LA GACETA

M U N P A L

ORGANO DE COMUNICACION DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO
26 DE AGOSTO 2024 // GACETA@HERMOSILLO.GOB.MX

SE INFORMA QUE EL PLENO DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO, SONORA, EN SESION
ORDINARIA, CELEBRADA EL 19 DE AGOSTO DE 2024, CORRESPONDIENTE AL ACTA
NUMERO (69), TUVO A BIEN APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AGUA
HERMOSILLO, PARA QUEDAR EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

MUNICIPIO DE HERMOSILLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGUA DE HERMOSILLO

Febrero 2024
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Introduccion

CONTENIDO

Catalogo de facultades y procesos

Direccion General

Lista maestra Nombre Cédigo
Carta proceso  Seguimiento a la informacion documentada 26-AGH-CP01
Procedimiento  Control de Documentos 26-DGA-P101
Procedimiento  Control de Registros 26-DGA-P102
Procedimiento  Sistema de Control de Asuntos Turnados (SCAT) 26-DGA-P103
MUNICIPIO DE HERMOSILLO Procedimiento  Mantenimiento preventivo a equipo de computo  26-DGA-P104
Procedimiento  Mantenimiento correctivo a equipo de computo 26-DGA-P105
Procedimientoc Respaldo de sistema de base de datos 26-DGA-P106
. Atencion a las solicitudes de acceso a la
Procedimiento ksl 26-DGA-P107
Direccion de Ingenieria y Operacién
Lista maestra Nombre Codigo
Prestacion de los servicios publicos de agua
MANU AL DE PROCE DlMIENTos Carta proceso potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento. 26-AGH-CRO2
Procedimiento  Centro de Atencién Telefénica y de Informacion 26-DIO-P201
Procedimiento  Monitoreo de la calidad del agua potable 26-DIO-P202
e Atencion a quejas y anomalias relacionas en la red NIAL
Procedimiento de agua potakie 26-DIO-P203
_ Atencion a quejas y anomalias relacionas en la red y
AGUA DE HERMOSILLO Procedimiento de drenaje y alcantarillado 26-DIO-P204
Procedimiento  Control de descargas de aguas residuales 26-DIO-P205
Procedimiento  Distribucion de agua potable a la red 26-DIO-P206
Procedimiento  Fuentes de Abastecimiento 26-DIO-P207
Procedimiento  Supervision de obras 26-DIO-P208
Procedimiento  Supervision de Fraccionamientos 26-DIO-P209
— Autorizacion de proyectos de redes internas para
Elaborado por: Validado por: Procedimiento desarrollo habitazfoial - 26-DIO-P210
- Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de
A y Pracedimiento desarrollos comerciales e industriales BRI
. Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de
# _ (\ , Procedimiento el il bralbyibi e s 26-DIO-P212
Ing. Renato U Ioa Valdez Mtra. Irma L Murillo Lozoya Proyectos de agua potable y alcantarillado, ampliacion
| : Procedimiento de agua potable, dictamen de infraestructuras 26-DIO-P213
Agua de(Hermosillo Organe-de Control y Evaluacion existente de agua potable y alcantarillado.
Gubernamental . : )
Procedimiento  Resolucion de precios unitarios fuera de proyecto 26-DIO-P214
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Direccion Comercial
Lista maestra Nombre Codigo
Comercializacion de servicios publicos de agua
o R potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento. 26-ACH-CP03 INTRODUCCION
Procedimiento  Alta fraccionamientos y/o calles 26-DCO-P301
Procedimiento  Instalacién de medidores 26-DCO-P302 i , o
Brapedimiants Eactibilidad daservicios 26-DCO-P303 El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo presentar en forma
Procedimiento  Toma de lectura y facturacion en sitio 26-DCO-P304 integral los principales procesos y procedimientos que impactan en el cumplimiento del Plan
Procedimiento  Resolucién de incidencias en facturacion. 26-DCO-P305 Operativo Anual de cada una de las distintas unidades que conforman al Organismo
Procedimiento  Atencion a usuarios 26-DCO-P306 Operador, asi como enfocar nuestra visién de los mismos a la mejora continua.
Procedimiento  Medicion de la satisfaccion del usuario 26-DCO-P307
E;gggg:m;z:g ggg;ﬁ:;;eésemmos de agua potable y drenaje ;g'ggg'gggg Se desarrollan los requisitos que aplican a este Organismo Operador por lo que se
Procedimiento  Recuperacién y cuentas especiales 26-DCO-P310 valida el trabajo realizado con cada area administrativa, ya que cada una de ellas brinda la
Proeaditiianito Promocion al fomento del cuidado del agua y pago 26-DCO-P311 informacion de sus procesos, procedimientos, indicadores y planeacion que llevan a cabo,
de servicios » L para conformar asf, un catélogo general de facultades y procesos.
Procedimiento  Otorgamiento de la tarifa social y tarifa cero 26-DCO-P312
] . o . . Se incluye también de manera separada por cada area la lista maestra, carta de
Lista ¢ Diraccion de Adr:llnls;raclon y Finanzas Codi procesos y procedimientos, formatos y anexos, demostrando ser, en esta forma, un
ista maestra ombre odigo
Adminictracién I T T —— 9 Organismo comprometido con la ciudadania para ofrecer calidad en sus servicios.
Carta proceso : Y B 26-AGH-CP04
financieros, materiales y servicios generales
Procedimiento Proceso de Contratacion 26-DAF-P401 Esta encaminado a incrementar el potencial del personal que integra la plantilla
Procedimiento Licitacion Publica 26-DAF-P402 laboral para ofrecer sus servicios, con el firme propésito de satisfacer los requisitos de
Proced!m?ento Adjudicaci6n directa 26-DAF-P403 nuestros usuarios (clientes) y también muestra una visién global de la operacién de Agua
Erogzg;mzz:tg ggg;m; de’:{:?iseufnuiztsooss gg'gﬁg'ﬁ:gg de Hermosillo auxiliando asi, la integracion del personal de nuevo ingreso y facilitando su
ro udaci - - . . . . ;
Brsdiiient  Elabainisn de estagdos fiandiaros 26-DAF-P406 incorporacién e induccién al area cumpliendo con cada una de las leyes, normas y
Procedimiento  Pago a proveedores 26-DAF-P407 reglamentos que correspondan,
Procedimiento Compras 26-DAF-P408
Procedimiento  Mantenimiento a la Infraestructura e instalaciones 26-DAF-P409 En caso de realizar alguna modificacion a las atribuciones y/o la estructura organica,
Procadimienis mz?éif::z‘g:to preventivo y correctivo a equipo de 5o bac baqg la Direccion General, a través de la Direccién de Recursos Humanos, debera realizar un
Procedimiento  Mantenimiento preventivo al parque vehicular 26-DAF-P411 analisis de este documento con el fin de actualizar y realizar modificaciones segun
corresponda, de conformidad a los lineamientos vigentes.
Direcciéon de Recursos Humanos
Lista maestra Nombre Caodigo
Carta proceso  Administracion de Personal 26-AGH-CP05
Procedimiento  Elaboraciéon de néminas 26-DRH-P501
Procedimiento  Solicitud de Vacaciones y/o Prima vacacional 26-DRH-P502
Procedimiento  Bajas de personal 26-DRH-P503
Procedimiento  Contratacion de personal no sindicalizado 26-DRH-P504
Procedimiento  Contratacion de personal sindicalizado 26-DRH-P505
Procedimiento Capacitacion 26-DRH-P506
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No. Proceso Tipo de Puesto del
Y PROCESOS Proceso Responsable
: 1 | Seguimiento a la informacion | Alta Direccién Director General
Agua de Hermosillo A imarkada
Fecha: 09 de febrero de 2024 2 | Prestacion de los servicios publicos de Operativo Director de Ingenieria y
agua potable, drenaje, alcantarillado y Operacién
No.!| Facultad/ Atribucién Documento Normativo Articulo, Sareamiene — . . ,
fraceidn 3 | Comercializacion de servicios Operativo Director Comercial
1 Prestacion de los servicios | Ley 249 de Agua del Estado de Sonora glt::t;ﬁgfj";igo 3952?192?1:?::1?6 grenss,
publicos de agua potable, 4 | Adriinisiacion P—" -
: ; ; y suministro de los Soporte Director de
drenaje,. alcantarillado vy Regl_ar_nento_'de I:-as‘ Entidades c_ie: la recursos financieros, materiales y Administracion y
saneamiento. Administracién Publica F_‘aramunlcupal servicios generales Einghzas
del Municipio de Hermosillo 5 | Administracion de Personal Soporte Director de Recursos
Reglamento Interior del Organismo Humanos
Operador denominade Agua de
Hermosillo. .
Elabord: F
NOM-127-SSA1-2021
NOM-179-SSA1-2020 Enlace W\d\m'inistraﬁvo Dir General
NOM-001-SEMARNAT-2021
NOM-002-SEMARNAT-1996
NOM-003-SEMARNAT-1997
2 Comercializacion de | Ley 249 de Agua del Estado de Sonora | Art. 37, Art.

