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INTRODUCCION

La Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico da a conocer el presente Manual de
Procedimientos como parte de su compromiso ante la Administracion Municipal, y que le
servira como instrumento de sustento para su correcto funcionamiento y para su constante
mejora. De igual forma se brindara apoyo a cada uno de los miembros de esta Entidad en
el seguimiento de los procesos que se llevan a cabo en ella, los cuales son presentados de
forma ordenada, secuencial y detallada en este documento para que asi mismo sean
plasmados a la ciudadania de forma transparente.

El Manual de Procedimientos es un documento que detalla todas las tareas y actividades
destinadas a las unidades administrativas de la Agencia Municipal de Energia y Cambio
Climatico de Hermosillo, sus diagramas de flujo respectivos, asi como los formatos
necesarios y aplicados para el entendimiento y buen desarrollo de las mismas.

La informacién presentada estd documentada bajo el marco juridico del Acuerdo de
Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo, su Manual
de Organizacion y su Reglamento Interior.

Debido a la necesidad de mantener actualizado el presente manual, la actualizacién se
realizara cada vez que existan modificaciones, cuando haya mejoras en su contenido o
cuando se presente un cambio de administracion siendo responsable el Director General,
de acuerdo a la normatividad establecida, en la estructura organica de la unidad o en algin
otro aspecto que impacte en la operatividad del mismo.
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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Fecha:
No. Facultad / Atribucién Documento Normativo Articulo, fraccion

Acuerdo de Creacion de la
Agencia Municipal de Energia | Art. 4 Fracc. |
y Cambio Climatico

Acuerdo de Creacion de la
Agencia Municipal de Energia | Art. 4 Fracc. |
y Cambio Climatico

Acuerdo de Creacion de la
Agencia Municipal de Energia | Art. 4 Fracc. |
y Cambio Climatico

Acuerdo de Creacion de la
Agencia Municipal de Energia | Art. 4 Fracc. |l
y Cambio Climatico

1 Mantenimiento a la red de alumbrado
publico

Instalacion de la red de alumbrado
publico

3 Ampliacién de la red de alumbrado
publico

4 Ejecucién de proyectos de energias
renovables y eficiencia energética

Tipo de
No. Proceso Biocest Puesto del Responsable
Seguimiento a la informacién : . ;
1 doctirmentada Alta Direccion Directora General
Mantenimiento a la red de alumbrado ; Director de Mantenimiento de
2 | publico PpStativg alumbrado publico
Ampliacién de la red y desarrollo de
3 | proyectos de energia renovable y Operativo Director de Proyectos
eficiencia energética.
4 | Soporte juridico Soporte Director Juridico
5 | Soporte administrativo / Soporte Director Administrativo
/V
Elabor6: Aprobé:

Enlace Adn\'?strativo
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LISTA MAESTRA
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion General
Fecha:
Hojas: |1 de 1
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No.DE | cecHA DE EMISION
REVISION
PROCESOS
24-AME-CP01 [Seguimiento a la informacién documentada. | 00 | 01/04/2024
PROCEDIMIENTOS
24-DGE-P101 Control de documentos 00 01/04/2024
24-DGE-P102 Control de registros 00 01/04/2024
24-DGE-P103 Sesiones ordinarias de la Junta de Gobierno 00 01/04/2024
24-DGE-P104 Programas y proyectos presupuestarios 00 01/04/2024
>4-DGE-P105 RefgpAciiDén de solicitudes para la tarifa social 00 01/04/2024
Atencién a solicitudes de acceso a la
24-DGE-P510 S focaassn 00 01/04/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
24-DGE-P101-F01  |Solicitud de cambios a documentos 00 01/04/2024
24-DGE-P101-F02 |Control de cambios 00 01/04/2024
ANEXOS
24-DGE-P101-A01 _ Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DGE-P102-A01 _ Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DGE-P103-A01  |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DGE-P104-A01  Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DGE-P105-A01  Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DGE-P510-A01  [Diagrama de flujo 00 01/04/2024
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CARTA DE PROCESOS

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

24-AME-CP01/Rev.00

Fecha de Emision: 01/04/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Seguimiento a la informacién documentada.

Objetivo de Calidad

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

Alineacion al PMD

Estrategia: 2.16.1. Mantener la cobertura de alumbrado publico
optimizando los recursos y proporcionar un servicio de calidad y
eficiente, promoviendo la utilizacién de tecnologias que permitan el
ahorro de energia.

Estrategia 2.16.2. Ampliar el sistema de alumbrado publico de
conformidad con las prioridades y normas aplicables.

Estrategia 2.17.1 Crear y operar la Agencia Municipal de Energia y
Cambio climatico, diagnosticar la eficiencia energética e implementar
el uso de energias limpias en el entorno.

Estrategia 2.17.2. Concientizar a la poblacién de la importancia de
frenar el calentamiento global a través de acciones de mitigacion y
cuidado al medio ambiente.

Estrategia 2.17.3. Desarrollar programas para el uso eficiente de

los recursos energéticos y colaborar con otras dependencias para
desarrollar una base de datos con informacién que permita el desarrollo
de esos programas.

Facultades y Atribuciones

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

Alcance

Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

Responsable del Proceso

Directora General de la Agencia Municipal de Energia y Cambio
Climatico de Hermosillo

Producto

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

Cliente

Titular de la Instancia y todo el personal.

Interaccion con otros
procesos

24-AME-CP02 Mantenimiento y ampliacion de alumbrado publico
24-AME-CP03 Proyectos de energia renovable y eficiencia energética
24-AME-CP04 Soporte administrativo

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
24-DGE-P101 Control de documentos.
24-DGE-P102 Control de registros.
24-DGE-P103 Sesiones ordinarias de la Junta de Gobierno.
24-DGE-P104 Programas y proyectos presupuestarios.
24-DGE-P105 Recepcion de solicitudes para la tarifa social por DAP
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MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
(Proceso02+Proceso03+Proceso04+Proceso05)] X 100
Al:aonecse;)gzleo; AMECC [ Y Procesos } % de avance

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

Revisé:

Enlace Adn\inistrativo

Municipal
Clima
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

1Il. ALCANCE
Aplica para toda la informacion documentada que soportan los procedimientos de la Instancia.

11l. DEFINICIONES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

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

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

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

- Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante su codigo,
nombre, nimero de revisiéon y fecha de emisiéon del mismo.

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICA

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

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

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

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

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

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

7. Nota de la actividad 3.4: En caso de un procedimiento, el cambio de revisién aplica para todos los
documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la ejecucién e inventario de
registros).

[VI. PRODUCTOS |l
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Nombre

Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes

Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

VIl. CLIENTES

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

VIil. INDICADORES

1. Total de documentos aprobados:
> de documentos aprobados.

2. Total de documentos modificados:
5 de documentos modificados.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DGE-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
24-DGE-P101-F02 Control de cambios.
24-DGE-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. SOLICITUD DE CAMBIOS.

Subenlace / Operador | 1.1
del procedimiento

Identifica los cambios necesarios a la
documentaciéon de los procedimientos, solicita los
cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su
conocimiento y aprobacién.

TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al Enlace

Administrativo para su gestion.

Solicitud de
cambios con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo [2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el

formato de Control de cambios.

Control de cambios.

“En caso de alta o modificaciéon al documento”

Subenlace 2.2 Realiza las modificaciones sefialadas en la Solicitud
de cambios, y envia al Enlace Administrativo para su
revision y aprobacion. Este documento tendra el estado

de “Borrador” hasta que se apruebe. Continia en 3.1.

Correo electronico
de envio con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo |2.3 Elimina el documento de la carpeta de documentos
vigentes, actualiza la Lista Maestra, el Registro historico

de cambios y el Control de cambios.

Lista Maestra.
Registro histoérico
de cambios.
Control de
cambios.

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

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace Adminstrativo [3.1 Verifica que los cambios en el documento
correspondan a lo descrito en la Solicitud de cambios

(FO1).

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

/

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

Control de
cambios.

Subenlace

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

Documento
aprobado.

Enlace Administrativo

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

Registro histérico
de cambios.
Lista Maestra.

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

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Enlace Administrativo

4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos
para conservar el historial de las revisiones, sella los
documentos de la revision anterior a la vigente con la
leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva.

Documentos
obsoletos con
sello.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elgboré:

Rgviso6:

Enlace Adrr\Ristrativo Director Adfninistrativo
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Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Solicitud de Cambios a Documentos

Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
Nombre del documento (3)
Cédigo del documento 4) Namero di:;gf" alaque (5)

Identificacion del cambio

(6)

(7)

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de llenado del formato

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

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

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

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

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

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

24-DGE-P101-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA

FECHA DE FECHA DE
U.A | CODIGO | REV. DE CAPTURADO | OBSERVA
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)

Instructivo de lienado del formato

(1) Unidad Administrativa responsable del documento.

(2) Cédigo del documento.

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

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

(5) Fecha en que se aprob6 el documento.

(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo.
(7) Senalar (color, 0 V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.

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

24-DGE-P101-F02/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Energia y Hoja 1 de 1
Cambio Climatico de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General FECHA DE ELABORACION: 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos. 24-DGE-P101/Rev.00

Identifica el cambio
y envia solicitud para
su modificacion

EA S

¢Esaltao No | Elimina el documento Recoge documento
combic? de la carpeta, sella y de todos los puntos
actualiza registros de uso

s “ s‘ é
Modifica el documento

(Borrador) y envia a
revision

h 4

EA

Revisa el documento
modificado

EA

Notifica al No
Subenlace para
hacer adecuaciones

Aprueb

o

EA Si
Notifica al Enlace que
imprima y busque
firmas y actualiza
Control de cambios

EA

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza
carpeta

EA "—®

Actualiza lista Enlace Administrativo: EA
maestra, RHCy Subenlace: $
archiva documentos y Registro histérico de cambios: RHC
los absoletos

Fin 24-DGE-P101-A01/Rev.00
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Direccion General

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P101/Rev.00

Fecha de la elaboracién:

01/04/2024
Puesto Resguardo Disposicion
No. | Nombre del Registro| gegponsable* Tipo Tiempo** Ubicacién final
Solicitud de cambios Enlace Archivo de la Archivo de
1 con firma Administrativo Papel 3 afios AMECC concentracion
5 Enlace Electrénico y/o Archivode la | Archivo de
2 [Control de cambios Administrativo Papel 3 afios AMECC concentracion
Correo electréonico Enlace ; : :
3 |de envio de Administrativo ElectFrgm:lo ylo 3 afios Ar‘z‘aggg la copr‘mf:r':(?ag%n
documento borrador P
. Enlace Archivo de la Archivo de
4 |Lista maestra Administrativo Papel 3 afios AMECC concentracion
5 Registro histérico de Enlace Electrénico y/o 3 afios Archivode la | Archivo de
cambios Administrativo Papel AMECC concentracion
Documento Enlace B L Archivo de la Archivo de
6 laprobado Administrativo|  P2Pel Vidadtl | " AMECC  [concentracion
Documentos Enlace o Archivo de la Archivo de
7 obsoletos con sello | Administrativo Papel Vida util AMECC concentracion

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P101/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | ¢Se elaboré y firmé Solicitud de cambios?
2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento?
3 ¢ Se envi6 el documento al Enlace Administrativo para su

revision?
¢En caso de baja, se retird el documento de todos los puntos
de uso y se actualizé la Lista maestra?

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

¢ Se actualiz6 la aprobacion en el formato de Control de
cambios?

¢ Se modificé el Registro histérico de cambios?

¢ Se imprimo la Lista maestra?

¢ El Enlace Administrativo resguarda los documentos

originales vigentes?

10 | ¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?

11 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

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

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

© | OIN| O [0 »

14 | ;i Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

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

17 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con la evidencia necesaria que sustente la operacién de los procedimientos de la Instancia, a
través del control de los registros que se generen.

Il. ALCANCE

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

lll. DEFINICIONES

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

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

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICAS

1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
Procedimiento, segtin los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
cada procedimiento en particular.

2. El Subenlace no podra revisar ningun procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme parte.
3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los
procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros

VIl. CLIENTES

Titular de la Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

Viil. INDICADORES

Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DGE-P102-A01 Diagrama de flujo.
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X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. GENERACION DE REGISTROS.
Operador del 1.1 Asegura que los registros generados en el
procedimiento procedimiento coincidan con los establecidos en el
inventario de registros del mismo.
2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.
Operador del 2.1 Establece los suficientes elementos de identificacion
procedimiento para los registros que permitan al personal hacer uso de
ellos.
3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.
Responsable del 3.1 Integra los registros (mediante la aplicacion o no de | Inventario de
registro formatos) en expedientes faciimente identificables con la | registros del
informacién clara del mismo. procedimiento.
4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.
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
registro

5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
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

Enlace Administrativa

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

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

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

Verificacion de la
ejecucion con firma

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

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

Enlace Administrativo

8.1 Elabora el Informe de la verificacion y lo turna al
Titular de la Instancia y Titulares de las Unidades
Administrativas para su conocimiento.

Informe final de la
verificacion con

acuse N

0 hermosillogobierno
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8.2 Resguarda la informacién generada en el expediente
de la verificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

El ro: Révjso:

Enlace Admjnistrativo Director AdTinistrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Energiay | Hoja 1 de 1
Cambio Climatico de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General FECHA DE ELABORACION:
01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de registros 24-DGE-P102/Rev.00

‘ Inicio ’

v

Generacion de los
registros necesarios segun
el inventario de registros

y

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

Compilacién de los
registros para facil
identificacién (papel,
electrénico, otros)

A 4

Resguardo de los registros
para su rapida localizaciéon

Disposicion de los registros
una vez vencido su vida
atil

©,
l

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

v

Realizacion de la
verificacion y reunién con
Subenlaces para analizar

resultados

v

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

A4

Resguardo de informacién
en el expediente de la
verificacion

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direcciéon General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
01/04/2024
No Nombre del Registro Puesto Resguardo Disposiciéon
g Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
1 Inventario de registros de | Responsable | Electrénico y/o 3 afios Archivo de la| Archivo de
cada procedimiento del registro Papel AMECC _|concentracion
2 Correo de Rol de Enlace Electrdnico y/o 3 afios Archivo de la| Archivo de
verificaciones con acuse  |Administrativo Papel AMECC |concentracion,
- : 3 Enlace Archivo de la| Archivo de
3 |Lista de asistencia it Papel 3 afios AMEGC. kconceniracin
Verificacion de la ejecucion Enlace Archivo de la| Archivo de
& con firma Administrativo Papel 3 afios AMECC |concentracion
5 Informe final de la Enlace Electrénico y/o 3 afios Archivo de la| Archivo de
erificacion con acuse Administrativo Papel AMECC [concentracion

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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o2/ .

il VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

00 g N Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
e Direccién General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P102/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 ¢ Se generaron los registros segiin lo mencionado en el
procedimiento y en el Inventario de registros?

2 ¢Se integran los registros en expedientes facilmente
identificables?

¢Archiva los registros para que sean localizados de manera

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

utilizados?

4 ¢ Se aplica la informacién dispuesta en el Inventario de
registros?

¢El Enlace Administrativo comunic6 a los Subenlaces y a los

5 |Titulares de las Unidades Administrativas el rol de

verificaciones?

6 ¢El Subenlace llen6 el formato de la Verificacion de la
Ejecucion del Procedimiento y la firm6?

7 Al finalizar la verificacion ¢ el Enlace Administrativo reunié a
los Verificadores Internos para analizar los resultados?

8 | ¢Se elaboré y reviso el informe final de la verificacion?

¢Se envi6 el informe final de Verificacion al Titular de la

9 Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?

10 ¢El Enlace Administrativo resguard6é el expediente de la
verificacion?

1 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

13 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
14 | s Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

17 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

o

OA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccién General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sesiones ordinarias de la Junta de Gobierno.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P103/Rev.00  |[FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar los avances trimestrales de las actividades de la Entidad, ademas de discutir y aprobar temas
respecto a la administracion.

Il. ALCANCE

Aplica a toda la informacién derivada de la gestion interna de la Entidad que se presenta en las
reuniones de revision y seguimiento.

Ill. DEFINICIONES

N/A

IV. REFERENCIAS
1. Reglamento de las Entidades de la Administraciéon Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.
2. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
3. Manual de Organizacién de Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
4. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
V. POLITICAS
1. Sesiones ordinarias deberan ser convocadas con 1 semana de anticipacion.
2. Se debera convocar a sesién ordinaria de Junta de Gobierno al cierre de cada trimestre.
VIi. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Acta de sesion Acta de sesion firmada
VIl. CLIENTES
Junta de Gobierno de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
VIil. INDICADORES

( Sesiones ordinarias convocadas / sesiones ordinarias por convocar ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DGE-P103-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ORGANIZACION DE LA INFORMACION
Y : ¥ : Informe de metas y
Jife da Control 1.1|_ I?or mstrpcmones_ de la erectora Genera}, realiza la aciiidados del
Bocirentsl S0 elg;tug de lnfonn%cmn aII cueg_e dg cada trimestre por Sirache
medio de una reunién con las Direcciones correspondiente
1.2 Realiza las diapositivas de la presentacion de la Presentacion
reunion. Power Point

1.3 Envia informacién a presidencia junto con ficha
técnica de reunién para solicitar aprobacion de hora y Ficha Técnica
fecha de reunién.

