias a la obra pﬁblica
(Auditorias realizadas / Auditorias programadas)x100

1X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

04-OIC-P303-F01 Cédula de seguimiento de auditoria de obra.
04-0IC-P303-A01 Diagrama de flujo

' X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. ELABORACION DEL OFICIO DE COMISION
PARA AUDITORIAS A OBRA PUBLICA O
SERVICIOS
Jefe de
Departamento de 1.01Elabora el oficio de comisiéon para realizar Bfiio doasmisian
Auditoria de Obra auditoria a obras publicas o servicios.
Publica (Auditor)
Gerente de 1.02 Revisa oficio de comision al personal como
Evaluacién y notificacién e inicio de auditoria y entrega a
Seguimiento Coordinador del Organo Interno de Control.

Coordinador del
Organo Interno de
Control de Agua de
Hermosillo

1.03 Firma de oficio de comision al personal como
notificacion e inicié de auditoria.

Jefe de
Departamento de
Auditoria de Obra
Publica (Auditor)

1.04Entrega oficio de comision al area
correspondiente.

Acuse de recibido
de oficio de
comisiéon

2. SOLICITUD DE INFORMACION DE LA
OBRA O SERVICIO

\

Jefe de

Departamento de 2.01 Elabora oficio de solicitud de informacién de la | Oficio de solicitud
Auditoria de Obra obra o servicio. de informacion
Puablica (Auditor)

Gerente de 2.02 Revisa oficio de solicitud de informacion de la

Evaluacion y obra o servicio y entrega a Coordinador del

Seguimiento Organo Interno de Control.

Coordinador del
Organo Interno de
Control de Agua de
Hermosillo

2.03Firma oficio de solitud de informacién de la
obra o servicio.
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Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisidn a obra publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-OI1C-P303/Rev.00

30/08/2024

FECHA DE EMISION:

____ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

Acuse de recibid

Organo Interno de
Control de Agua de

3.01 Recibe oficio de envio de informacién para
verificacion.

Departamento de 2.04 Entrega oficio de solicitud de informacion al | de oficio de

Auditoria de Obra area correspondiente. solitud de

Publica (Auditor) informacién
3. INFORME DE AUDITORIA

Coordinador del Oficio de

informacion de la
obra publica o

Publica (Auditor)

Hermosillo servicio

Jefe de Oficio de
Departamento de 3.02Entrega al auditor para el inicio de la|informaciéonde la
Auditoria de Obra verificacion. obra publica o

servicio

3.03 Da Inicio de la verificacién.

¢ Tiene observaciones?

3.04 S|. Elabora oficio de informe de auditoria con

Oficio de revision

: 14 ditad con
observaciones para el area auditada. obsSErvaciones

Gerente de 3.05 Revisa oficio de observaciones para el area

Evaluacién y auditada y entrega a Coordinador del Organo

Seguimiento Interno de Control.

Coordinador del
Organo Interno de
Control de Agua de
Hermosillo

3.06 Firma oficio de revision con observaciones.

Jefe de
Departamento de
Auditoria de Obra
Puablica (Auditor)

3.07 Entrega oficio de revision con observaciones

de oficic de
revisién con
observaciones

Acuse de recibido |

Coordinador del
Organo Interno de

3.08 Recibe del area auditada respuesta a

Oficio de

Departamento de
Auditoria de Obra
Publica (Auditor)

3.09 Entrega oficio de respuesta a observaciones

Control de Aguade | observaciones. “‘BSPUGSt? a
Hermosillo observaciones
Do Oficio de

respuesta a
observaciones

3.10 Revisa la respuesta a observaciones.

¢ Tiene observaciones?

3.11 Sl. Ir al punto 3.04.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

prgano de Control y Evaluaciéon Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revisién a obra publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-0IC-P303/Rev.00 30/08/2024

Departamento de 3.12 NO. Elabora oficio de informe de auditoria sin | Informe de
Auditoria de Obra observaciones para el area auditada. auditoria
Publica (Auditor)

Gerente de 3.13 Revisa oficio sin observaciones para el area

Evaluacion y auditada y entrega a Coordinador del Organo
Seguimiento Interno de Control.

Coordinador del
Organo Interno de

Control de Agua de 3.14 Firma oficio de revision sin observaciones.

Hermosillo
Jefe de Acuse de recibido | N
Departamento de - de oficio de
Rl chs ks 3.15 Entrega oficio de respuesta. reErr s “
Publica (Auditor) observaciones

3.16 Archiva la documentacion del procedimiento

de auditoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Aprohé:
Gerente'de Coornima r del Organo Contra}ér Municipal
Evaluacion y Interno,de Control de
Seguimiento Agua/de Hermosillo
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FORMATO DE CEDULA DE SEGUIMIENTO
OFICODE [FECHADE| ecmbon | SIAOBSERA[so0EN | oc0 |
CONTRATO | DESCRI
COMISION | OFICIO IEKA - (R CION | CIONES | TADAS |INFORME| FECHA ggwmmcmi FECHA

010|100 |000000666

T
N S e rr—— R— ot I&
i
i

ol Numero de Oflcm de comisidn para 1 reallzar Ia audmma ‘ _

E 4 Descnpﬂnndelcontrato

bre dela empresa aquien seeladjudlco el contrato ‘

8y umero total de observacmnes salventadas en Is estlmauones rev1sadas
9 Oﬂcm endonde S envia el mforme de las observaclones delectadas
10 Fecha de elaboraﬂon del oflcm de |nforme

. | 4
} ] 1L- |0f|cm en donde se enviael |nfonne deas solventacmn de obsewamones |
[ 12 Fecha de elaboramon del oﬂmo de mfnrme de solventamon i ; |

04-0IC-P303-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;HASEF;TLOLIS LA GAC ETA i i 5 H. AYUNTAMIENTO DE

M UNI C I PAL oo HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Fecha de elaboracion:

Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revisién a cbra publica

04-0IC-P303/Rev.00

Cdédigo del procedimiento:

Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra Publica
elabora oficio de comisién
para realizar auditoria a
obras publicas o servicios.

v

Revision de oficio de
comision al personal como
notificacion e inicid de
auditoria y entrega a
Coordinador del Organo
Interno de Control.

v

Firma de oficio de comision
al personal como notificacion
e inicié de auditoria.

l

Entrega oficio de comisién al
area correspondiente.

|

Elabora oficio de solicitud de
informacion de la obra
publica.

!

Revisa oficio de solicitud de
informacion de la obra o
servicio y entrega a
Coordinador del Organo
Interno de Control.

}

®

O

!

Firma oficio de solicitud de
informacion de la obra o
servicio.

!

Entrega oficio de solicitud de
informacion al area
correspondiente.

v

Recibe oficio de envio de
informacion para
verificacion.

!

Entrega al auditor para el
inicio de la verificacion.

¢ Tiene
observaciones?

Elabora oficio de informe de
auditoria con observaciones
para el area auditada.

!

Revisa oficio de
observaciones para el area
auditada y entrega a
Coordinador del Organo
Interno de Control

04-OIC-P303-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos

0 6 ® © hermosillogob

Pagina 158

www.hermosillo.gob.mx

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo 30/08/2024

Fecha de elaboracion:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revision a obra publica

Cddigo del procedimiento:
04-0OIC-P303/Rev.00

Coordinador firma oficio de
revisién con observaciones.

¥

Entrega oficio de revision
con observaciones y se
entrega.

v

Coordinador recibe
respuesta a observaciones.

v

Entrega oficio de respuesta

a observaciones a Jefe de

Departamento de Auditoria
de Obra Publica.

¥

Entrega oficio de comisién al
area correspondiente.

¢ Tiene
observaciones?

Elabora oficio de informe de
auditoria sin observaciones
para el area auditada.

v

Revisa oficio de
observaciones para el area
auditada y entrega a
Coordinador del Organo
Interno de Control

®

©

!

Firma oficio de revision sin
observaciones

¥

Se entrega oficio de
respuesta

v
Se archiva la documentacién
del procedimiento de
auditoria. .
o) :

Manual de Procedimientos

0 6 ® ©® hermosillogob

Pagina 159

www.hermosillo.gob.mx 159



H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 3
Revisién a obra publica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
04-OIC-P303/Rev.00 30/08/2024
No,| Nombre del |  Puesto ____ Resguardo |Disposicié
‘| Registro |Responsable*l Tipo |Tiempo™ Ubicacion | _nfinal
Carpeta de Auditorias
Asistente del del ejercicio / Archivo Archivo
Programa Coordinador Papel/ escaneado en general de
1 lanual de del Organo P 10 afios |computadora asistente
- Electrénico ; Agua de
auditoria Interno de del Coordinador del Hertasilla
Control Organo Interno de
Control
Carpeta de oficios
enviados por
Coordinador del
Organo Interno de
Control (Minutario)/
Asistente del Archivo escaneado en Archive N
Oficio de Conedinadon | 00 i CompUtadond | general de N
2 oSN del Organo El6etibnias 10 afios AS|st.ente de Agua de
Interno de Coordinador del Hermosilo
Control Organo Interno de
Control / Carpeta de
Auditoria del ejercicio
del Jefe Depto. de
Auditoria de Obra
Publica
Carpeta de Auditoria
del ejercicio del Jefe
Depto. de Auditoria de
Jefe de o .
Acuse de Departamento Obrz;:?:g:: d’;’tﬁhwo Archivo
recibido de de Auditoria Papel/ . . general de
3 oficio de de Obra Electrénico L0ines computadora AT Agua de
comision Publica Archivoressansadasn Hermosillo
(Auditor) computadora de Jefe
de Departamento de
Auditoria de Obra
Puablica
. Jefe de
Cédula de Carpeta de Auditoria .
Verificacion D(;egirtamepto del zjercicio del Jefe Archivo
uditoria Papel/ = g general de
4 |documental Ao Clbre S 10 afios |Depto. de Auditoria de 2 8
(04-0IC-P304- | 7 D' co Obra Publica / Archivo| | "942 %
FO1) : escaneado sl
(Auditor)
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

prgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revisién a obra publica

Hoja 2 de 3

04-0OI1C-P303/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

30/08/2024

Fecha de elaboracion:

en computadora
Auditor / Archivo
escaneado en
computadora de Jefe
de Departamento de
Auditoria de Obra
Publica

Carpeta de Auditoria

del ejercicio del Jefe

Depto. de Auditoria
de Obra Publica /

Archivo digital
Jefe de escaneado en
Departament computadora .
5 Erf%yr;cetc:jge o de Auditoria| Papel/ 10 afios Asisfente de Argr;lxcgggrgaeral
Al de Obra |Electrénico Coordinador del Héimosills
Puablica Organo Interno de
' (Auditor) Control / Archivo
escaneado en
computadora de Jefe
de Departamento de
Auditoria de Obra
Pdblica
Carpeta de Auditoria
del ejercicio del Jefe
Depto. de Auditoria
de Obra Publica /
Archivo digital
Jefe de escaneado en
Departament computadora ;
g [nformede o de Auditoria Papel/ | . | Asistente de Argz’f gener
auditoria de Obra  |Electrénico Coordinador del H 9 il
Publica Organo Interno de Siesit
(Auditor) Control / Archivo
escaneado en
computadora de Jefe
de Departamento de
Auditoria de Obra
Publica
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LA GACETA

M UNICIPAL

NERRORLS LA GACETA e

M UNI C I PAL oo HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

VERlFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 3 de 3 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Revisién a obra publica Revisién a obra publica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
04-OIC-P303/Rev.00 30/08/2024 04-0OIC-P303/Rev.00
e eles [No:] DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | SI | NO| NOTAS:
Coordinador del 1 | ¢Se elaboré programa anual de auditorias?
Organo Interno de - —
Control (Minutario) / 2 | ¢ Se elabor¢ oficio de comision?
Asistente del Archivo escaneado ; . _— . . o : HriaD
. [Oficio de informe | Coordinador del Papel/ 10 afos COMPUtadora Asistente Argglxo S:r:jiral 3 | ¢ Recibio Auditor oficio de comision para realizar la auditoria?
de auditoria Organo Interno | Electrénico de Coordinador del Hern%osillo :Se cumplié con el llenado de la Cédula de verificacion
de Control Organo Interno de 4 | documental 04-CIA-P104-F01?
&%?ttg?i! Sgrgjfiii; 5 | ¢Se elaboro el proyecto de informe de auditoria?
del Jefe Depto. de @ 6 ¢ Se elabord el informe de auditoria conforme a los hallazgos
Auditoria de Obra detectados durante la revision?
Publica . o ; g
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion 7 | ¢El oficio para envio de informe de auditoria?

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion 8 ¢ Hay evidencia de la medicién del(os) indicador(es) del Q\

procedimiento?

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

10 | ;Se cumplid 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
area?

14 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de quejas y denuncias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-0OIC-P404/Rev.00 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender, recibir, turnar hasta su resolucion, de conformidad con las normas aplicables, las
denuncias y quejas que presente cualquier interesado o los Directores de las Unidades
Administrativas de Agua de Hermosillo, respecto a la prestaciéon de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

1l. ALCANCE

Le aplica a Usuarios y prestadores del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento
del Organismo Agua de Hermosillo

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

prgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién de quejas y denuncias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-0IC-P404/Rev.00 30/08/2024

3. Cuando exista evidencia de la resolucién de los Reportes, el Area de Auditoria Técnica

registrara en una hoja de Excel el resultado y archivaré la evidencia ya sea digital o
documental.

4. Los reportes se clasificaran: por los motivos que dan su origen (04-OIC-P404 F01 Reporte
de atencion de Quejas y Denuncias) y por Unidad Administrativa responsable del servicio.

5. Los reportes por quejas y denuncias recibidos, se turnaran a las Unidades Administrativas
responsable del servicio para su resolucion.

6. En casos en que el Usuario asi lo indique en su reporte, se dara respuesta al mismo, por el

Ill. DEFINICIONES _ . . medio que sefiale, ya sea en forma escrita, correo electrénico, llamada telefonica o
1. Buzén: Espacio fisico o virtual en el que se reciben las quejas y sugerencias que realicen , ) ,
. los usuarios personalmente.

2. Reporte de Queja o Denuncia: Describen algun tipo de inconformidad de los usuarios en
cuanto a los servicios prestados Agua de Hermosillo.

3. Sugerencia: Es una propuesta de solucion o de mejora planteada por cualquier interesado,
con el propdsito de colaborar en la soluciéon de la problematica que afecte la prestacion de
los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

4. Usuario: Persona fisica o moral que formula una queja o sugerencia.

5. Tramitar: Realizar el conjunto de acciones e interacciones necesarias para dar el curso que
corresponda a las quejas y sugerencias, hasta su conclusion.

6. Resolucion: Concluir, una vez agotados los tramites y formalidades correspondientes, la

7. Invariablemente para resolucion, el Usuario debera proporcionar en el Reporte de Quejas
o Denuncias, el dato que correlacione con el medio para recibir su respuesta (Correo
electronico, nimero telefénico de casa o celular)

8. Para el caso de denuncias o quejas andnimas, la resolucién sera registrada para efectos
estadisticos.

9. Personal del area técnica informara al Coordinador del Organo Interno de Control de forma
semanal y mensual las estadisticas que resulten del procedimiento.

VI. PRODUCTOS

queja o denuncias presentada, haciéndose constar por escrito o a través de medio NOMBRF REQUISITOS DE CONFORMIDAD
electrénico, el sentido de la respuesta. Resolucmn - Firma del Responsable
IV. REFERENCIAS VIl. CLIENTES

. Ley Estatal de Responsabilidades.

. Ley de Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora.

. Ley de Agua del Estado de Sonora.

. Reglamento de las Entidades de la Administracién Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

. Acuerdo de Creacién de Agua de Hermosillo.

. Reglamento Interior del Organismo Operador Municipal denominado Agua de Hermosillo

7. Contrato colectivo de trabajo de Agua de Hermosillo y Sindicato de Trabajadores de Agua

B W N =

(20 é)]

Usuarios del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Organismo Operador
Agua de Hermosillo

VIIl. INDICADORES

Indice de Atencién de Queja o denuncia
(N° Denuncias resueltas / N° de Denuncias recibidas)x100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

04-0IC-P404-F01 Reporte de quejas o denuncias
04-01C-P404-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

de Hermosillo, C.T.M. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO \
V. POLITICAS 1. RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
1. Solamente se recibiran las quejas que planteen los usuarios para su atencion inmediata, Person_al d.EI sirod 1.01  Recib i i

via escrita, electronica, telefonica, presencial o por buzén y corresponda su atencion al de Auditoria . LG Tepens e qusio denuncia por

Organismo Operador Agua de Hermosillo.

2. Se llevara en el Area de Auditoria Técnica el registro de los reportes recibidos por quejas,

Téerica irregularidades en el servicio.