servicios de agua potable, 75 B)

drenaje, alcantarillado,

tratamiento y disposicion de

aguas residuales. Ley de Ingresos para el Municipio de | Art. 32,
Hermosillo vigente 33,34,35y

36 A),
Art. 53
Reglamento de la presentacion y uso | | al vV
de los servicios publicos de agua
potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de agua
residual
Reglamento de las Entidades de la
Administracion Publica Paramunicipal
del Municipio de Hermosillo
Reglamento Interior del Organismo
Operador denominado Agua de
Hermosillo.
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CARTA DE PROCESOS

Agua de Hermosillo

LISTA MAESTRA

Agua de Hermosillo

Direccion General

Direccién General

Fecha: | 09/Feb/24 e
LHojas; 1de 1 | cédigo: [ 26-AGH-CP01/Rev.00 | Fecha de Emisién: |  09/Feb/2024 |
DATOS DEL PROCESO
S : S SIS Ao O.DE | FECHA D imi i ion documentada
copico NOMBRE DEL DOCUMENTO - NO. DE FECHA DE Nombre del Proceso Seguimiento a la mforrrfam ,
A MBRE DEL DOCUMENTC _REVISION | EMISION Objetivo de Calidad Asegurar la operacién de los procesos Y
PROCESOS procedimientos de la instancia, a través de la
26-AGH-CPO01 Seguimiento a la informacion | Rev.00 09/Feb/24 administracion de documentos y los registros que
documentada generen.