2. INVITACIONES PARA REUNION

. 2.1 Firma las invitaciones para convocar la reunién con la MRS
Directora General inta'da Goblarma Invitaciones

24 O hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
2.2 Envia las invitaciones, via correo electrénico o a
‘lj)%fgu?ﬁeggrm través de oficio, a la Junta de Gobierno con la
documentacién soporte para convocar la reunion.
3. REUNION CON JUNTA DE GOBIERNO
Directora General 3.1. Realiza reunién con la Junta de Gobierno.
Jefe de Control 3.2 Alfinalizar la reunién, elabora el acta de la sesién con
Documental sus acuerdos autorizados.
Director Juridico 3.3 Revisa la informacion desarrollada en el Acta.
5 3.4. Envia el acta de la sesion para recopilar firmas de| Acta de Junta de
g (S todos los integrantes de la reunion. Gobierno firmada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé:
| ypg—— % ~
Jefe de Control Director Juridico
Documental
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
| Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion General 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Sesiones ordinarias de Junta de Gobierno 24-DGE-P103/Rev.00

Solicitar informacién por
trimestre a cada Unidad
Administrativa

'

Realiza diapositivas de
la reuniéon

A4

Enviar a Presidencia
junto con ficha técnica
para solicitar fecha y
hora de reunién

A

Enviar invitaciones para
convocar reunién con
Junta de Gobierno

Llevar a cabo la reunién

A

Elaborar y enviar Acta
de Junta de Gobierno
para recopilar firmas

- il

24-DGE-P103-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Sesiones ordinarias de Junta de Gobierno
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P103/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
01/04/2024
Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
No. *
Registro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final
Informe de metas y
ctividades del Directora Control Archivo de
1 trimestre General Papel 6 afios Documental concentracion
correspondiente
Presentacion Power Directora Control Archivo de
2 Point General Papel 6 afios Documental concentracion
: : Directora |Electronico/ Control Archivo de
3 [Ficha Técnica General Papel 6 afios Documental concentracion
L Directora |Electronico/ Control Archivo de
4 [Invitaciones General Papel 6 afios Documental concentracion
Acta de Junta de Directora Control Archivo de
5 Gobierno firmada General Papel 6 afios Documental concentracion

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

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 27
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Sesiones ordinarias de Junta de Gobierno
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P103/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 ¢ Se recibié la informacién solicitada por parte de las
Direcciones?

2 | i Se elabor6 presentacion Power Point?

¢ Se envio6 la informacién a presidencia junto con ficha técnica
de reuniéon?

¢ Se elaboré el Acta de Junta de Gobierno y se firmé por todos
los participantes?

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

En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanz6 lo
programado?

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

w

BN

(&}

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

O | 0N O

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programas y proyectos presupuestarios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P104/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Calcular y elaborar el presupuesto anual de cada ejercicio, asi como el programa presupuestal para el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en la Entidad.

Il. ALCANCE
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
Ill. DEFINICIONES

N/A

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
2. Manual de Organizacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
3. Reglamento interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

V. POLITICAS
N/A
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Aprobacion del Programa Presupuestal Acta de Junta de Gobierno firmada
VIl. CLIENTES

Junta de Gobierno de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
VIIl. INDICADORES

Compromiso cumplido / Compromiso adquirido

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DGE-P105-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. REPORTES
Subdirectora de 1.1 Imprime los Estados Financieros de un ejercicio
Contabilidad fiscal anterior inmediato.
1.2 Imprime el Reporte de Presupuestos del afio
anterior.
2. CALCULOS

Reporte con su

2.1 Revisa las nuevas metas del siguiente afio, enel| . .. 4
Directora General entendido que los gastos para gl mantenimiento | ustificacion de nuevas
preventivo y correctivo prevalecen. meta§ a 'mtegrar en el
siguiente afio
Subdirectora de 2.2 Calcula el presupuesto en relaciéon a necesidades
Contabilidad para el ejercicio presupuestal del afio siguiente.
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3. PRESUPUESTO

3.1. Somete a consideracion de la Junta de Gobierno
el Presupuesto calculado para el siguiente ejercicio.
3.3. Elabora acta de sesion de Junta de Gobierno con

la aprobacion del presupuesto de ingresos y egresos égt; ::‘ c;’ ‘t]i?rt:a?;:
del afio siguiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Directora General

Jefe de Control
Documental

Elaboré:

~

Jefe defControl Director Admnistrativo
Documental
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
_Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccién General 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Programas y proyectos presupuestarios 24-DGE-P104/Rev.00

‘ Inicio ’

Imprimir reportes
financieros de afio
anterior.

A

Plasmar las nuevas
metas del siguiente afio.

!

Calcular presupuesto en
relacién a necesidades
del afio siguiente

A4

Someter presupuesto
por Junta de Gobierno.

A

Elaborar acta de Junta
de Gobierno y firmar

Fin

| 24-DGE-P104-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Programas y proyectos presupuestarios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P104/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
01/04/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
g Registro Responsable* Tipo Tiempo™* Ubicacién final

Reporte con su
justificacion de

1 s e Directora Control Archivo de

Papel 6 afos

integrar en el General Documental concentracion

siguiente arfio

Reportes impresos Directora Control Archivo de
2 con firma General Papel 6 afos Documental concentracion

Acta de Junta de Directora Control Archivo de
3 Gobierno firmada General Papel 6 afios Documental concentracion

* El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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Direccién General

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programas y proyectos presupuestarios

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P104/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO NOTAS:

1

¢ Se realizé reporte con su justificacion de nuevas metas a
integrar en el siguiente afio?

¢ Se imprimieron los reportes financieros y se firmaron
posteriormente?

¢ Se elabor6 el Acta de Junta de Gobierno y se firmo6?

HITWN

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

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

© oI N]O®”| O,

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

¢ 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
Agencia Municipal de Energia y Cambio Ciimatico de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de solicitudes para la tarifa social por DAP
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P105/Rev.00 FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar un descuento en el consumo eléctrico en apoyo a las familias de grupos econémicamente
vulnerables que cumplan con los requisitos para el caso.

Il. ALCANCE

Municipio de Hermosillo y sus zonas rurales.
11l. DEFINICIONES

DAP: Derecho de Alumbrado Publico

IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo de Creacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

2. Manual de Organizacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
V. POLITICAS
Los solicitantes no deben tener adeudos con el H. Ayuntamiento.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

-No tener adeudos pendientes con el Municipio
-Ser una persona econémicamente vulnerable

Solicitud de apoyo aprobada

VII. CLIENTES

Habitantes del Municipio de Hermosillo y sus zonas rurales econémicamente vulnerables.
VIIl. INDICADORES

( Solicitudes aprobadas / Solicitudes recibidas ) * 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DGE-P105-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE DOCUMENTOS
Asistente 1.1 Brinda al usuario la hoja de requisitos.
1.2 Recibe la documentacion.
1.3 Llena la solicitud con los datos del interesado. Hoja de solicitud

2. ESTUDIO SOCIOECONOMICO
2.1 Agenda cita con el interesado para realizar una

Cuadrilla visita presencial en su vivienda.
2.2 Realiza el estudio socioeconémico en la vivienda Estudio
del interesado. socioeconémico
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2.3 Revisa la informacién recabada y definir si se
acepta la solicitud o si se rechaza.
: ) Expediente del
2.4 Crea el expediente del interesado. intaragado
3. BASE DE DATOS
" 3.1. Registra en una hoja de Excel la informacion del
Cuadrilla interesado que cumple con los requisitos Base de datos
Jefe de Control 3.2 Recibe la base de datos al corte del mes con
Documental todos los usuarios que fueron aceptados.

3.3 Envia listado de usuarios aceptados a Comision
Federal de Electricidad para que les sea aplicada la Correo electrénico
Tarifa Social.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé:

Jefe de Control
Doctimental
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccién General 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcién de solicitudes para la tarifa social por DAP | 24-DGE-P105/Rev.00

e P

Brindar la hoja de Agendar cita con el
> rgquxs;tos al interesado y realizar
interesado visita en su vivienda
para el estudio
v socioeconémico
Revisar la
documentacion
,ggg’;ig"? Rechazar la solicitud.
¢Esta completa? i
Registrar informacion
Si en la base de datos de
la AMECC.
Recibir documentacion
y llenar la solicitud con v
los datos del usuario. Enviar listado a CFE
de usuarios aceptados
al corte del mes.

@Q(’

Agencia Municipal de Energia y Cambio
Climatico: AMECC
Comision Federal de Electricidad: CFE

24-DGE-P105-A01/Rev.00
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Recepcién de solicitudes para la tarifa social por DAP
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P106/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
01/04/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
3 Registro Responsable*| Tipo | Tiempo* | Ubicacién final
. 50 Directora ' . Archivo de
1 |Hoja de solicitud BAnar Papel 6 afios Recepcion concanitracan
Expediente del Directora : Archivo de
2 interesado General Papel 6 afios Recepcion concentracion
Estudio : = Archivo de
3 socioaconsmico Cuadrilla Papel 6 afnos Recepcién Concantackaa
Directora ] Archivo de
4 |Base de datos Banaca Papel 6 afos Recepcion A et
; Jefe de Control : Control Archivo de
5 [Correo electronico Documental Electrénico| 6 afios Documental concentracion

* El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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Direccién General

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcién de solicitudes para la tarifa social por DAP

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P106/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO NOTAS:

¢ Se brind6 la hoja de requisitos al interesado?

¢ Se creb el expediente con la documentacién completa?

. Se realizd la visita a la vivienda para aplicar el estudio
socioeconémico?

¢ Se actualizé la base de datos de los usuarios aceptados?

¢ Se envi6 el correo electronico con la base de datos de los
beneficiados?

O | O A W[N] -

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

N

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

10

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

11

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

12

¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de acceso a la informacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P510/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responder en tiempo y forma a las Solicitudes de Acceso a la Informacién, que hace el ciudadano a
la Unidad de Transparencia Municipal.

1. ALCANCE

Todas las solicitudes competentes a la Instancia.

IIl. DEFINICIONES
- Solicitudes de Acceso a la Informacién: Solicitud electronica de informacion publica.
- UTM: Unidad de Transparencia Municipal.
IV. REFERENCIAS
1. Reglamento interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Sonora.
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
V. POLITICAS
1. Se cuenta con dos dias para declinar la solicitud.
2. Se cuenta con cinco dias para aceptar o rechazar la solicitud.
3. A partir de que se recibe la solicitud se cuenta con quince dias habiles para responder.
4. Se considera una solicitud aceptada parcial, cuando la solicitud en parte le compete a la
Instancia.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
- Solicitud de informacion (fecha, No. de folio).
- Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, texto y/o
cualquier formato)

Respuesta de informacién publica
solicitada

VII. CLIENTES

Unidad de Transparencia Municipal

VIll. INDICADORES

Atencion a solicitudes de acceso a la informacion:

( Solicitudes de informacion atendidas / Solicitudes de informacion requeridas ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DGE-P411-F01 Atencion a solicitudes de Transparencia

24-DGE-P411-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de Solicitud de Acceso

1.1 Recibe solicitud por parte de la UTM.

1.2 Verifica la solicitud.
“Si compete la solicitud”

transparencia a la Informacion.
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Enlace de
transparencia

1.3 Canaliza la solicitud de acceso a la informacién al
area correspondiente, para la integracion de la
documentacion.

Responsable de

1.4 Elabora respuesta, adjuntando la documentaciéon

generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacién Continta 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 informacion.

2.2 Turna respuesta con solicitud de acceso a la
informacién al Titular de la instancia para su autorizacién.

Titular de la Instancia

2.3 Revisa respuesta.

“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3

“Si no solicita modificaciones”

2.4 Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace de
transparencia.

2.5 Envia respuesta de la solicitud de acceso a la

Acuse de envio de

tel'gnlfsceageen ia informacién, adjuntando de manera digital la|respuesta a
P documentacion correspondiente. solicitud
3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL
Enlice'iis 3.1. Guarda de manera electrénica todas las solicitudes | Solicitud con
S - de informacion, asi como el soporte documental de las | respuesta y soporte
parencia :
mismas. documental.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Reyigo:
Enlage de Enladede
Transparencia Transparencia
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(1)
(2)

(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Atencién a solicitudes de Transparencia

No. de solicitud interna: @ Folio de Transparencia: @

Tema: @

Plazo de contestacion: @ Nombre del responsable a dar respuesta: @
Fecha de entrega Fecha de recepcion de Fecha de contestacion de 0
de informacion: informacion: informacion:

Instructivo de llenado del formato

Numero Gnico de solicitud generado en la Entidad de Alumbrado Publico de Hermosillo
Numero Unico de folio generado en el sistema de Transparencia

Tema a tratar en la solicitud

Periodo de tiempo limite para realizar la contestacion a la solicitud

Nombre de la persona encargada de realizar la contestacion a la solicitud de informacion
Fecha en la que el solicitante entregé su peticiéon de informaciéon

Fecha en la que se recibi6 la solicitud en la Entidad

Fecha en la que se dio respuesta a la solicitud de informacion

24-DGE-P510-F01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
| Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccién General 01/04/2024

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
24-DGE-P510/Rev.00

Enlace de
transparencia recibe
Solicitud de Acceso

a la InfarmariAn

!

Verifica la
Informacién

2

Director General
revisa respuesta

Autoriza respuesta
¢Compete la de solicitud y turna al
solicitud? Enlace de
Transnarencia
v
Envia respuesta con
documentacién
La canaliza al érea
x co i
correspondiente "?,ﬂ?g::gf s
Transparencia
‘ Municipal
. v
el::) :sponsu:tsig. Publica respuesta a
‘ resp ' la Plataforma
adjunta docgmentos Nacional de
correspondientes y Transparencia y
turna a Enlaeq de Portal de
Transparencia Transparencia del
Avuntamiento
Enlace de ‘
transparencia Resguarda de
formula respuesta manera electrénica
aclaratoria a solicitud la solicitud de
y turna a Director informacién, asi
Genegal para como el soporte
autorizaciéon documental de las
mismas

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

24-DGE-P510-A01/Rev.00
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Direccion General

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

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

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P510/Rev.00

Fecha de la elaboracién:

01/04/2024
No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
Registro Responsable*| Tipo Tiempo** Ubicacién final
1 S?:(:irt\lfj:n?\g:igf\eso tErg:;c;;‘rjeencia Electronico| 3 afios Recepcion ool:\rgtra‘::?agl%n
2 fespuesta a soliciud ransperencia_|E/°C0nIc0| 3afios | Recepcion | o COIA L

* El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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Direccion General

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

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

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DGE-P510/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS:

1

¢ Se recibi6 Solicitud de Acceso a la Informacion por parte de
la Unidad de Transparencia Municipal?

En caso de que no competa la solicitud, ¢se formulé y envié
respuesta aclaratoria a solicitud de informacién?

En caso de que competa la solicitud, ¢se elaboré y se envid
respuesta a la solicitud de informacion, adjuntando
documentacién correspondiente?

D

¢ Se resguardd solicitud con respuesta y soporte documental?

(8}

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

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

¢, Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

O 0| N O

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

¢ Se han propuesto acciones de mejora?

44 O hermosillogobierno

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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LISTA MAESTRA
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
Direccion de Mantenimiento de Alumbrado Publico
Fecha:
Hojas: |1 de 1
No. DE FECHA DE
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESOS
24-AME-CP02 [Mantenimiento a la red de alumbrado publico | 00 | 01/04/2024
PROCEDIMIENTOS
24-DMA-P201 [Mantenimiento preventivo 00 01/04/2024
24-DMA-P202 Mantenimiento correctivo por solicitudes
iadanas 00 01/04/2024
24-DMA-P203 |Mantenimiento por robos y chogues 00 01/04/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
24-DMA-P201-F01 |Orden de atencion a reportes 00 01/04/2024
>4-DMA-P202-F01 Rer:::;tt:l glano de trabajo para mantenimiento 00 01/04/2024
ANEXOS
24-DMA-P201-A01_|Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DMA-P202-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DMA-P203-A01_|Diagrama de flujo 00 01/04/2024
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

24-AME-CP02/Rev.00 Fecha de Emisién: 01/04/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Mantenimiento a la red de alumbrado publico.

Otorgar un mantenimiento de calidad a la red de alumbrado
Objetivo de Calidad pablg:o a través de la supervision y mejora constante.
Estrategia: 2.16.1. Mantener la cobertura de alumbrado publico
optimizando los recursos y proporcionar un servicio de calidad y
eficiente, promoviendo la utilizacion de tecnologias que permitan
el ahorro de energia.
Facultades y Atribuciones Facultad 1 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Aplica para la mancha urbana del Municipio de Hermosillo,
fraccionamientos, parques y bulevares.
Responsable del Proceso Director de Mantenimiento de Alumbrado Publico.
Servicio de alumbrado pulblico para contar con una iluminacion

Alineacion al PMD

Alcance

Producto adecuada en cada fraccionamiento y areas de esparcimiento.
Habitantes del Municipio de Hermosillo, desarrolladoras de
Cliente g
viviendas, constructoras.
Interaccién con otros 24-AME-CP03 Proyectos de energia renovable y eficiencia
procesos energética
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
24-DMA-P201 Mantenimiento preventivo
24-DMA-P202 Mantenimiento correctivo por solicitudes ciudadanas
24-DMA-P203 Mantenimiento por robos y choques
MEDICION DEL PROCESO
Unidad de
Nombre del Indicador Férmula de calculo Medida
Porcentaje de cumplimiento de o . o
las actividades de la Direcclon (Actividades realizadas / actividades % de avance
de Mantenimiento programadas ) X 100
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Revisé:
Apr J
Director de Mantenimiento de %l;eﬂora Genelgll de la Agencia
Alumbrado Publico unicipal de gip y Cambio

Climatico osillo
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Mantenimiento de Alumbrado Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DMA-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento la red de alumbrado publico en bulevares y vias
rapidas del municipio de Hermosillo.