1.02 Recaba informacién en el Formato de Reporte de Quejas y

quejas y denuncias. denuncias
denuncias o sugerencias, de manera digital en una hoja de Excel o manual en carpeta de 1.03  Verifica los datos proporcionados por el
oy Usuario.
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LA GACETA

M UNICIPAL

NERRORLS LA GACETA e

HERMOSILLO
M UNICIPAL 5&
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Aglia; REPORTE DE QUEJAS O DENUNCIAS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental ) @) (3)
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo CONSECUTIVO: Fouo: 7 FECHA:
4 5 . i (6)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de quejas y denuncias FUENTE DEL REPORTE: “) NIS i TELEFONO:_____
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: (7)
04-0OIC-P404/Rev.00 30/08/2024 NOMBRE:
~ . _— B} . (9)
*RIPCION DE £ DADE! DIRECCION: ® CoL:
ra informe estadistico de quejas o — (10) 5
denuncias recibidas con la periodicidad establecida L'éfﬁﬁ ':;adse qEeE=y MOTIVO: (") NO ENTREGA DE RECIBO (O SUSPENSION DE SERVICIO (O OTROS
en las politicas. TOMA CLANDESTINA (O RECONEXION
2. ATENCION DE REPORTES POR QUEJAS O INST. MEDIDOR /TOMA DE LECTURA O
Y DENUNCIAS
icio solici 11
Personal del 4rea |2.01 Elabora oficio de atencion de quejas o aotgﬂgiésr?lcljcelt:igjzs 5 EIRMA DEL DENUNCIANTE: (an
de Auditoria denuncias y pasa a Gerente de Evaluacién para denuncias con
TR revision. antefirma OBSERVACIONES: (12)
Gerente de 2.02 Revisa oficio de atencion de quejas y g{gﬂ;gslﬁwﬂgzs 5
Evaluacién y denuncias y pasa a firma del Coordinador Interno deRifitias fi:‘ma]do
Seguimiento de Control. por Coordinador
203 Tuma a la Unidad Administrativa
. correspondiente oficio de solicitud de atencion de
gsriﬁgi&tlcl)?izl %3 | quejas o denuncias mediante informe, relacionando | Oficio solicitud, 04-0IC-P404-F01/Rev.00
o aquellos reportes recibidos, a través de oficio, | correo electrénico
Técnica :
correo electrénico y en algunos casos por via
telefénica.
. RE CION
Coordinador del & SO0 OF QUEUR GIDERHNCI, Instructivo de llenado del formato: _ _ . 5 lifearusder ool [
o liit d 3.01 Recibe respuesta de las unidades 1) No. de reporte asignado a las quejas o denuncias recibidas en el Organo Inter
C(r)%?:)(!)/ %Z:r;ztee administrativas, las analizas y en conjunto con la Oficio respuest: s o ibi CATI (En caso de contar con el)
" Gerencia de Evaluacién y Seguimiento, resuelven pUEsio 2) No. asignado a los reportes recibido en CATI (En
de Evaluacion y I dencia de | = oid : 3) Fecha en que es recibida la queja o denuncia . -
Seguimiento SipraceRencEie | quejn SideRuRCH. 4) Fuente del reporte (Telefonica, Presencial, Reporte de Patrulleros o Denuncia recibida por
; ? funcionarios)
z ¢.,I..a respues.ta S=procesanes - 5) No. de Identificacion de Servicio de los usuarios (En caso de conocerlo) ) )
Personal del drea | 3.02S. Notifica al usuario la respuesta a su queja 6) No. Telefonico de casa o celular del denunciante. (Se debera proporcionar invariablemente
de Auditoria o denuncia por alguno de los medios|Resolucion en caso de indicar éste medio para recibir su respuesta. Sera opcional para denuncias
Técnica indicados en su reporte. anbnimas)
3.03NO. Reinicia la actividad 2.01. v 7) Nombre del denunciante
3.04 Archiva en carpetas de Reportes atendidos. g; ggﬁf,ﬁg’ﬂ;eéfﬂz;ﬁg'?ﬁ: 2: ?er;c?r?g °
FIN DEL PROCEDIMIENTO 10) Seleccionar el motivo de reporte que se recibe y en el caso de Otros especificar

11) Firma del denunciante es Opcional

5 12) Se toman datos proporcionados por los denunciantes.
Elaboré:

Aprobé!:
Gerenu_a'de Coordinddor del Organo ContralgrMunicipal
Evalu_aclén y Interno de Control de /
Seguimiento Agua de Hermosillo agi
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo

Fecha de elaboracion:
30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencidén de quejas y denuncias

Cadigo del procedimiento:
04-OIC-P404/Rev.00

O

}

Personal del area de
auditoria técnica recibe
reporte de queja o denuncia
por irregularidades en el
servicio.

i med

Turna a la unidad
administrativa
correspondiente oficio de
solicitud de atencion de
quejas o denuncias

iante informe

Recaba informacién en el

v

formato de quejas y
denuncias.

Verifica los datos

Recibe respuesta, se
analizan y resuelven la
* procedencia de la queja o

denuncia

proporcionados por el
usuario.

v

Elabora informe estadistico
de quejas o denuncias
recibidas con la periodicidad
establecida en las politicas.

respuesta es
procedente?

¢lLa

S (2
Elabora oficio de atencién de

gueja o denuncia y pasa a
revision.

:

respue
denuncia
medios

Notifica al usuario la

sta a su queja o
por alguno de los
indicados en su
reporte.

Gerente de Evaluacion y

v

Seguimiento revisa oficio de
atencién a queja o denuncia
y pasa a firma del

Archiva en carpetas de
reportes atendidos.

Coordinador del Organo
Interno de Control.

04-0IC-P404-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo Interno de Control de Agua de Hermosillo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion de quejas y denuncias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
04-0IC-P404/Rev.00 30/08/2024
No.| Nombre del Puesto Resguardo : Disposicion
‘| Registro | Responsable* Tipo |Tiempo**|  Ubicacion final
Archivo fisico de .
Reporte de  |Personal del Area Asistente g gg?;‘{%e
1 lquejas y de Auditoria Papel 10 afios | Administrativo en Agua de
denuncias Técnica departamento de Hlermasillo
Auditoria técnica
Personal del Area Archivo en Archivo
ES—— de Auditoria computadora de | general de
X Técnica ik - Asistente Agua de
2 [quejas Y Elgatranion) .10 anos Administrativo en | Hermosillo
denuncias departamento de
Auditoria técnica
Personal del Area Archivo fisico y Archivo
Oficio de de Auditoria archivo en general de
solicitud de Técnica Papel / Computadora Agua de
3 |atencién de Electrénico 10 afios Asistente Hermosillo
quejas o Administrativo en
denuncias Departamento de
auditoria técnica
Personal del Area Archivo fisico de Archivo
Oficio de Auditoria P_\s.isten_te general de
4 respuesta Técnica Papel 10 afios | Administrativo en Agua de
Departamento de | Hermosillo
auditoria técnica
Personal del Area Archivo fisico y Archivo
de Auditoria archivo en general de
Técnica Panel ] Computadora Agua de
5 [Resolucion i PELS | 10afios Asistente Hermosillo
ectrénico e .
Administrativo en
Departamento de
auditoria técnica
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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LA GACETA

M UNICIPAL

Organo Interno de Control de Agua de

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental

Hermosillo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja
Atencion de quejas y denuncias

1de1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-0O1C-P404/Rev.00

Fecha de verificacion:

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | SI INO] NOTAS: |
1 ¢ Existe evidencia de registro por reportes de quejas o denuncias
del Usuario?
¢ El archivo fisico y electrénico cuenta con evidencia suficiente
2 |que soporte la elaboracion de informes sobre quejas o
denuncias?
3 ¢Existe evidencia de solicitud a las unidades administrativas
responsables, para la atencion de guejas o denuncias?
4 ¢Existe evidencia de respuesta por la Unidad Administrativa
responsable?
¢ Existe evidencia de resolucion al denunciante?
6 Existe reporte por las estadisticas del procedimiento ;Donde y
a quién se le informa?
- ¢Hay evidencia de la medicién del(os) indicador(es) del
procedimiento?
8 En cuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzd lo
programado?
9 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
10 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
11 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
12 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
13 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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M UNITCIPAL @
LISTA MAESTRA
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Direccién de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial
Fecha: | 30/08/2024
Hojas: |1de 1
8 ' No. DE s -
CODIGO NOMBRE DEL DQCUMENTO REVISION FECHA DE EMISION
PROCESOS
Registro y control de declaraciones de situacion
04-CMH-CP05 patrimonial y de intereses de los sujetos obligados 00 30/08/2024
del municipio de Hermosillo
04-CMH-CP06 Contraloria social 00 30/08/2024
04-CMH-CP07 Coordinacion del Control Interno 00 30/08/2024
PROCEDIMIENTOS
04-DVI-P103 ir:::g; arlecepcién de la administracion publica 00 30/08/2024
04-DVI-P405 Atencién y seguimiento de quejas 00 30/08/2024
04-DVI-P501 !Declaracién de situacion patrimonial y de 00 30/08/2024
intereses
04-DVI-P601 Evaluacién ciudadana 00 30/08/2024
04-DVI-P701 Autpev_aluacic')n del sistema de control interno 00 30/08/2024
institucional
04-DVI-P702 Validacion de documentos administrativos 00 30/08/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
04-DVI-P601-F01  |Calidad 00 30/08/2024
04-DVI-P601-F02 |Servidores Publicos Municipales 00 30/08/2024
04-DVI-P601-F03 |Usuarios de los Servicios 00 30/08/2024
04-DVI-P601-F04  |[Formato de Evaluacion para Contralor Ciudadano 00 30/08/2024
ANEXOS
04-DVI-P103-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
04-DVI-P405-A01  Diagrama de flujo 00 30/08/2024
04-DVI-P501-A01  [Diagrama de flujo 00 30/08/2024
04-DVI-P502-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
04-DVI-P601-A01 [Diagrama de flujo 00 30/08/2024
04-DVI-P701-A01 _ |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
04-DVI-P702-A01  |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

f)rgano de Control y Evaluacién Gubernamental

CARTA DE PROCESOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

| 04-CMH-CP06/Rev.00 | Fecha de Emision: | 30/08/2024 j
04-CMH-CP05/Rev.00 ! Fecha de Emisién:

30/08/20241

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Registro y control de declaraciones de situacion patrimonial y de

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Contraloria Social.

intereses de los sujetos obligados del municipio de Hermosillo.

Promover la mejora de la calidad de los servicios publicos del

Objetivo de Calidad Gobierno Municipal a través de la participacion ciudadana.

Actualizar el padrén de sujetos obligados para la promocién,
presentacion y Verificacion de la declaracién de situacion
patrimonial y de intereses, conforme a lo que establece la Ley de
Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

Objetivo de Calidad 5.5.2. Impulsar la participacién ciudadana en la observancia del

ejercicio de los recursos publicos y la prestacion de los servicios
municipales.

Alineacién al PMD

5.4.1. Verificar y evaluar el debido ejercicio de los recursos y el
desempefio de los servidores publicos, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Facultad 4 del Catélogo de Facultades y Procesos. Alcance
Le aplica a los Servidores Publicos del Municipio de Hermosillo,

Alineaciéon al PMD

Facultades y Atribuciones Facultad 5 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Todas las Dependencias y Entidades con atencion directa a la
ciudadania.

Facultades y Atribuciones

R I 1P Di Vinculacion Institucional y Si ion Patri ial.
Alcance sujetos a presentar Declaracion de Situacién Patrimonial esponsable del Proceso irector de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial
- - — — - » ; X P Informes de resultados de las actividades de la Contraloria
Responsable del Proceso Director de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial. roducto Social.
Producto Declaracién de Situacion Patrimonial y de intereses. Cliente Dependencias y Entidades, Servidores publicos y ciudadanos.
Cliente Servidores PUblicos sujetos Interaccion con otros N/A
- procesos
'"::;::g?“ GO atros 04-CMH-CP04 Atencién y seguimiento a quejas y denuncias PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA cobico NOMBRE
CcODIGO NOMBRE 04-DVI-P601 Evaluacion Ciudadana
04-DVI-P501 Declaracién de situacién patrimonial y de intereses. MEDICION DEL PROCESO
MEDICION DEL PROCESO Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
Nombre del : . : . } ] ]
liidieador Férmula de célculo Unidad de Medida Evaluaciones ciudadanas | (Evaluaciones realizadas / Evaluaciones S
Recepcion y programadas) X100
resguarc_lo de Numero de declaraciones recibidas/Nimero Declaraciones PMD: Plan Municipal de Desarrolio.
declaraciones de servidores publicos obligados Patrimoniales
patrimoniales

PMD: Plan Municipal de Desarrollo Revisé:

Aprobé: Y,

Reviso:

)
_ Dlre(t}w'r Minculacion Contralo/Municipal
e Institucio -Situacion /
Directordéinculacion ContralopMunicipal ragrontal
Instituci y Situacion
Patrimonial
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA o LA GACETA

HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNICIPAL
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
] CARTA DE PROCESOS Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental Direccion de Vinculacion Institucional y Situacion Patrimonial
I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega Recepcion de la Administracién Publica Municipal
04-CMH-CP07/Rev.00 Fechad :
ov00 [Shechaieiemislon: | 30/08/2024 N CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DVI-P103/Rev.00 30/08/2024
DATOS DEL PROCESO |
Nombre del Proceso Coordinacién del Control Interno. . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Objetivo de Calidad Promover y fomentar el mejor desempenio de la administracion Realizar en tiempo y forma el Proceso de Entrega-Recepcion de la Administracion Municipal, de
publica municipal operando en el marco del Control Interno. acuerdo a la normatividad vigente.
5.5.3. Desarrollar los temas de la normativa aplicable para el Il. ALCANCE )
con00|m|en’F(') iE toc'las ias. dependenC|a§ y gnhdades’medlante Todas las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.
Alineacién al PMD la elaboraciéon de lineamientos, actualizaciones, asi como el ‘ i
cumplimiento de los avances de actividades del érgano de IIi. DEFINICIONES - — . =
control y evaluacion gubernamental y el seguimiento de 1. Entrega-Recepcion: Proceso legal-administrativo a través del cual Iasl autoridades
acuerdos. municipales salientes preparan y entregan a las autoridades entrantes todos los bienes, fondos
Facultades y Atribuciones Facultad 7 del Catalogo de Facultades y Procesos. y valores propi.e.dad del ML.“'_'iCipio’ asi Game toda aquellal doc(:jun)efntacpp que q§b|<liamente
Aplica a los entes publicos de la administracian pablica ordenada, clasificada y certlflcac.la, hay’a S.IdO gen.erada enlaa m:nlsFrgmon mun|0|r?a.
Alcance municipal 2. Coordinador Interno: El Servidor Publico designado de forma oficial por su Titular para
Responsable del Proceso Director de Vinculacion Institucional y Situacion Patrimonial. coordinar, integra'ry actu.ahzar la |nforma§|on correspondiente al proceso entrega recepcion en
- — cada Dependencia o Entidad Paramunicipal.
Producto Sistema de Control Interno Institucional Operando. 3. SIR: Sistema de Informacién de Recursos Gubernamentales.
Cliente Dependencias y Entidades Municipales. 4. Paquete entrega-recepcion: Acta entrega-recepcion y Corte de informacién generado por
Interaccién con ot sistema SIR. .
nterace ISHECS Proceses | BUA 5. Acto entrega-recepcion: Acto protocolario donde se lleva a cabo la entrega de los bienes
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA humanos, materiales, financieros y mas, mediante documento impreso de Acta entrega-
CODIGO NOMBRE recepcion y anexos.
04-DVI-P701 Sistema de Control Interno Institucional. IV. REFERENCIAS
04-DVI-P702 Validacién de Documentos Administrativos. 1. Reglamento de Entrega Recepcion para el Ayuntamiento de Hermosillo.
MEDICION DEL PROC ESO 2. Acuerdo que Establece las Bases Generales para el Proceso de Entrega Recepcion de la
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida Administracién Municipal 2021-2024.
Cumplimiento del Sistema | (Dependencias y Entidades operando / Total Popcsnfil V. POLITICAS
de Control Interno de Dependencias y Entidades) * 100 J 1. Debe realizarse la Entrega-Recepcion mediante Acta Administrativa, cuando dentro del periodo
PMD: Plan Municipal de Desarrollo. de la Administracién se realicen cambios de personal de nivel de Director de Area a Titular de
Revisé: Aprobs: Dependencias y Entidades.” . _ ' o
_ 2. El Acto de Entrega-Recepcion se realiza en cada Dependencia y Entidad en cada Término de
Gestién de Administracion Publica Municipal, en el cual se levanta Acta de Entrega-Recepcion
y Acta Circunstanciada, si es el caso, Contraloria Municipal participa como testigo del evento, el
auditor comisionado entrega a la Direccién de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial
_ los originales de Actas de Entrega-Recepcion ylo Actas Circunstanciadas con sSus anexos
ContralgrMunicipal correspondientes.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
C')rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega Recepcién de la Administracién Pdblica Municipal .

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DVI-P103/Rev.00 30/08/2024

| X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
_RESPONSABLE __DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .
2.02 Generar en Sistema SIR paquete Entrega-

Recepcion Integrando corte de informacion y Acta
requisitada, procediendo a su impresion.

— REGISTRO q
Paquete Entrega-
Recepcion

2.3 Recibe por parte de Dependencias y Entidades,
oficio de solicitud de asistencia a Acto Entrega- | Oficio de solicitud
Recepcion.

Asesor de Entrega -
Recepcion

3. INTEGRACION DE LIBROS DE ENTREGA-
RECEPCION

3.01 Asistir a Acto Entrega-Recepcion, dando
Representante de la |lectura y certeza al Acta Entrega-Recepcion y | Paquete Entrega-
Contraloria anexos, recabandoe firmas de los participantes en Recepcion.
los mismos.

¢Estan firmadas todas las hojas?
3.02 Si, Se concluye Acto Entrega-Recepcion (ira
actividad 4.01).
3.03 No, se avisa a Coordinador Interno para
recabar firmas.
3.04 Se concluye Acto Entrega-Recepcion.

4. INTEGRACION DE LIBROS DE ENTREGA-

RECEPCION
Asesora de Entrega - [ 4.1 Resguardar en archivo Actas de Entrega-
Recepcion Recepcion y anexos de Dependencias y Entidades.

Fin de Procedimiento

Elaboré: Revisé: Aprobé:

RegflonSable de

Cony’i\nunicipal
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

i ARG H. AYUNTAMIENTO DE

oas HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Vinculacion Institucional y Situacion Patrimonial

Fecha de elaboracién:
30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
04-DVI-P103/Rev.00 |

Revisién y verificacion de
informacién en sistema de
entrega-recepcion.

¢ Se concluyd
con la
captura?

Notificacién a Coordinador
Interno para correccion de
informacion en sistema

Generacion de corte en
sistema y elaboracion de
Acta Entrega-Recepcion

l

Coordinador Interno recibe
oficios de solicitud de
Representante de |a
Contraloria Municipal

!