PROCEDIMIENTOS Alineacién al PMD 2.12.1. Fortalecer el abasto de agua potable para
26-DGA-P101 Control de documentos Rev.00 09/Feb/24 satisfacer en calidad y cantidad a la poblacion en el
26-DGA-P102 | Control de registros Rev.00 09/Feb/24 mediano y largo plazo. ) N
26-DGA-P103 | Sistema de Control de Asuntos Turnados | Rev.00 09/Feb/24 2.12.2. Brindar a los usuarios los servicios con

SCAT) calidad y sentide social, promoviendo una
26-DGA-P104 Mantenimiento preventivo a equipo de | Rev.00 09/Feb/24 recaudacion eficaz y eficiente.

computo 2.13.1. Mejorar la red de drenaje de la ciudad de
26-DGA-P105 Mantenimiento correctivo a equipo de | Rev.00 09/Feb/24 Hermosillo, o : ,

computo 2.141 Sanegr, reutilizar y disponer d_e |_os volumenes
26-DGA-P106 | Respaldo de sistema de base de datos | Rev.00 09/Feb/24 de aguas residuales generadas y optimizar los costos

26-DGA-P107 | Atencién a solicitudes de acceso a la | Rev.00 09/Feb/24 de operacién de plantas de tratamiento, viabilidad y/o

informacién construccion de las lineas moradas, asi como
FORMATOS E INSTRUCTIVOS promover el uso de aguas tratadas.

26-DGA-P101- | Solicitud de cambios a documentos Rev.00 09/Feb/24 2.15.1. Implementar mecanismos de control y

FO1 sistemas ‘de mformacwn parg la evaluacion F{el

26-DGA-P101- | Control de bi desempefio, transparencia, mejora de la percepcion

Fo2 ontrol de cambios s Ll e imagen institucional, asi como la defensa legal del

ANEXOS atrimonio del organismo.

26-DGA-P101- | Diagrama de Flujo Rev.00 0S/Feb/24 Facultades y Atribuciones ;?ggg:::s 1y 2 del Catdlogo de Facultades y

A01 : —;

: . Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.
26-DGA-P102- | Diagrama de Flujo , Alcance ; _

i grama j Rev.00 09/Feb/24 Responsable del Proceso Director General dg ﬁ.\gua de Hermosillo,

26-DGA-P103- : . Rev.0 Producto Procesos y procedimientos de la Instancia operando

AO1 Diagrama de Flujo .40 09/Feb/24 conforme a lo documentado.

26-DGA-P104- | Diagrama de Flujo Rev.00 08/Feb/24 Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.

AD1 Interaccion con otros 26-AGH-CP02: Prestacion de los servicios publicos

26-DGA-P105- | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24 procesos de agua potable, drenaje, alcantarillado vy

AD1 saneamiento.

26-DGA-P106- | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24 26-AGH-CP03: Comercializacion de  servicios

A1 publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado y

26-DGA-P107- | Diagrama de Fiujo Rev.00 09/Feb/24 saneamiento.

A1 26-AGH-CP04: Administracién y suministro de los
recursos financieros, materiales vy servicios
generales.
26-AGH-CP05: Administracion de personal.
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PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE :
26-DGA-P101 Control de documentos. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
26-DGA-P102 Control de registros. Agua de Hermosillo
26-DGA-P103 Sistema de Control de Asuntos Turnados (SCAT). Di i6n G |
26-DGA-P104 Mantenimiento preventivo a equipo de cémputo. R eRer
26-DGA-P105 Mantenimiento correctivo a equipo de cémputo.
26-DGA-P106 Respaldo de sistema de base de datos. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
26-DGA-P107 Atencién a solicitudes de acceso a la informacion Control de documentos.
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de medida CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Avance de los procesos (CPO2+CPO3+CRO4+CRDS) % de avance 26-DGA-P101/Rev. 00 08 de febrero de 2024
de Agua de Hermosillo £ Procesos
. . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
e s Mantener la informacién documentada actualizada y vigente de los procesos y
Rl Aprob rocedimientos de la Instancia.
' : 1. ALCANCE
Aplica para toda la informacién documentada que soportan los procedimientos de la
Instancia.
%; IIl. DEFINICIONES
—— : : - TUA: Titular de la Unidad Administrativa.
Enlace Administrativo dire el - 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 ejecucion de un procedimiento o de
una parte del mismo.
- Informacion documentada: Es la documentacion determinada como necesaria para la
operacion eficaz (Cartas de proceso, procedimientos, etc.)
- Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante
su cédigo, nombre, nimero de revision y fecha de emision del mismo.
- Registro Histdrico 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 |a
Administracién Publica Municipal.
V. POLITICAS
1. La solicitud para modificar (alta, baja 0 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 [a 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, Unicamente 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.
TR —"— Pagina -9 - Manual de Procedimientos Pagina - 1&
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version vigente y debera resguardarlos.

ejecucion e inventario de registros).

6. Tratandose de documentos externos requeridos para
procedimientos de la Instancia, quien los requiera debera asegurarse de contar con la

7. Nota de la actividad 3.4: en caso de un procedimiento el cambio de revision aplica para
todos los documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacién de la

la operacion de los

VI. PRODUCTOS

NOMBRE

REQUISITO DE CONFORMIDAD

Documentos actualizados y vigentes

Cumplimiento con lo descrito en la Lista

Maestra

VIl. CLIENTES

26-DGA-P101-F02 - Control de cambios.
26-DGA-P101-A01 - Diagrama de flujo.

26-DGA-P101-F01 - Solicitud de cambios a documentos.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

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

3. Aprobacion del documento.

Enlace
Administrativo

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

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

maestra al Subenlace para su carpeta.

Titular de la Instancia _ 3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el|Control de
Unidades Administrativas de la Instancia documento y solicite las firmas correspondientes, y | cambios.
Viil. INDICADORES ] actualiza el formato Control de cambios.
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO Subenlace 3.4 Imprime el documento y recaba las firmas|Documento
correspondientes. Entrega el documento aprobado | aprobado.
1. Total de documentos aprobados > de documentos aprobados al Enlace para su resguardo.
2. Total de documentos modificados Y de documentos modificados Enlace 3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el | Registro
Administrativo Registro historico de cambios y la Lista Maestra y | histérico de
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS entrega una copia del documento y de la lista|cambios.