Il. ALCANCE

Municipio de Hermosillo y zonas rurales

Ill. DEFINICIONES

-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

V. POLITICA
N/A
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Mantenimiento preventivo Reporte de trabajo diario
VII. CLIENTES

Habitantes del Municipio de Hermosillo y zonas rurales

VIIl. INDICADORES

( Orden de atencién concluida / Orden de atencién solicitada ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DMA-P201-F01 Orden de atencion a reportes
24-DMA-P201-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
) 1. PROGRAMA TRIMESTRAL DE MANTENIMIENTO
i PREVENTIVO
Director de ; . b Programa
e 1.1 Realiza el programa trimestral de mantenimiento :
(J Martenimiento preventivo a bulevares. gHnesyelde

mantenimiento

1.2 Indica el bulevar o via rapida en turno segun
programa para brindar mantenimiento

2. ORDEN DE ATENCION

Subdirector de 2.1 Realiza y entrega orden de atencién, indicando el
mantenimiento bulevar o via rapida a personal y unidad designada para | Orden de atencién
su atencién
3. SOLICITUD DE MATERIALES {V’
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Supervisor de 3.1 Realiza solicitud de materiales a almacén de Solichud de
mantenimiento acuerdo al trabajo a desarrollar por el personal matariales
designado
4. MANTENIMIENTO PREVENTIVO
: 4.1 Realizan los trabajos preventivos especificamente
Flersonas opersivD en el bulevar designado
Supervisor de 4.2 Recibe reporte de trabajo especificando las Reporte de trabajo

mantenimiento

acciones realizadas y el tramo atendido

diario

4.3 Devuelve material no utilizado a almacén

5. ATENCION CIUDADANA

Director de
Mantenimiento

5.1 Entrega reporte de trabajo con la orden de
atencion dada para generar folio en el departamento
de Atencién Ciudadana y archivar

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré:

Reviso:

/jo-f-l_ Fieverop

Apro

Subdirector de
Mantenimiento
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

Orden de atencidn a reportes
iy M. AYUNTAMIENTO DE Folio de Atencién
? HERMOSILLO Chidadana: XXX
Agencia Municipal de ORDEN DE ATENC'ON A REPORTE
Eneorgia y Camblo Climético
Nombre de usuario: =3 Unidad Estatus de| Concluido Pendiente
Teléfono: reporte:
Fecha de reporte:
Direccion: MATERIALES UTILIZADOS
Entre calles:
Colonia:
OBSERVACIONES
Receptor de Responsable de
reporte: reparaclon:

24-DMA-P201-F01/Rev.00

¢
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T HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
 Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccién de Mantenimiento de alumbrado publico 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caédigo del procedimiento:
Mantenimiento preventivo 24-DMA-P201/Rev.00

( Inicio ’

A

Realizar programa
trimestral de
mantenimiento

v

Realizar y entregar
orden de atencién a
personal y unidad
designada

A4

Solicitar materiales a
almacén

A

Realizar obra de
mantenimiento
preventivo

A
(} Devolver materiales no

utilizados a almacén

Y

Realizar y entregar
reporte diario de trabajo
a Atencion Ciudadana

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direcciéon de Mantenimiento de Alumbrado Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento preventivo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DMA-P201/Rev.00

Hoja 1 de 1

Fecha de la elaboracion: 01/04/2024

N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. - =
Registro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final
1 S;o%f::nti;r:;stgal Direct_or‘de Electrénico/| Balcs Direcc!br! de Archivo dga
SeverinG Mantenimiento| Papel Mantenimiento | concentracion
Supervisor de : ; . 1
- s Electrénico/ Direccién de Archivo de
2 |Orden de atencion |mantenimiento 6 afos i :
preventivo Papel Mantenimiento | concentraciéon
N Supervisor de : : : D
3 ic:;glrti:?ege mantenimiento Elegtargg:col 6 afios Mglrr::g;z:}eﬁo d: aarlt;:ceénr:o
preventivo
: Supervisor de s : ;
Reporte de trabajo S Direccién de Atencion
4 Jaste mantenimiento| Papel 6 afos s -
diario preventivo Mantenimiento Ciudadana

* El responsable del registro es responsable de su proteccion

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Mantenimiento de Aiumbrado Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Mantenimiento preventivo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DMA-P201/Rev.00 Fecha de la verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
1 ¢ Se elabord programa trimestral de mantenimiento
preventivo?

2 ¢Se realiz6 orden de atencién para darle seguimiento al
mantenimiento preventivo designado?

3 ¢ Se solicitd el material justo y necesario al Departamento de

Almacén?

4 Al finalizar la obra de mantenimiento, ¢ se realiz6 reporte de
trabajo diario?

5 ¢, Se entreg6 reporte de trabajo diario al Departamento de
Atencion Ciudadana para su archivo?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del

procedimiento?

¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 lo

programado?

6
7
8 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
9

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

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

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Mantenimiento de Alumbrado Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento correctivo por solicitudes ciudadanas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DMA-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Corregir los dafios, en tiempo y forma, a la red de alumbrado publico detectados a través de los
reportes ciudadanos y recibidos desde el sistema de atencién ciudadana, ademas de las redes
sociales.

Il. ALCANCE

Municipio de Hermosillo y zonas rurales

Ill. DEFINICIONES

-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
-SAC: Sistema de Atencion Ciudadana

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

V. POLITICA
1. Los reportes a través de Atencion Ciudadana son atendidos de lunes a viernes en horario de
8:00 a 15:00 hrs.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Mantenimiento correctivo Reporte con folio del SAC
VII. CLIENTES

Habitantes del municipio de Hermosillo y de zonas rurales

VIil. INDICADORES

( Solicitudes atendidas / solicitudes recibidas ) * 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

(/ 24-DMA-P202-F01 Reporte de trabajo diario de mantenimiento correctivo.
24-DMA-P202-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. REPORTES
Aucxiliar de g ;
Mantenimiento y ;J' g:gbe reportes con folios generados por medio Orden de atencién
Atencion Ciudadana
Subdirector de 1.2 Agrupa los reportes en tres sectores (norte,
Mantenimiento sur y poniente)

1.3 Separa los reportes segun el tipo (lampara
apagada, linea dafiada, instalacion de poste)

1.4 Entrega lote de reportes organizados con folio
al personal y unidad designada para su atencion ol
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2. MATERIALES

Supervisor de zona

2.1 Realiza solicitud de materiales a almacén de
acuerdo al tipo de reportes entregados al personal
designado

3. EJECUCION DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

Personal operativo

3.1 Atienden los reportes en las diferentes
colonias y comunidades rurales del Municipio de
Hermosillo

Reporte fotografico

4. CONCLUSION DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

Supervisor de zona

4.1 Recibe los reportes de trabajo con numero de
folio atendidos y los no atendidos para
reprogramarlos

4.2 Devuelve material no utilizado a almacén

Subdirector de
Mantenimiento

4.3 Entrega reportes de trabajo con los folios a dar
de baja al Departamento de Atencion Ciudadana

Reporte de trabajo
diario con folios
atendidos

Jefe de Atenciéon
Ciudadana

4.4 Captura en el sistema los reportes atendidos

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré:

\; oel Fiq eego P

Revisé:

(£t

Subdirector de Difector de Mantenimiento
Mantenimiento de Alumbrado Puablico
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Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Reporte de trabajo diario de mantenimiento correctivo

CUADRILLA
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climéatico sicion
Reporte Diario de Trabajo para Mantenimiento Correctivo FEGHA
N )
| |
LAMPARAS FOTOC|  CABLE C. | CONTACTOR R POSTES
No. FOUO |55755]100]130] 150 FAROL| 1101220 8 |10]12]14]2+1|CARGA| T1] T2 | T3 | |- | CONCRETO |7 TS |8 MTS | 6 MTS | CONCRETO
1
2
3
K
s
6
7
8
9
10
OBSERVACIONES
1 6
2 7
3 8
4 9
5 10
TRABAJOS PENDIENTES
No.| FOLIO MOTIVO
1
2
3
4
E

24-DMA-P202-F01/Rev.00
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LA GACETA

T HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
| Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direcciéon de Mantenimiento de Alumbrado Publico 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codigo del procedimiento:
Mantenimiento correctivo por solicitudes ciudadanas | 24-DMA-P202/Rev.00

Recibir reportes de
atencién por medio del
SAC

A

Clasificar reportes
recibidos para
mantenimiento

correctivo

A

Entregar lote de
reportes organizados
con folio al personal y

unidad designada para
su atencién

3
Solicitar materiales a

(_/ almlcén No

Realizar obra de

¢ Reporte

mantenimiento 2
correctivo y reporte solucionado?
fotografico
Devolver materiales no Si
utilizados a almacén < A
Sistema de Atencion
Realizar y entregar Ciudadana: SAC
reporte diario de trabajo
a Atencion Ciudadana
v 24-DMA-P202-A01/Rev.00
Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Mantenimiento de alumbrado publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1
Mantenimiento correctivo por solicitudes ciudadanas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DMA-P202/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 01/04/2024

N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. R * ke
egistro Responsable*| Tipo | Tiempo Ubicacién final
Jefe de . : .
2 . . Direccion de Archivo de
1 |Orden de atencién Atencion Electrénico| 6 afos P .
Chiiadans Mantenimiento | concentracion
Supervisor de - Direccion de Archivo de
2 |Reporte fotografico B oha Electrénico| 6 afios Mantanimisoto Bl cancertraian
Reporte de trabajo | Subdirector de Direccion de Archivo de
3 diario Mantenimiento Papel G afos Mantenimiento | concentracion

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Mantenimiento de alumbrado publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Mantenimiento correctivo por solicitudes ciudadanas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DMA-P202/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Los reportes fueron clasificados por tipo y zona?

¢El personal operativo y la unidad recibieron los reportes a
atender de trabajos de mantenimiento correctivo?

¢ Se solicité el material justo y necesario al Departamento de
Almacén?

Al finalizar la obra de mantenimiento, ;se realiz6 reporte
fotografico y reporte de trabajo diario?

¢ Se entreg6 reporte de trabajo diario al Departamento de
Atencién Ciudadana para dar de baja reportes atendidos?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

—_

Ol N0 | AW N

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

-
o

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

—
—_

-t
N

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H_,AYUNTAMEENTO DE

it HERMOSILLO
[ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
1220 2 Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
=D Direccion de Mantenimiento de Alumbrado Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento por robos y choques
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DMA-P203/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar los dafios causados por robos y/o choques, realizando un presupuesto para fincar
responsabilidades a quien provocé dichos dafos y reemplazar la infraestructura dafada, con el fin de
mantener en éptimas condiciones la red de alumbrado publico.

Il. ALCANCE

Municipio de Hermosillo y zonas rurales
Ill. DEFINICIONES

AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
2. Manual de Organizacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de

Hermosillo.
V. POLITICA
N/A
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Red de alumbrado publico reparada Reporte de trabajo diario
VII. CLIENTES

Habitantes del municipio de Hermosillo y de zonas rurales

VIIl. INDICADORES

Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DMA-P203-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. REPORTE DE DANO RECIBIDO
Director de 1.1 Recibe aviso de robo y/o choque para evaluar
Mantenimiento dafios
Supervisor de zona 1.2 Evaltia en campo para determinar dafios y Reporte fotografico

realizar presupuesto
2. PRESUPUESTO DE DANOS

Auxiliar de Direccién Presupuesto de dafios

2.1 Elabora el presupuesto de darfios

General
2.2 Entrega formato de presupuesto de dafios a
encargado de area juridica del municipio para
gestion de cobro

Supervisor de zona 2.3 Realiza calendarizacion de presupuestos de

dafnos

7\
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Subdirector de 2.4 Envia a cuadrilla a realizar las reparaciones y
Mantenimiento sustituciones de postes y lamparas dafadas
3. SOLICITUD DE MATERIALES

Supervisor de zona 3.1 Solicita el material necesario determinado en

el presupuesto

4. REPARACION DE DANOS
Personal operativo 4.1 Realiza la reparacién de los dafios
5. CONCLUSION DE TRABAJOS DE
REPARACION
Reporte de trabajo
: : < indicando no. de
Supervisor de zona 5.1 Realiza y entrega formato de trabajo presupuesto de robos y
choques atendido

5.2 Entrega copias de reporte de trabajo,

presupuesto y hoja de materiales utilizados a

Direccion de Mantenimiento y Atencion Ciudadana

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Reviso: robé:
3 oL T GYEren :
Subdirector de Diréctor de Mantenimiento
Mantenimiento de Alumbrado Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
de Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion de Mantenimiento de alumbrado publico 01/04/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codigo del procedimiento:
Mantenimiento por robos y choques 24-DMA-P203/Rev.00

Recepcién de aviso de
robo y/o choque

A

Evaluar daiios en
campo

A

Elaborar y entregar
presupuesto de dafios

v

Enviar a reparar y/o
sustituir lamparas
dafiadas

Q) Solicitar material

necesario y
determinado en el
presupuesto

A

Realizar reparaciones
de dafio y elaborar
formato de trabajo

Entregar copia de
formato de trabajo a
Direccion de
Mantenimiento y
Atencién Ciudadana

A

Fin 24-DMA-P203-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Mantenimiento de Alumbrado Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento por robos y choques

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DMA-P203/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 01/04/2024

N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. .
Registro Responsable Tipo Tiempo™ Ubicacién final
Supervisor de Direccion de Se elimina
1 [Reporte fotogréfico zona Papel Sahos Mantenimiento | informacién
Auxiliar de : :
Presupuesto de ; A Direccion de | Departamento
2 dafos %':r?:r'g? Papel G afios Mantenimiento | de almacén
Reporte de trabajo
indicando no. de Supervisor de Direccion de Atencion
3 |presupuesto de pe Papel 6 anos b 2
robos y choques zona Mantenimiento Ciudadana
|atendido

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

v
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Mantenimiento de Alumbrado Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Mantenimiento por robos y choques
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DMA-P203/Rev.00 Fecha de la verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 | ¢Se evaluaron en campo los dafios?

¢Se realizé6 reporte fotografico de zona dafiada para
evidencia?

2
3 | ¢Se realizé presupuesto de dafios conforme a lo evaluado?
4

¢ Se solicité material justo y necesario conforme a
presupuesto?

¢ Se realizé y entregé formato de trabajo a Direccion de
Mantenimiento y Atencién Ciudadana?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

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

¢, Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

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

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LISTA MAESTRA
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
Direccion de Proyectos
Fecha:
Hojas: |1 de 1
No. DE FECHA DE
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESOS
Ampliacion de la red y desarrollo de proyectos de
REANE TR energia renovable y eficiencia energética. Pe el
PROCEDIMIENTOS
24-DPE-P301 |[Aprobacion de proyectos 00 01/04/2024
24-DPE-P302 Recepcion de ajustes de CFE 00 01/04/2024
24-DPE-P303 Censo de luminarias 00 01/04/2024
24-DPE-P304 Recepcién de circuitos 00 01/04/2024
24-DPE-P305 Obra de instalacién de alumbrado publico 00 01/04/2024
24-DPE-P306 Diagnésticos de eficiencia energética 00 01/04/2024
Proyectos de implementacion de energias
24-DPE-P307 rengvabl sk P 9 00 01/04/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
24-DPE-P301-F01 |Checklist para aprobacion de proyectos 00 01/04/2024
24-DPE-P302-F01 |Formato de recepcion de ajustes 00 01/04/2024
24-DPE-P304-F01 [Checklist para recepcion de circuitos 00 01/04/2024
24-DPE-P305-F01 |Checklist para obra publica 00 01/04/2024
24-DPE-P306-F01 |Formato diagnéstico energético 00 01/04/2024
24-DPE-P307-F01 |Formato de recomendaciones 00 01/04/2024
ANEXOS

24-DPE-P301-A01_|Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DPE-P302-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DPE-P303-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DPE-P304-A01 [Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DPE-P305-A01 [Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DPE-P306-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DPE-P307-A01 _[Diagrama de flujo 00 01/04/2024
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CARTA DE PROCESOS

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

24-AME-CP03/Rev.00

Fecha de Emision: 01/04/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Ampliacién de la red y desarrollo de proyectos de energia
renovable y eficiencia energética.

Objetivo de Calidad

Otorgar un servicio de calidad de alumbrado publico a través de la
supervision y mejora, ademas de verificar que los nuevos
proyectos se ajusten a la normatividad vigente, las energias
renovables y Ia eficiencia energética.

Alineacién al PMD

Estrategia 2.16.2. Ampliar el sistema de alumbrado publico de
conformidad con las prioridades y normas aplicables.

Estrategia 2.17.1 Crear y operar la Agencia Municipal de Energia
y Cambio climatico, diagnosticar la eficiencia energética e
implementar el uso de energias limpias en el entorno.

Estrategia 2.17.2. Concientizar a la poblacion de la importancia de
frenar el calentamiento global a través de acciones de mitigacién
y cuidado al medio ambiente.

Estrategia 2.17.3. Desarrollar programas para el uso eficiente de
los recursos energéticos y colaborar con otras dependencias para
desarrollar una base de datos con informaciéon que permita el
desarrollo de esos programas.

Facultades y Atribuciones

Facultades 2 y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance

Aplica para la mancha urbana del Municipio de Hermosillo,
fraccionamientos, parques y bulevares de nueva creacion.

Responsable del Proceso

Director de Proyectos

Producto

Servicio de alumbrado publico para contar con una iluminacién
adecuada a cada fraccionamiento y areas de esparcimiento.

Cliente

Habitantes del Municipio de Hermosillo, desarrolladoras de
viviendas, constructoras.

Interaccién con otros
procesos

24-AME-CP02 Mantenimiento y ampliacién de alumbrado ptblico

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
24-DPE-P301 Aprobacion de proyectos.
24-DPE-P302 Recepcion de ajustes de CFE.
24-DPE-P303 Censo de luminarias.
24-DPE-P304 Recepcion de circuitos.
24-DPE-P305 Obra de instalacién de alumbrado publico.
24-DPE-P306 Diagnésticos de eficiencia energética.
24-DPE-P307 Proyectos de implementaciéon de energias renovables
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MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Porcentaje de ( Actividad ioadue [ astvidad
cumplimiento de las vidades realizadas / activiaaaes o,
acﬁv?dades de programadas ) x 100 % de avance
Direccién de Proyectos

Revisé:

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacion de proyectos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar, y en su caso, aprobar el cumplimiento de las normas vigentes en materia de instalaciones
electricas de los proyectos ejecutivos que las constructoras, proyectistas e inmobiliarias realizan para
la instalacion de alumbrado publico en fraccionamientos nuevos.

Il. ALCANCE

Aplica a nuevos proyectos de alumbrado publico de la AMECC.