Acto Entrega-Recepcion,
lectura y firma de Acta y
anexos

|

Resguardo de Acta y anexos
origina por parte de la
Contraloria Municipal

04-DVI-P103-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE % HERMOSILLO
LA GACETA HERMOSILLO M U NI C I PAL =/
M UNICIPAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental . Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Vinculacién Institucional y Situacion Patrimonial Direccién de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Entrega Recepcion de Ia Administracién Pablica Municipal Entrega Recepcion de la Administracién Publica Municipal
‘CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
04-DVI-P103/Rev.00 30/08/2024 04-DVI-P103/Rev.00
E Nombre del Puesto Resguardo Disposicion | _No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _| SI |[NO [ NOTAS:
i = £Y A . 5 A ir ¥ 3
Registro Responsable Tipo  |Tiempo**| Ubicacién final 1 | ¢Se elaboré Acta entrega-recepcion?
Responsable CPU de
de Entrega - Responsable Bitekive de 2 | gInformacion capturada en Sistema SIR es correcta?
1 |Notificacion i Electrénico . o
Regepain d;eir:;i%i Concentracién 3 | ¢Se notificé al Coordinador Interno el resultado de la revision?
4 ¢ Se elaboré corte de informacién y se dio de alta a nuevo
Responsable CPU de titular?
de Entrega - Responsable - 5 |48 erd te de entrega- i6n en sistema SIR?
2 (Oficio Recepcion Fisico 3afos | de Entrega - Cc?r:ggm?ai?én d' ° ger? .,o p?c?ue ° e-e. OB TR o) S5 :
Recepcion 6 ¢, Se recibié oficio de solicitud de un representante de la
Contraloria Municipal?
Director de ¢Se encuentra firmada el Acta y los anexos por todos los que
;E::%L;)itig e?etxrjg:- Vineulasan Carpetas por 4 intervinieron en el acto entrega-recepcion?
n (acta N ‘ ) S d » on?
3 [de entrega- !nst!tumo_r,ral y Fisico 5 it depenr:lenma Archivo dc_e, 8 |¢>e resguardo paquete entrega-recepcion
recepcion y Situacion y entidad | Concentracién g |¢Hay evidencia de la medicion del indicador (es) del
anexos) Patrimonial procedimiento?
. . _ En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé lo
El resppnsable del_reglstro €s responsable de su proteccién 10 programado?
En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion 11 | ¢,Se cumplié con lo programado en el POA?
12 | ¢El preducto cumple con los requisitos de conformidad?
13 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
% ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
15 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
/ POA: Programa Operativo Anual /<

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA B{;?M e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M U NI C P AL

E CION DE PR EDIMIENTOS DIAGRAMA DE FLUJO
LABORACIO OCEDIMIE
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
) - g ] L y i - “ . . Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Direccién de Vinculacion Institucional y Situacion Patrimonial UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direpciéq de Vinculacién Institucional y Situacién 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Patrimonial
Atencion y Seguimiento de Quejas NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: Atencién y seguimiento de quejas. 04-DVI-P405/Rev.00
04-DVI-P405/Rev.00 30/08/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ((mico )
RESPONSABLE ___DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1. RECEPCION DE QUEJAS ' .
; Se toma comparecencia al quejoso
) ggn?p%recel:(l.(fz‘la. SR donde manifiesta su inconformidad con
1.01 Toma comparecencia al quejoso donde zje (;fllgjae notiicact algun servidor publico o servicio ptblica
. manifiesta su inconformidad con algin servidor B ; 0 queja turnada por medio del sistema
Analista de g P gl ; - | - Folio de queja en e
Ty publico o servicio publico o queja turnada por medio SElERE devateneiin de atencion ciudadana, plataforma
Qfgggn a del sistema de atencion ciudadana, plataforma ciudadana o por medio Hermosillo GOB, HDigital, o bien alguna
) Hermosillo C_;OB, Hpigital, o bien alguna queja de Ia plataforma queja turnada mediante oficio.
turnada mediante oficio. Bemusilc GOB©
HDigital.
: 4 SE_GUIMIENTO DE QUEJ;\S id _ ) No Gira oficio a la instancia
¢la quejaesen f:or_ltra de un Servidor ¢La queja es e.n correspondiente, donde
Publico? contra de un servidor o L
Analista de 201 No Gira oficio a la instancia iblico? solicita informacion
. ) - Ofici iGi publico? ;
Atencion a correspondiente, donde  solicita  informacién in%:ﬁ:;;%';c'tuc‘ iR referente a la queja.
Quejas referente a la queja, (ir a la actividad 2.03). )
2.02  Si, Notifica al Titular de la Dependencia o
Entidad que la queja interpuesta por el ciudadano en | - Oficio de Notificacién = - '
contra de un servidor publico corresponde a su|de queja. No’glflca al Titular d_e 'f'" Dependencia o
instancia e indica el plazo maximo de respuesta. Entidad que la queja interpuesta por el
2.03 Recibe oficio de atencion a la queja por parte | - Oficio de atencién a la c!ud.adano en contra de un servidor
de la instancia competente. queja. publico corresponde a su instancia e
2.04 En caso de que la queja se interpusc por via indica el plazo méximo de respuesta.
telefonica, se le da de conocimiento al quejoso de la <
atencion realizada. v
FIN DEL PROCEDIMIENTO Recibe oficio de atencion a la queja por /4'
parte de la instancia competente.
Elabor6: Revisé: Aprobé: l
//
¥ ;,f’ / En caso de que la queja se interpuso por
o via telefonica, se le da de conocimiento
. P al quejoso de la atencion realizada.
Analista de Atencion a Directo inculacién Contralgt'Municipal
Quejas Instit y Situacion 04-DVI-P405-A01/Rev.00
Patrimonial “
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA
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M UNIC I PAL
VERIFICACI()N DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
|NVENTAR|0 DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO Direccién de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion y Seguimiento de Quejas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
Atencion y Seguimiento de Quejas 04-DVI-P405/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: _
04-DVI-P405/Rev.00 30/08/2024 _No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO [ NOTAS: |
]
_ . 4y n
’; Nombre del Puesto Resguardo Disposicion | T | ¢Se recibié queja’
2 Registro Responsable* Tipo | Tiempo** | Ubicacién |  final o |¢Se gir6 oficio a la instancia correspondiente solicitando
] Analista de } Carpeta de Archivo de informacién referente a la queja? :
1 |Comparacencia Atencion a Quejas PeffEl BicHes oficios Concentracion ¢Se notifico al Titular de la Dependencia o Entidad que la queja
ficio d Archivo de 3 |interpuesta por el ciudadano en contra de un servidor publico
) O lt(':fl'o e g Analista de Papsl 3 afios Carpeta de Buicentrasin adscrito a su instancia?
gzéjg:auon € |Atencion a Quejas| P oficios 4 |¢Se recibio oficio de atencion a la queja por parte de la
’ : i ?
Folio de queja s I.n ::incéa:/i?jinr:c?iztegtee lia medicion del(os) indicador(es) del
en sistema de Analista de 5 3 afos Carpeta de | Concentracion 5 |¢May evi
3 o - .__|Electrénico procedimiento?
atencion Atencion a Quejas Documentos — -
ciudadana. 6 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé lo
4 Oficio solicitud Analista de Papel 3 aflos Carpeta de Archivo de programado?
de informacién. |Atencién a Quejas ape oficios Concentracion 7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
Oficio de ; Archivo de 8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
5 |Notificacion de At Ar?:'ahstacgi ° Papel 3 afios Car}Eelta 4g Concentracién e
queja. SAGIon 2 ugas Alicies 9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
Oficio de . Archivo de ,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
! Analista de 3 Carpeta de , 10 | ¢ 9
6 ateqcuon ala Atencion a Quejas Papel 3 afios oficios Concentracion area?
graje: . = 11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
* El responsable del registro es responsable de su proteccién -
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

6rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial

i

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Direccion de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial

— NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: <

DEskEEdrde Tl " 2 3 dedi Declaracion de Situacion Patrimonial
eclaracion de situacion patrimonial y de intereses CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 04-DVI-P501/Rev.00 30/08/2024
04-DVI-P501/Rev.00 30/08/2024 | ==
VI CLIENTES : LR &
L. OBJ.ET'VO DEL’ PROCE.D'M'ENTO | Servidores publicos obligados de las dependencias y entidades paramunicipales.
Actualizar el padron de sujetos obligados para la promocién, presentacion y verificacion de la |

Vill. INDICADORES

declaracién de situacién patrimonial y de intereses, conforme a lo que establece la Ley de Porcentaje de cumplimiento de la presentacion de las declaraciones de situacion

Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

: _ patrimonial y de intereses.
Il. ALCANCE : : % Declaraciones de cumplimiento = (Declaraciones recibidas/Declaraciones de sujetos
Servidores Publicos Municipales Obligados. obligados) x 100. _
Ill. DEFINICIONES : IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

— » .., e 04-DVI-P501-A01 Diagrama de flujo
Declaracion: D_eclaramon de' s‘ltuacmn pgtrrmomal y de intereses. _ ' X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
DeclaraNET: Slstema ele_zc;tromco_ dengmlnado D_eclaraNET Hermosnlo,_ donde se rgglstran las RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
declgrgmonc.e's de’ s_ltuacmn_ patnmomal y de intereses de los servidores publicos de la 1. ACTUALIZACION DEL PADRON DE
Admnmstracnqn.Pubh_ca Municipal. _ _ N SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADOS
Enlace Administrativo: El responsable en las Dependencias y Entidades Paramunicipales, de Oficio/corras
remitir la informacion relativa a los movimientos de altas, bajas y de actualizacién del padrén aletATER con
de servidores publicos obligados a presentar declaracion de situacién patrimonial y de intereses 1.01 Recibe la informacién de movimientos de

movimientos del
de conformidad con la normatividad vigente. -

personal (altas, bajas y cambios de puesto o

i i i6 ; 2 - s sonal
Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora: Ley. Agtaril;i?n?j situacion dependencia) via Oficio/correo electronico del zzganl;ado o
Verificacién: Conforme a lo establecido en el Articulo 30 de La Ley de Responsabilidades y P Enlace Administrativo para su registro en el sello y firma de a
Sanciones para el Estado de Sonora, es la verificacion aleatoria de las declaraciones Sistema DeclaraNET Hermosillo. dependencia ylo
patrimoniales y de intereses que obren en el sistema DeclaraNET Hermosillo, para revisar la entidad
evolucion del patrimonio de los Servidores Publicos Municipales. Sistemé
IV. REFERENCIAS 1.02 Actualiza el ‘padron de Servidores Publllcos DeclaraNET
. ) Obligados en el Sistema DeclaraNET Hermosillo. H il
Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora. i ermosillo.
Cddigo Penal para el Estado de Sonora. 1.03 En caso de que el servidor publico obligado | Sistema
V. POLITICAS sea de nuevo ingreso o no recuerde su DeclaraNET
% La Degl {65t iniicial debers n Prr—— @ di rope itwilon contrasefia, se genera automaticamente su Hermoasillo via
- -a Jeclaracion inicial debera presentarse den rasiedlogrsashili dids natisales SigHinpes usuario y contrasefia por el Sistema DeclaraNET | correo electrénico
a la toma de posesion del empleo, cargo o comision, por ingreso al servicio publico por Hermosillo. registrado.
primera vez o reingreso después de 60 dias naturales a la conclusién de su ultimo encargo. 2. PRECENTACION DE DECLARACION DE
2. Durante el mes de mayo de cada afio debera presentarse la Declaracion de Modificacion SITUACION PATRIMONIAL Y DE
Patrimonial, salvo que en ese mismo afio se hubiese presentado la Declaracin inicial. ﬂg ________INTERESES _
3. La Declaracion por conclusion debera presentarse dentro de los sesenta dias naturales Analista de situacion | 29 Sens_lplhza, Informa, p TEMEGIONE y: ditnde: |5 Reporte de
siguientes de haber concluido el encar. - . o . . presentacion de la Declaracién de Situacion L ; ]
go. El cumplimiento sera requisito indispensable patrimonial Patrimonial y de Intereses Seguimiento
para el pago del finiquito correspondiente. 2.02 Revi : e i i abli
L - o N L . evisa en sistema si el servidor publico
4. Los enlaces administrativos son los encargados de remitir la informacién de actualizacion obligado presenta su Declaracién de Situacion | Acuse de envio
del padrén de los servidores publicos obligados. Patrimonial y de Intereses a través del Sistema | electronico.
VI. PRODUCTOS DeclaraNET Hermosillo.
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
Acuse de recibo de Declaracion 1. Llenado de campos requisitados.
Patrimonial y de intereses. 2. Informacién personal y financiera veridica.
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

i ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 2
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion de Vinculacion Institucional y Situacion 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Patrimonial
o : i . N NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Declaracion de Situacién Patrimonial Declaracién de Situacién Patrimonial 04-DVI-P501/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: '
04-DVI-P501/Rev.00 30/08/2024
X. D’ES@RI:PCION' DE LA OPERA:CI’ON;V;DEL‘_‘PROCED'I'MIENTO_ i ]
| RESPONSABLE __DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO | .
2.03 En caso de que el periodo establecido en la Analista de Situacién Patrimonial
Director de Ley para la presentacion de la Declaracion de recibe oficio / correo electrénico con la
Vinculacion y Situacién Patrimonial y de Intereses expire, | Oficio de denuncia informacién de movimientos del ¢ El Servidor pablico
Situacion Patrimonial |elabora  oficio  de denuncia de la falta|a la Coordinacion personal. presentd Declaracion
/ Analista de administrativa y presenta ante la Coordinacion Investigadora. de Situacion
situacion patrimonial | Investigadora del Organo de Control y Evaluacion if {1) Pﬁf:g?:;'sy)de
Gubernamental. : : - !
3. VERIFICACION DE DECLARAGION DE i ot FELE PRGN R Beiidones -
P Ublicos Obligados en Sistema
SITUACION PATRIMONIAL Y DE DeclaraNET Hermasilo.
INTERESES

'

3.01 Analiza la informacién contenida en las
Declaraciones de Situacion Patrimonial y de
Intereses y verifica los casos donde se refleje un

Acuse de envio electrénico

Q:tar :ﬁ?n?aﬁ SHuasian ingremgnto en su patrimonio que no sea e.>’<plicable 5:&?;;%‘;; s
o justificable en virtud de su remuneracién comao ¢ El Servidor pablico
servidor publico, en caso de presentarse, se Obligado es de
elabora el reporte de verificaciones. nuevo ingreso o no
3.02 El Organo de Control y Evaluacion recuerda su

) Gubernamental solicitara la informacion faltante”al Oficio desckiracian contrasena?
Director de declarante o en caso de presentarse, la aclaracion
Vinculacién y del origen de enriquecimiento al servidor publico

Coordinacion

Situacion Patrimonial | obligado. En caso de no justificarse se turna a la Investigadora

Coordinacian Investigadora del Organo de Control
¥ Evaluacién Gubernamental.

El Sistema DeclaraNET Hermosillo
FIN DEL PROCEDIMIENTO ;/4

envia la contrasefia automaticamente

F =—{=)

Informa, promociona y difunde Ia

— Hovisd: 3 presentacion de la Declaracién de
aboré: eviso: / Situacion Patrimonial y de Intereses.
Q%% %@;ﬁ _f/::. Reporte de seguimiento al Director
& - = . s -‘ "" R - .= i I i6 i i6
Analista t_:le Situacion Directorde Vinculacion Contralof Municipal patrﬂﬁ;ﬂgf;gf f(;éf ';‘,’:;'%"nico
Patrimonial Institucionaly Situacion '
Patrimonial

04-DVI-P501-A01/Rev.00
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HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

ENTE PUBLICO: Hoja 2 de 2 : Direccion de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién: NOMBRE DEL P_ROC_I:EDIMIE_NTO': Hoja 1 de 1
Direccién de Vinculacion Institucional y Situacién 30/08/2024 Declaracion de Situacion Patrimonial
Patrimonial CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-DVI-P501/Rev.00 30/08/2024
Declaracion de Situacion Patrimonial 04-DVI-P501/Rev.00
No. ‘ Nomb_re del | Puesto : Resguardo : J D'lspbsicién—)
Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién | final
1 Oficio/ correo Enlace Papel/elect o~ Carpeta de Archivo dg,
electrénico. Administrativo | rénico oficios Concentracién
: Carpetade | Archivo de
Analista de s
2 Repo_rte_ de Sitiiacion Papel Biafios Documentos | Concentracién
Seguimiento . . DeclaraNET
Patrimonial ——
i6 Director de Archivo de
¢La presentacion de la Oficio de Denuncia| . o Carpeta de .-
R i Dffclo de: Denuncisiaia 3 |a la Coordinacion Vmgulaqsan 4 Papel 6 afios oficigs de Concanircion
Situacion Patrimonial y Coordinacion -@ Investigadora Situacion denuncia.
dedln’[tiztresdesI se regliz() Investigadora Patrimonial.
entro del periodo Servidor Sistema Archivo de
tablecido en la Ley? i .
SeADiReEen Bl g (e denste Publico  |Electrénico| 6 afios | DeclaraNET | Concentracién
- Obligado Hermosillo
Director de —_— Archivo de
4 4 ™ i o Concentracién
v O 5 Oficio d.e, Vrnc_:ulaclulan y Papel 6 afios [oficios de
- . , . Aclaracion Situacion -
Analiza la informacién contenida en m— denuncia.
IaTDDtep Iarap ||onzs clietSItuacaon ) * El responsable del registro es responsable de su proteccion
il il _ ¢Serefleja un Oficio a la ™ En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
Wl e Coordinacion
Patrimonio que "
no sea explicable Investigadora
0 justificable?
¢ Existe informacién
faltante en la
Declaracién de
Situacion Patrimonial
y de Intereses? I o
Reporte de Verificaciones
para el Director de -
Vinculacién y Situacién
Iy @ Patrimonial.
Oficio de aclaracién al Servidor
Publico Obligado.
04-DVI-P501-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