Lista maestra.

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

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO 4. Documentos obsoletos.
1. Solicitud de Cambios. Enlace 41 En caso de resguardar los documentos |Documentos
Subenlace / 1.1 Identifica los cambios necesarios a Ia Administrativo obsoletos para conservar el historial de las|obsoletos con
Operador del documentacién de los procedimientos, solicita los revisiones, sella los documentos de la revisién | sello.
procedimiento cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para anterior a la vigente con la leyenda de "Documento
su conocimiento y aprobacion. Obsoleto" y archiva.
TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al|Solicitud de
Enlace Administrativo para su gestion. cambios con FIN DEL PROCEDIMIENTO
firma.
2. Cambios al documento. Elaboro: Reviso: Aprobs: .7
C ool i
Enlace 2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el | Control de g U / N\
Administrativo formato de Control de cambios. cambios. @ W[ ’hm/) .. - “/L/
“En caso de alta o modificacién al documento” ~ ¢ & jLQ_Q\‘“" / \\ pr
Subenlace 2.2 Realiza las modificaciones sefialadas en la|Correo Enlace Administrativo Gerente de Innovacion y Director |General
Solicitud de cambios, y envia al Enlace|electronico de Desarrollo Organizacional
Administrative para su revision y aprobacién. Este | envio con el
documento tendra el estado de “Borrador” hasta | decumento
gue se apruebe. Contintia en 3.1. borrador.
“En caso de baja del documento”
Enlace 2.3 Elimina el documento de la carpeta de|Lista maestra.
Administrativo documentos vigentes, actualiza la Lista maestra, el | Registro
Registro histérico de cambios y el Control de| histérico de
cambios, cambios.
Control de
cambios.
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Solicitud de cambios a documentos

AGUA DE HERMOSILLO
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA
FECHA DE FECHA DE :
: LT . U.A | CODIGO | REV. DE CAPTURADO | OBSERVA
Fech
Unidad Administrativa echa SOLICITUD EMISION RECIBIDO CIONES
Nombre del documento
; ) NUmero de revisién a
Coadigo del documento la que cambia 00
Identificacién del cambio
Director General
26-DGA-P101-FO1/Rev.00 26-DGA-P101-F02/Rev.00
Manual de Procedimientos Pagina - 13-\ Manual de Procedimientos Pégina - 14 -
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firmas y actualiza
Control de cambios

A v

Recibe decumento
original, entrega una
copia y actualiza
carpeta

4_—__
EA v

Actualiza lista
maestra, RHC y
archiva documentos y
los obsoletos

Fin

Enlace Administrativo: EA
Subenlace: S
Regisiro historico de cambios: RHC

26-DGA-P101-A01/Rev.00.

LA GACETA

M UNIC I PAL HERMOSILLO M UNICIPAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO Agua de Hermosillo
ENTE PUBLICO: Agua de Hermosillo Hoja 1 de 1 Direccién General
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién FECHA DE ELABORACION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
General. 09 de febrero de 2024 Control de documentos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién:
de documentos. 26-DGA-P101/Rev.00 26-DGA-P101/Rev.00 09 de febrero de 2024
_—
No Nombre del Puesto esguardo Disposicién
l ) Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
Identifica el cambio Solicitud de cambios Enlace Maodulo -
y envia solicitud para 1 con firma Administrativo Fapel Safon Capacitacién Atitvg
su modificacion . Enlace Electrénico ylo = Maodulo ;
2 |Contral de cambios Administrativo Papel Safos Capacitacion Electrénico
EA s Correo electrénico de .
Enl Electrdnico y/o Maédul .
- Elimina el documento Recoge documento 3 |envio de documento Admizi:t?:tivo Papel Yy 3 afios Capacitigicfm Electronico
<'cza?ﬂlznig'?n de la carpeta, sella y > de todos los puntos Borrador
! aclualiza registros de uso . Enlace Médulo .
~ 4 |Lista maestra Bdesinloteativo Papel 3 afios Capacitacion Archivo
o] S Registro histérico de Enlace  |Electronico y/o Médulo .
SMo difica el‘ ;ocumen o é 5 cambios Administrativo Papel Sighon Capacitacion Electrdnico
i Documento Enlace o Moédulo ,
(Borrador) _y_ﬁnwa a 6 aprobado Administrativo Papei Midai Capacitacion kol
Ll 7 Documentos Enlace Papel Vida dtil Maoédulo Biraibiice
EA ¢ obsoletos con sello | Administrativo P Capacitacion
; * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
Revisa el documento ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacian.
modificado
EA
Notifica al No
Subenlace para @— Apiakg
hacer adecuaciones
EA $ s
Notifica al Enlace que
imprima y busque

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo
Direccion General

Direccién General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Control de registros

Control de documentos. T ~ - v
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: gggéigﬁlEz}szg)CEmmzemo. ggEdcer‘;‘bifo'zM'zso‘gN-
26-DGA-P101/Rev.00 - e