1ll. DEFINICIONES 8
-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
-CHECK LIST: Lista de requisitos que debe cumplir el proyecto a entregar
-PROYECTO: Conjunto de planos donde se plasma informacién referente al instalaciéon de luminarias.
IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

3. Reglamento de Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

4. Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-2012 Instalaciones eléctricas (utilizacion)

5. Norma Oficial Mexicana NOM-013-ENER-2013 Eficiencia energética para sistemas de

alumbrado en vialidades

V. POLITICA

1. Después de recibir y registrar el proyecto se otorgan 15 dias habiles para su revision.
2. Sien su caso se encontraron anomalias y estas fueron corregidas, se procede a la aprobacion
del proyecto ejecutivo.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

Aprobacion de proyectos de alumbrado|Proyecto revisado por Direccion de Proyectos y
publico de la AMECC. | aprobado por Direcciéon General.
VIl. CLIENTES
Proyectistas, constructoras, inmobiliarias.
VIil. INDICADORES
Porcentaje de cumplimiento en la revision de proyectos ejecutivos de alumbrado publico en
fraccionamientos para su aprobacién.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DPE-P301-F01 Checklist para aprobacién de proyectos.
24-DPE-P301-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ENTREGA DE REQUISITOS
Supervisor de 1.1 Recibe documentacioén por parte del interesado en
Proyectos la aprobacion del proyecto ejecutivo de alumbrado
publico, de acuerdo al check list entregado por parte del
supervisor de proyectos. s

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 67




LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

et HERMOSILLO
2. REVISION DE PROYECTO
Supervisor de 2.1 Revisa documentacién y planos con base en el
Proyectos check list y en el cumplimiento de las normas aplicables
para las instalaciones de alumbrado publico.
“En caso de no cumplir con los lineamientos y
normas”
Supervisor de 2.2 Regresa proyecto para su modificacién y/o
Proyectos correccion y regresa a punto 2.1 “si cumple, continta
en3d”
3. APROBACION DEL PROYECTO
Supervisor de 3.1 Entrega proyecto a Director de Proyectos para Copia de juego de
Proyectos firma de autorizacién del Proyecto planos autorizados
Director de Proyectos | 3.2 Firma proyecto como autorizado Proyecto firmado
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré:

Supervisor dg/
Proyectos

Eners Cambio
Climatico
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Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Checklist para aprobacion de proyectos

Numero de Folio: Ing. de Proyectos, AMECC:
Fraccionamiento: Semana: Fecha:

Por medio de la presente, le informo a usted los puntos, los cuales debe cumplir el fraccionamiento,
desarrolladores, y contratistas de obra publica o privada, en materia de alumbrado publico para
vialidades, parques o unidades deportivas, para la revision de las instalaciones de Alumbrado Publico
que estén proximos a entregarse, con el fin de agilizar los tramites de recepcion.

1. Entregar planos de alumbrado publico que indique el area que se desea entregar al H.
Ayuntamiento de Hermosillo, (Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico). El plano
debe de concordar con el proyecto y con las instalaciones fisicas. (Posteria, control,
medicion, calibre de conductores y calibre de cables utilizados para sistemas de tierras,
tierras fisicas, capacidad de luminarias etc..).

1.1. Proyecto completo (Planos y Memoria de Calculo). Los cuales deben de estar en
cumplimiento con la NOM-001-SEDE-2012 y realizados y firmados por un Ing. Eléctrico,
con Cédula Profesional.

1.2. Se deberan de utilizar luminarias aprobadas por Alumbrado Publico de Hermosillo.

2. También los planos deben Incluir:
2.1- Cuadros de Datos - Cargas instaladas.
2.2- Norte (Esquina superior derecha)
2.3- Croquis de localizacién.
2.4- Simbologia.
2.5- Detalles de Postes y Luminarias.
2.6- Diagramas Unifilares.
2.7- Cuadro de DPEA - Tabla 1. de la NOM- 013-ENER-2013.
2.8- Notas Generales.
2.9- Detalle de Equipo de Medicién
2.10- Detalle de Base para Postes.
2.11- Detalles de Conexiones de Registros y Postes.
2.12- Detalle de tierra fisica en postes
2.13- Detalle de instalacién de sistema de tierras en la instalacion.
2.14- Utilizar cable de aluminio con aislamiento.
2.15- Lotificacion.
2.16- Nombre de Calles.
2.17- Ubicacién de Luminarias. /
2.18- Ubicacién de Fotoceldas.
2.19- Circuito y tablero al que pertenece cada luminaria.
2.20- Cédigo de Cableado.
2.21- Ubicacién y nombre de registros.
2.22- Ubicacién y nombre de equipo de control y medicion.
2.23- Ubicacién y nombre de transformadores.
2.24- Areas verdes iluminadas.
2.25- Postes a utilizar en el proyecto, cantidad y ficha técnica.
2.26- Brazos a utilizar en el proyecto, cantidad y Ficha Técnica.
2.27- Tension de alimentacion.
2.28- Si/ No incluye fotocelda, en caso de si, cantidad y ficha técnica.

- . - ARG SN v Y mL . nn
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2.29- Determinar en el caso de alumbrado en poste, si debe llevar inclinacién en grados,
mencionar cual de acuerdo al estudio de fotometria o calculo de iluminacién.

2.30- Estudio de " Densidad de potencia eléctrica" de acuerdo a la NOM- 001-SEDE-2012
2.31- Archivo CAD, Word, Visual.

2.32- Plano con corte de seccioén de calles.

2.33- Resultados de simulador en software Visual para iluminacién, o en su caso es otro
programa el archivo en PDF de este.

2.34- Planos deben tener espacio para el sello de A.P.H.

3. Debera estar etiquetado de acuerdo a la NOM-001-SEDE-2012.

4. Proyecto de Calculo de iluminacién o fotometria - cumpliendo con la NOM-013 en caso de
vialidades.

5. Garantia de las luminarias utilizadas en el proyecto.
6. Cotizacion y proveedor de las luminarias utilizadas en el proyecto.

7. Fichas técnicas de las luminarias.

ATENTAMENTE

DIRECCION GENERAL Y DIRECCION DE PROYECTOS DE LA AGENCIA
MUNICIPAL DE ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO DE HERMOSILLO

24-DPE-P301-F01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
_Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion de Proyectos 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caodigo del procedimiento:
Aprobacion de proyectos 24-DPE-P301/Rev.00

A

Entregar check list de
requisitos a persona
interesada
i: Regresar proyecto para
su modificacion y
Recibir y revisar correccion
documentacién y planos Y

¢Cumplen
con las
nomas y

lineamientos?

NGOG —rou ]

Autorizar planos del
proyecto

Entregar planos
autorizados a Director
de Proyectos

v

Firma de planos y
proyecto autorizado

v

Fin
24-DPE-P301-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccién de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Aprobacién de proyectos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P301/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
01/04/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
& Registro Responsable*| Tipo Tiempo** Ubicacién final
1 Checklist de Supervisor de |Electrénico/ 3 afios Direccion de Archivo de
requisitos Proyectos Papel Proyectos concentracion
2 Carta de anomalias | Supervisor de |Electrénico/ 3 afios Direccion de Archivo de
ncontradas Proyectos Papel Proyectos concentracion
Copia de planos Supervisor de Direccién de Archivo de la
3 autorizados Proyectos Papel 10 afios Proyectos AMECC
Supervisor de Direccion de Archivo de la
4 |Proyecto firmado Proyectos Papel 10 afios Proyectos AMECC

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Aprobaciéon de proyectos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P301/Rev.00 Fecha de la verificacién:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | ¢Se entregb checklist de requisitos?
2 En caso de anomalias encontradas, ¢se realizé carta
exponiendo los detalles encontrados?
3 | ¢Se entregb copia de juego de planos autorizados?
4 | ;Se firm6 de autorizado el proyecto?
5 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
6 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
10
area?
11 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de ajuste de CFE
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Corregir y reparar los dafos a los circuitos de alumbrado pablico para obtener y registrar un consumo
energético real en el Municipio de Hermosillo.

Il. ALCANCE

Aplica a los circuitos ya instalados por la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

Ill. DEFINICIONES
-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
-CIRCUITOS: Es el recorrido preestablecido por el que se desplazan las cargas eléctricas
-CFE: Comision Federal de Electricidad
-kW: Unidad de medida de potencia eléctrica (kilowatt)
IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
2. Manual de Organizacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

V. POLITICA
N/A
Vi. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Aprobacion de ajuste de alumbrado publico | Ajuste revisado y aprobado por Direcciéon de Proyectos
VII. CLIENTES

Inmobiliarias, constructoras
VIil. INDICADORES

Total de ajustes recibidos en el afio

(Ajustes atendidos / ajustes recibidos) * 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DPE-P302-F01 Formato de recepcion de ajustes
24-DPE-P302-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE OFICIO
fﬁzzzg;gﬁ‘:/oégﬁtrol 1.1 Recibe oficio de Ajuste por parte de CFE Oficio gggjustes
2. COMPARACION DE AJUSTES
Coonjdinador de 2.1 Apaliza ajuste contra el censo de afio en curso o Andlisis
Medicién y Control anterior para checar si estan acordes los kW

3. COMPARACION DE MEDICIONES
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Coordinador de 3.1 Confirma en campo mediciones de corriente y Rebods
Medicion y Control voltaje para comprobar que las lecturas corresponden Fot préﬁ o

a la carga instalada !
4. NOTIFICACION DE
ACEPTACION/INCONFORMIDAD

Oficio dc_a

Cooqd.inador de 4.1 Notit_'lca _mediante _oﬁcio de ]a ;cgt;gg:fg;n? ds;:’

Medicién y Control aceptacién/inconformidad de ajuste Sonsil debida
justificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboroé:

1

oogdinador de
cion y Control
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Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Formato de recepcion de ajustes

Fecha:

Nombre de quién remite el oficio de ajuste:

Firma:
Nombre del destinatario: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
Firma:
Observaciones:
Monto del ajuste:
Direccion:
Periodo de cobro:
¢Pasar ajuste a revision?: Si No

¢ Por qué?

24-DPE-P302-F01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccién de Proyectos 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caédigo del procedimiento:
Recepcioén de ajustes de CFE 24-DPE-P302/Rev.00
( Inicio )
‘<
Se recibe oficio de
notificacién de ajuste
Se notifica a CFE
¥ mediante oficio de
Se analiza ajuste segun inconformidad
censo de afio en curso Y
o anterior

!

Se revisa problema de
medicién en base o se
toman medidas de
voltaje y corriente segun
proceda

(Se
aprueb No
a?

Si

Se notifica a CFE
mediante oficio o correo
electronico

Fin

24-DPE-P302-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Recepcion de ajustes de CFE
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P302/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 01/04/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. ~
Registro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final
Coordinador de e :
g ; 8 Coordinacion de | Archivo de la
1 |Oficio de ajuste CFE| Mediciény Papel 3 afos Medicion y C ontrolI AMECC
Control
Coordinador de ! L -
o At Electronico/ Coordinaciéon de | Archivo de la
2 [Andlisis de censos Mggg" Y | Papel | 3395 lyediciony Control AMECC
Coordinador de : e .
=5 Electrénico/ Coordinaciéon de] Archivo de la
3 |Reporte fotografico Mg‘(’,':t"r"; Y | papel | 3398 |ediciony Contro]l AMECC
Oficio de aceptacion
0 en su caso Coordinador de AT .
X 3 : Coordinaciéon de | Archivo de la
4 linconformidad con Medicién y Papel 3 afos o
|?u debida Control |[Medicién y Controw AMECC
justificacion

* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Recepcion de ajustes de CFE
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P302/Rev.00 Fecha de la verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO NOTAS:
¢ Se recibio oficio de notificacion de ajuste por parte de CFE?

¢ Se analiz6 ajuste contra censo anterior o censo actual?

¢ Se realiz6 reporte fotografico con detalles de lecturas de
corriente y voltaje?

¢ Hubo oficio de aceptacion o inconformidad en su caso?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

| B W IN| =

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

©O©|® | N O

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Censo de luminarias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar un control numérico en coordinacién con CFE del total de luminarias instaladas en cada circuito
y tener las caracteristicas técnicas

Il. ALCANCE

Municipio de Hermosillo y zonas rurales

Ill. DEFINICIONES
-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
-CIRCUITOS: Es el recorrido preestablecido por el que se desplazan las cargas eléctricas
-CFE: Comisién Federal de Electricidad
-V.0.B.o.: Visto bueno
IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
2. Manual de Organizacioén de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
V. POLITICA
1. Eltiempo de realizacién del censo es en un periodo maximo de un afio.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Censo Minutas/contrato
VII. CLIENTES
Sistema de alumbrado publico y sus zonas rurales
VIIl. INDICADORES
Censos realizados/Censos planeados
1X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DPE-P303-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO y
1. ORGANIZACION DE CUADRILLAS 4
i r A : Relacién de
ﬁ:zgg;gra“;oo:;m, 1.1 Establece las cuadrillas de trabajo cuadrillas de trabajo
1.2 Imprime y asigna circuitos
1.3 Entrega planos de circuitos a cuadrillas de
trabajo
2. CONTABILIZAR CIRCUITOS
ﬁ:%:gilgrawzocr::;rol 2.1 Contabiliza circuitos en campo y firma plano Planos actualizados
Coordinador de 2.2 Envia planos para elaboracién de resumenes por B8 inan de Sector
Medicién y control sector

I
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3. VISTO BUENO DE RESUMEN

Director de Proyectos | 3.1 Recibe resumen de sector para V.0.B.o.
“En caso de existir variacion en los circuitos
con respecto a censo anterior”

3.2 Recibe contrato de acuerdo a la carga
actualizada y continta en 4.1, si no, pasa directo a | Nuevo contrato

4.1,
Director de Proyectos 4.1 Firma de minutas con acuerdos Minuta firmada
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Revisé: probé:
7 :
(o] ador de
i6n y Control
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccién de Proyectos 01/04/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento:
Censo de luminarias 24-DPE-P303/Rev.00

A

Establecer cuadrilla
para realizar censo

5

Imprimir y asignar
circuitos para recorrido
y levantamiento diario

v

Contabilizar luminarias
en campo y firmar plano
por parte de AMECC y

CFE
v
1\

Enviar planos de
circuitos a CFE para
elaboracion de resumen

h 4
Recibir resumen por
sector para V.o.B.oy
fi
DR por S Se recibe contrato para
firma segun carga
actualizada

&

Firmar minutas con
acuerdos segun detalles
encontrados

‘<—@ 24-DPE-P303-A01/Rev.00

Fin

82 O hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccién de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Censo de luminarias Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P303/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 01/04/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. *
Registro Responsable*| Tipo | Tiempo*™ Ubicacién final
2 Coordinador de| i
Relacion de Ao Archivo de la
1 3 - Medicion y Papel 3 aflos |Departamento de
cuadrillas de trabajo tontrcl Medicién y control AMECC
Coordinador de :
2 |Planos actualizados [Medicién y Papel 3 aifos |Departamento de Arc;hhlnongCe la
Control [Medicién y control
Coordinador de Direccion de :
3 |Resumen de sector |Medicion y Papel 3 afos Analisis y ArcAhhlﬁvggg o
Control Proyectos
. Direccién de .
Director de S Archivo de la
4 |Resumen aprobado Papel 3 afos Analisis y
Proyectos Proyectos AMECC
: Direccion de :
! Director de T Archivo de la
5 |Minuta/Contrato Papel 3 ailos Analisis y
Proyectos Proyectos AMECC

* El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Censo de luminarias Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P303/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [ NO NOTAS:
1 | ¢Se establecieron las cuadrillas de trabajo?
2 | ¢Se contabilizaron los circuitos en el plano y este fue firmado?
3 ¢Fueron enviados los planos firmados para la posterior
realizacién del resumen por sector?
4 | ¢Hubo V.0.B.o. para el resumen por sector?
5 ¢ Se recibieron minutas con detalles encontrados o el contrato

con las cargas actualizadas?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del

procedimiento?

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

O | 0| N O

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

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

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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2t ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
&\ ) Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
. Direccién de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de circuitos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir circuitos de alumbrado pulblico de parte de fraccionadores y constructores para ser
contratados ante Comision Federal de Electricidad como parte de la Agencia Municipal de Energia y
Cambio Climatico de Hermosillo.

Il. ALCANCE

Circuitos de alumbrado publico del Municipio de Hermosillo

Ill. DEFINICIONES
-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
-CFE: Comision Federal de Electricidad
-CHECK LIST: Lista de requisitos que debe cumplir el proyecto a entregar
-CIRCUITOS: Es el recorrido preestablecido por el que se desplazan las cargas eléctricas
-PYCON: Proyectos y Construcciones
IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
3. Reglamento interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

V. POLITICA
N/A
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Circuitos de alumbrado publico Circuitos cumpliendo con especificaciones del plano \
VIl. CLIENTES

Constructores, fraccionadores

VIil. INDICADORES

Porcentaje de cumplimiento en la revision de circuitos de alumbrado publico para su recepcion
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DPE-P304-F01 Checklist para recepcion de circuitos.

24-DPE-P304-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD
Supervisor de 1.1 Recibe solicitud por parte del constructor para Solicitgd de
Proyectos > o recepcion de
y recepcion de circuito cifguit &
2. SUPERVISION DE CIRCUITOS
Supervisor de 2.1 Programa y realiza supervisiéon de instalacion
Proyectos eléctrica de alumbrado
2.2 Entrega al contratista los documentos con los que Check list de
debe cumplir para la entrega recepcion requerimientos
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3. DICTAMEN DE VERIFICACION DE
INSTALACIONES ELECTRICAS

Supervisor de 3.1 Solicita al contratista del Dictamen de Verificacion Dictamen de
Proyectos de Instalaciones Eléctricas a nombre de la AMECC Verificacion

4. OFICIO DE APROBACION
Susenisarde 4.1 El contratista solicita ante CIDUE y entrega el Solicitud de
Pr c?eect o8 oficio de aprobacion de instalacion de murete de aprobacion de

Y medicioén en via publica a la Entidad de la AMECC. instalacion

Supervisor de 4.2 Recibe toda la documentacion requerida una vez
Proyectos integrada.