T LA CACETA

HERMOSILLO
LA GCGACETA HERMOSILLO AR et et
M UNIC I PAL
i ; ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
VERIFICACION DE LA EJECUC_IQN DEL PROCEDIMIENTO Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
: _Qrgano_de Con_t!'ol y Eyalu_acron GL_lbern_a'menta! . Direccién de Vinculacion Institucional y Situacion Patrimonial
Direccion de Vinculacién Institucional y Situacion Patrimonial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacién Ciudadana
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Declaracion de Situacién Patrimonial 04-DVI-P601/Rev.00 30/08/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificaciéon:
04-DVI-P501/Rev.00 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ‘
_ Impulsar la participacién ciudadana en actividades de vigilancia, control y evaluacion de la gestién
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _| St TNOT NOTAS: | publica.
1 ¢ Se solicité el padrén de obligados a enlaces administrativos, | [Il. ALCANCE ; ,
mediante oficio y correo electronico? Todas las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, comprendidas en
o | ¢Se recibio el padron actualizado de la Dependencia/ Entidad, el programa de Evaluacién Ciudadana.
por correo electrénico? il DEFINICIONES
3 | ¢Se actualizé Padrén de Obligados? Contralor Ciudadano: Es la figura creada como espacio de participacién ciudadana para evaluar
. de manera integral la prestacién de los servicios publicos.
4 | ¢Se genero usuario y contrasefia de usuario de DeclaraNET? Informe Ejecutivo de Evaluacion Ciudadana: Documento oficial generado por el Responsable
. de Contralores Sociales en coordinacion con el Contralor Social, donde expone los resultados del
5 | ¢Se recibieron las Declaraciones de Situacion Patrimonial? proceso de evaluacion y las observaciones detectadas.
e . : s Oficio de Instalacién: Documento donde se informa a los titulares de las Dependencias %
8 _|¢Se emitieron acuses de recibo, via correo electrénico? Entidades que se llevara a cabo evaluacién ciudadana, informando los periodos y unidades
7 | ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del administrativas sujetas de evaluacion.
procedimiento? Oficio de Comision: Documento de designacion de Contralor Social para que realice evaluacion
8 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé lo en Ias instancias municipales designadas.
programado? V. REFERENCIAS
8 | §5e cumpiié comlprograrato shel POA? ‘Lfylladoi:i’rgllgﬁzacmn Ciudadana del Estado de Sonora.
10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 1. La Evaluacion Ciudadana se realiza de conformidad con el Programa de Evaluacion
Ciudadana.
11 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 2. Las funcicnes del Contralor Social seran de monitoreo, vigilancia, evaluacion y supervisién en
12 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el aspectos relacionados con la calidad, transparencia, infraestructura, proteccién civil, opinién y
area? el sentir de los servidores publicos y por supuesto de los ciudadanos, ademas si se presenta
; : : el caso, denuncian actos indebidos de los servidores publicos.
13 | ¢Se han propuesto acciones de mejerm? 3. La evaluacion puede enfocarse a las areas donde se%tiende directamente a la ciudadania o /L
POA: Programa Operativo Anual % alas demds areas en general. Lo anterior, sera de conformidad con el programa de evaluacion
. o . ciudadana correspondiente
Mejoras a la operacion identificadas 4. Los fitulares de las dependencias y entidades paramunicipales, deberan atender las
: recomendaciones ciudadanas resultantes de la evaluacion.
g Mejors Impacto 5. Es obligacion de los Contralores Sociales, vigilar y dar seguimiento a las recomendaciones
que deben de atender las Dependencias y Entidades sujetas a evaluacion.
Vi. PRODUCTOS
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
J 1. Resultados de las actividades de monitoreo,
Informe Ejecutivo de Evaluacion supervision en la prestacion de los servicios y
Ciudadana aplicacion de encuestas y entrevistas realizadas.
2. Autorizacién del informe,

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Vinculacién Institucional y Situacion Patrimonial

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Direccién de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ; Evaluacién Ciudadana
Evaluacién Ciudadana CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 04-DVI-P601/Rev.00 30/08/2024
04-DVI-P601/Rev. 00 30/08/2024
_ i _ _ ] RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
VIl. CLIENTES : —[ ] ' '
- 7 3. PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Dependencias y Entndades serv;dores publicos y CIudadanos

Viil. INDICADORES : Contralores Sociales 3.01 Capturan la informacién en sistema.
Cumplimiento al programa de evaluacién ciudadana Responsable de 3.02Supervisa y valida la informacién
(Total de informes realizados / Total de informes programados) x100 | Cgitpraloria ol capturada en el sistema.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS h - osET — o -
. abora el Informe jecutivo e
04-DVI-P601-F01 Calidad. : : ;
Evaluacion Ciudadana de conformidad
gj:gg: Egg] Egg 8&Setrl\fa|gz;ecsjePll:)2|gg:vll\g;r;lmpales cen los datos arrojados en las encuestas
04-DVI-P601-F04 Formato para Evaluacion de Contralor Social. == nyor'matoi'al'd e
CADNEROIEADY Diagraiaxis Flujo. Contralores Sociales - Ejz\giz\,/os d(la Eva)lluacl:ién Ciudadana
X. DESCRIP’CION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO A
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Responsable de 3.05 Presenta Informe Ejecutivo al Director y
1. PLANEACION DE LA EVALUACION Contraloria Social Contralor Municipal para revision.
Responsable de e Acuse de oficio de
Contraloria Social 1.01Elabora programa de evaluacion. 3.06 Elabora y envia oficio para entrega de resultados_. con
1.02Envia programa de evaluacion al Director | Programa de Informe  Ejecutivo de  Evaluacion | Informe Ejecutivo de
para su revision y aprobacion. Evaluacion Ciudadana Ciudadana. Eya(ljuzmon
Director de Vinculacion ; - ] iudadana
Institucional y 1.03 Retcnpe programa de evaluaciéon y lo 4. ARCHIVO DE DOCUMENTACION
Situacién Patrimonial auiori;

4.01Archivan los papeles de trabajo vy

; t d
Responsable de 1.04Expide oficio de Instalacion y de|Acuse de oficio de j Contralores Sociales iorﬁ:roanT = pa?ae nera;cé?:racmiesmancegﬁ
Contraloria Social Comisién para los Contralores Sociales. |instalacion. /_ dependencias y entidades evaluadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
1.05Imprime material de trabajo y cita a los | Acuse de oficio de
Contralores Sociales. comision.
2. DESARROLLO DE LA EVALUACION Elabors: Roviss; Hprobig:
2.01Acuden a las Dependencias y Entidades
Contralores Sociales y presentan el oficio de instalacion y )
Oficio de Comisién. //
Formato para } e/
2.02Entrevistan a usuarios de los tramites y | Evaluacion de Responsable de WOF ior Contr;l;ﬂllunicipal
servicios y servidores publicos presentes | SOntralor Social, Contraloria Social Institucighal’y Situacién

Calidad, Servidores
Publicos y Usuarios de
los Servicios.

al momento de la evaluacion. onial
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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

CONTRALOR SOCIAL

Instructivo de llenado del formato:
(1) DEFENDENCIA ) ENTIDAD:

(2) OFICINAMODULDMAREA:

g

1) Institucion Municipal dénde se realiza la evaluacion.

SELECCIONAR 2) Area o la Unidad Administrativa adscrita a la institucion evaluada dénde se aplicard la

encuesta
1. ESCRITORIO CON UN MAXIMO DE 2 OBJETOS PERSONALES (FOTOS, ADORNOS, PLANTAS, ETC,) st Tno
2 EL AREA DE TRABAIC SE ENCUENTRA LIBRE DE CATALO : i ; ; : . ;
PERIODICOS NO RELACIONADOS CON EL T CATALOGOS DE VENTA, REVISTAS ¥ 3) Indicar si el espacio de trabajo del servidor publico, se encuentra libre de cosas que
' ’ (P L estorben o que no sean de utilidad.

(3

—

3. ESCRITCRIOS, MONTTORES, TECLADOS, BOCINAS, CPU, LIBRES DE POLVC, CALCAMONIAS,
POSTIT. ETCETERA. s o 4) Indicar si el espacio de trabajo del servidor publico, se encuentra organizado.

(3} |oraarmzacion 5) Indicar si el espacio de trabajo del servidor publico, se encuentra limpio.

4. MANTENER LOS PAPELES DE TRABAJO EN FORMA ORDENADA, st [Juo
Sl A Ssl-:}:gglslfgmifsﬁ 5UEEU&A:;R S TR e S [l [wo 6) Indicar si el espacio de trabajo del servidor publico, se encuentra debidamente
%! i ' = ' s [Jno identificado y con los sefialamientos respectivos.
ESTEN UTILIZANDO.
() |LimePiE2A 7) Indicar si el servidor publico se desempefia con disciplina.
7. DEPOSITOS DE BASURA CON EQLSAS DE PLASTICO (HULE). E [Juo
8. CRISTALES, PISOS Y PAREDES LIBRES DE MANCHAS. s [Quo 8) Tipo de opinién o comentario que el Contralor Ciudadano considere necesario.
9. BANOS LIMPIOS Y LIBRES DE BASURA. st CJuo |
| - ’ , .
(1] A————— . 9) Fecha enque se aplicé la encuesta y debera contener la firma del Contralor Ciudadano
_ que llend la encuesta.
10. UTILIZAR EL GAFETE DE IDENTIFICACION DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO. s [ no
11, IDENTIFICAR AREAS DE TRABAJD. [Ist [Jne
(7) 'miscipLina ]
12. RESPETA LAS AREAS DE TRABAJO AL NO INGERIR ALIMENTOS. [Js [Juo [
13. REALIZA 8U TRABAJO SIN ACTIVIDADES QUE NO TIENEN RELACION CON SU AREA st [no I

(8) | SUGERENCIA, COMENTARIO O PROPUESTA |
14. TIENE ALGUNA SUGERENCIA O COMENTARIC.

I
|
|
|
]
|
|
|

(9) Firma del Contralor Giudadano y Fecha

04-DVI-P601-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA }L"g \ HHEYQHASETTLOLIE

HERMOSILLO M U NI C I PAL =

LA GACETA

M UNICIPAL

Instructivo de llenado del formato:

CONTRALOR SOCIAL

DEPENDENCIA | ENTIDAD;

1) Institucion Municipal donde se realiza Ia evaluacion.
{2) CEICINAMODUL GIAREA:

2) Area o la Unidad Administrativa adscrita a la Institucion evaluada dénde se

(5 INifrra Amicars aplicaré la encuesta
1 3CDMGGJ\LIFI¢ARIALAVENTILACIDNDEESTAWIQAD? . . . T 7
[Jevewo [ Jrecumar [ Jmaio 3) Indicar la respuesta que emita el servidor publico en lo relacionado a las
2 ;COMO CALIFICARIA LA ILUMINACION DE ESTA UNIDAD? condiciones de las instalaciones en que labora.
[Jsueno [ Jrecuiar [ IwaLo
3. (COMO CALIFICARIA EL MOBILIARIC Y EQUIFD DE ESTA UNIDAD? : . . AT .
bauam []R=GULAR [JmaLo 4) Indicar la respuesta que emita el servidor publico en lo relacionado a las
4. ;COMO CALIFICARIA EL SUMINISTRO DE MATERIALES DE ESTA UNIDAD? condiciones laborales.

[Cleuswe [Jreewar [ Jmalo

(4) |capmaL Humano

5. (COMO CONSIDERA SUI CARGA DE TRABAJG? 5) Indicar la respuesta que emita el servidor pablico en lo relacionado a si
R ceswa [ | nczerasie] | conoce aspectos basicos sobre el ejercicio de sus funciones.
EX A
6. ¢SELE EVALUA A USTED EL DESEMPERD DE SUS ACTVIDADES? sl Ino ) ) . L ) . L )
7. (SE LE OTORGAN PROGRAMAS DE CAPACITACION? st [Jno 6) Indicar cualquier tipo de opinion o comentario que el servidor publico emita
8. EN ESCALA DEL 1AL 10, ; COMO CALIFICARIA LA CONTRIBUCION DE LOS CURSOS RECBIDOS al respecto.
AL DESEMPERO DESU T i
S.ENESCJ\LADEL‘IALIIJ'DDHDCALIFIG\RLALAACTUA.CIONDELTMRDE L . ) .
DEPENDENCIA O ENTIDAD? I 7) Fecha en que se aplico la encuesta y firma del Contralor Ciudadano que llené
10. ;8E TOMAN EN CUENTA SUS PROPUESTAS? [Jst [wo la encuesta
11. ;SE TOMA EN CUENTA LA OFINION DEL USUARID PARA MEJORAR DSI DND "
EL SERVICIOY
(5) | AMBIENTE CONTROL ?
12. /CONOCE USTED EL MARCO JURIDICO DE SU DEPENDENCIAJENTIDAD? Dﬁl D ND |
|
g Cl IENTOS? 3l HO |
13. ,CONOCE USTED LOCS MANUALES DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENT I___I D i
14. ;CONOCE USTED EL CODIGO DEETICA Y CCNDUCTA DEL AYUNTAMIENTO? DSI D HO [

15. LCONCCE USTED LOS PROGRAMAS, LAS METAS, OBJETIVOS, MISION Y VISION ESTABLECIDOS DSI DND
FPOR 5U DEPENDENCIA/ENTIDAD EN EL PLAN MUNICIEAL DE DESARROLLO VIGENTE?

18.0EL 1 AL 10, ; COMO CONSIDERA LA COMUNICACION QUE HAY ENTRE EL JEFE INMEDIATO Y EL
PERSONAL SUBORDINADO?

(6) [PrROBLEMATICA

17. TIENE USTED ALGUNA SUGERENCIA O COMENTARIC QUE DESEE AGREGAR PARA MEJORAR !
EL EERVICIO QUE SE PRESTA A LA COMUNIDAD I

| A
(7) |Firma del Gontralor Ciudadano ¥ Fecha: ]

—

04-DVI-P601-F02/Rev.00
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LA GACETA HERmOSLS LA GACETA o

HERMOSILLO MUNICIPAL =
M UNIC I P A L |
Instructivo de llenado del formato:
A ENCUESTA A USUARIOS DE SERVICIOS PUBLICOS

1) Institucién Municipal dénde se realiza la evaluacién.
(1) cerencencins enmoAn:

(2) omcmamooULCHREA:

2) Area o la Unidad Administrativa adscrita a la Institucion evaluada dénde se aplicara
la encuesta.
(3) |atENCION, PROCEDBUENTOS ¥ TRAMITES:

3) Respuesta que emita el ciudadano en lo relacionado a la atencién, procedimientos
1. ZCUAL FUE LA RAZON DE SU VISTTA O SERVICIO SOLICITADO?T y tramites.

2. ;COMO CONSIDERA EL TIEMPO QUE TARDA EN REALIZAR EL TRAMITE? 4) Respuesta que emita el ciudadano en lo relacionado a las condiciones de las
[ Jeusno [ ]REGULAR [JmaLc instalaciones.
5. ¢SELE INFORMO CLARAMENTE DE LOS REQUISITOS DE SU TRAMITE? [Jst [ Jue

S o s I 5) Respuesta que emita el ciudadano en lo relacionado al trato y servicio recibido.
5. (RECIBIO COMPROBANTE DE PAGO?
s [no Cna : : . s sl
6. (LE PIDIERON ALGUN PAGO EXTRA? [Js [Jueo 6) Indicar las observaciones y sugerencias que emita el ciudadano.
T oE SR TAVOR DE ESPECIIGAR S MOTID DEL PAGD 7) Fecha en que se aplico la encuesta y firma del Contralor Ciudadano que llené la
encuesta.

(4) |msvaLaciones:

8. LCOMO CONSIDERA LA SALA DE ESPERA?
[Jsuriciente [_|mNSUFICIENTE

8. {COMO CONSIDERA LA LIMPIEZA EN INSTALACIONES?
[JapEcuans [ |NADECUADA

10. {CONSIDERA QUE ES UNA CFICINA SEGURA, EN CASO DE ALGUNA CONTINGENCIAT
s Ive

(5) TRaTo ¥ sERVICIO

12.BL PERSONAL QUE LO ATENDIO, ; TIENE LOS CONOCIMIENTOS FARA LA ORIENTAGION DEL

o s v

12. ;DESEA INTERPONER UNA DENUNCIA? st [ Iwo

1. EN ESCALA DEL 1 AL 10, ;COMO FUE EL TRATO RECISIDOT
2 DEL 1AL 10, ;COMO CONSIDERA EL SERVICIC RECIBIDO?

3. EN GENERAL, ; CUAL E5 SU PERCEPCHIN DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD?

[Jeuena [ Jrecuiar [Jmata

(6) | SUGERENCIAS ¥ COMENTARIOS: /
4. TIENE USTED ALGUNA SUGERENCIA O COMENTARIC GAJE DESEE AGREGAR PARA MEJORAR 2
LA CALIDAD DE NUESTROS SERVICIOS

| 1SS

(7) Nombre, firma del Contralor Social y fecha:

04-DVI-P601-F03/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA .i‘;" ;W\; HHEYQKASETTLOLIE

HERMOSILLO M U NI C I PAL =2

LA GACETA

M UNICIPAL

Instructivo de llenado del formato:
ENCUESTA DE PERCEPCION DEL CONTRALOR SOCIAL

e\ 1) Institucién Municipal dénde se realiza la evaluacion.
(1) cerenoemcia/exmDaD:
(2) orcmamBDULOMREA: 2)

Area o la Unidad Administrativa adscrita a la Institucion evaluada donde se aplicara la
encuesta.

(3) |inFormacion AL usuario

3) Indicar si se encuentra visible la informacién de utilidad y necesaria para los usuarios.
1. ¢ SE LE INFORMA MEDLANTE SENALAMIENTOS CLAROS SOBRE EL HORARIC DE OFICINA? DSI an

4) Indicar si el inmueble cuenta con los requerimientos bésicos en materia de seguridad

2. ;SE ENCUENTRAN PUBLICADOS Y EN LUGAR VISIBLE POR LOS USUARIOS LOS RESULTADOS DSI Dﬁo civil.
GENERALES DE LA ULTIMA EVALUACKINT

3. ;SE INDICAN LAS RUTAS DE EVACUACION PARA CASOS DE EMERGENCIA? DSI Dm 5) Fecha ten que se aplicd la encuesta y firma del Contralor Ciudadano que llend la
encuesta.

4. ¢ SE ENCUENTRAN SEMALADAS Y EN LUGAR VISIBLES LAS INTRUCCIONES A SEGUIR EN CASO DE | KRG
CONTINGENCTIA?