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si | NO | NOTAS: —— . ; —-
MRENE : Contar con la evidencia necesaria que sustente la operacion de los procedimientos de la
1 | iSe elabord y firmé Solicitud de cambios? Instancia, a través del control de los registros que se generen.
2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento? ll. ALCANCE : :
5 | ¢5e envié el documento al Enlace Administrativo para su Aplica para todos los registros que der}'e\ndenma de la res_tlazaclbn de una actividad y de
LIS los resultados obtenidos por la aperacidn de los procedimientos.
4 | <En caso de baja, se retiré el documento de todos los puntos lll. DEFINICIONES
de uso y se actualizo |a Lista maestra? - Registro: Elementos probatorios o evidencia de la realizacion de una actividad.
5 | ¢Se aprobo el documento y se firmé por los responsables? - Operador‘ del Procedimiento: Responsable de la ejecucién del procedimiento o de una
¢, Se actualizo la aprobacidn en el formato de Control de parte del mismo. . o
6 cambios? - Responsable del reglstro:‘ Aquella persona encargada de la compilacién y resguardo
7 | 18 modifics-el Reaistro histéfiea de camblos? del registro segun el‘ tqventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el
operador del procedimiento.
8 | ¢Se imprimio la Lista maestra? - Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros
2 El Enlace Administrativo resguarda los documentos generados por el procedimiento y la informacién de éstos, como el nombre, el puesto del
9 responsable del mismo, el tiempo de resguardo y su disposicién final.

originales vigentes?
IV. REFERENCIAS

10 | ¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?
¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del - Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento

" procedimiento? de Hermosillo.
42 | En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo - Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracion
programado? - .-
: Publica Municipal.
13 |4 8e cumplio con lo programado en el POA?
14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? V. PQL!TICAS
: — — 1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros
18 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? del Procedimiento, segln los criterios, necesidades, disposiciones juridico-

administrativas, aplicables a cada procedimiento en particular.

2. El Subenlace no podra revisar ningtin procedimiento que &l 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.

Mejoras a la operacién identificadas VI. PRODUCTOS _
No. Mejora Impacto NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD

Cumplimiento con los descrito en el
Inventario de registros

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

17 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual.

16

Registros actualizados y vigentes
VIl. CLIENTES

Titular de la Instancia.
Unidades Administrativas de la Instancia.

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VIII. INDICADORES _

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

Porcentaje de hallazgos generados registros
relacionados con control de registros. Vs.

Total de hallazgos generados de control de

Total de registros.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DGA-P102-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDADES REGISTRO

1. GENERACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

1.1 Asegura que los registros generados en el
procedimiento coincidan con los establecidos en el
inventario de registros del mismo.

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

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

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

3.1 Integra los registros (mediante la aplicacion o | Inventario de
no de formatos) en expedientes facilmente |registros del
identificables con |a informacién clara del mismo. | procedimiento.

4, RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan
ser facilmente localizables y recuperables,
ordenados  alfabéticamente, por  numero
consecutivo, por fecha de generacién, entre otras
formas, de tal manera que es facil de encontrario 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 informacién dispuesta en el
inventario de registro se aplique.

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

Enlace
Administrativo

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

Subenlace / Titular
de la Unidad
Administrativa

los procedimientos o documentos a verificar.

Manual de Procedimientos
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6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al
personal involucrado de su area la asignacién de
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Enlace 6.3 Relne a los Subenlaces definir criterios para la | Lista de
Administrativo realizacion de la verificacién, y entrega copia del| asistencia

procedimiento a verificar.
7. VERIFICACION

Subenlace (s) 7.1 Realiza la revision del procedimiento seguin lo | Verificacion de
documentado en la Verificacion de la ejecucion del | la ejecucién con
procedimiento, y registra los datos obtenidos vy | firma

solicita firma del verificado.

7.2 Se retne con el Enlace para analizar los
resultados obtenidos.

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

Enlace 8.1 Elabora el Informe de la verificacién y lo turna | Informe final de
al Titular de la Instancia y Titulares de las Unidades | Ia verificacicn
Administrativas para su conocimiento. con acuse

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: &p?bﬂé_/‘;f{

) nfon P@Cﬁ:q/
N 2) ,/\'\
Enlace )\Hﬁimistrativo Gerente de Innovacién y \/Director ?énera!

Desarrollo Organizacional
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T HERMOSILLO T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo
DIAGRAMA DE FLUJO ) N
Direccion General
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Agua de Hermosillo ) Control de registros.
g;;:;gg; %E;I:I{I;;I;ISTRATIVA: gggﬂ?e Eerslazgg;mlou: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion:
: : ERR et -DGA-P102/Rev.00 09 de febrer
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 2B Dipais
Control de registros. 26-DGA-P102/Rev.00 : :
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
% Registro Responsable® Tipo Tiempo* | Ubicacién final
Inventario de ; .
( e ) @ ; Responsable | Electronico/ i Médulo -
1 |registros de cada ; 3 afios sl Electronico
l procedimiento del registro Papel Capacitacion
Correo de Rol de . :
v G Enlace Electrénico/ Madulo ;
Generacion de los o 2 |verificaciones con Adminstrativo Papel 3 afios Bapacitsclbn Electrénico
registros necesarios segdn Ela%’ragién y ?Ifuswn del acuse
; . i ol de verificacion
el inventario de registros 3 |Lista de asistencia | , ;glgﬁg io|  Papel 3afios | o a';”a‘f’c"i'tlg;én Archivo
Verificacion de la Enlace Modulo .
9 ejecucion con firma | Administrativo R Sangk Capacitacion Archivo
v v :
Informe final de la ; .
Identificacion de los Realizacion de la TS Enlace Electronico/ Médulo i
' registros con la verificacion y reunién con v ;igggamén Ty Administrativo Papel e Capacitacion ElRenones
mforw::;?r:g(? zzsglrlfspara Subenla:(ezzzlgadr:sanahzar * El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de ia conformidad de la operacion,
h 4 v