5. SOLICITUD DE CIRCUITO
Supervisor de i VR Solicitud de
Proyectos 5.1 Ingresa ante CFE la solicitud de circuito ‘S soRAiNG

6. PLANOS APROBADOS
Supervisor de
Proyectos 6.1 Ingresa a PYCON los planos aprobados Planos aprobados
7. CONTRATO

ga%%%a Generaldela 7.1 Realiza el contrato de circuito ante CFE Contrato

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré:

Ada\ berto LCl‘?Qrdq

Supervisor de”’

Proyectos
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Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Checklist para recepcion de circuitos

Listado de documentacién requerida para la entrega recepcion de nuevos fraccionamientos o
ampliaciones a la red de alumbrado publico, con los cuales el Organismo se encarga de gestionar,
en parte, el tramite ante C.F.E.

1.- Tres copias del proyecto ejecutivo a entregar a la Agencia Municipal de Energia y Cambio
Climatico de Hermosillo. (Aprobado por una unidad de verificacion de instalaciones eléctricas
debidamente acreditada)

2.- Dictamen de verificacion de instalaciones eléctricas a nombre de la Agencia Municipal de Energia
y Cambio Climatico de Hermosillo.

3.- Copia del contrato ante CFE del circuito a entregar.
4 .- Copia del ultimo recibo de pago. (Debera estar al corriente en sus pagos)

4.- Oficio de autorizacién por parte de CIDUE de instalacién de murete de medicion en via publica.

NOTA: En caso de que las luminarias sean consideradas costosas, se entregara a la AMECC un
inventario adicional equivalente al 25% del total de las luminarias del proyecto autorizado.

ATENTAMENTE

DIRECCION GENERAL Y DIRECCION DE PROYECTOS DE LA AGENCIA
MUNICIPAL DE ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO DE HERMOSILLO

24-DPE-P304-F01/Rev.00
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Firmar checklist por
parte de constructor y
Direccion de Proyectos

—
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No

T e HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
| Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion de Proyectos 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caédigo del procedimiento:
Recepcion de circuitos 24-DPE-P304/Rev.00
( Inicio )
A 4
Recibir solicitud para
recepcion de circuito
Realizar supervision de Firmar checklist por
circuitos con checklist parte de constructor y
de cumplti,miento de Direccion de Proyectos
obra

Solicitar Dictamen de
Verificacién de
Instalaciones Eléctricas

¢Cumple con Sf
requisitos?
A
Entregar oficio para
ingresar solicitud a
CIDUE
¥
Ingresar planos < Ingresar solicitud a CFE
aprobados en PYCON a nombre de AMECC
A
\
3
Realizar contrato de
circuito ante CFE
X
Fin

© @ hermosillogob
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion de Proyectos

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcién de circuitos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P304/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 01/04/2024

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
; Registro Responsable*| Tipo | Tiempo™ | Ubicacién final
1 Solicitud de Supervisor de Papel 6 afios Direccion de Archivo de la
~|recepcion de circuito| Proyectos e S Proyectos | AMECC
Checklist de Supervisor de Direccion de Archivo de la
2 requerimientos Proyectos Fapol 6 afios Proyectos AMECC
Dictamen de Supervisor de Direccion de Archivo de la
3 verificacion Proyectos Papel 6 afios Proyectos AMECC
Solicitud de ; - : ;
: Supervisor de Direccion de Archivo de la
4 |aprobacién de Papel 6 afos
'ian talacish Proyectos Proyectos AMECC
Solicitud de Supervisor de Direccion de Archivo de la
5 resolutivo Proyectos Faps) O.afos Proyectos AMECC
Supervisor de Direccién de Archivo de la
6 |Planos aprobados Proyectos Papel 6 afos Proyectos AMECC
Directora : . .
Direccion de Archivo de la
7 |Contrato Gexa'glc%e la Papel 6 afnos Proyectos AMECC

* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccién de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Recepcidén de circuitos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P304/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 | ¢Se recibi6 solicitud de recepcion de circuito?

¢ Se entregd al contratista los documentos con los que debe
cumplir?

¢ Se solicité al contratista el Dictamen de Verificacion de
Instalaciones Eléctricas?

¢ Se ingreso solicitud de circuito ante CFE?

¢ Se ingresaron los planos aprobados a PYCON?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

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

(=2 T S T B S O N

~

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

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

11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

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

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto \

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obra de instalacion de alumbrado publico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P305/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Beneficiar a los habitantes del municipio de Hermosillo y a sus zonas rurales, con iluminacion eficiente
a través del servicio de instalacion de alumbrado publico.

Il. ALCANCE

Municipio de Hermosillo y sus zonas rurales

Ill. DEFINICIONES

AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
2. Manual de Organizacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

V. POLITICA
N/A
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Obra publica Obra publica cumpliendo con especificaciones
VIl. CLIENTES

Habitantes del municipio de Hermosillo

VIil. INDICADORES

Porcentaje de cumplimiento en la ejecucién de obra publica para ampliaciéon de la red de
alumbrado publico

( Obra realizada / obra programada ) * 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DPE-P305-F01 Checklist para obra publica

24-DPE-P305-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ELABORACION DE DOCUMENTOS
REQUERIDOS
- 1.1 Elabora lista de especificaciones que debe cumplir
Director de Proyectos proyecto y obra

1.2 Elabora proyecto ejecutivo

o P Presupuesto y
Auxiliar de Proyectos | 1.3 Elabora presupuesto y costos unitarios Costos \Initarics
Oficio de
Director Administrativo | 1.4 Elabora oficio de autorizacion de los recursos autorizacion
firmado L/
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i 1.5 Elabora acuerdo de ejecucién de obra por

Auxillar de. Froyectos administracién directa
Director de Proyectos (1.6 Elabora programa de ejecucién y programa de Programa de

suministro de materiales ejecucion

“En caso de requerirse renta de maquinaria y
equipo para la realizacién de la obra publica”

1.7 Elabora oficio de autorizacion para renta de
Auxiliar de Proyectos | maquinaria complementaria. De no requerirse, contintia

en 2.1

2. INICIO DE OBRA
; ; ; Bitacora de obra 'y
Director de Proyectos |2.1 Elabora archivo fotografico y bitacora de obra reporte fotografico
: 2.2 Anexa a carpeta la documentacion comprobatoria
Director de Proyectos del egreso
“En caso de que hubiera modificaciones en obra
con respecto a proyecto”

2.3 Actualiza proyecto ejecutivo de acuerdo a
Director de Proyectos |instalacion definitiva. Si no hay modificaciones,

contintia en 3.1

3. ACTA ENTREGA-RECEPCION
Auxiliar de Proyectos | 3.1 Elabora acta de entrega-recepcion de obra publica Actf;\ecizgggﬁga-
Directora General de la - 3
AMECC 3.2 Firma de acta entrega-recepcion
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré:

92 O hermosillogobierno

l?royectos

Revisé:

Direc}o( Yroyectos
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Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

Checklist para obra publica
Contrato Administracion Directa
Documento del Expediente Técnico Documento de Expediente Técnico
I.- Antes de ejecucion L- Antes de ejecucion
"Oficio de autorizacion Oficio de autorizacion
Proyecto ejecutivo Proyecto gjecutivo
por escrito del residente de obra Designacion por escrito del residente de obra
Planos Planos
| Espedificaciones Especificaciones
Convocatoria / Invitacion Acuerdo de ejecucion de obra por administracion directa
Acla de presentacion y apertura de propuestas Costo unitario
Dictamen de adjudicacion Presupuesto
o]i:fﬂmdén autorizada para la adjudicacion directa de Programa de ejecucion
Acta de fallo Programa de suministro de materiales
. Autorizacion para alquilar equipo y maquinaria
Contrato por escrito complementaria
Garantia cumplimiento y vicios ocultos
Garantia de anticipo
Presupuesto
Programa de ejecucion
m de precios unitarios
Wmhﬂ II.- Durante la ejecucion
S Archivo fotografico
Umeros generadores Bitacora de obra
Archivo fotografico Reportes de control de calidad
[ Bitacora de obra Modificacion al acuerdo de obra por administracion directa
Comprobacion del egreso (documentacién comprobatoria
FepoIis 08 it Se ceoed de los pagos realizados. facturas, pélizas)
Convenio adicional
Dictamen del técnico responsable de obra
Comprobacion del egreso (documentacién comprobatoria
de los pagos realizados, facturas, pélizas)
T, Después de la ejecucion Después de la ejecucion
Garantia de vicios ocultos Planos actualizados
Planos actualizados Acta de entrega recepcion
Acla de entrega recepcion
Finiquito

La documentacién solicitada debe considerarse enunciativa mas no limitativa, la cual podré
ampliarse al ajustarse a las necesidades o circunstancias de la auditoria

24-DPE-P305-F01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccién de Proyectos 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cdédigo del procedimiento:
Obra de instalacién de alumbrado publico 24-DPE-P305/Rev.00

( Inicio )

4

Elaborar presupuesto y
costos unitarios

Elaborar programa de
ejecucion

¢ Se requiere Elaborar oficio de
renta de Si autorizacion para renta
maquinaria y de maquinaria

equipo?

Iniciar obra publica

Elaborar acta entrega-
recepcion

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccién de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Obra de instalacion de alumbrado publico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P305/Rev.00

Hoja 1 de 1

Fecha de la elaboracién: 01/04/2024

N Nombre del Puesto Resguardo | Disposicién
0. *
Registro Responsable Tipo Tiempo™* Ubicacion final
Presupuesto y Auxiliar de Direccion de Archivo de la
L costos unitarios Proyectos Papel S:afios Proyectos AMECC
Oficio de Auxiliar de Direccién de Archivo de la
2 lautorizaciéon Proyectos Fapst 3 afas Proyectos AMECC
Programa de Director de Direccion de Archivo de la
3 ejecucion Proyectos Eess Sahos Proyectos AMECC
Bitacora de obray Director de Direccion de Archivo de la
4 reporte fotografico Proyectos Rapel 6 afios Proyectos AMECC
Acta de entrega- Auxiliar de Direccion de Archivo de la
S recepcion Proyectos Papel 3afios Proyectos AMECC

0 hermosillogobierno

* El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Obra de instalacién de alumbrado publico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P305/Rev.00 Fecha de la verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

1 ¢ Se elabor6 la lista de requerimientos con las que debe
cumplir la obra?

¢ Se elabor6 y autorizé el oficio de solicitud de recurso?

¢ Se elabord el proyecto ejecutivo?

¢ Se elaboré el presupuesto y los costos unitarios?

¢, Se elaboro6 el programa de ejecucion?

¢ Se elaboré archivo fotografico y bitacora de obra?

¢ Se elabor6 acta de entrega-recepcion de obra publica?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del

procedimiento?

9 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 lo
programado?

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

o I IN[lojlo|bd|WIN

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

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

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

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

13

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Diagnoésticos de eficiencia energética

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P306/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar diagnésticos de eficiencia energética a viviendas y MiPyMes de Hermosillo por medio del
equipo Tumba Watts para obtener ahorros en su consumo eléctrico.

Il. ALCANCE

Municipio de Hermosillo

lll. DEFINICIONES

-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
-MIPYMES: Micro, Pequefias y Medianas empresas

IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo de Creacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
2. Manual de Organizacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

V. POLITICA

1. El interesado en adquirir un diagnostico de eficiencia debe comunicarse con el departamento
de Tumbawatts para agendar una cita.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Diagnésticos de eficiencia energética Checklist de diagdsticos de eficiencia energética

VIl. CLIENTES

Viviendas y MiPyMes de Hermosillo

VIil. INDICADORES

Porcentaje de cumplimiento en la elaboracion de diagnésticos de eficiencia energética en viviendas y
MiPyMes, por medio del equipo de Tumba Watts.
( Diagnosticos realizados / diagnosticos programados ) * 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DPE-P306-F01 Checklist de diagnésticos

24-DPE-P306-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUD DE DIAGNOSTICO

1.1 Recibe la solicitud via telefénica y la llamada es

Recepcionista transferida al Departamento de Tumbawatts

Coordinador de

Eficiencia Energética 1.2 Toma los datos de la persona interesada Base de datos

2. SECTORIZACION

Coordinador de 2.1 Organiza por sectores la informacién recopilada de
Eficiencia Energética | los interesados

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

L
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3. AGENDA PARA VISITA
Coordinador de 3.1 Se comunica con los interesados para agendar una
Eficiencia Energética | visita
4. DIAGNOSTICO DE EFICIENCIA ENERGETICA
A Formato de
Coordinador de : : 2 : :

e s 4.1 Realiza la entrevista con la persona interesada Diagnéstico
Eficiencia Energética Energético
Operativo 4.2 Realiza la revision de las instalaciones
Overativo 4.3 Realiza las recomendaciones pertinentes con base Hoja de

i en los resultados de la revision y analisis recomendaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Revisé:
Hecoen Jez
Coordinador de
Proyectos de

Eficiencia Energética
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Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Formato de Diagnéstico Energético

P94 | HERMOSILLO DIAGNOSTICO TUMBA
R ENERGETICO o WATTS
oo

NOMERE
DIRECCION COLONIA

RPU TELEFONO
CORREO SECTOR

DESCRIPCION DE LA VIVIENDA

AISLANTE TEIMICO sl

NO MEDIDOR sl NO

APAGONES si NO MUFA sl NO

sl NO CFE s NO

CENTROS DE CARCA ILUMINACION

UBICACION i) AMP VOLTAJE CABLES ™o CANTIDAD
1 LED
3 FLOURECENTES
BOMBILLAS
3 REGADOS

AIRE ACONDICIONADO
AREA CAPACIDAD WATTS UBICACION Uso INVERTER TEMPO

S|l win |-

REFRIGERADOR

ELECTRODOMESTICOS

24-DPE-P306-F01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
| Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direcciéon de Proyectos 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caédigo del procedimiento:
Diagnésticos de eficiencia energética 24-DPE-P306/Rev.00

A 4

Tomar los datos de la
persona interesada

v

Organizar la informacioén
por sector

v

Agendar visita a la
vivienda/MiPyMe

l

Realizar diagnéstico de
eficiencia energética

v

Brindar
recomendaciones
pertinentes

Fin
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Direccién de Proyectos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Diagnosticos de eficiencia energética

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P306/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 01/04/2024

N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. %
Registro Responsable*| Tipo | Tiempo* Ubicacién final
Coordinador de Coordinacioén de
Proyectos de |Electronico/ Proyectos de | Archivo de la
1 |Pasedo datos Eficiencia Papel Jdiafios Eficiencia AMECC
Energética Energética
Coordinador de Coordinacion de
Formato de ;
: i Proyectos de Proyectos de Archivo de la
2 g':grggfit;o Eficiencia Papel dafios Eficiencia AMECC
Energética Energética
Coordinador de Coordinacion de
Hoja de Proyectos de Proyectos de | Archivo de la
3 recomendaciones Eficiencia Papel Jafos Eficiencia AMECC
Energética Energética

0 hermosillogobierno

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Diagnésticos de eficiencia energética
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P306/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
1 | ¢Se registrd a la persona interesada en la base de datos?
2 | ¢Se utilizé el formato de diagnéstico de eficiencia energética?
3 ¢ Se le dieron a conocer a la persona interesada las
recomendaciones necesarias?
4 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del

procedimiento?
¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 o
programado?

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

O | OIN|O | O,

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

\

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

oo
Boo9 yay

NeSriycnies

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proyectos de implementacién de energias renovables

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P307/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementacién de programas de generacion de energias renovables en viviendas, teniendo ahorros
en el consumo eléctrico.

Il. ALCANCE

Municipio de Hermosillo

lll. DEFINICIONES

-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
-CFE: Comision Federal de Electricidad
-kWh: Unidad de medida (kilowatthora)

IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo de Creacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

V. POLITICA

1. No tener adeudos con el H. Ayuntamiento de Hermosillo ni con CFE.
2. Cumplir con el consumo eléctrico minimo de 1000 kWh en verano.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Sistema Fotovoltaico Sistema Fotovoltaico instalado

Vil. CLIENTES

Habitantes del municipio de Hermosillo

VIil. INDICADORES

Porcentaje de cumplimiento en la implementacién de programas de generacion de energias
renovables en viviendas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DPE-P306-F01 Formato de Diagnéstico Energético

24-DPE-P307-F01 Formato de Recomendaciones

24-DPE-P307-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. REGISTRO

Coordinador de

Eficiencia Energética 1.1 Recibe el registro de la persona interesada

2. SECTORIZACION

Coordinador de 2.1 Organiza por sectores la informacion recopilada de
Eficiencia Energética | los interesados

3. AGENDA PARA VISITA
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Coordinador de 3.1 Se comunica con los interesados para agendar una
Eficiencia Energética | visita
4. DIAGNOSTICO DE EFICIENCIA ENERGETICA

s Formato de

gz;g:giaadg‘gre ética 4.1 Realiza la entrevista con la persona interesada Diagnéstico
9 Energético

Operativo 4.2 Realiza la revisién de las instalaciones
Coordinador de 4.3 Realiza las recomendaciones pertinentes con base Formato de
Eficiencia Energética | en los resultados de la revision y analisis recomendaciones

5. PLATAFORMA DE INFORMACION

Coordinador de
Eficiencia Energética

5.1 Sube la informacién recopilada al sistema de
Hogar Solar

5.2 Revisa que se cumplan con los requisitos para la
instalacién de los paneles solares

6. INSTALACION DE PANELES

“Si se cumplen con los requisitos”

Coordinador de
Eficiencia Energética

6.1 Acepta el expediente de la persona interesada

6.2 Envia via correo electrénico una carta de
aceptacion

Correo electrénico

6.3 Asigna el proveedor para el equipo del sistema
fotovoltaico

6.4 Solicita la documentacion al interesado para hacer
el tramite de interconexion

Operativo

6.5 Realiza la instalacion del sistema fotovoltaico

7. SUPERVISION

Coordinador de
Eficiencia Energética

7.1 Una vez instalado el sistema fotovoltaico, realiza la
supervision de la instalacion

7.2 Realiza el pago al proveedor

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Revisé:

#~ Coordinador de
Proyectos de Energias
Renovables
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Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Formato de Diagnéstico Energético

éé Jia——— DIACNOSTICO
iR, ENERGETICO

NOMURE
DIRECCION

COLONIA

RPU
CORREO

TELEFONO
SECTOR

DESCRIPCION DE LA VIVIENDA

sl NO NO
sl NO NO
sl NO __no
CENTROS DE CARCA ILUMINACION
UBICACION TL AN VOLTAJE CADLES ™o CANTIDAD
1 LED
FLOURECENTES
= BOMBILLAS
3
AIRE ACONDICIONADO
AREA CAPACIDAD WATTS UBICACION uso INVERTER TEMPO
1
2
3
4
REFRIGERADOR
AREA CAPACIDAD WATTS UBICACION uso INVERTER TEMPO
1
2

ELECTRODOMESTICOS

AREA

LAVADORA

MICROONDAS

CAFETERA

SECADORA

24-DPE-P306-F01/Rev.
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Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Formato de Recomendaciones

24 | wovesero: RECOMENDACIONES TUMBA
e GENERALES WATTS

AISLANTE TERMICO OBSERVACIONES
Aplicar aislante térmico en ef techo de las dreas refrigeradas.