(4) |COMDICIONES DE INFRAESTRUCTURA ¥ SEGURIDAD CIVIL

£. (BE CUENTA CON RAMPAS DE ACCESO PARA DISCAPACITADOS? DSI Dm}
€. ¢SE CUENTA CON EXTINGUIDCRES Y EN BUEN ESTADO? DSI Dm}
7. ¢SE CUENTA CON UN PUNTO DE REUNICN EN CASO DE CONTINGENCIA? [ [we
5. (CUENTA CCN FUERTAS DE SALIDA DE EMERGENCIAS? DSI DMQ

9. SUGEREMNCIA O COMENTARIO PARA MEJORAR LOS SERVICIOS QUE AQUI SE PRESTAN

(5)|Nombre, firma det Contralor Social y fecha:

04-DVI-P601-F04/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA 53

HERMOSILLO
H. AYUNTAMIENTO DE P
LA CACETA HERMOSILLO RO a2/
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
@TE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Direccion de Vinculacién y Situacién Patrimonial
Organao de Control y Evaluacion Gubernamental
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién: Z ;
Direccién de Vinculacién Institucional y Situacion Patrimonial | 30/08/2024 g\?al}szggnn(gt dl;z&;)n(;EDIMIENTO. Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDI :
- DEL PROCEDIMIENTO CODIGODEL CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
Evaluacitn Giudadens PROCEDIMIENTO: 04-DVI-P601/Rev. 00 30/08/2024
04-DVI-P601/Rev.00 v
No.| Nombre del Puesto : Resguardo | Dispos'icim
/ Registro Responsable*| Tipo [Tiempo*| Ubicacién final
Programa de Responsable P Carpeta :
s ; apel/ s . Archivo de
l L (E:Yacljuz(:r?; de Csogctirgllorla Electronico 2 etos (ZSoon(;tir;!f)r concentracion
iuda
Se elabora programa de trabajo, Las contraloras revisan, validan y Responsable Computadora
oficios de instalacion y de comision firman los informes ejecutivos de ) Acuse de oficio de deegzm ; o Eisiarica] B efice Responsable| Archivo dg
para los contralores sociales. evaluacion ciudadana. instalacion Sl de Contraloria| concentracién
l l ocia Social
ad
. : - Ao ; - Responsable CoTEo :
Se imprime material de trabajo y se Se pasa a validacién del Director y 5 [Acuse de oficio de de Contraloria | Electrénico| 3 afios | RESPONsable |  Archivo de
cita a los contralores sociales. Contralor. comision Sooial de Contralorial concentracién
1 1 oEig Social
. — R bl Computadora
Acuden cgntra!oreg sociales a las Se elabora y envia oficio para entrega Calidad 3 ecS:PO?SEll ? Electron 5 af Responsable| Archivo de
dependencias y entldades'acorde al de Informe. 4 |Calida € Contraloria | Electronico aflos de Contraloria| concentracion
programa de trabajo. l Social Social
l i Servidores Responsable Carpeta .
cortralonss arehivan papelonds 5 |Publicos de Contraloria Fapel 3 afios “Contralor Archive de
Entrevistan a usuarios de los tramites trabajo de manera temporal para Mu 1co | Sodcial Electronico Social” concentracion
Y servicios y servidores publicos aclaraciones con dependencias y HOBIpSIES = C n
presentes al momento de la entidades evaluadas. Usuarios de los dReépo't‘s?bI? Papel/ o "Car;tle Iac])r Archivo de
evaluacion. g Servicios = SoglCir:Iona Electrénico anos Sooncir:I" concentracién
vlv Formato para
7 evaluacion de dzeégz?;?gr'; Papel/ B “gg;?fatlir Archivo de
Se captura la informacion en sistema, Contralor . Electrénico X concentracion
CluEdana Social Social
l A Acuse de oficio de
resultados con Responsable Carpeta 5
Se supervisa y valida la informacion 8 |Informe Ejecutivo | de Contraloria EI:Catf(')el’:li,CO 3 afios “Contralor cgf:r[n\;?ag%n
capturada. de Evaluacion Social Social’
Ciudadana
Responsable Carpeta .
. l 9 Informg He de Contraloria | Electrénico| 3 afios | “Contralor Archivo d.e_
Se elabora informe ejecutivo de seguimiento Saicial Social” | concentracion
evaluacion cuudadana.de conformidad * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
con los datos arrojados en las ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
encuestas y formatos.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNICIPAL
M UNIC I PAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO S O I e PROCEDIMIENTOS |
()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental Di iop g: 3. © Io S Ya u.acwn “ ernfmenta- ;
Direccién de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial reccion de Vinculacion Institucional y Situacion Patrimonial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Sistema de Control Interno Institucional )
Evaluacion Ciudadana CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion: 04-DVI-P701/Rev.00 30/08/2024 J
04-DVI-P601/Rev.00
‘I;OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
[No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ SI [NO| NOTAS: Implementar el SCIl en las' dependencias y entidades a través de la operacion de los Comités |
1 | éSe realizé programa de evaluacién ciudadana? COCODI y los Comités de EFica e lntegride}d, para el cumplimiento lqel marco normativo aplicable,
- ——— o : = la consecucion de los objetivos y metas institucionales y la gestién apropiada de los recursos
2 ¢ Contralor cmdadano presenté oficio de comisién e instalacion municipales y riesgos institucionales.
en la dependencia o entidad a evaluar? Il. ALCANCE
¢Se recibio por parte de las instancias acuse de oficio de - : 7 ) T o =
3 instalacion? Todas las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal.
¢Contralor ciudadano llevé a cabo las encuestas de calidad, . DEF|N|C|0_|"IES : i _ S
4 servidores pulblicos municipales, usuarios de los servicios y Autoevaluacién: Proceso mediante el cual Ia Institucion det‘ermlna el grado de cumplimiento,
formato de evaluacién de Contralor Social a ciudadanos y respecto a las Normas Generales de Control Interno establecidas.
servidores publicos? Comité de Control y Desempefio Institucional COCODI: Organo colegiado especializado que
5 ¢El informe ejecutivo de Evaluacion Ciudadana cuenta con la coordina las acciones para fortaleper el control interno en la dependencia o entidad.
validacion y autorizacion correspondiente? Contralor Municipal: Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.
5 ¢Contralor ciudadano llevo a cabo el seguimiento a las DVISP: Direccion de Vinculacion Institucional y Situacion Patrimonial
recomendaciones emitidas? Informe Anual: El Informe Anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno
7 | ¢Contralor ciudadano elaboré el informe de recomendaciones Institucional derivado de la Autoevaluacion.
atendidas? Enlace de Control: Servidor publico designado para coordinar el SCIl en las dependencias y
g |¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del entidades.
procedimiento? ) PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.
9 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzo lo PTAR: Programa de Trabajo de Administracidn de Riesgos.
programado? Sistema de Control Interno Institucional (SCII): Conjunto de Normas, elementos, recursos,
10 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? planes, politicas, registros, procedimientos y métodos que definen la estructura, gestion,
11 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? direccion, actitud, personalidad e integridad de una Institucion para el cumplimiento de los
12 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? objetivos, metas, mision, plan estratégico institucional y el fortalecimiento de la primera linea de
13 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el defensa en la salvaguarda de los recursos publicos y la prevencion de actos de corrupcién.
area? IV. REFERENCIAS
14 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? 1. Ley de Gobierno y Administracién Publica Municipal.
POA: Programa Operativo Anual % 2. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal Directa.
3. Normas Generales para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en la
Mejoras a la operacién identificadas Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Hermosillo.
No. Mejora Impacto 4. Manual Administrativo para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional :’
en la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Hermosillo.
V. POLITICAS
1. Las dependencias y entidades presentan el informe anual derivado de la aplicacion del
Cuestionario de Autoevaluacion.
2. lLas dependencias y entidades en coordinacién con los Comités COCODI presentan los
Programas de Trabajo de Control Interno (PTCI) y de Administracion de Riesgos (PTAR).
Nombre y firma del verificador 3. Lainstitucion debera autoevaluar anualmente su Sistema de Control Interno Ins’(itucional.4
Manual de Procedimientos Péagina 207
Manual de Procedimientos Pagina 206

. i 205
0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 O D ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO
LA CACETA HERMOSILLO e e
M UNIC I PAL
] ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental Direccién de Vinculacién Institucional y Situacion Patrimonial
Direccion de Vinculacién Institucional y Situacion Patrimonial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sistema de Control Interno Institucional
Sistema de Control Interno Institucional CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 04-DVI-P701/Rev.00 30/08/2024
04-DVI-P701/Rev.00 30/08/2024 .
[RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO |
VI. PRODUCTOS frn 5 ; | 2.4 Implementa las acciones y recopila las evidencias.
NOMBRE __REQUISITOS DE CONFORMIDAD | Asesorde |2.5 Revisa y da seguimiento a los programas de trabajo
1. Autoevaluacion del SCII. Control Interno | PTCly PTAR.
, 2. Programas de Trabajo de Control Interno.
Sistema de Control Interno| Implementacién de Comités COCODI. 3. IMPLEMENTACION DE COMITES COCODI
Institucional Implementado 4. Administracion de Riesgos.
5. Informe Anual del Estado que Guarda el SCII. _
VII. CLIENTES ' o e Enlaces de 3.1' Instala el Comité COCODI de la dependencia o Aot de Instalacisn
Todas las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal. Control entidad.
VIl INDICADORES 3.2 Realiza las sesiones ordinarias de los Comités Minuta de las
Dependencias y Entidades con SCIl implementado cocoDl. S
Total de Dependencias v Entidades con SCII implementado ]
Total de Dependencias y Entidades 4.ADMINISTRACION DE RIESGOS
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
04-DVI-P107-A01 Diagrama de Flujo Co’?ﬁfj?;g ?no 4.1 Capacita a los enlaces de control Listas de asistencia
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO 2 - odoloa: licit o ——
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Enlaces de < blementan la metodologia y solicitan a los Comités Inventario de
1. AUTOEVALUACION DEL SCIl Control ~ |SOCODI la autorizacién del Inventario y matriz de riesgos
Asesor de 1.1 Elabora el instrumento de Autoevaluacién para el Y 0esgus, hekiyende fos db JEEIDE Do SoIpci6n : P
Con?ni)sl Intermo | Sistema de Control Intemo Institucional, Aulagvaluagibm ggggﬁ 4.3 Sesionan y autorizan los inventarios de riesgos Mlnut(a:gggDslesmn
1.2 Solicita la designacién de Enlaces del SCI a las Oficio de A d 4.4 Recibe, revisa e integra los inventarios de riesgos, en
dependencias y entidades. designacién o SeprLg caso de que requiera modificaciones, lo regresa al Enlace
; ontrol Interno o
1.3 Imparte capacitacién a Enlaces del SCII designados Lista de Enlaces de de Control en la actividad 4.2,
' ) Control 5. INFORME ANUAL DEL ESTADO QUE GUARDA EL
Enlaces de 1.4 Selecciona el grado de avance de los elementos de ArilshiEsan SClil
Control control de la Autoevaluacién del SCII y lo envia. Enlaces de 5.1 Elabora y envia el Informe Anual del Estado que e ———
Asesor de 1.5 Revisa y analiza los resultados de Autoevaluacion AoavEltiEGSn Control guarda el Sistema de Control Interno Institucional.
Control Interno | de la dependencia o entidad. Asesor de 5.2 Integra el Informe Anual del Estado que guarda el
1.6 En caso de que requiera modificaciones, la regresa Control Interno | Sistema de Control Interno Institucional.
al Enlace de Control en la actividad 1.4. ; 5.3 Revisa el Informe Anual del Estado que guarda el ‘
2. PROGRAMAS DE TRABAJO DE CONTROL Tiular de DVISP Sistema de Control Interno Institucional. ° /Q,,ﬁ
INTERNO En caso de que requiera modificaciones, regresa a la
. . i actividad 5.1
Co/r\:rin&ﬁrr] tde?no (2:o1n t?oc:"mta los programas de trabajo a los enlaces de PTCly PTAR K Contralor 5._4 Firma el Informe Anual del Estado que Guarda el
) Municipal Sistema de Control Interno Institucional, lo envia al
’;Enlaces de 2.2 Integra las actividades que mejoren la gestidn Presidente Municipal y lo resguarda.
Canitral municipal o medidas correctivas a implementar en los FIN DEL PROCEDIMIENTO -
programas de trabajo durante el ejercicio actual.
2.3 Envia el PTCl y PTAR autorizado por el Comité.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Direccion de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Sistema de Control Interno Institucional

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DVI-P701/Rev.00 30/08/2024
Elaboré: Reviso: Aprobo:

P

Asesor de Control Director

¢ r i6 Contralgr Municipal
Interno Institucio Situacién
Patrimonial
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Hoja 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Fecha de elaboracion:

Direccién de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial | 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Sistema de Control Interno Institucional

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
04-DVI-P701/Rev.00

Asesor de control interno

Asesor de control interno

Elabora el instrumento de Autoevaluacion
del SCIl acorde al Marco Integrado de
Control Interno

Solicita los Programas de Trabajo
PTCly PTAR

Asesor de control interno v

Enlace de control l

Imparte la capacitacién en materia de
Control Interno y explica los elementos de
control que integran la Autoevaluacion.

Elabora los Programas de Trabajo
PTCly PTAR y los envia al Asesor de
Control Interno

Enlace de control b

Responde la Autoevaluacién y la envia al
Asesor de Control Interno.

Asesor de control interno v

Revisa y analiza resultados de
Autoevaluacion.

!

PTCl y PTAR autorizados
por el Comité COCODI

Asesor de control interno l

Realiza el seguimiento a los Programas de
Trabajo PTCl y PTAR

¢ Tiene
modificaciones?

!

No

Autoevaluacién del SCI|

Enlace de control v

Instala el Comité COCODI y realiza las
sesiones ordinarias del ejercicio
correspondiente

!

Acta de instalacién y
minutas del Comité
COCODI
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e{;.' L HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

i e i io ituci ituaciéon Patrimonial
ENTE PUBLICO: Hoja 2 de 2 Direccién de Vinculacion Institucional yS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: i
Direccion de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial | 30/08/2024 ggt“:gaRE eDggnzglollisr[r)\Ic)n’IILilt\:Lgi - Hoja 1 de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
Sistema de Control Interno Institucional PROCEDIMIENTO: 04-DVI-P701/Rev.00 30/08/2024
04-DVI-P701/Rev.00 :
No Nombre del Puesto Resguardo : Disposicién
Registro Responsable* Tipo  [Tiempo**| Ubicacién final
Acuse de Oficio de REE . Archivo d
; ", ponsable de ~ Archivo de rchivo de
Papel 4 anos o
Asesor de Control Interna. 4 1 gi?;%gzcézng:ntrol Control Interno P DVISP concentracion
Capacita a los enlaces de control Instrumento de Responsable de| Papel y/o dnfie Archivo de | Archivo de
2 |Autoevaluacion Control Interno | Electrénico DVISP concentracion
Enlace de Control J' Programas de
Impl?r?:tznntta;:;: ; tr?mcakt)rlizgc;: (z'eiégt;gsra o g PTEly Responsable de| Papel y/o Archivo de | Archivo de
3 |PTARlas dni 4 afios DVISP concentracion
Comités COCODI v dependencias y Control Interno | Electrénico
Autorizan los inventarios y matriz de entidades
iesgos _
_— Actas y minutas Responsable de| Papel ylo 4 aifics Archivo de Archivo de
RG] e * lcocobl Control Intemo | Electrénico DVISP | Swohe ¢8|
Integra los inventarios de riesgos y la
matriz de riesgos Inventarios y matriz | Responsable de Papel y/o 4 afios Archivo de Arehig da
<t S de riesgos Control Interno | Electrénico DVISP congentiaciEn
Lo ¥, Informe Anual del
7 Responsable de| Papel v/ - Archivo de Archivo de
X AR Sl ormerdinge] 6 |Estado que Guarda Cor?trol Interno EI:cE)trér):igo 4 afios DVISP concentracion
el SCII firmado
Asesor de control interno v * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
Integra el Informe Anual y lo envia al 4 A
Titular de DVISP para su revisién /{ /\ "

¢ Tiene
modificaciones?

Informe anual del ejercicio
actual firmado.

04-DVI-P701-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos Pagina 213
Manual de Procedimientos Pagina 212

I . l I I © I . b. I I
e e




LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
p e VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
TRy Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Sistema de Control Interno Institucional
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién:
04-DVI-P701/Rev.00
No. DESCRIPCIC’)I\I DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: T
1 ¢ Se elabor6 el Instrumento de Autoevaluacién? 7
2 ¢Se designaron los Enlaces de Control de las dependencias y
entidades?
3 ¢Se llevo a cabo la capacitacion en materia de Control Interno a
los Enlaces designados?
4 ¢Se aplicd el Instrumento de Autoevaluacion del SCI a
dependencias y entidades?
5 ¢Se recibié el Informe Anual del Estado que guarda el SCII de
todas las dependencias y entidades?
¢Se llevé a cabo la entrega del Programa de Trabajo de Control
6 |Interno PTCl y PTAR de cada una de las dependencias y
entidades?
7 | ;Se realizaron los inventarios de riesgos?
8 ¢Se elabord el Informe General del estado que Guarda el SCll de
todas las dependencias y entidades?
9 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
programado?
10 | ¢{Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
11 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
programado? .
12 | ,Se cumplié con lo programado en el POA? V """
13 | ¢ Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
14 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
15 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
16 | ;Se han propuesto acciones de mejora? ]
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNITCIPAL
| s ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Vinculacién Institucional v Situacién Patrimonial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Validacién de documentos administrativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DVI-P702/Rev.00 30/08/2024 J
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO :’
Orientar y asesorar a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal sobre la
aplicacion de los instrumentos de desarrollo administrativo para la elaboracion y/o actualizacién de

proyectos de documentos administrativos, hasta su validacién por la Contraloria Municipal.
Il. ALCANCE

Aplica a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal.

lll. DEFINICIONES

- Asesor de manuales de organizacién y procedimientos: Servidor publico responsable de la revision
de proyectos de documentos administrativos generados por las dependencias y entidades.

- Cédula de observaciones y recomendaciones: Documento por el cual se comunica a las
dependencias y entidades el resultado de la revision de los documentos administrativos y la sugerencia
para sus adecuaciones.

- Documento administrativo: Documento elaborado por las dependencias y entidades con el objetivo
de delimitar las funciones y responsabilidades de cada una de sus areas; el cual contiene la informacion
sobre las funciones y estructura organica de las unidades administrativas que integran cada
dependencia y entidad, los niveles jerarquicos, los sistemas de comunicacion y coordinacién (Manuales
de Organizacion y Procedimientos).

- Enlace: Persona responsable de la elaboracion del proyecto designado por el Titular de la Instancia.
- Instancia: Cualquier dependencia o entidad de la Administracién Publica Municipal.

- Instrumentos de desarrollo administrativo: Guias o lineamientos que permiten a las dependencias
y entidades la aplicacion de metodologias en forma homogénea para la elaboracién de los documentos
administrativos.

IV. REFERENCIAS !
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo. /Cw
Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Organizacién de la Administracion Publica
Municipal de Hermosillo.

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

V. POLITICAS

1. Los Manuales de Organizacion Yy los de Procedimientos de las dependencias y entidades deberan
actualizarse cada vez que haya modificaciones a la normatividad aplicable, cambios en |a estructura
organica y en cada cambio de administracién publica municipal.