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

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

Y v

Resguardo de informacién
en el expediente de la
verificacion

Resguardo de los registros
para su rapida localizacion

r Y

Disposicidn de los registros Fin
una vez vencido su vida
util

26-DGA-P102-A01/Rev.00
)’3

X |
Pagina - 21 - m
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo

Direccion General

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contral de registros. Sistema de Control de Asuntos Turnados (SCAT).
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DGA-P102/Rev.00 26-DGA-P103/Rev.00 09 de febrero de 2024
3 ESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
i S lr::loss registros segun lo mencionado en el |. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
; eneraro v v aip A
E gro?:gdimiento y en elgim.«centarigl de registros? Estab_lt?cer Ilneamlgntos para i;—z recepcion de la correSpor_sQencza y canalizacion para su
¢, Se integran los registros en expedientes faciimente atenmqn por las unidades adm_lnistratlvas, respuesta al sohcnante‘ y conclusién del asunto
2 | identificables? en el sistema SCAT del organismo operador de Agua de Hermosillo.
¢ Archiva los registros para que sean localizados de manera Il. ALCANCE :
3 | répiday facil y puedan ser guardados en su lugar una vez Desde la recepcion de correspondencia, atencion de las unidades administrativas, hasta
utilizados? : ‘ : su respuesta al solicitante (finalizacién del asunto en SCAT).
4 ¢ Se aplica la informacién dispuesta en el inventario de Il DEFINICIONES
registros? 2 e
. El enlace administrativo comunicé a subenlaces y titulares . SC-A_T.‘Sastema de Control de Asuntos Turnados. N
5 de las unidades administrativas el rol de verificaciones? - Oficialia de partes: Es el drea que, mediante el servicio de ventanilla, tiene por objeto
g | ¢Elsubenlace llend el formato de la verificacion de la recibir, registrar y entregar la correspondencia externa, dirigida a la Direccién General
ejecucion del procedimiento y 1a firmo? de Agua de Hermosillo, relacionada con lo o A
;| Alfinalizar la verificacion ¢ El enlace administrativo reunié a Operagdor ' a0a los servicios que presta el Organismo

los verificadores internos para analizar los resultados?

- UA: Unidad administrativa.

; Se elabord y reviso el informe final de la verificacién? ‘ ‘ )
B / - Enlace de SCAT: Empleado designado por el Titular de area, encargado de revisar en

¢,Se envio el informe final de verificacién al titular de la

9 |instanciay a los titulares de las unidades administrativas? el 'SCAT la correspondenpia turnada por OﬁCi_aﬁa de Partes.

10 | LBl enlace administrativo resguardo el expediente de la - Numero de Control: Folio con el que es registrada la correspondencia recibida y con

0 | Verificacion? _ _ el cual se le da seguimiento al asunto turnado.

) |LHE evRsnE He Rk 4l indicadares) del - Auditor SCAT: Empleado responsable de revisar con la periodicidad establecida el
procedimiento : . i i
En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé Io estatus de |os asuntos en el sistema SCAT (Personal adscrito a Direccién General)

12 programado? IV. REFERENCIAS

13 | ¢.Se cumplié con lo programado en el POA? - Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.

- Ley de Transparencia y Acceso a |a Informaciéon Plblica del Estado de Sonora.

15 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? cl f nF
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.

., Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

16 | 4rea? | . V. POLITICAS
17 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? 1. La Oficialia de Partes, laborara en el horario de 8:00 a 15:30 de |unes a viernes.
POA: Programa Operativo Anual. : S . .
Mejoras a la operacidn identificadas 2. La correspondencia externa dirigida al titular del Organismo Operador debe sellarse

con la fecha de recibido, hora de su recepcién y registrarse en el sistema SCAT.
impacto 3. Los asuntos de indole juridica que atienden las areas de Asuntos Juridicos y Recursos
Humanos, las facturas presentadas a cobro de la Direccion de Administracion y
Finanzas, deberdn recibirse por los asistentes de esas unidades de manera directa; LL/
asi como aquella correspondencia externa remitida de manera personalizada a otros
funcionarios publicos del Organismo. No se registran en el SCAT.

4. Las invitaciones, ademas de registrarse en el SCAT, se hacen llegar a Direccion

No. Mejora

General.
5. Todos los asuntos turnados por la Oficialia de Partes, tendran un tiempo normal de 15
Nombre y firma del verificador @ dias habiles para atender y/o responder al remitente mediante oficio. En los tramites
T : Manual de Procedimientos igina - 24 -
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H. AYUNTAMIENTO DE

y servicios que se tengan definidos otros plazos prevaleceran los tiempos establecidos
en los procedimientos respectivos.

6. La correspondencia no se podra atender por los siguientes casos:

o No contar con la informacion basica requerida.
c Datos inconclusos.
o Por asuntos que no atafien al Organismos Operador.

7. Los oficios por respuestas a folios de SCAT emitidos del minutario de Direccién
General, con evidencia de recepcion, deberan ser turnados para su archivo fisico a
Oficialia de Partes, ademas de escanearse para conservar una copia digital.

8. Los oficios de respuesta elaborados por las Unidades Administrativas: deberan
cumplir con lo estipulado en cuanto al control de oficios de dicha UA.

9. Auditor de SCAT (Personal adscrito a direccion general), realiza una depuracion
periodica de asuntos sin finalizar y solicitara a los Enlaces de UA su atencién ylo
justificacion.