Usar colores claros en paredes al nterior de la vivienda para lograr un mejor
| aprovechamiento de ka kiz.
Seilar ventanas para evitar fugas o filtracicnes del exterioc.

Instalar ventanas de doble vidrio para evitar ganancias de calor.
Polarizar ventanas para disminuir ia ganancia de calor por este medio.
Aislar ductos de distnibucion de aire acondicionado para mejorar el funcionamiento del equipo.
Aislar paredes crilicas evitando en 1o posibie 1 ganancia de Calor por 51 Medio
Se recomienda plantar drboles que generen sombra en las dareas de calor critico.
hs:k;puﬂmomeccmessohmmevuqmmmdmmeolmdm
ex :
INSTALACIONES ELECTRICAS
Sustituir centro de carga o nicleo eléctrico e instalar uno nuevo.
Cambiar los interruptores termomagnéticos en mal estado.
Corregr fugas eléctricas.
Sustituir cableado en mal estado.
| Balancear 125 Cargas on centro de carga.
AIRE ACONDICIONADO
Sustituir equipo ineficiente por tecnoloaia inverter.
Limpicza peridédica de los filtros, omitir £s5to aumenta ef consumo eléctrico.
Aislar las ineas de gas refrigeranta (minisplit).
Reubicar unidad evaporadora para una mejor distribucion del aire (minisplit).
Asegurar ol comecto dimencionamiento del equipo.
Sustituir termostato analogo por digital (contral)
Instalar retorno en puartas (central),
REFRIGERADOR
Sustituir equipo por tecnologia inverter.
| Reubicar equipo para un mejor sprovechamiento {alefar de fuentes de calor).
Si se remplaza ol equipo buscar gue tenga sello FIDE para garantizar eficiencia.
Asequrar el buen estado de los empague de puertas para evitar fugas.
Limpiar periodicamente el serpentin trasero del aparato al menos una vez al affo.
LAVADORA
Sustituir por equipo de mayor eficiencia.
Se recomienda usar la lavadora con carga completa.
MICROONDAS
Reubicacion de equipo para mejorar su ventilacién y efickencia.
Sustituir equipo por uno de mayor eficiencia.

Cambiar la roseta no esta no esta bien ¢ -

Cuidar la mala conexién en las rosetas ya gue puede generar corio circuito.
Sustiuir focos incandescentes por tecnologia LED.

Limpiar periddicamente el polvo de ias ldmparas.
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UIAGKANIA U FLUJU

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

| Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccién de Proyectos 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento:
Proyectos de implementacion de energias 24-DPE-P307/Rev.00
renovables

A 4

Tomar los datos de la
persona interesada

Organizar la informaciéon
por sector

Agendar visita a la
vivienda

A 4

Realizar diagnéstico de
eficiencia energética

v

Subir informacién a la
plataforma de Hogar
Solar

¢ Cumple con los
requisitos para la
instalacién de
paneles?

Declinar
solicitud

Instalar Sistema
Fotovoltaico

Fin

24-DPE-P307-A§1/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccién de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Proyectos de implementacion de energias renovables
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P307/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 01/04/2024
N Nombre del Puesto ~ Resguardo Disposicion
0. . *
Registro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final
Formato de Coordinador de Coordinacion de X
1 |Diagnostico Eficiencia Papel 3 afios Eficiencia Arc;h'\l’\llggg 3
Energético Energética Energética
Coordinador de Coordinacion de .
2 ;Zgnoﬁ::nddea ioheh Eficiencia Papel 3 afios Eficiencia Arzhh'/"'ggce la
Energética Energética
- Coordinador de Coordinacién de .
3 ((j):rarg: etlaec?gr? o Eficiencia |Electrénico| 3 afos Eficiencia Arﬂ;&'ggg la
P Energética Energética

* 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

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion de Proyectos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Proyectos de implementacion de energias renovables
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DPE-P307/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se utilizo el formato de Diagnostico Energético?

¢ Se envib el correo electrénico de aceptacion a la persona
interesada?

¢ Se brindaron las recomendaciones pertinentes?

¢ Se realizd la supervision después de instalar el sistema
fotovoltaico?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

—

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

Ol |IN| O (] O N

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

-
o

—_
—

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LISTA MAESTRA
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
Direccion Juridica
Fecha:
Hojas: (1 de 1
No. DE FECHA DE
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESOS
24-AME-CP04  [Soporte juridico. | 00 |  01/04/2024
PROCEDIMIENTOS
24-DJU-P401 Convenios y contratos 00 01/04/2024
24-DJU-P402 Elaboracion de normatividad legal interna 00 01/04/2024
AL Representacion y defensa de los intereses legales
24-DJU-P403 lante autoridades jurisdiccionales 00 01/04/2024
4-DJU-P404 |Atencién a procedimientos administrativos 00 01/04/2024
ANEXOS
24-DJU-P401-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DJU-P402-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DJU-P403-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DJU-P404-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
3.8
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CARTA DE PROCESOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
Cadigo: 24-AME-CP04/Rev.00 Fecha de Emision: 01/04/2024
DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Soporte Juridico.

Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Entidad,
Objetivo de Calidad amparar legalmente los intereses de esta y contribuir al fomento y

promocién de la cultura juridica.

) Estrategia 2.17.1 Crear y operar la Agencia Municipal de Energia y
Alineacién al PMD Cambio climatico, diagnosticar la eficiencia energética e implementar
el uso de energias limpias en el entorno.

Facultades y

AtAbutionas Facultad 1,2,3,4 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Aplica para todas las areas de la Agencia Municipal de Energia y

Al Cambio Climatico de Hermosillo
Responsable del 3 z
Brocaac Director Juridico
Producto Asesoria juridica
Cliente Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
24-AME-CP01 Seguimiento a la informacién documentada.
Interaccion con otros 24-AME-CP02 Mantenimiento y ampliacion de alumbrado publico
procesos 24-AME-CP03 Proyectos de energia renovable y eficiencia energética
24-AME-CP05 Soporte administrativo
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
24-DJU-P401 Convenios y contratos
24-DJU-P402 Elaboracién de normatividad legal interna
Representacion y defensa de los intereses legales ante autoridades
24-DJU-P403 jurisdiccionales
24-DJU-P404 Atencion a procedimientos administrativos
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de célculo Unidad de Medida
(Proceso01+Proceso02+Proceso03+
Avance de los Proceso05) X 100
procesos de la AMECC / /\/ %e SVanco
[% Procesos =5

\ DirettoraGe gencia
e Municipal de ambio
Climatico osillo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Juridica

;.:on

Qno 8 %Nh
iAoo L
N

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convenios y contratos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Celebrar con personas de los sectores publico, social o privado, los acuerdos de voluntades necesarios
para el cumplimiento de las atribuciones de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo, en los términos legales.

Il. ALCANCE

Actividades de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
IIl. DEFINICIONES

AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

V. POLITICA

Debe existir el acuerdo de conformidad por todas las partes involucradas

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Contrato o Convenio Contrato o Convenio firmado
VII. CLIENTES
Sector publico, social y/o privado
VIIl. INDICADORES
( Numero de convenios y/o contratos firmados /
Numero de convenios y/o contratos programados ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DJU-P401-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE APOYO PARA REVISION DE
CONVENIO/CONTRATO

1.1 Solicitan a Direccidon Juridica, a través de oficio o

Licitacion, obra

Areas requirentes de | correo electronico oficial, el apoyo para la revision del ggl:::;ia A
apoyo convenio o contrato, adjuntando documentacion di rje S5 8 Borvenio
soporte de donde se deriva la peticion. Eadifatono C

1.2 Revisa la documentacién en el término de 5 dias
habiles contados a partir de la fecha recepcién.

“En caso de existir observaciones”

Auxiliar Juridico
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2.2 Regresa documentacion para su modificacion y/o
Director Juridico correccion y continua a punto 2.1 “si cumple, continta
en 3.1"

2. REGISTRO

2.1 Registra las observaciones, en su caso, que se
hayan encontrado.
2.2 Una vez realizadas las modificaciones, devuelve el
Director Juridico convenio o contrato a las areas requirentes para su
impresion y firma.
3. FIRMA DE CONVENIO O CONTRATO

3.1 Una vez firmado el documento ejemplar
correspondiente a la AMECC, lo envia al Convenio o
departamento de Control Documental para su contrato firmado
resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Auxiliar Juridico

Areas requirentes

El ré:

& _,

“Auxifigr Juridiob\ Directo\mico

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 113




LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
| Agencia Municipal de Energia y Cambio Climético
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccién Juridica 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cddigo del procedimiento:
Convenios y contratos 24-DJU-P401/Rev.00

( Inicio )

h 4

Recibir la solicitud de
apoyo

v

Dar respuesta a la
solicitud recibida

¢Existen
observaciones?

Registrar las [ si
observaciones s

'

Devolver el convenio o
contrato para la firma de
los involucrados

—©
A 4

Firma de los
involucrados

!

Resguardar el convenio
o contrato firmado en el
Departamento de
Control Documental

v

Fin X
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

Direcciéon Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Convenios y contratos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P401/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 01/04/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion

: Registro Responsable*| Tipo | Tiempo*™ | Ubicacién final
1 E:::rrtr;entacmn Area requirente| Electrénico| 3 afios |Direccion Juridica| Eliminacién
Convenio o contrato Director Control Archivo de
2 rmado Juridico Papel 3 afios Documental concentracion

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

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Convenios y contratos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P401/Rev.00 Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Se recibié la documentacién soporte para su revision?

z
o

¢ Se firmé el convenio o contrato requerido?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

|l | N[Ol B | O IN|=

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador N
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LA GACETA | titemosiie

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de normatividad legal interna
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P402/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar a la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo la certeza que todas sus
actividades se encuentren apegadas a derecho, para evitar futuros riesgos que puedan desencadenar
responsabilidades legales, administrativas y/o penales.

Il. ALCANCE

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
Ill. DEFINICIONES

AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
2. Manual de Organizacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

V. POLITICA
N/A
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Normatividad interna Normatividad publicada
VIl. CLIENTES

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

VIIl. INDICADORES

( Normatividad publicada / normatividad elaborada ) * 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DJU-P402-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. PLANTEAMIENTO DE NECESIDADES
Directores de area 1.1 Comunican a la Direccién General y Direccion

Juridica las necesidades de actualizar, modificar o
elaborar una normatividad, lineamiento o procedimiento
para la mejora continua.
1.2 Convocan a reunion para definir necesidades y| Minuta de reunion |
planteamientos.

2. ELABORACION DE NORMATIVIDAD

Director Juridico 2.1 Analiza la pertinencia de los planteamientos
realizados y en caso de ser viables, juridica vy
administrativamente, inicia proyecto correspondiente.
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“En caso de existir observaciones contintia en 2.2,
de lo contrario, pasa directo a 3.1”

Areas competentes 2.2 Analizan las modificaciones del proyecto
Auxiliar Juridico 2.3 Realiza las modificaciones acordadas

3. REVISION FINAL

3.1 Envia el proyecto a la Coordinacion General

Juridica para su revisiéon y comentarios.

3.2 Recibe el proyecto con los comentarios de la

Coordinaciéon General Juridica.

3.3 En caso de haber comentarios, se corrigen y

reenvia el proyecto a la Coordinacion General Juridica.
4. AUTORIZACION

4.1 De no contar con mayores observaciones, acepta

Director Juridico el proyecto y lo somete a la autorizacion de Cabildo o Gpc;%tiaeri% ‘:)ugtaabﬁgo

Junta de Gobierno, segun corresponda.
5. PUBLICACION

5.1 En caso de la autorizacién por las instancias

Director Juridico

Director Juridico correspondientes, ordena publicar en el Boletin Oficial | Boletin Oficial
del Gobierno del Estado de Sonora.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

vAuA@ar Juridico DirectoljJuridico
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
’Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion Juridica 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cdédigo del procedimiento:
Elaboracién de normatividad legal interna 24-DJU-P402/Rev.00

Recibir las necesidades
pertinentes por parte del
area correspondiente

A 4

Convocar a una reunién
para el planteamiento
de las necesidades
presentadas.

y
Elaborar la normatividad

¢ Existen
observaciones?

Revisar y analizar el
proyecto por parte de
las areas internas
pertinentes

v

Aplicar las
modificaciones
acordadas

Si

Revisar y analizar el

proyecto por parte de la
CGJylaDJ

b

Coordinacion General Juridica: CGJ
rocordlid g Direccion Juridica de la AMECC: DJ
Gobierno de la AMECC Agencia Municipal de Energia y

Cambio Climético de Hermosillo: AMECC
A
Publicar en el Boletin 24-DJU-P402-F01/Rev.00
Oficial del Gobierno del
Estado de Sonora.

=N 4
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de normatividad legal interna
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P402/Rev.00

Hoja 1 de 1

Fecha de la elaboracion: 01/04/2024

N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. *
Registro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final
p ; Director Electrénico/ Control Archivo de
1 [Minuta de Reunion Juridico Papel 6 afios Documental concentracion
2 Acta de Junta de Jefe de Control|Electrénico/ 8'afos Control Archivo de
Gobierno Documental Papel Documental concentracion
- Jefe de Control|Electrénico/ Control Archivo de
3 [Boletin Oficial Documental Papel 6 afios Documental concentracion
* 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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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Elaboracién de normatividad legal interna
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P402/Rev.00 Fecha de la verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO NOTAS:

¢ Se elabor6 la minuta de reunion para el planteamiento de
las necesidades?

;Se someti6 a Junta de Gobierno la autorizacién de la
normatividad elaborada?

¢ Se publicé en el Boletin Oficial del Estado la normatividad
autorizada?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

¢ Se cumpli6 con lo programado en el POA?

—

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

O [N O | B» W N

-
o

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Representacion y defensa de los intereses legales ante
autoridades jurisdiccionales.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P403/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Representar y defender los intereses juridicos de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
de Hermosillo en los asuntos judiciales, contenciosos y en general ante cualquier autoridad
jurisdiccional en los que la Entidad sea parte, y apoyar en general en la atencién de los diversos
asuntos o litigios de orden juridico contencioso.

Il. ALCANCE

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
lll. DEFINICIONES

AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climéatico.
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

V. POLITICA
N/A
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Acta de hechos Acta de hechos firmada
VII. CLIENTES

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

VIil. INDICADORES

Relacion de asuntos juridicos de la AMECC

( Asuntos juridicos atendidos / asuntos juridicos recibidos ) * 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DJU-P403-A01 Diagrama de flujo.

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

1. NECESIDAD DE APOYO

1.1 Solicitan o requieren la intervencion juridica en un
Areas o autoridades caso concreto que implique la defensa por parte de la

requirentes Direccion Juridica, a favor de los intereses de la Beticion
AMECC.
2. ANALISIS
2.1 Analiza la procedencia de las peticiones o

Director Juridico emplazamiento

“En caso de aceptar la peticién o requerimiento,

continda en 3.1" \_/
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M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

“En caso de existir observaciones continta en 2.2”

2.2 Realiza los comentarios y/o incompetencias para
dirimir la controversia

2.3 Regresa la peticion o requerimiento al area o
autoridad requirente para que, en su caso, realicen las
modificaciones pertinentes.

3. ACEPTACION DE PETICION O REQUERIMIENTO

3.1 Comienza a trabajar con la peticion o requerimiento

Director Juridico argumentando la procedencia o no de la acciéon o
derecho ejercitado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro:

Dire&r Juridico Directdr Juridico
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

el HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
| Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion Juridica 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cdédigo del procedimiento:
Representacion y defensa de los intereses legales | 24-DJU-P403/Rev.00
ante autoridades jurisdiccionales.
( Inicio )
Regresar la peticién o
requerimiento con las
Recibir la peticibno [ observaciones para su
requerimiento modificacién
‘ I
G si
Analizar la procedencia »\_Oobservaciones?
Aceptar el proyecto < No
Trabajar con la
argumentacioén de la
procedencia o no de la
accion o derecho
v
Fin
\

24-DJU-P403-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Representacion y defensa de los intereses legales ante
autoridades jurisdiccionales.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P403/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 01/04/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién

0. *

Registro Responsable*| Tipo | Tiempo*™ | Ubicacién final
e s Director Electrénico/ . . 5 Archivo de
1 iPetncuén recibida Sildico Papel 6 affos [Direccion Juridica concariracion

* El responsable del registro es responsable de su proteccién

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccioén Juridica

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Representacion y defensa de los intereses legales ante
autoridades jurisdiccionales.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P403/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl

NO NOTAS:

1

¢ Se recibio la peticion por parte del area interesada?