2. En caso de realizarse alguna modificacion en el documento este debera ser enviado a esta Contraloria
Municipal para la respectiva revision y validacién Y posteriormente seran enviados para solicitar la
aprobacién del H. Ayuntamiento.

3. Los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de las Entidades deberan estar validados por la
Contraloria Municipal antes de someterlos a aprobacion del Organo de Gobierno correspondiente.

4. Una vez que los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Entidades se encuentren
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Vinculacion Institucional v Situacién Patrimonial

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS .

érgano de Control y Evaluacion Gubernamental

Direccién de Vinculacién Institucional y Situacion Patrimonial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Validacién de documentos administrativos

04-DVI-P702/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

30/08/2024

FECHA DE EMISION:

[VI. PRODUCTOS

Nombre [

Requisitos de conformidad

Documento administrativo validado

Contraloria Municipal

Oficio de validacion firmado por el Titular de la

| VII. CLIENTES

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal.

VIil. INDICADORES

Documentos validados
Total de documentos validados / Total de documento recibidos

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

04-DVI-P702-F01 Cédula de observaciones y recomendaciones.
04-DVI-P702-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE

LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Patrimonial para su conocimiento.

acuse de recibido

Director de
Vinculacion
Institucional y
Situacién Patrimonial

1.2 Revisa documento y lo turna al asesor de
documentos administrativos correspondiente.

2. REVISION DE PROYECTO DE DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO

Asesor de manuales
de organizacién y
procedimientos

2.1 Registra el proyecto de documento administrativo en
bitdcora de documentos correspondiente.

Folios para Manuales
de Organizacion //
Folios para Manuales
de Procedimientos.

2.2 Revisa y verifica que el proyecto de documento
administrativo cumpla con los requisitos establecidos en
la Cédula de observaciones y recomendaciones.

“Si cumple, continua en la actividad 3.1”

“Si no cumple”

2.3 Realiza sefialamientos para correccion en el proyecto
de documento administrativo recibido.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Validacién de documentos administrativos

04-DVI-P702/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

30/08/2024

FECHA DE EMISION:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

2.5 Entrega el borrador del proyecto al enlace para su
correccion, asi como la Cédula de observaciones y
recomendaciones recabando firma del enlace para
establecer compromiso de nueva entrega.

2.6 Registra fechas de entrega y compromiso en bitacora
de documentos correspondiente.

Folios para Manuales
de Organizacion //
Folios para Manuales
de Procedimientos.

“Regresa a la actividad 1.1”

3. VALIDACION DE DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

Asesor de manuales
de organizacion y
procedimientos

3.1 Elabora Cédula de  observaciones y
recomendaciones final, la firma y recaba firma del
Director de Vinculacién Institucional y Situacion

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Patrimonial. RTET
1. RECEPCION Y ASIGNACION DE PROYECTO 3.2 Entrega Cédula de observaciones y observaciones y
1.1 Recibe el proyecto de documento administrativo de la | Oficio de recepcion recomendaciones final al enlace, recabando firma de recomBhdaciones
Recepcionista instancia mediante oficio, sella de recibido y entrega al|de documento este en la Cédula. fiFial
Director de Vinculacion Institucional y Situacién | administrativo con

3.3 Solicita al enlace de la Instancia 4 ejemplares del
documento administrativo que corresponda, firmados por
su Titular, asi como 1 USB con el archivo electrénico
correspondiente.

Recepcionista

3.4 Recibe los documentos administrativos firmados por
el Titular de la Instancia via oficio y turna al Director de
Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial,

Asesor de manuales
de organizacion y
procedimientos

3.5 Elabora oficio de validacion y recaba firma del Titular
de la Contraloria Municipal en el mismo y en los
ejemplares del documento administrativo enviados porla
Instancia.

3.6 Remite oficio de validacion a la Instancia
correspondiente.

Oficio de validacion
con acuse de recibo

“Si es Manual de Dependencia, continda en Ia
actividad 4”

“Si es Manual de Entidad”

3.7 Remite un ejemplar firmado y oficio de validacién,
para que proceda a la aprobaciéon de su Organo de

Oficio de validacion
para Entidad con

24  Elabora Cédula de  observaciones y| Cédula de — gcg)b;:rn% de la Entidad el d to firmad [ acliseide reckp
. : ; : ; -© Recibe de la Entidad el documento firmado con la
recomendaciones, la firma, y recaba firma del Director de observamom_es y Recepcionista respectiva copia del acta, para la aprobacién del Organo
Vinculacién Institucional y Situacion Patrimonial. recomendaciones Colegiado y contina en é\ctividad 41 g
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Direccién de Vinculacién Institucional v Situacién Patrimonial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Validacién de documentos administrativos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-DVI-P702/Rev.00 30/08/2024

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO |
4, APROBACION DE MANUALES POR EL ORGANO
COLEGIADO.

Asesor de manuales |4.1 Elabora oficio de solicitud de aprobacién del
de organizacion y documento, dirigido al Secretario del Ayuntamiento.
procedimientos

4.2 Recaba firma del Titular de la Contraloria Municipal | Oficio de solicitud de
en oficio y envia a la Secretaria del Ayuntamiento’con 4 |aprobacién con acuse
ejemplares y 1 USB adjunta para aprobacion del Organo | de recibo

Colegiado.
Recepcionista 4.3 Una vez aprobado el Manual, recibe 2 ejemplares y 2 | Acta de certificacion

Actas de certificacion por la Secretaria del Ayuntamiento | del Documento

y, turna al asesor de documentos administrativos. Administrativo
Asesor de manuales |4.4 Remite un ejemplar certificado Yy un acta de |Oficio de envio de
de organizacion y certificacion a la Instancia, mediante oficio firmado por el | Documento
procedimientos Titular de la Contraloria Municipal. Administrativo con

acuse de recibo
4.5 Archiva ejemplar autorizado con acta de certificacion | Expediente
en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Asesor de manuales de rector culacién Contralof Municipal
organizacién y Astitucignaly Situacién
procedimientos P onial
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H. AYUNTAMIENTO DE Organo de Control y Evaluacién Gubernament /
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Direccién de Vinculacién Institucional
y Situacién Patrimonial

CEDULA DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Contraloria Municipal

R
Notas:
6) 7)
(Nombre) (Nombre)
Revisor Direccion de Vinculacién
Institucional y Situacién
Patrimonial
RECIBI DOCUMENTO PARA CORRECCION:
NOMBRE:
8)

FIRMA: 9) /<
FECHA: 10)

Fecha compromiso para la atencion a las observaciones y recomendaciones: 11)

Pagina _ de _

04-DVI-P702-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 2

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Instructivo de llenado Direccion de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial | 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Validacién de documentos administrativos 04-DVI-P702/Rev.00

1. Dependencia/Entidad: Dependencia o Entidad correspondiente.
2. Numero: Numero asignado al documento administrativo.
3. Asunto: Nombre del documento administrativo. fe— @
4. Fecha: Fecha de entrega de la Cédula de Observaciones y Recomendaciones. 5 = I‘ o = " S E——
s . o - . e recibe el proyecto de e realizan sefialamientos para
5. Revision: Numero de revisién del documento administrativo. documento administrativo de la correccion en el proyecto de
6. Revis6: Nombre y firma del Revisor del documento administrativo. instancia mediante oficio, sella de documento administrativo recibido.
7. Aprob6: Nombre y firma del Director de Gestién de Calidad. remb_ldo y eln’trega ‘?l D_|rector de l
Vinculacién Institucional y ,

8. Recibi: Nombre del Enlace responsable de la elaboracion ylo actualizacion del Situacién Patrimonial para su . Ase§or elabora cedul: dg

documento administrativo conocimiento. SHENACIES ). (BeHEnCationes;

’ l la firma y recaba firma del Director.
9. Firma: Firma del Enlace responsable de la elaboracién y/o actualizacion del l
- . Revisa documento y lo turna al
documento administrativo. asesor de documentos Entrega el borrador del proyecto al

10. Fecha: Fecha de la entrega de la Cédula de Observaciones y Recomendaciones. enlace para su correccion, asi
como ceédula, recaba su firma y se
establece compromiso de nueva

entrega.

administrativos correspondiente.

11. Fecha compromiso para la atencién a las observaciones y recomendadas: Fecha v

Registra el proyecto de documento
administrativo en bitacora de
documentos correspondiente.

/4_' Revisa y verifica que el proyecto /(._.«

de documento administrativo
cumpla con los requisitos
establecidos en la Cédula de
observaciones y recomendaciones.

acordada por el Revisor y Enlace para la entrega del documento administrativo con las

observaciones y recomendaciones atendidas.

¢ Cumple con
los requisitos?
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccién de Vinculacién y Situacion Patrimonial

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:

Direccion de Vinculacion Institucional y Situacién Patrimonial | 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Validacién de documentos administrativos 04-DVI-P702/Rev.00

Hoja 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Validacién de documentos administrativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

Fecha de elaboracién:

. 04-DVI-P702/Rev.00 30/08/2024
1
; : Puesto Resguardo Disposicion
No.| Nombre del Registro Responsable* ~_Tipo [ Tiempo™* |Ubicacion final
Asesor elabora cédula de Elabora oficio de solicitud de Oficio de recepcion de A S _ .
observaciones y recomendaciones aprobacion del documentg, dirigido a ’ docu!nﬂ_nento. de organizacién y Papel 3 afios Archivo de | Archivo d.e'
final, la firma y recaba firma del Secretaria del Ayuntamiento y se administrativo con procedimientos la DVISP concentracion
' Director. envian cuatro ejemplares y una USB acuse de recibido
para aprobacion del Organo Folios para Manuales
l Colegiado. de Organizacion // Rgoear de.mar_myales Papel / = Archivo de | Archivo de
- 2 : | de organizacién y El . 3 afios la DVISP o WEaeitn
Entrega cédula final al enlace y ¢ Folios para I\_/Ianua es procedimientos ectronico a concentraci
recaba firma T — : de Procedimientos.
: nia vez aprobado el documento, se Cédula de Asesor de manuales . .
l reciben dos ejemplares y dos actas de 3 obgervaciones y de organizacién y Papel / 3 afios Archivo de| Archivo d_e
i certificacion. : - Electrénico la DVISP |concentracion
Se solicita al enlace cuatro recomendaciones procedimientos
dmkviiraiv, fmados por, ' Yo .. NGk organiagony | PPR | g oo Achivo do| Archivo de
administrativo, firmados por su ; . 5
Titular, asi como 1 USB con el Remite un documento y un actaala recomendaciones final procedimientos Electrénico la DVISP |concentracion
" it o Instancia correspondiente mediante Asecoride Mahusles . _
archivo electrénico. oficio y archiva el otro tanto en 5 Oficio de validacién con de organizacion y Papel / . Archivo de | Archivo de
l expediente correspondiente. acuse de recibo procedimientos Electronico la DVISP |concentracién
s : o ara Eridad con svuss | e rpuions” |20 | onen oo e Arcio e
l @ de recibo procedimientos Electronico la DVISP [concentracién
Oficio de solicitud de Asesor de manuales . ;
Se elabora oficio de validacion. 7 |aprobacion con acuse de organizacion y Elepft‘r);lwi/co 3 afios ’LI\;CBI\\;(I)S(E’E C()A;lf::l\;?ag%n
de recibo procedimientos
Acta de certificacion del | Asesor de manuales ; .
s [Bocument doorgamzaoin | P | aanos Ao At de
) Se remite un ejemplar firmado y oficio Administrativo procedimientos o %
¢Es . de validacion, para que se someta a Oficio de envio de Asesor de manuales
depengencia? aprobacion de si Organo de Gobierno. Documento AL EES = Archivo de| Archivo de
9 . . de organizacion y Papel 3 afios =
Administrativo con - la DVISP |concentracion
l ; procedimientos
acuse de recibo
Se recibe documento aprobado y Asesor de manuales B @8 Arcti
copia de acta, para aprobacion del 10 |Expediente de organizacion y Papel 3 anos Irc UO & Fenlivay d‘e’
Organo Colegiado Cabildo. procedimientos a DVISP concentracion

* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de |a conformidad de la operacién
DVISP: Direccién de Vinculacion Institucional y Situacion Patrimonial

04-DVI-P702-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Direccion de Vinculacion Institucional y Situacion Patrimonial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
Validacién de documentos administrativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
04-DVI-P702/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS: |
¢Se recibieron los proyectos de documentos
1 |administrativos de las Dependencias y Entidades
mediante oficio?
2 ¢Se revisé que el proyecto cumpla con los requisitos
del instrumento que corresponda?
¢Firmé el Enlace las Cédulas de observaciones y
3 |recomendaciones con correcciones y compromiso
para la entrega del documento?
" ¢Se recibi6 de nuevo el documento con las
observaciones atendidas?
5 $Se elaboré y envié el Oficio de Validacidon del
Documento Administrativo?
6 | ¢Firm¢ el Titular de la UDA los manuales validados?
Para el caso de Entidades: ¢Se envié ejemplar y su
7 respaldo en disco del manual y oficio de validacién
para que proceda a la aprobacién de su Organo de
Gobierno correspondiente?
¢ Se elaboré y envié oficio para aprobacion de
Cabildo para la Secretaria del Ayuntamiento con 3
8 | ejemplares firmados por el Titular de la UDA, asi 4
como su respaldo en disco, en caso de ser
Dependencia?
Una vez aprobados los Manuales ¢ se recibieron con
9 |su acta de certificacién por la Secretaria del A
Ayuntamiento? .
10 En caso de ser Dependencias ¢ Se envio el manual
certificado mediante oficio?
1 ¢Se integré  un ejemplar al expediente que
corresponde?
12 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?
13 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzo
lo programado?
14 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
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i - ehy H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA ,:,:, HERMOSILLO
M UNICIPAL &
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental_ ]
Direccion de Vinculacién Institucional y Situacién Patrimonial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2

Validacién de documentos administrativos i _

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:

04-DVI-P702/ Rev.00
| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | sl [NO NOTAS:

» ¢ El producto cumple con los requisitos de

b conformidad? :

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del
18 producto? _ _
¢,Se han generado acciones correctivas o inmediatas

i en el area?

18 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacidn identificadas
No. Mejora Impacto
//
a—
Nombre y firma del verificador
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HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
érgano de Control y Evaluacién Gubernamental

LISTA MAESTRA Coordinacion Investigadora
Organo deCCon:Il:ol yEvaIIuam:)_n (.-‘:dubernamental NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
oordinacion Investigadora Procedimiento de Investigacion
: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Focha: 0052024 04-CIC-P406/Rev.00 30/08/2024
Hojas: 1de1
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO A
5 : At : NoiDERE it ¥ 7 Determinar la existencia o inexistencia de faltas administrativas contempladas en la Ley Estatal
cobico NOMBRE DEL DOCUMENTO REVI'SI(JN' FECHA DE EMISION de Responsabilidades y Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.
; REVISIONS il ALCANCE R ‘ ok
FROGEPIMIENTOS A quienes se les atribuya una conducta de probable responsabilidad sefialada en la Ley Estatal
04-CIC-P406 I Procedimiento de Investigacion | 00 ‘ 30/08/2024 de Responsabilidades y Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora ya
ANEXO sea servidores publicos municipales y/o particulares.
; . il Ill. DEFINICIONES : : , fens, Al :
04-CIC-P406-A01 l Diagrama de flujo | 00 ‘ afins7e025 Denuncia. Manifestacion que hace un denunciante de hechos que pudieran ser constitutivos

. de presuntas faltas administrativas contempladas en la Ley Estatal de Responsabilidades y Ley
de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

Acuerdo de Inicio de Investigacién. Acuerdo por medio del cual se tiene por recibida la
denuncia y ordena iniciar la investigacion de los hechos denunciados para su esclarecimiento y
para determinar la existencia o inexistencia de una falta administrativa contemplada en la Ley
Estatal de Responsabilidades y Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de
Sonora.

Denunciante. La persona fisica o moral, o el servidor piblico que acude ante la autoridad
investigadora a que se refiere la Ley Estatal de Responsabilidades y Ley de Responsabilidades
y Sanciones para el Estado de Sonora, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas sefialadas en la Ley invocada.

Desarrollo de Investigacién. Es una revision sistematica y de evaluacion de la Coordinacion
de Investigacién, que se lleva a cabo con la finalidad de determinar si existe o no una falta
administrativa, sustentada en diversas pruebas que sefala la Ley Estatal de Responsabilidades
y Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora originado por los hechos
descritos por el denunciante ante dicha autoridad.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. Instrumento en el cual Ia autoridad
investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley
Estatal de Responsabilidades, exponiendo de forma documentada con las pruebas vy
fundamentos, los motivos de presunta responsabilidad del Servidor Piblico o de un particular
en la comisién de faltas administrativas.

Falta administrativa. Actos u omisiones de los servidores publicos que incumplan o
transgreden las obligaciones establecidas en la Ley Estatal de Responsabilidades y Ley de
Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora Yy que constituyen una
responsabilidad administrativa, los cuales deberan ser sancionados en los términos de la misma
Ley.

Falta administrativa grave. Son las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la Ley Estatal de Responsabilidades y Ley de
Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora cuya sancion corresponde a la Sala

Especializada en Materia de Anticorrupcion y Responsabilidades Administrativas del Tribunal
}ie Justicia Administrativa del Estado de Sonora.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacion Investigadora

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Investigacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-CIC-P406/Rev.00 30/08/2024

Falta administrativa no grave. Son las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como no graves en los términos de la Ley Estatal de Responsabilidades y Ley de
Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora cuya sancién corresponde a la
Coordinacion Sustanciadora y Resolutora del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.
Calificacién de falta administrativa. Es la determinacion que se hara para saber si una falta
administrativa es grave o no grave, dependiendo de la conducta denunciada y las pruebas que
resulten de la propia investigacion.

Acuerdo de conclusién y archivo definitivo. Acuerdo mediante el cual se determina la
inexistencia de una falta administrativa.

Recurso de Inconformidad. Medio de impugnacion que debera presentarse ante la autoridad
investigadora que hubiere hecho la calificacion de la falta administrativa como no grave.

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Sonora.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.

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

Ley Estatal de Responsabilidades.

Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

9. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

10.Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora.

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

12.Tramites y Servicios del Municipio de Hermosillo.