10. Si por alguna razén, un asunto durara mas de tres meses sin finalizar, el Auditor de
SCAT, debera notificar por correo electrénico a Contraloria Interna y solicitar su

educativas, etc., dependencias de los 3 niveles de gobierno, unidades administrativas de
| Agua de Hermosillo.
Viil. INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR
Sistema de Control de Asuntos Turnhados
(indicador SCAT)
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DGA-P103-A01 - Diagramas de Flujo

FORMULA DE CALCULO
Asuntos atendidos o finalizados Vs.
Asuntos recibidos o turnados

Manual de Procedimientos Pagina - 25
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2. Turnar correspondencia para atencion de
asunto

Encargado de
Oficialia de Partes

2.1 Remite a la UA correspondiente (segun
indicaciones) para su atencién y respuesta en caso
de proceder.

Enlaces del SCAT

2.2 Revisa en el SCAT la correspondencia turnada
por Oficialia de partes.

2.3 Entrega la correspondencia al Titular de area
para recibir nuevas indicaciones (impresa, por
correo electrénico o verbal).

Titular del area

2.4 Remite documentacién, cuando sea el caso, e
instruye al personal adscrito a la UA que debera
dar respuesta.

3. Respuesta del asunto

Enlaces del SCAT

3.1 Si. Integrada la respuesta por el personal

Documento de

intervencion ante el drea correspondiente para atender €l asunto a que haya lugar, o adscrito de la UA, validada por el Titular del area | respuesta
bien, la aplicacién de la sancién por incumplimiento. (a quien se le turno el asunto) y se obtenga el
11. Se asigna usuario con clave para acceso al SCAT por Titular y Enlace de cada unidad acuse de recibido del solicitante: se debera enviar
administrativa. Se requiere capacitacién para operar el sistema SCAT. la documentacion que da certeza de la respuesta
Vl. PRODUCTOS al Enlace del SCAT del UA, quién remitira al
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD encargado de Oficialia de Partes. _
Folio de SCAT finalizado-(Documento de Oficio de respuesta digitalizado y con Encargado de 3.2 Si. Recibe escaneada la documentacién de |Acuse de
respuesta atendida). estatus en sistema de finalizado. Oficialia de Partes | respuesta debidamente acusada de recibido por el | recibido de
VIl, CLIENTES solicitante y haciendo referencia al folio del asunto | documento de
7 r s PRI turnado. respuesta
Usuarios del servicio otorgado por AGUAH, publico en general, empresas, instituciones Eaceste SCAT | AR Emmn e e S Registio on

sistema SCAT

Encargado de
Oficialia de Partes

3.4 Verifica registro en sistema SCAT de
finalizacién del asunto.

Auditor de SCAT

3.5 No. Revisa mensualmente el estatus que
presentan los asuntos y solicita por correo
electrénico al Enlace del SCAT de la Unidad
administrativa que ha incumplido, la justificacion
de los asuntos sin finalizar y compromiso de fecha
en que se atendera.

Aviso sistema
SCAT

aneacion

g —
Manual de Procgdimientos
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X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO =0 No. Lina vex autados los tempos acondadoe, | Relasln de
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO gl Audm_ar de SCAT, envia una relacion de asuntos | folios por
1. Recepcion y registro de correspondencia incumplides a la Contraloria Interna para su|asuntos de
- : : intervencion y sancion correspondiente. SCAT sin
Encargado de 1.1 Recibe correspondencia externa y sella de Documentos y atender
Oficialia de Partes | recibido. anexos : o
1.2 Registra en sistema SCAT para generar la|Caratula de gé{angzv;?: ﬁﬁ:lgc;c:icamente ol estati o los
cardtula de atencion y generar un folio de|SCAT y folio ' :
seguimiento, de {L FIN DEL PROCEDIMIENTO
seguimiento '
1.3 Escanea cada hoja de la correspondencia Elaboro: Revisé: Lﬁ&“%gjﬁf’
recibida como complemento de la caratula para gt
remitirlo por sistema a la UA que dara la atencion. o R
En caso de ser necesario, consulta con su superior P
jerarquico, del cual recibira indicaciones sobre a ’ "'J*”/HQ \ / \'\
qué UA turnar la correspondencia. <~ Coordinador P@Director General
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M UNICIPAL

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

ELEA

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo

Agua de Hermosillo

Direccién General

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Sistema de Control de Asuntos Turnados (SCAT). - Sistema de Control de Asuntos Turnados (SCAT).
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DGA-P103/Rev.00 09 de febrero de 2024 26-DGA-P103/Rev.00
No,|  Nombre del Puesto hRgauardo Disposicion No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
Registro Responsable Tipo Tiempo**| Ubicacién final
Encargado de 1 | ¢Se recibe correspondencia externa?
Documentos y i Documento yio s Archivo / ; i i '
1 Oficialla de : 3 afios Modulo 3 ; , | ¢Se registra en sistema SCAT para generar un folic de
anexos Paiice electrénico Electrénico 2 seguimiento?
Encargado de j ite u ta en caso d der?
2 |caratuiade SCATY | “Oficialia e | Electronico | 3afios | Moduo3 | Electronico | SECTE N SOPUESEN SE SOOER preie®
gl b seduinento Partes 4 | ¢Se verifica registro en sistema SCAT de finalizacién del
Documento de Enlaces de . asunto?
? lrespuests SCAT Documento | 3 afios Maodulo 3 Archivo 5 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
Acuse de recibidode | £ procedimiento? e g
4 |documento de SCAT Documento | 3 afios Maodulo 3 Archivo 6 En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
respuesta programada?
Registro en el 7 Se cumplié con lo programado en el POA?
5 |sistema de cierre de Enlsaé:i?_de Electrénico 3 aflos Médulo 3 Electronico 3 :
asunto 8 | (Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
Aviso en sistema 3 . :
6 |SCAT de folios Audliorde | oficio/E-mail | 3afios | Médulo3 | Electrsnico W | G s i e e S st o sonm i
abiertos : . 10 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
7 [Relacion defolios de | Auditorde | Oficio/E-mail | 3afios | Modulo3 | Electrénico Ay
Seiis aena 11 | {Se han propuesto acciones de mejora?
8 [sistema de cierrede | E"ec®2%® | Elecignico | 3afios | Modulo3 | Electrénico POA: Pragrama Operativo Anual.
asunto