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

Nlo | o|lbs|[lwN

¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a procedimientos administrativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P404/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regular las relaciones entre los ciudadanos y la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico en
sus actuaciones, ademas de garantizar el principio de igualdad de todos los ciudadanos ante la
Entidad.

Il. ALCANCE

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
Ill. DEFINICIONES

AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico

IV. REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Procedimiento Administrativo.

Ley de Servicio Civil.

Reglamento Interior de Trabajo del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

Reglamento para la prestacion del servicio de alumbrado publico en el Municipio de
Hermosillo.

Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
Acuerdo de Creacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.

. ?Aanual de Organizacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico.
V. POLITICA

N/A

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Procedimiento administrativo Firma de los involucrados
VIl. CLIENTES
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
Viil. INDICADORES
Relacion de procedimientos administrativos
( Procedimientos administrativos atendidos / procedimientos administrativos recibidos ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

QN OB QN =

24-DJU-P404-A01 Diagrama de flujo. /
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO £
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO U

1. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Area involucrada y/o 1.1 Inicia ante la necesidad de implementar medidas | Citatorios
requirente disciplinarias o correctivas en contra de usuarios del
servicio de alumbrado publico; asi como al personal
adscrito a la AMECC.

T4
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HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Director Juridico 1.2 Recibe solicitud de intervencion, asesoria y atencién | Solicitud de
del procedimiento administrativo correspondiente. peticion
2. ANALISIS

Director Juridico 2.1 Con base en lo establecido en la normatividad
aplicable, realiza las acciones pertinentes y necesarias
para atender los procedimientos.

3. RESOLUCION
3.1 Con la intervencion de las areas pertinentes que se
establecen en la normatividad aplicable, emite la
resolucién que en derecho procede, para firma de la
Direccién General.

4. FIRMA

4.1 Envia la resolucion administrativa correspondiente
con su antefirma.
4.2 Una vez firmado el documento, notifica a los

involucrados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

S

Direct$r Juridico : Directot Juridico

Director Juridico

Resolucion final
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
| Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccién Juridica 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento:
Atencion a procedimientos administrativos 24-DJU-P404/Rev.00
‘ Inicio >
A 4
Recibir solicitud
A 4
Analizar la solicitud
recibida

A 4

Emitir la resolucién

Firmar resolucién

Fin

/D\/

24-DJU-P404-F01/Rev.00
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién a procedimientos administrativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P404/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 01/04/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
O. *
Registro Responsable*| Tipo | Tiempo*™ | Ubicacién final
: Director  |Electrénico/ vl B i Archivo de
1 [Citatorio iirtelico Papel 6 afios | Direccion Juridica| . -0 o g
o Director  |Electrénico/ ol I : Archivo de
2 |Solicitud Siridico Papel 6 afios  |Direccion Juridica| -~ o cion
; Director Electrénico/ - : : Archivo de
3 IResquclén final irkdico Papel 6 afios  [Direccion Juridical -0 o ion

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

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climéatico de Hermosillo
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién a procedimientos administrativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DJU-P404/Rev.00 Fecha de la verificacién:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
1 | ¢Se elaboro el citatorio?
2 | ¢Se recibi6 la solicitud de la necesidad?
3 | ¢Se emitio la resolucién final?
4 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

O | I N || O,

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador 5

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 131




LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

Direccion Administrativa

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

Fecha:
Hojas: |1 de 1
No. DE FECHA DE
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESOS
24-AME-CP05 [Soporte administrativo | 00 [ 01/04/2024
PROCEDIMIENTOS
24-DAD-P501 Seguros y fianzas 00 01/04/2024
24-DAD-P502 Control de parque vehicular 00 01/04/2024
24-DAD-P503 Expediente unico de personal 00 01/04/2024
24-DAD-P504 Némina de pago de personal 00 01/04/2024
24-DAD-P505 Afiliaciones al ISSSTESON 00 01/04/2024
24-DAD-P506 Actas administrativas 00 01/04/2024
24-DAD-P507 Compras directas 00 01/04/2024
24-DAD-P508 Pago de impuestos 00 01/04/2024
24-DAD-P509 Control de almacén 00 01/04/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
24-DAD-P507-F01 [Formato requisicién de compras [ 00 | 01/04/2024
ANEXOS

24-DAD-P501-A01 [Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DAD-P502-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DAD-P503-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DAD-P504-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DAD-P505-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DAD-P506-A01 [Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DAD-P507-A01 [Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DAD-P508-A01 _|Diagrama de flujo 00 01/04/2024
24-DAD-P509-A01 |Diagrama de flujo 00 01/04/2024
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CARTA DE PROCESOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico
Cédigo: 24-AME-CP05/Rev.00 Fecha de Emision: 01/04/2024
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Soporte administrativo.
Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas
Objetivo de Calidad areas de la AMECC para el 6ptimo cumplimiento de sus
funciones.
Estrategia 2.17.1 Crear y operar la Agencia Municipal de Energia
Alineacion al PMD y Cambio climatico, diagnosticar ia eficiencia energética e
implementar el uso de energias limpias en el entorno.
Facultades y Atribuciones Facultad 1, 2, 3 y 4 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a todas las areas de la AMECC.
Responsable del Proceso Director Administrativo
Producto Procesos internos realizados
Cliente Areas de la Direccién de la AMECC.
24-AME-CP01 Seguimiento a la informacién documentada.
24-AME-CP02 Mantenimiento a la red de alumbrado publico.
Ir:t:cr::(c’i:n con'oros 24-AME-CP03 Ampliacién de la red y desarrollo de proyectos de
P energia renovable y eficiencia energética.
24-AME-CP04 Soporte juridico.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
24-DAD-P501 Seguros y fianzas
24-DAD-P502 | Control de parque vehicular
24-DAD-P503 | Expediente Unico de personal
24-DAD-P504 | Némina de pago de personal
24-DAD-P505 | Afiliaciones al ISSSTESON
24-DAD-P506 | Actas administrativas
24-DAD-P507 | Compras directas
24-DAD-P508 | Pago de impuestos
24-DAD-P509 | Control de almacén
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MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Porcentaje de cumplimiento de (actividades realizadas/ actividades Porcantaio
las actividades internas. programadas)*100 )

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.

Director At\ministrativo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguros y fianzas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P501/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar las unidades de trabajo y a los empleados de la Entidad para proteger su integridad en caso
de algun percance.

Il. ALCANCE

Unidades de trabajo y empleados de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo

Ill. DEFINICIONES

AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo.

3. Reglamento de Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo.
V. POLITICA

Las personas y/o vehiculos asegurados deben ser parte de la AMECC.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Seguro contratado Pdliza de seguro

VIl. CLIENTES
Empleados de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
VIil. INDICADORES
( Seguros contratados / Seguros requeridos ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DAD-P501-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. COTIZACION
Director Administrativo | 1.1 Solicita cotizaciones de seguros de flotilla vehicular Cotizaciones
de la Entidad y seguros para empleados.

1.2 Somete a Junta de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios.

2. CONTRATO

Director Administrativo |2.1 Procede a realizar un contrato con la compafiia que
fue aprobada por unanimidad por el Comité de Contrato C
Adquisiciones.

3. REQUISICION
Encargada de compras | 3.1 Realiza Ja requisicion.

L
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Auxiliar de contabilidad | 3.2 Envia comprobante de transferencia bancaria via Comprobante de
correo electronico al proveedor. pago

4. POLIZA DE SEGURO

Director Administrativo |4.1 Recibe la péliza de seguro respectiva por parte de
la compaiiia de seguros.

Pdéliza de seguro

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: \%&
Encargada de Diredtor
comp AdministRativo
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion Administrativa 01/04/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caodigo del procedimiento:
Seguros y fianzas 24-DAD-P501/Rev.00

‘ Inicio )

v

Solicitar cotizaciones

v

Revisarlas ante la Junta
de Comité de
Adquisiciones

'

Elaborar y firmar
contrato con la
compafiia aprobada

v

Realizar transferencia y
enviar comprobante de
pago

Recibir péliza de seguro
correspondiente

Fin

24-DAD-P501-A01/Rev.00
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Direcciéon Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguros y fianzas Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P501/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
01/04/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
0. *
Registro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final
s Director Electrénico/ Direccién R T,
1 [Cotizaciones Administrativo Papel S afios Administrativa Eliminacion
Director Electrénico/ Direccién Archivo de
2 [Contrato Administrativo Papel 6 afios Administrativa | concentracién
Comprobante de Auxiliar : Direccién Archivo de
3 pago contable Electronico| 6 afios Administrativa | concentracion
: Director Direccion Archivo de
4 |Péliza de seguro Administrativo Papel 6 afios Administrativa | concentracion

* El responsable del registro es responsable de su proteccién

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operaciéon
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguros y fianzas Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P501/Rev.00 Fecha de Ia verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢ Se solicitaron diferentes cotizaciones para ser comparadas
y aprobadas?
2 ¢ Existe un contrato de por medio con la compaiiia de seguros
elegida?
3 | Al realizar el pago, ¢ se envié comprobante?
4 ¢ Se obtuvo la péliza de seguro correspondiente de forma
fisica y/o electrénica?
5 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
6 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de parque vehicular
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P502/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Seguir los lineamientos que las autoridades gubernamentales del municipio de Hermosillo postulan
para la correcta circulacion de los vehiculos oficiales de la Agencia Municipal de Energia y Cambio
Climatico por la ciudad.

Il. ALCANCE

Unidades de trabajo de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Ill. DEFINICIONES

AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
V. POLITICA

Los vehiculos deben pertenecer a la AMECC.

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Placas vehiculares y tarjetas de circulacion,
actualizadas

Revalidacion vehicular

VIl. CLIENTES

Unidades de trabajo de la AMECC

VIill. INDICADORES

Vehiculos con placas actualizadas / Vehiculos pendientes de tramite

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DAD-P502-A01 Diagrama de flujo.

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

1. CLASIFICAR UNIDAD

1.1 Realiza la clasificacion de las unidades de trabajo
en nuevas y viejas.

2. REALIZAR TRAMITE
“Si la unidad es nueva”

Director Administrativo

Director Administrativo | 2.1 Tener la carta-factura original del vehiculo. Cagﬁ'gfi?g;’ L
Jefe de Control 2.2 Lleva carta poder a nombre de la AMECC para

Documental poder realizar los movimientos necesarios.

Subdirectora de 2.3 Paga la boleta de expedicion de placas y tarjeta de| Comprobante de
Contabilidad circulacion. pago 4
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“Si la unidad es vieja”
Jefe de Control 2.4 Realiza tramite durante los primeros tres meses
Documental del afio para no generar cargos.
Carta de no

2.5 Solicita carta de no adeudo de multas.

2.6 Lleva carta poder a nombre de la AMECC para
poder realizar los movimientos necesarios.

2.7 Paga boleta de cada unidad y se expide la Comprobante de
renovacion de calcomanias. pago

3. ADQUISICION DE PLACAS VEHICULAS

3.1 Obtiene las placas vehiculares y la tarjeta de
circulacién correspondientes a cada unidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

adeudo de multas

Placas vehiculares
y tarjetas de
circulacion

Director Administrativo

Elaboré: ReVisd!
Jefe de Control Director
Docuinental Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion Administrativa 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codigo del procedimiento:
Control de parque vehicular 24-DAD-P502/Rev.00
( Inicio )
y
Clasificar unidades de

trabajo en nueva o vieja.

¢la Realizar tramite dentro
unidad No —®|  de los primeros tres
es meses del afio.

A

Solicitar carta de no
adeudo de multas

Si

Tener carta-factura
original del vehiculo.

i
-

Acudir a agencia fiscal.

Llevar carta poder a
nombre de AMCC

Pagar boleta de cada
unidad

A

Expedir placas y tarjeta
de circulacién

24-DAD-P502-A01/Rev.00
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Direccion Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de parque vehicular

'Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P502/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 01/04/2024

N Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
0. -
Registro Responsable Tipo Tiempo*™ Ubicacién final
Carta-factura Director Direccién Archivo de
: original Administrativo i 0 afios Administrativa | concentracion
2 Comprobante de Subdirectora |Electrénico/ 6 afios Direccion Archivo de
ago de Contabilidad| Papel Administrativa | concentracion
3 Carta de no adeudo [Jefe de Control Papel 6 aftos Direccion Archivo de
de multas Documental pe Administrativa | concentracion
. Director Direccion Archivo de
4 |Placas vehiculares Administrativo Papel 6 afios Administrativa | concentracion

* Elresponsable del registro es responsable de su protecciéon

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: y
Control de parque vehicular Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P502/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO NOTAS:
1 | Si el vehiculo es nuevo, ¢ se tiene la carta-factura original?
2 Al pagar la boleta de expedicion de placas vehiculares, ;se
obtuvo un comprobante de pago?
3 Si el vehiculo es viejo, ¢se tramit6 la carta de no adeudo de
multas?
4 ¢ Se obtuvieron las placas vehiculares y las tarjetas de
circulacion correspondientes?
5 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?
6 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 lo
programado?
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
10
area?
11 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expediente Unico de personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P503/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Recopilacion de documentos personales e informacion del trabajador para la integracion del
expediente Unico de personal.
Il. ALCANCE
Personal de nuevo ingreso tanto operativo como administrativo de la Agencia Municipal de Energia y
Cambio Climatico de Hermosillo.
lll. DEFINICIONES
-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climéatico de Hermosillo.
-CHECK LIST: Lista de requisitos que debe cumplir el empleado para su expediente.
IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
V. POLITICA
El personal que entregue documentacion para crear su expediente debe estar contratado por la
AMECC.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Expediente Unico Archivo
VII. CLIENTES
Personal de la AMECC
VIIl. INDICADORES
( Personal con expediente creado / total de personal en la AMECC ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DAD-P503-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. CONTRATACION
Jefe de Recursos|1.1 Agenda entrevista con la persona interesada en
Humanos integrarse al equipo de la AMECC.
1.2 Desarrolla una segunda entrevista con la
Area requiriente persona interesada en integrarse al equipo de la
AMECC.
“Si la persona es contratada, continta en 2.1”

2. DOCUMENTACION

Jefe de Recursos |2.1 Solicita documentos por parte de la Entidad a| Lista de documentacion a
Humanos personal de nuevo ingreso. entregar

2.2 Verifica documentacion completa y correcta Check list completo
“Si es personal operativo”

[Zc
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2.3 Solicita adicional: Copia de licencia de conducir Copia de licencia de
vigente. conducir vigente
3. RECIBIR DOCUMENTACION
g;rslggt;:pora documentos al expediente unico del Expediente de personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Rexisg:

efgtle Recursos Diregtor
umanos Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccién Administrativa 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caédigo del procedimiento:
Expediente Gnico de personal 24-DAD-P503/Rev.00

\ 4

Agendar entrevista con
persona interesada en
integrarse a la AMECC

A 4

Agepdar segunda
entrevista con persona ,Se contraté a la
interesada en integrarse 2
ala AMECC POIRONS

v

Solicitar documentacion
a personal de nuevo <
ingreso

'

Recibir y revisar
documentacion
solicitada

!

Generar expediente
unico del personal fisico
y electrénico

pear?
=

Fin

24-DAD-P503-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoia 1 de 1
Expediente Unico de personal !
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P503/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 01/04/2024

N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. R - *
egistro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final
Lista de Jefe de Departamento de
1 |documentacién a Recursos Papel 3 afios Recursos Eliminar
entregar Humanos Humanos
: Jefe de Departamento de
2 D:;?)T:Ptacwn de Recursos Papel 3 anos Recursos Eliminar
P Humanos Humanos
Archivos de Jefe de - Departamento de :
3 |expedientes de Recursos Elegtamg:col 6 afios Recursos copr‘:cc:rlw‘;?ag:sn
personal Humanos P Humanos

* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: fckart det
Expediente Unico de personal )

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P503/Rev.00 Fecha de la verificacion:

i DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
4 | ¢Se solicité la documentacién necesaria al personal de nuevo pil
ingreso?
2 | ¢Se reviso6 que la documentacion recibida estuviera completa?
3 ¢Se realizd posteriormente el expediente del personal de
forma fisica y electrénica?
4 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?
5 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
6 |¢Se cumplié con lo programado en el POA?
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
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Némina de pago de personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P504/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con las obligaciones con base en la Ley para el pago al personal de la Agencia Municipal de
Energia y Cambio Climatico de Hermosillo, ademas de llevar un control para operar de forma eficiente
el tramite.

Il. ALCANCE
Personal de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

Ill. DEFINICIONES
-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
-LAYOUT: Formato bancario relacionado al pago de némina
IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo.
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climéatico de Hermosillo.
V. POLITICA
1. La némina se paga los dias 14 y 29 de cada mes.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
N6mina Recibos de némina firmados
VIl. CLIENTES
Personal de la AMECC
VIIl. INDICADORES
( Personal con la némina depositada / Total de personal ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

24-DAD-P504-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. REVISAR LOS POSIBLES DESCUENTOS A
APLICAR
Jefe de Recursos | 1.1 Revisa registro de faltas, descuentos, préstamos
Humanos y compensaciones.
2. PLANTILLA PRENOMINA
Jefe de Recursos Formato de Excel de

2.1 Revisa y elabora la plantilla de prenémina.

Humanos plantilla con la prenémina
3. PAGO DE NOMINA
Jefe de Recursos 3.1 Calcula la némina en el sistema. Nomina
Humanos
3.2 Pasan a revision de la Direccion Administrativa
y Subdireccién de Contabilidad, los calculos de
némina. / 0
!
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Subdirectora de 3.2 Una vez aprobados los célculos, se realiza el LayOut Interbancario y
Contabilidad pago de némina para los trabajadores. comprobantes de pago
Jefe de Recursos | 3.3 Envio de recibos de nébmina por correo

Humanos electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Rgviso:
Dirgctor .
Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccién Administrativa 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caodigo del procedimiento:
Noémina de pago de personal 24-DAD-P504/Rev.00
( Inicio )
A
Revision de posibles
descuentos
v
Revision y elaboracion
de la plantilla de
prenémina

!

Célculo de ndémina

!