13.04-CSR-P401 Sustanciacion y Resolucion del Procedimiento de Responsabilidades Administrativas.

NGO E XN

V. POLITICAS

1. Respetar y hacer respetar los derechos generales y especificos que le otorgan a los
ciudadanos, dependencias municipales y paramunicipales la Ley Estatal de
Responsabilidades, Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora y
demas leyes aplicables.

2. Aplicar los principios y reglas sefialadas en la Ley Estatal de Responsabilidades y Ley de
Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

3. Utilizar en los términos de la Ley respectiva los mecanismos alternos de solucién ala
denuncia que se presente por cualquier medio aplicable.

4. Las investigaciones podran iniciar de oficio, por denuncia o derivadas de las auditorias
practicadas por parte de las Autoridades competentes o Auditores Externos.

5. Las denuncias pueden ser presentadas por escrito o cualquier otro medio ya sean personales
0 anonimas y deberan contener los datos o indicios que permitan advertir una presunta
responsabilidad administrativa.

6. Dentro del término de diez dias habiles se debera notificar a los servidores publicos y

particulares sujetos a la investigacién, asi como a los denunciantes el acuerdo que se dicta
de conclusion y archivo definitivo del expediente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Investigacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-CIC-P406/Rev.00 30/08/2024

7. La calificacion de los hechos como faltas administrativas no graves que realicen las
autoridades investigadoras debera ser notificada al denunciante cuando éste fuere
identificable. El denunciante debera interponer el recurso de inconformidad dentro del
término de cinco dias habiles, contados a partir de que surta efecto la notificacion de Ia
calificacion emitida por la Coordinacion Investigadora, en caso de consideraria no grave la
autoridad y su presentacién tendra como efecto que no se inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa hasta en tanto se resuelva el mismo.

8. La autoridad Investigadora continta su participacién en:

-Audiencia Inicial del (de los) Presunto (s) Responsable (s) de Falta Administrativa ante la
Coordinacién  Sustanciadora y Resolutora del Organo de Control y Evaluacién
Gubernamental.

-Presentaciéon de alegatos, en el momento procesal oportuno del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa llevado a cabo ante la Coordinacion Sustanciadora y
Resolutora del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental, respecto a faltas no graves.
- Audiencia de desahogo de pruebas a cargo de la Autoridad Investigadora en el Tribunal de
Justicia Administrativa, ante faltas graves, cuando resulte aplicable.

V1. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD

Informe de Presunta | 1. Nombre de la autoridad investigadora.

Responsabilidad 2. El domicilio de la autoridad investigadora para oir y recibir
Administrativa. notificaciones.

(Segun lo contempla el | 3. El nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse de
articulo 234 de la Ley los autos del expediente de responsabilidad administrativa por parte

Estatal de
Responsabilidades del

Estado de Sonora vy, el e . - ; -
articulo 199 de a Ley 4. El nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefale como

d& Responsatilidades presu_nto responsable, asi,como el Egte publico al que se encuentre

¥ Serciones sl adscrito y el cargo que ahi desemperie. _

Estado de Sonora). 5. En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se
debera sefalar su nombre o razén social, asi como el domicilio
donde podrén ser emplazados.

8. La narracién logica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a
la presunta falta administrativa, sefialando circunstancias de modo,
tiempo y lugar.

7. Lainfraccion que se imputa al sefialado como presunto responsable
y los motivos por los que se considera que ha cometido la falta,
cumpliendo con las disposiciones contenidas en el articulo 130 de la
Ley Estatal de Responsabilidades y aquellas que marque la Ley de
Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora.

8. Las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de
responsabilidad administrativa, para acreditar la responsabilidad
que se le atribuye al sefialado como presunto responsable.

9. Incluir la solicitud de medidas cautelares, en caso de ser necesario.

10. Firma autégrafa de la autoridad investigadora.

de la autoridad investigadora, precisando el alcance que tendréa la
autorizacion otorgada.
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Coordinacion Investigadora

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Investigacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-CIC-P406/Rev.00

FECHA DE EMISION:
30/08/2024

VIl. CLIENTES

Paramunicipales del H. Ayuntamlento de Hermosrl!o

Toda la ciudadania, las Dependenmas del H. Ayuntamiento de Hermosillo y Entidades

VIll. INDICADORES

Atencién e investigacion de todas las quejas y denuncias

(Total de denuncias atendidas e investigadas/Total de denuncias recibidas.)x1 00

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS.

04-CIC-P406-A01 Dlagrama de Flujo.

X DESCRIPCION DE U\ OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO

Investigadora

RESPONSABLE o DESCRIPCION ﬁE AC’TWIDADES
1. RECEPCION DE DENUNCIA
Personal adscrito
a la Coordinacién | 1.01 Recibe denuncia. Denuncia

1.02 Registra la denuncia en el libro de
gobierno.

Libro de Gobierno

2. INICIO DE INVESTIGACION

Personal adscrito
a la Coordinacion
Investigadora

2.01 Dicta acuerdo de admisién de Ia
denuncia e inicio de investigacion.

Lista de acuerdos:
-Acuerdo de admision e
inicio de investigacion.

2.02 Se solicitan informes a las partes
involucradas en la denuncia.

Lista de acuerdos:
-Acuerdo de solicitud de
informacion.

Minutario:

-Numero de oficio
asignado a la solicitud de
informacion.

2.03 Se reciben informes de autoridad.

Lista de acuerdos:
-Acuerdo de Admision de
informes.

2.04 Desahogo de pruebas pertinentes.

Lista de acuerdos:
-Diligencia de desahogo
de pruebas.
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Procedimiento de Investigacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-CIC-P406/Rev.00

FECHA DE EMISION:
30/08/2024

| RESPONSABLE

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

~ REGIS’

2.05 En caso de resultar aplicable, se somete
Expediente de Investigacién de Presunta
Responsabilidad Administrativa en original,
foliado e integrado con informes de autoridad,
a valoracion técnica de la Direccién de Control
de Obra Publica y/o de la Direccién de
Auditoria Gubernamental del Organo de
Control y Evaluacion Gubernamental de
Hermosillo, para que la Coordinacion
Investigadora pueda proceder a determinar la
presunta comisibn o no de falta
administrativa.

1 LJsfa de acuerdos

- Acuerdo de remision de
Expediente de Investigacion
de Presunta Responsabilidad
Administrativa, para solicitar la
valoracion técnica que la
Coordinacién  Investigadora
estime conveniente.

Minutario:

-Oficio  de remision  de
Expediente de Investigacion
de Presunta Responsabilidad
Administrativa a la Direccion
Administrativa del Organo de
Control y Evaluacion
Gubernamental de Hermosillo
que la Coordinacion
Investigadora estime
conveniente para realizar la
valoracion técnica que
corresponda.

3.CONCLUSION DE INVESTIGACION

¢Existe falta administrativa?

Personal adscrito
a la Coordinacion
Investigadora

3.01 No, dicta acuerdo de conclusién y
archivo.

Lista de acuerdos:
-Acuerdo de conclusion y
archivo.

3.02 Notifica a denunciante, servidores
publicos ylo particulares  sujetos a
investigacién (ir a fin de procedimiento).

Expediente de
investigacién:
-Diligencia de notificacion

3.03 Si, califica la falta administrativa (grave o
no grave),

Lista de acuerdos:
-Acuerdo de calificacion de
presunta falta
administrativa.

¢La falta administrativa es grave?

3.04 Si, elabora Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa

Lista de acuerdos:
Elaboracién del Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa.

&
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
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30/08/2024

| RESPONSABLE |

__ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [

3.05 Folia la totalidad de hojas que
comprenden el Expediente de Investigacion
de Presunta Responsabilidad Administrativa,
incluyendo el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa; se obtiene
un juego de copias del expediente original
completo y se solicita su certificacion al Titular
de la Contraloria Municipal.

Copia certificada del
Expediente de
Investigacion de Presunta
Responsabilidad
Administrativa en el archivo
de la Coordinacion
Investigadora.

3.06 Elabora oficio para remitir el expediente
original de Investigacion de Presunta
Responsabilidad  Administrativa, a la
Coordinacion de Sustanciacidon y Resolucion,
para continuar al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

Minutario:

Oficio de remision de
Expediente Original de
Investigacion de Presunta
Responsabilidad

Administrativa a la
Coordinacion de
Sustanciacién y
Resolucidn.

3.07 Remite original de expediente de
Investigacion de Presunta Responsabilidad
Administrativa a la Coordinacion de
Sustanciacion y Resolucién (ir a fin de
procedimiento).

3.08 No, se notifica al denunciante.

Citatorio y/o Diligencia de
notificacion

¢El denunciante presenta recurso de
inconformidad?

3.09 No se presenta recurso de
inconformidad; Elabora acuerdo para
determinar que ha fenecido el término de
cinco dias habiles, para presentar recurso de
inconformidad por parte del denunciante, en
contra del acuerdo de determinacién de
existencia y calificacion de falta.

Lista de acuerdos:

Acuerdo para indicar que
fenece término para
presentar  recurso  de
inconformidad.

3.10 Elabora Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa

Lista de acuerdos:
Elaboracion del Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa
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d bt s o

| DEsC N IDADES [

Pl

3.11 Folia la totalidad de hojas que
comprenden el Expediente de Investigacion
de Presunta Responsabilidad Administrativa,
incluyendo el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa; se obtiene

Se conserva 'co;‘)'ié
certificada del Expediente
de Investigacion de

Presunta Responsabilidad
Administrativa en el archivo

un juego de copias del expediente original | de la Coordinacién
completo y se solicita su certificacion al Titular | Investigadora.
de la Contraloria Municipal.

Minutario:

3.12 Elabora oficio para remitir el expediente
original de Investigacion de Presunta
Responsabilidad  Administrativa, a Ia
Coordinacién de Sustanciacién y Resolucion,
para continuar al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

Oficio de remisiébn de
Expediente  Original de
Investigacion de Presunta
Responsabilidad

Administrativa a la
Coordinacion de
Sustanciacion y Resolucién.

3.13 Remite original de expediente de
Investigacion de Presunta Responsabilidad
Administrativa a la Coordinacién de
Sustanciacion y Resolucion (ir a fin del
procedimiento).

Personal adscrito
a la Coordinacion
Investigadora

3.14 Si, elabora Acuerdo de Admisién de
Recurso de Inconformidad.

Lista de acuerdos:
Acuerdo de Admision de
Recurso de Inconformidad

3.15 Certificacion de expediente completo de
Investigaciéon de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Se conserva expediente
certificado en resguardo de
la Coordinaciéon
Investigadora.

3.16 Remite recurso de inconformidad a la
Sala  Especializada en Materia de
Responsabilidades  Administrativas  del
Estado de Sonora, adjuntando el expediente
integrado y un informe de autoridad que
justifique la calificacion impugnada.

Lista de acuerdos:
Acuerdo de Remision de
Recurso de Inconformidad;
expediente  original de
investigacion de presunta
responsabilidad
administrativa e informe
justificado de la autoridad
investigadora, respecto a la
calificacion de la presunta
falta administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacion Investigadora

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Investigacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-CIC-P406/Rev.00 30/08/2024

Revisé:

Elaboroé:

Secretario de Coo;ﬁna:dor de Contralef Municipal
Acuerdos }w stigacion
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00
M UNICIPAL %‘

DIAGRANA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 2
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Coordinacion Investigadora 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL
Procedimiento de Investigacion PROCEDIMIENTO:

04-CIC-P406/Rev.00

Se recibe denuncia y se registra en
libro de gobierno.

!

Se dicta acuerdo de admisién de
denuncia e inicio de investigacion.

v

Se solicitan informes a las partes
involucradas en la denuncia.

Ije reciben informes de autoridad—|

'

Desahogo de pruebas pertinentes

'

Se somete Expediente de
Investigacion de Presunta
Responsabilidad Administrativa a
valoracién técnica.

¢ Existe falta
administrativa?

Se dicta acuerdo de conclusién y
archivo

!

Notifica a denunciante, servidores
publicos y/o particulares sujetos a
investigacion.

Q 04-CIC-P406-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

DIAGRANA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 2 de 2 Coordinacién Investigadora
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Coordinacién Investigadora 30/08/2024 Procedimiento de Investigacién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
Procedimiento de Investigacion 04-CIC-P406/Rev.00 04-CIC-P406/Rev.00 30/08/2024
No. Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
@ Registro Responsable* | Tipo | Tiempo*™*| Ubicacién final
; Coordinador de = Archivo de la| Archivo de
Lse califica la falta administrativa. 7 1 Pemines Investigacien | P3PSl | 7aflos |0 dinacion| concentracion
; ; Coordinador de " Archivo de la| Archivo de
2 |ibrodle Gobistro Investigacion Papel el Coordinacién| concentracion
i o Coordinador de 5 Archivo de la| Archivo de
adLL"? fflrl;?iva Elabora Informe de Presunta ) % (Reyerea de. il Investigacion Pépel rahigs Coordinacién| concentracion
minis e _— . S . B
Responsabilidad Administrativa. ; Coordinador de ” Archivo de la| Archivo de
es grave? il 4 [Hista tle seterdos Investigacion Fapel Fanas Coordinacién| concentracion
Diligencia de . . hivo d
Se conserva copia certificada del 5 ldesahogo de Coordlr_\ado.r_de Papel Pafcs Archlv_o de_ ’Ia Archivo e
! expediente de investigacion bruebas Investigacion Coordinacion| concentracion
Se notifica el acuerdo de original. lAcuerdo de ] . .
e L . o Coordinador de < Archivo de la| Archivo de
aalflcasion g farta_admmlstratlva i ¢ conqlusmn Y Investigacion Papel 4 8nas Coordinacién| concentracion
al denunciante. ) ) archivo definitivo
.Se rermtesxpedu_ente de 7 Diligencia de Coordinador de Pabel 7 2f0s Archivo de la| Archivo de
Investigacion original a la notificacién Investigacién P Coordinacién| concentracion
Coordinacion de Sustanciacion y g |Acuerdo de Coordinador de | ,_ 7 afios |Archivo dela|  Archivo de
¢ El denunciante Resolucion. calificacion Investigacion P Coordinacién| concentracion
presenta recurso Informe de
de inconformidad? g [presunta Coordinador de Papel | 7afios |Archivodelal Archivo de
responsabilidad Investigacion Coordinacién| concentracion
Elabora Acuerdo de Admision de administrativa
— Recurso de Inconformidad. ; : Coordinador de o Archivo de la| Archivo de
Se elabora acuerdo para indicar 1 10y Ceatoni Investigacion Fape! ¢ s Coordinacion| concentracion
que fenecié término para presentar - — /Acuerdo de
recurso de inconformidad. Se Cansentd gopa certlflcac_:'ta del 14 [admision de Coordinador de Pape] 7 af Archivo de la| Archivo de
T expediente de investigacién recurso de Investigacion P anos Coordinacion| concentracion
Se elabora Informe de Presunta engial; inconformidad
Responsabilidad Administrativa. v Acuerdo de _ . _
il Se remite Recurso de Inconformidad a la Sala 12 ::gl:fg;“d‘ée CI°°rd't'?ad°_[ de Papel | 7 afios /C\fChIV_O delal  Archivo de
Se conserva copia certificada del Especializada en Materia de Responsabilidades it RS cordinacién| concentracién
expediente de investigacion original. Administrativas del Estado de Sonora; adjunto - Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
1 expediente de investigacion original e informe ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
S it — justificado (cuando se resuelve, volver a:
in\?ezglaiig:%iiglfnna?a IZ califica la falta administrativa).

Coordinacién de Sustanciacion y
Resolucion.

@
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LA GACETA

M UNICIPAL

Coordinacion Investigadora

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

érgano de Control y Evaluacion Gubernamental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Investigacion

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-CIC-P406/Rev.00

Fecha de verificacion:

| No.

! DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

S| [NO| NOTAS:

1

¢, Se registrd la denuncia en el libro de gobierno?

¢.Se dicto el acuerdo de inicio y su lista de acuerdos?

:.Se elabord la diligencia de desahogo de pruebas?

2
3
a

¢Si no hay la falta administrativa, se elaboré el acuerdo de
conclusién y archivo definitivo?

¢Se notificd al denunciante mediante la diligencia de
notificacion?

¢ Si hay falta administrativa, ésta fue calificada mediante el
acuerdo de calificacion?

¢+ Se elaboré el informe de presunta responsabilidad
administrativa?

¢, Se remitié el informe de presunta responsabilidad
administrativa a la Coordinacién de Sustanciacion y
Resolucién?

¢, Se elabord acuerdo de remisién de recurso de inconformidad?

10

¢ Se remitié acuerdo de remision de recurso de inconformidad a
la Sala Especializada en Materia de Responsabilidad
Administrativa del Estado de Sonora?

11

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

12

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

13

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

14

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

15

¢ Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?

16

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

17

¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador

7
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LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinaciéon Administrativa

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Fecha: | 30/08/2024

Hojas: |1de 1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO R:\?S[;(%N FECHA DE EMISION
PROCESOS
04-CMH-CP08 _ [Soporte Administrativo 00 l 30/08/2024
PROCEDIMIENTOS
04-CAC-P801 Requisiciéon de material 00 30/08/2024
04-CAC-P802 Apertura y reposicion fondo revolvente. 00 30/08/2024
04-CAC-P803 Atencion a solicitud de servicios 00 30/08/2024
ANEXOS
04-CAC-P801-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024
04-CAC-P802-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
04-CAC-P803-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
Manual de Procedimientos Pagina 239

0 6 ® ©® hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx 237




LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
) CARTA DE PROCESOS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
| 04-CMH-CPOB/Rev.00 | Fecha de Emision: 30/08/2024 |
DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Soporte administrativo
Objetivo de Calidad Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas areas de

la Contraloria Municipal para el 6ptimo cumplimiento de sus funciones.
5.4.1 Verificar y evaluar el debido ejercicio de los recursos y el
desempefio de los servidores publicos de acuerdo con la normatividad
vigente.

5.4.2 Investigar, sustanciar y resolver procedimientos de presunta
responsabilidad administrativa.

5.5.1 Atender, acompafar y orientar a la ciudadania respecto a las
normas y reglas a las que estan sujetos las y los servidores publicos para
Alineacién al PMD garantizar la debida conducta en el desempenfio de sus funciones.