Solicitud de pago de
némina para los
trabajadores

v

Envio de recibos de
ndémina por correo
electrénico

Fin

24-DAD-P504-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoia 1 da 1
Némina de pago de personal )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P504/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 01/04/2024

N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
0. .
Registro Responsable®| Tipo | Tiempo™ | Ubicacién final
Formato de Excel Jefe de ! Departamento de
1 |con plantilla de Recursos Eleggé n:co/ 3 afos Recursos Eliminar
prendmina Humanos o Humanos
LayOut
- Jefe de : Departamento de
2 'c':,'ﬁ,'bfo'},":n’{g sy de Recursos Elegtarén:col 3 afos Recursos Eliminar
lpag : Humanos e Humanos

* 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

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hola 1:d64
Némina de pago de personal )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P504/Rev.00 Fecha de la verificacién:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

¢ Se revisaron los posibles descuentos a aplicar en la némina
de cada trabajador?

¢ Se realizaron los célculos de némina de acuerdo al programa
utilizado?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 lo
programado?

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

-

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

Ol (N[l | | W[IDN

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Afiliaciones al ISSSTESON
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P505/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Inscribir al personal de la Entidad al ISSSTESON para garantizar la calidad y cobertura de los
servicios y prestaciones institucionales, privilegiando la prevenciéon de enfermedades y la
promocién de la salud.

Il. ALCANCE

Personal de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
lll. DEFINICIONES
AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climéatico de Hermosillo
2. Manual de Organizacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de

Hermosillo
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
V. POLITICA

1. Soélo empleados activos en la Entidad tendran acceso a las prestaciones de ISSSTESON.

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

Afiliacion al ISSSTESON Credencial personal
VII. CLIENTES
Personal de la AMECC
VIIl. INDICADORES
( Personal afiliado / Total de personal ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DAD-P505-A01 Diagrama de flujo.

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

1. REGISTRO DE INFORMACION PERSONAL
Jefe de Recursos |1.1 Solicita a los trabajadores llenar formato con Formato de datos

Humanos informacién personal. personales
1.2 Captura la informacién de los trabajadores en el| Formato de alta de
portal de Gestion de Organismos de ISSSTESON. personal

1.3 Imprime el formato generado de la captura de datos
personales para la firma del mismo por parte de
Direccion General.

1.4 Envia al departamento de Afiliacién y Vigencias .
formato de alta y copia simple del acta de nacimiento de /
los trabajadores para su debido registro. /)((%\/

)
Manual de Procedimientos m Pagina - 155 -
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1.5 Entrega al personal formato para solicitar ficha de
pago, cuestionario médico y formato de asignacion de
beneficiarios para iniciar su tramite presencial.

2. ESTUDIOS DE LABORATORIOS

Personal de la
Entidad

2.1 Acude al centro de salud a que le realicen estudios
de laboratorio, toma de rayos x y consulta con médico
‘general.

3. ASIGNACION DE CONSULTORIO

Personal de la
Entidad

3.1 Solicita la firma y sello del Coordinador para
proceder a entregar los formatos en las oficinas de
ISSSTESON.

3.2 Presenta los documentos en las oficinas del
ISSSTESON para la asignacién de consultorio y doctor

4. CREDENCIAL DE ISSSTESON

Personal de la

4.1 Recoge la credencial de ISSSTESON

Entidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Reviso:
@ Recursos Diregtor
manos Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccion Administrativa 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cadigo del procedimiento:
Afiliaciones al ISSSTESON 24-DAD-P505/Rev.00

v

Registro de informacion
personal

v

Entrega de
documentacién en las
oficinas de ISSSTESON

!

Realizar estudios de
laboratorio, rayos x y
consulta general

!

Asignacién de
consultorio y médico
general

v

Recoger credencial de
ISSSTESON

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hola4 de 1
Afiliaciones al ISSSTESON ‘
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P505/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 01/04/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
: Registro Responsable*| Tipo | Tiempo** Ubicacién final
Jefe de : Departamento de
1 F°:;“°?\t:| gse datos Recursos hElegtarén:co/ 3 afos Recursos Eliminar
pe Humanos pe Humanos
Jefe de > Departamento de
2 Fogit; de alta de Recursos Elegt;'én:col 3 afos Recursos Eliminar
pe Humanos 0o Humanos

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoia 1 do 1
Afiliaciones al ISSSTESON )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P505/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

1 ¢El formato para el registro de informacién personal fue
entregado al trabajador?

Una vez registrada la informacién, ;resulté un formato en el
sistema del alta del trabajador?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 lo
programado?

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

O |0 | I Nl d | W

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Actas administrativas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P506/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Documentar una mala practica realizada por el empleado (ya sea menor o grave).

Il. ALCANCE

Personal de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

Ill. DEFINICIONES

AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.

IV. REFERENCIAS

Ley de Servicio Civil

Ley Federal del Trabajo

Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de

Hermosillo
V. POLITICA

Se debera realizar una sesion y al finalizar firmar una minuta de los temas tratados en ella.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Acta administrativa Acta administrativa firmada
VII. CLIENTES
Personal de la AMECC
VIIl. INDICADORES
( Personal con actas administrativas / Total de personal ) * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DAD-P506-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. DETECCION DE MALA PRACTICA

X

Cualquier persona

que haya 1.1 Detecta en el trabajador alguna conducta fuera de
detectado una lo permitido en la normatividad aplicable
mala practica

2. INSTRUMENTACION DE ACTA ADMINISTRATIVA
Cualquier Director | Disciplina las faltas en las que incurren los
de area trabajadores de la AMECC en materia laboral

3. ACTA DE HECHOS
3.1 Emite justificaciones de necesidad de un acta
administrativa y sus sanciones, a través de un acta de Acta de hechos

hechos. | \
T i\

Direccion de area
correspondiente
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R:ir;(i::\ci’;trativ 2 3.2 Realiza la reunién

4. REVISION DE LAS CAUSAS DE IMPUTACION

4.1 Revisa y analiza la procedencia en la
Director Juridico | instrumentacién de las actas de hechos y eventual

acta administrativa.

5. CITA PARA REUNION
Diregtqr _ 5.‘1 Cit;-l a trabajador a exponer sus justiﬁcaci_ones ante Citatorio
Administrativo Direccién correspondiente a su area de trabajo.
6. ACTA ADMINISTRATIVA

6.1 Una vez aprobada la procedencia del acta de
hechos, recolecta firmas de los presentes y notifica a la
Direccién General de los sucesos.

6.2 Notifica a Sindicato correspondiente el acta a aplicar
(En el caso de que el trabajador cuente con un

Acta administrativa
firmada

Jefe de Recursos
Humanos

sindicato).
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: R 6:
0
Recursos Diredtor
umanos Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccién Administrativa 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caodigo del procedimiento:
Actas administrativas 24-DAD-P506/Rev.00
( Inicio )
v
Deteccién de mala
préctica.
v
Elaborar acta de
hechos.
Realizar reunién para
revision de informacion.
Conclusion de reunion y
recoleccion de firmas de
los presentes.
4
Notificar a Direccion
General de los hechos
y, en su caso, a
sindicato.
\
Fin
24-DAD-P506-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .
Actas administrativas Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P506/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 01/04/2024

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
] Registro Responsable* Tipo Tiempo™ Ubicacion final
: Departamento de
: : Director S
1 |Citatorio i : Papel 3 afos Recursos Eliminar
Administrativo Hirnance
Departamento de

Director de area

2 |Acta de hechos 3 Papel 3 afos Recursos Eliminar
correspondiente Humanos
e . Jefe de Departamento de
3 'rt:tnaaggmlmstratwa Recursos Papel 3 afos Recursos Eliminar
Humanos - Humanos

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

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 163




LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Actas administrativas

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P506/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Si

NO NOTAS:

1

¢ Se puso un citatorio a persona involucrada en las malas
practicas detectadas?

¢La Direccion del area involucrada en los hechos elaboré un
acta de hechos?

Una vez concluida la reunion, ¢se firmé el acta administrativa
por todos los presentes?

H

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 lo
programado?

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

O | oI N || O,

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

¢ 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
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Compras directas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P507/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Adquirir los recursos necesarios para brindar un servicio de calidad en todas las areas de la
Entidad.

Il. ALCANCE

Distintas areas de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Ill. DEFINICIONES
AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.

IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climéatico de Hermosillo.
2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo
3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
V. POLITICA

Se debe elaborar y entregar requisicién para cualquier compra que se necesite.

Vi. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Compras directas Factura
VII. CLIENTES
Personal de la AMECC
VIIl. INDICADORES
( compras realizadas / compras programadas ) * 100
1X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DAD-P507-F01 Formato requisicion de compras
24-DAD-P507-F02 Cuadros comparativos

24-DAD-P507-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITAR COMPRA
Departamento 1.1 Realiza la solicitud de la necesidad de compra, por
correspondiente parte del departamento correspondiente.
2. PRECIOS

2.1 Realiza un comparativo de proveedores respecto a

h : > iv
la misma compra para elegir al mas conveniente en Cuadro comparativo de

Encargada de

oo cuanto al precio y calidad. poveedores /
3. PROPUESTAS S
3.1 Presenta las propuestas (deben ser 3 o mas) con ia
([:):r‘r):gac:]\g?;gt - Direccion del departamento correspondiente y la
P Direccion Admin'ftrativa. k
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N 3.2 Presenta ante la Direccién General, para la revision
Directors Genaras y aprobacioén de la compra.
4. REALIZAR COMPRA
Encargada de 4.1 Realiza la requisicion de compra ya que se ha syl
compras elegido el proveedor. Requisicién de compra
5. PAGO
Subdirectora de :
Contabilidad 5.1 Realiza el pago al proveedor
Encargada de o
compras 5.1 Solicita factura al proveedor Factura
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro: Reyi
Encargada de Director
compras Administrativo

166 © hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Formato requisicion de compra

REQUISICION DE COMPRA
REQu DE
AGENCIA MUNICIPAL DE ENERGIA Y CAMBIO CLIMATICO DE HERMOSILO FECHA
X000
ar POR ASIGNAR
DESCRIPCION YOOO000X.
_JUSTIFICACION XOOC000000
CANTIDAD um | SERVIOO
x PZA_| 0000000
[ SOUCTA o] [ mewsasourvo |
 NOMBRE SOUCITANTE LIC OUVER ARMIENTA YUDEL CORELLA
| AUTORIZA |
MLE R CARLA NEUDERT CORDOVA
/ 24-DAD-P507-F01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de
Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccion Administrativa 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caodigo del procedimiento:
Compras directas 24-DAD-P507/Rev.00
‘ Inicio )
\ 4
Solicitar compra
v
Comparar precios
Presentar propuestas y
elegir proveedor
Realizar compra
v
Realizar pago
v
Solicitar factura
= /
/ 24-DAD-P504-A02/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

Direcciéon Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .
Compras directas Hoja1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P507/Rev.00 Fecha de la elaboraciéon: 01/04/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
4 Registro Responsable*| Tipo | Tiempo™ | Ubicacién final
Requisiciéon de Subdirectora Departamento de| Archivo de
1 compras de contabilidad Papel 6 afios Contabilidad | concentracion
Encargada de Departamento de| Archivo de
2 [Facturas compras Papel 6 afios Contabilidad | concentracion

* El responsable del registro es responsable de su protecciéon

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "
Compras directas Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P507/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
¢ Hubo la necesidad de compra por parte de algin
departamento de la Entidad?

¢ Se presentaron las propuestas ante la Direccion
Administrativa y la Direccién General para su aprobaciéon?

¢ Se solicito la factura al proveedor?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

1

SN

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

© | @I N|IOOX| O

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Pago de impuestos b el T S B, LS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P508/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 01/04/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar los pagos que por obligacion tiene esta Entidad.

1l. ALCANCE
Pago de impuestos en Hermosillo, Sonora

Ill. DEFINICIONES
-AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
-SAT: Sistema de Atencién Tributaria.
IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.

2. Manual de Organizacién de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de

Hermosillo.
_____ 3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo.
V. POLITICA
N/A
Vi. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

Pago de impuestos Comprobante de pago
VIl. CLIENTES
Gobierno del Estado
VIIl. INDICADORES
Suma de impuestos pagados en el trimestre
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DAD-P508-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. REPORTES

Subdirectora de 1.1 Genera reportes contables, mensuales para
contabilidad presentacion ante SAT. Reportes contables

2. PRESENTACION EN PORTAL
Subdirectora de y
contabilidad 2.1 Presenta en Portal de Internet mensual, impuestos. Acuse de envio

3. PAGO
Subdirectora de 3.1 Realiza el pago segun linea de captura bajada de| Impresién de pago
contabilidad la presentacion Mensual.
4. SISTEMA CONTABLE
Subdirectorade |, 1 pacicrrn an P T . ¥
contabilidad 4.1 Registro en sistema contable Péliza de registro
FIN DEL PROCEDIMIENTO. \l
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Elaboré:

Q.

iso:

$u orad
Contabili
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hoja 1 de 1
Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccion Administrativa 01/04/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cadigo del procedimiento:
Pago de impuestos 24-DAD-P508/Rev.00
( Inicio )
A 4
Registro en sistema
contable.
v
Imprimir reportes.
Presentacién en portal
\
Realizar pago
A 4
Fin

24-DAD-P508-A01/Rev.00
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: z
Pago de impuestos Hoja 1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P508/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 01/04/2024

N Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
0. 52
Registro Responsable*| Tipo | Tiempo*™ | Ubicacion final
Subdirectora de Departamento de| Archivo de
1 [Reportes contables contabilidad Papel S:afos Contabilidad concentracion
Subdirectora de Departamento de| Archivo de
2 |Acuse en envio contabilidad Papol G.afios Contabilidad | concentracién
’ Subdirectora de Departamento de| Archivo de
3 [Impresién de pago |~ o/ iabiidad | "2P®! | 68M0S | ™ contabilidad | concentracion
X - Subdirectora de Departamento de| Archivo de
4 [Poliza deregistro contabilidad Papel 6.afios Contabilidad | concentracién

* 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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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: :

Pago de impuestos Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P508/Rev.00 Fecha de la verificacién:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:

¢ Se imprimieron los reportes mensuales para su revision?

¢El pago se realiz6 segln linea de captura bajada de la
presentacion mensual?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

1
2 | ¢Se presento la informacion en el portal de internet?
3

S

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

© | O NI O,

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
et Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de almacén
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P509/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 01/04/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Abastecer inventario en almacén, recepcién y/o suministro de material requerido por la unidad
operativa de Alumbrado Publico. Se cuenta con un sistema de almacén que liga las
actividades entre el supervisor y el encargado de almacén para abastecer las cuadrillas de los
materiales correspondientes para el mantenimiento correctivo o preventivo.
1. ALCANCE
Almacén de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Ill. DEFINICIONES
AMECC: Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo de Creacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo

2. Manual de Organizacion de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de

Hermosillo

3. Reglamento Interior de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climético de Hermosillo
V. POLITICA
Para la entrada y salida de material del almacén, se debe llevar la orden impresa del supervisor,
director administrativo, director de proyectos o directora general.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Entradas y/o salidas de material Lista de materiales firmada
VII. CLIENTES
Cuadrillas de la Entidad de la Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
VIil. INDICADORES
Nuamero de reportes de atencién realizados en el mes
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
24-DAD-P509-F01 Sistema de registro de entradas y salidas de material.
24-DAD-P509-F02 Sistema de devolucién de material.
24-DAD-P509-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE MATERIAL
1.1 Recibe el material al proveedor, lo revisa y confirma Factura
Jefe de almacén el material que entregé. 8 ‘
2. PEDIDOS DE MATERIAL
2.1 Analiza y confirma la solicitud de materiales enviada e
Jefe/do almacen por el super)\llisor y requeridas por la unidad operativa Lots de soliciud /
3. ENTREGA DE MATERIAL 7B
C4

\
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

3.1 Abastece al personal operativo con el material

Almacenista requerido para el tipo de mantenimiento a realizar.
4. MATERIAL UTILIZADO
Aifeioaninte 4.1 Captura el material entregado al personal en el| Registro de entradas y

sistema de produccion de la AMECC salidas de material
4.2 Constata y captura el material utilizado
5. DEVOLUCION DE MATERIAL

5.1 Constata y captura el material regresado por la
Jefe de almacén unidad operativa una vez revisado y constatado por el

supervisor.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: e\iso:
<
Jefe de almacén : Dir r

Admini ivo
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Energia y Cambio Ciimatico de
Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboraciéon:
Direccion Administrativa 01/04/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codigo del procedimiento:
Control de almacén 24-DAD-P509/Rev.00

v
Recibir material por

parte del proveedor y
confirmarlo

!

Revisar solicitudes de
materiales requeridas
por la unidad operativa

|

Abastecer al personal
operativo con el material
requerido

Capturar material
entregado en el sistema
de produccién de la
AMECC

v

Registrar material
utilizado y regresado

Fin

24-DAD-P509-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de almacén Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de almacén Fecha de elaboracion:
01/04/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P509/Rev.00 Caédigo del procedimiento:
24-DAD-P509/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
% Registro Responsable*| Tipo Tiempo™* Ubicacién final
Encargado de Departamento de RS
1 |Factura altiachn Papel 3 afios S aldn Eliminar
e Encargado de |Electrénico/! Departamento de o
2 |Lote de solicitud S aeah Papel 3 afios TS Eliminar
Registro de
: Encargado de (Electronico/ Departamento de g
3 |entradas y salidas 4 afios Eliminar
ia material almacén Papel almacén
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
|
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Energia y Cambio Climatico de Hermosillo
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .
Control de almacén Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 24-DAD-P509/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO NOTAS:

¢ El material entregado por el proveedor fue correcto?

¢ Se revis6 el material solicitado por parte la unidad
operativa?

¢ Se registré el material utilizado en el sistema de la AMECC?
¢ Se registr6 el material regresado en el sistema de la
AMECC?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

-

¢ Estéan definidos los requisitos de conformidad del producto?

Ol Nl |lO | AW |DN

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

-h
o

—
—

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcion consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los drganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacidn 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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