5.5.2 Impulsar la participacion ciudadana en la observancia del ejercicio
de los recursos publicos y la prestacién de los servicios municipales.
5.5.3 Desarrollar los temas de la normativa aplicable para el
conocimiento de todas las dependencias y entidades mediante la
elaboracién de lineamientos, actualizaciones, asi como el cumplimiento
de los avances de actividades del érgano de control y evaluacién
gubernamental y el seguimiento de acuerdos.

Facultades y

: I :
Atribuciones Facultad 6 del Catélogo de Facultades y Procesos

Aplica a todas las solicitudes de recursos realizadas por las areas de la

. ; o
Alcanc Contraloria Municipal.

Responsable del Jefe Administrativo.

Proceso
Producto Solicitudes (de materiales y recursos) atendidas.
Cliente Areas de la Contraloria Municipal.

04-CMH-CP02 Auditoria gubernamental.

04-CMH-CP03 Control de obra.

04-CMH-CP04 Atencion y seguimiento a quejas y denuncias.
Interaccion con otros 04-CMH-CP05 Registro y control de declaraciones de situacion
procesos patrimonial y de intereses de los sujetos obligados del municipio de
Hermosillo.

04-CMH-CP06 Contraloria Social.

04-CMH-CP07 Coordinacién del Control Interno.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CcODIGO NOMBRE
04-CAC-P801 Requisicion de materiales.
04-CAC-P802 Apertura y reposicion de fondo revolvente.
04-CAC-P803 Atencion de solicitud de servicios.
04-DTC-P804 Atencion de solicitudes de acceso a la informacién.
Manual de Procedimientos Pagina 240
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

(')rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Requisicion de materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-CAC-P801/Rev.00 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer en tiempo y forma los materiales requeridos por las unidades administrativas de la |
dependencia.

Il. ALCANCE ros

Aplica a todas las requisiciones de materiales solicitadas por el personal de Contraloria
Municipal.

1ll. DEFINICIONES

1. Control de materiales y servicios: Procedimiento para gestionar todo requerimiento de
materiales, suministros y servicios que requieran las unidades administrativas para la
efectiva operatividad de sus areas.

IV. REFERENCIAS

1. Reglamento Interior de Trabajo del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

2. Requisicion de Materiales (Formato de Oficialia Mayor).

V. POLITICAS

1. Mensualmente se tramita ante Oficialia Mayor el pedido de materiales.
VI. PRODUCTOS

NOMBRE k REQUISITOS DE CONFORMIDAD
1. Autorizacién por parte de las autoridades
. o correspondientes
Entrega de material solicitado 2. Solicitud debidamente requisitada.
3. El material entregado cumpla con lo solicitado

VIl. CLIENTES

Personal de Contraloria Municipal

Viil. INDICADORES

Atencién a solicitudes de recursos materiales.
(Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas)x100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

04-CAC-P801-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE MATERIALES
. . 1.01 Recibe solicitud de material via correo "
Jef ,
efe Administrativo electronico de unidad administrativa, Solicitud de material

¢Se cuenta con el material solicitado?

1.02 8i, Entrega al area correspondiente.
Continta en el punto 3.1.

1.03 No, Solicita mediante el sistema.

Manual de Procedimientos Pagina 242
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS —— S
4 — . Oja e
Organo de Cont_rol y Fvaluaclon Gubernamental Organo de Control y Evaluacién Gubernamental !
. Coordinacion Administrativa UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
- Coordinacién Administrativa 30/08/2024
ggqﬂgﬁ?g:::tgﬁgw“m- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: SR T Do el e Bi-EC PUIRETOD

04-CAC-P801/Rev.00 30/08/2024

T

Acuse de recibido
de requisicion de
materiales

Se recibe solicitud de materiales,
via correo electrénico.

1.04Entrega requisicién de material a
Oficialia Mayor.
2. RECEPCION DE MATERIAL
2.01Recibe  del proveedor material
solicitado.
¢Cumple con los requerimientos?
2.028i, Firma de conformidad la recepcion
del material en orden de compra, irala| Orden de compra

actividad 3.01.
2.03No, Se ve directamente con el

Jefe Administrativo

Jefe Administrativo

¢ Se cuenta
con el material
solicitado?

proveedor para efectuar cambio o con el - - -
responsable de compras, ir a la Se solicita mediante sistema y
actividad 2.01. entrega requisicion de materiales a
3. ENTREGA DE MATERIAL OficialiahMavor. @
Jefe Administrativo 3.01 Entrega de material al &rea solicitante. v
3.02 Recaba firma de conformidad del Control de material Se recibe del proveedor material
Solicitante. entregado solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

¢ Cumple con Se ve directamente con el

Elaboro: Rgviso: Aprobo: los proveedor para efectuar cambio o
; requerimientos? con el responsable de compras.
Auxiliar Jefe Adninjistrativo Contralgf Municipal Firma de conformidad la recepcion
dministrativo del material en orden de compra.
: = O
Entrega al area correspondiente. 04-CAC-P801-A01/Rev.00

!

Recaba firma de conformidad del

solicitante.
% Fin
e anual de Procedimientos Pagina 244
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

()rgano de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Requisicién de materiales

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

04-CAC-P801/Rev.00 30/08/2024
No. ‘Nombre del Puesto R_es_grua_r_do Dis(:‘osiciéﬂ
‘| Registro  Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién final
Correo
Solicitud de Jefe Correo 3 electrénico de| .. .
1 material Administrativo | Electrénico 3 afios Jefe o Auxiliar Elminaricomags
Administrativo
Carpeta de ;
Jefe Papel / 2 Cas Archivo de
2 |Orden de compra ;2 : 5o 3 ahos |[requisiciones o
Administrativo | Electronico de materiales concentracion
Acuse de
3 recibido de Jefe Papel / 3 afios re(z:aniz ?;i&:)r?:s Archivo de
requisicion de Administrativo | Electrénico 6 WitariEles concentracion
materiales
Control de Correo
4 material Jefe Papel / B afios Electrénico Archivo de
snbraesds Administrativo | Electrénico Jefe o Auxiliar| concentracion
s Administrativo
* El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
Pagina 245
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LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACI()N DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacion Administrativa

Re

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

quisiciéon de materiales

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-CAC-P801/Rev.00

Fecha de verificacion:

No.

DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES "~

¢ Unidad administrativa elaboré solicitud de material?

S el KQTP-—’%NOTAsﬁ_’

¢, Se entrego solicitud de material a Oficialia Mayor?

¢Se firmé de conformidad la orden de compra?

¢ El solicitante firmo6 de conformidad?

a (W N =

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

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

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

|0 |I~N| D

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

i
o

area?

¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

11

¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora

Impacto

\

Nombre y firma del verificador

anual de Procedimientos
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA CGACETA M. AYUNTAMMENTO DE LA CACETA

HERMOSILLO
HERMOSILLO MUNITCIPAL
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacion Administrativa Coordinacién Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
:oenr"ltsrl:i( ?eEpI:)sPig(?nc:eDfch)vrllldEoNrTeeélvente Apertura y reposicidn de fondo revolvente
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: chgL%‘_’ng'z-/E:f{%ED"V"ENTO- 55‘58”/2‘025 EMISION:
04-CAC-P802/Rev.00 30/08/2024
[I-OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : : . 2. ENTREGA DE CHEQUE
Solicitar a Tesoreria Municipal apertura de fondo revolvente para cubrir gastos menores y Jefe Administrativo 2.01 Cobra cheque y resguarda el efectivo.
efectuar reporte del ejercicio del gasto en tiempo y forma. 2.02 Efectiia gasto de acuerdo a la prioridad
HIGALCANCERRRR T - 0 ; chrihafaaniiae de las necesidades de operacién de las
Aplica a todas las solicitudes de gastos menores que se requieran por parte de las Unidades Unidades Administrativas de Contraloria.
Administrativas de la Contraloria Municipal. _ 3. REPOSICION DEL GASTO
1ll. DEFINICIONES e ' ' . . Carpeta de
1. Fondo revolvente: Caja chica. Jefe Administrativo 3.01 R?allz_a rep93|ci|0n c_!el gtasto de acuerdo comprabacion
IV. REFERENCIAS 1 a los lineamientos vigentes. del gasto
1. Ley de Presupuesto de Egresos vigente. 3.02 Cierra fondo al momento de recibir oficio | Oficio de cierre
2. Lineamientos y medidas de racionalidad y austeridad vigente. por parte de Tesoreria Municipal. de fondo
'V. POLITICAS Jier ; FIN DEL PROCEDIMIENTO
1. El fondo revolvente sera utilizado para gastos menores, cuando exista disponibilidad en

el Recurso Financiero. '
VI. PRODUCTOS 5 S
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD

1. Reporte del ejercicio del gasto. Elaboré: Aphabé:
Reposicion de fondo revolvente 2. Comprobacién aceptada del gasto
3. Disponibilidad del recurso financiero.

[
VIl. CLIENTES |
Unidades Administrativas de Contraloria Municipal
VIIl. INDICADORES

Solicitudes de gasto atendidas Alxiliar Jefe Admini "tl"é&ivo Conty!ﬁr Municipal
Solicitud atendida / Solicitud recibida)x100 , Administrativo /

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
04-CAC-P802-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE

Acuse de recibido

- 1.01 Solicita via oficio apertura de fondo de oficio de
Contralor Municipal revolvente a Tesoreria Municipal apertura de fondo
revolvente
1.02 Captura solicitud de pago para emision
Jefe Administrativo de cheque en fondo revolvente en Solicitud de pago
sistema.
Contralor Municipal 1.03 Autoriza solicitud de pago.
1.04 Entrega solicitud de pago a Oficialia Acuse de recibido
Jefe Administrativo Mayor para iniciar proceso de emision de | de solicitud de
pago. pago
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Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion Administrativa

Fecha de elaboracion:
30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apertura y reposicion de fondo revolvente

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:

04-CAC-P802/Rev.00

Se solicita via oficio apertura de
fondo revolvente a Tesoreria

!

Se captura solicitud de pagoe para
emision de cheque en fondo
revolvente en sistema.

!

Se autoriza solicitud de pago.

i

Entrega solicitud de pago a OM
para dar inicio el proceso de
emision de pago.

l

Realiza reposicion del gasto de
acuerdo a los lineamientos
vigentes.

!

Efectua gasto de acuerdo a la
prioridad de las necesidades de
operacion de las UA de
Contraloria.

:

Realiza reposicion del gasto de
acuerdo a los lineamientos
vigentes.

)

Cierra fondo al momento de recibir
oficio por parte de Tesoreria
Municipal.

()

04-CAC-P802-A01/Rev.00
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Coordinacion Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Apertura y reposicién de fondo revolvente
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
04-CAC-P802/Rev.00 30/08/2024
No. | Nombre del Puesto Resguardo lji:sjbp_sici_érﬂ
et Registro  |Responsable*|  Tipo [Tiempo*| Ubicacién final
Acuse de oficio g
Jefe 5 Carpeta de | Archivo de
1 apsrtura fondo Administrativo Papel Shaiios oficios concentracion
revolvente
Computadora
de Jefe
o Jefe Papel/ 3 Administrativo| Archivo de
< |solicitud de gago Administrativo |Electronico 8 dhas |/ Carpeta de |concentracion
solicitudes
recibidas
Acuse de Carpeta de .
o Jefe - i Archivo de
- rec_lblldo de Administrativo Papel 3 afios afizialla concentracion
solicitud de pago mayor
o Carpeta de g
Comprobacion Jefe s | Archivo de
4 — . Papel 3 afios [comprobacion o
del gasto Administrativo del gasto concentracion
Oficio de cierre Jefe o Carpeta de | Archivo de
3 de fondo Administrativo Fapsl = ales oficios concentracion
* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACIC')N DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacién Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apertura y reposicion de fondo revolvente Atencion a solicitud de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-CAC-P802/Rev.00 04-CAC-P803/Rev.00 30/08/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES "SI [NO| NOTAS: IFOBIEHINODEEEROE EDIMIENTS) L : : i
¢ Se realizo solicitud de fondo revolvente en el tiempo Atender y proveer en tiempo y forma los servicios requeridos por las unidades administrativas
1 indicado? de la dependencia.
; Se capturd correctamente la solicitud de pago en el sistema en Il. ALCANCE — —
z = i el dingro? Aplica a todas las solicitudes de servicios generales que se requieran por parte de las Unidades
e Ban B T __ — Administrativas de la Contraloria Municipal
3 ¢Se entregd solicitud de pago para iniciar proceso de emisién I DEFINICIONES
de pago? 1. Solicitud de servicios: Procedimiento para gestionar todas las solicitudes de servicios que
4 |¢Se realizd la reposicion de gastos de acuerdo a los requieran las UA para la efectiva operatividad de sus areas.
lineamientos vigentes? 2. Servicios generales: Reparacion menor y/o mantenimiento de equipo.
5 ¢ Se cerro el fondo en base a requerimiento de Tesoreria 3. OM: Oficialia Mayor
Municipal? 4. UA: Unidades Administrativas
¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del IV. REFERENCIAS | abee Lt O B _
6 procedimiento? 1. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo
7 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzo lo V. POLITICAS
programado? 1. Cumplir con las disposiciones de Oficialia Mayor para el tramite de los Servicios Generales
y de Talleres.
8 | ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA? 2. La aprobacion de todo trémite serd por Titular del Organo de Control y Evaluacién
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? i gluiboelgrll?én'l?gtsal. .
10 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el Senicis solicitade 1. Que el servicio solicitado se atienda.
" area? _ _ 2. Que la necesidad requerida quede resulta.
; . VII. CLIENTES
12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? Unidades Administrativas de Contraloria Municipal

POA: Programa Operativo Anual

VIII. INDICADORES

. - . Solicitudes de servicio atendidas
Mejoras a la operacién identificadas (Solicitudes de servicio atendidas / Solicitudes de servicio requeridas)x100
No. Mejora Impacto IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

04-CAC-P803-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTROS
GENERADOS

1. SOLICITUD DE SERVICIO

T R n— 1.01 Recibe solici}ud de servicio por personal
de Contraloria.

o . g : Solicitud de
1.02 Captura solicitud de servicio en sistema. -
Nombre y firma del verificador P Senliclo
1.03 Autoriza solicitud electrénica de servicio en | Solicitud
\ sistema. electrénica
/lWanual de Procedimientos Pagina 251 Manual de Procedimientos Pagina 252
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA gu:l- L HHEYEHAglngITLOLIE

S HERMOSILLO MUNICIPAT oo/
5 DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental gNTE Pngc?I Evaluacion Gub o Hoja 1 de 1
; iy . . rgano de Control y Evaluacién Gubernamenta
Coordinacién Administrativa UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Coordinacién Administrativa 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a solicitud de servicios Atencion a solicitud de servicios 04-CAC-P803/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
04-CAC-P803/Rev.00 30/08/2024

2. GESTION DE LA SOLICITUD ¢

2.01Envia correo electrénico a Direccion de

; L 3 i ici ici
Bienes y Servicios con copia al Jefe de | Correo Rembe' zc’"é't“‘: dle s’er;\lnc o F{OFI
JEfe AdmlESEatE mantenimiento con el nimero de|electronico de personal de Lontraloria Municipal.
ete servicio que arroja el sistema para que | programacién de l
r e visita segun | servicio - .
Lo el g Se captura solicitud de servicio en
requerimiento. sialars
2.02Recibe listado de materiales necesario | Listado de :
para arreglar el problema material l

2.03Compra el material requerido de

! Autoriza solicitud electrénica de
acuerdo al listado.

servicio en sistema.

3. PRESTACION DEL SERVICIO l
Jefe Administrativo 3.01 Verifica conformidad del servicio Envia correo electrénico a Direccion
3.02 Firma orden de trabajo terminada Orden de trabajo de Bienes y Servicios con copia al Jefe
de mantenimiento con el nimero de
FIN DEL PROCEDIMIENTO servicio que arroja el sistema para que
se programe visita segun
requerimiento.
Elaboré: Reyiso: Aprobé: v

1 -]

Se recibe listado de materiales
necesario para arreglar el
problema y compra material

requerido.

(_~Auxiliar Jefe Adminj '(’ritivo Contralg¥Municipal v
Administrativo y / Verifica conformidad del servicio y

firma orden de trabajo terminada.

\ 04-CAC-P803-A01/Rev.00
anual de Procedimi —
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LA GACETA

M UNICIPAL

coim o H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE RS

HERMOSILLO 40838 HERMOSILLO

M UNICIPAL 00

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacion Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion a solicitud de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
NOM_B‘RE DEI.. _PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 04-CAC-P803/Rev.00
Atencién a solicitud de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: N SCRIPCIO}
04-CAC-P803/Rev.01 30/08/2024 1 | ¢Se elaboré adecuadamente la solic
- — sistema?
No e esto g 2 | ;Se generd solicitud de trabajo?
| Registro |Responsable* - s . "
e ‘ : — 3 | ¢Se envio correo electronico para programacion de servicio?
1 Solicitud de Jefe Electréni 3 af Sistema de c tad
servicios Administrativo |='€ctronico anos solicitudes | “CMPuUtadora 4 | ¢Se recibié listado de material para realizar el servicio?
” Solicitud Jefe . ~ . ) 5 ¢Se realizo el servicio en base a los requerimientos indicados
e ferinonies Administrative Electrénico| 3 afios Sistema Sistema en la orden de trabajo?
6 ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del
Correo Correo Correo procedimiento?
electronico de Jefe . . electrénico del| electronico En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzd lo
4 programacion de| Administrativo Elecirnical 3 afios Jefe del Jefe T programado?
servicio Administrativo |Administrativo 8 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
Lorea Eonga 9 | ¢El producto cumple con | isitos de conformidad?
_ _ o Y e ¢ El produ umple con los requisitos de conformidad?
4 |Lista de material Ad .Jz_afe . |Electrénico| 3 afios eleeironicodal| electranics . . o p
ministrativo _Jefe . d(_al _Jefe 10 | {Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
Administrativo |Administrativo 11 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
. Jefe N Carpetade | Archivo de dba?
5 [Orden de trabajo Administrativo | F2Pe! SEnes compromisos |concentracion 12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
* El responsable del registro es responsable de su proteccion POA: Frograma Opsrative; izl

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

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

\
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La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
] i i i0 inaria celebrada el 28 de enero de
I/)?{ual de Procedimientos Pagina 255 de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordina

2022, cuya funcion consiste en dar publicidad alos acuerdos del Aygntamiento.y delos (’Srganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para
tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electronica en www.hermosillo.
gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.
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