* El responsable del registro es responsable de su proteccion, Mejoras a la operacién identificadas

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

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agua de Hermosillo

VI. PRODUCTOS

i B NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
Direccion General - Soporte de mantenimiento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventive a equipo de - Numero de serie de la maquina
Mantenimiento preventivo a equipo de computo. computo. - Supervision
FECHA DE EMISION: - Firma

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

26-DGA-P104/Rev.00 09 de febrero de 2024 VIl. CLIENTES

Usuarios de equipo de computo de Agua de Hermosillo.
VIIl. INDICADORES

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos del mantenimiento preventivo al equipo de cémputo con el
propésito de mantener en 6ptimas condiciones de operacion las computadoras de los
diferentes procesos para el buen funcionamiento de estas, que son utilizadas en las
diferentes direcciones que conforman el Organismo Operador de Agua de Hermosillo.

NOMBRE DEL INDICADOR:

FORMULA DE CALCULO:

Cumplir con el programa de Mantenimiento
preventivo al equipo de computo

Mantenimiento realizado Vs.
Mantenimiento programado

Il. ALCANCE

Aplica a todos los usuarios de equipo de computo de Agua de Hermosillo.
Ill. DEFINICIONES ' 26- DGA-P104-A01 Diagrama de Flujo

- imiento a computadoras: Conjunto de actividades técnicas orientad -
er::;?-l?rlT:orregir problzmas téc:icosogé los equipos de cémputin El ma;:?enni?-niaesntz X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
. , . . o RESPONSABLE ACTIVIDABES REGISTRO
a equipo de cémputo se puede clasificar en Correctivo y Preventivo,
- Mantenimiento Preventivo de Cémputo: Se define como el conjunto de acciones y

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

1. Plan de Mantenimiento

aplicacion de métodos de limpieza fisica del equipo de computo, con la finalidad de Asistente 1.1 Realiza un plan de mantenimiento preventivo | Formato digital:
evitar fallas del mismo atribuibles a la falta de limpieza de sus componentes Espe0|allz§dq de c’!el equipo de compute, por médlos en base a| Mantenimiento
Soporte Técnico areas disponibles y horarios. preventivo

electrénicos internos. anual
IV. REFERENCIAS 1.2 Entrega plan de mantenimiento por médulos y | Correo

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora. los horarios establecidos a la empresa externa | electronico de

- Reglamento Interior de Trabajo. que los llevara a cabo envio de Plan

V. POLITICAS de
Mantenimiento preventivo Mantenimiento
1. Se tiene establecido que cuando no se realiza o no se cumpla con el mantenimiento

2. Supervisidn del equipo de computo

preventivo de algin equipo de computo programado este se reprogramara para la Asistente 2.1 Supervisa los mantenimientos realizados a los
préxima fecha disponible inmediata y justificar por qué no se realizo el servicio. Especializado de equipos de computo, cerciorandose que el equipo
Soporte Técnico quede realmente limpio y en funcionamiento

2. Cuando por necesidades de servicio no se pueda dar el servicio de mantenimiento

preventivo, porque el usuario por cargas de trabajo no facilite el equipo, este se 3. Archivar documentacion
reprogramara para la proxima fecha disponible inmediata y justificar por qué no se Asistente 3.1 Archivar los documentos de mantenimiento de | Evidencia
realizé el servicio Especializado de equipo de cémputo expedidos por la empresa | fisica/digital
3. Cada vez que el proveedor externo realice los mantenimientos preventivos a los Soporte Técnico externa que realizo los servicios. Firmada
FIN DEL. PROCEDIMIENTO

equipos de computo, este debera elaborar el formato de servicio de mantenimiento
preventivo realizado, y se recabara la firma del usuario del equipo de cémputo. N
4. El programa de mantenimiento preventivo de equipo de cdmputo se debe dar a Elaboré: Reviso: A;frob@

conocer a la Direccion General y las Direcciones de Area para su conocimiento y x
cumplimiento al programa. M W /

5. Cuando se realiza el mantenimiento preventivo y se detectan necesidades de alguna :
pieza, esta es repuesta por el proveedor al momento del mantenimiento preventivo. Jefe deDepartamento de  Gerefite dg/Fécnologias Eie/ DireCtor General
Infraestructura Tecnologica  la Informacién y Sistemas
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LA GACETA

i H. AYUNTAMIENTO DE
»

L A HERMOSILLO el ¢33} | HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
' INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Agua de Hermosillo
| Agua de Hermosillo = Di i6n G |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: R St
Direccion General 09 de febrero de 2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo a equipo de computo.
Mantenimiento preventivo a equipo de | 26-DGA-P104/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién:
cémputo. 26-DGA-P104/Rev.00 09 de febrero de 2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
- Registro Responsabhle® Tipo Tiempo** | Ubicacién final
Se establece fechade inlcio de Asistente
mantenimiento preventivo a equipo Plan de. " Especializado :
de compute 1 |mantenimiento de:Soports Electronico 3 afos Médulo 3 Electrénico
Preventivo Tecni
v écnico
Se realiza un plan de mantenimiento Correo electrénico EsAz[;t:l?zt: Ars
por modulos en base a areas 2 |con Plante de dz Sonoie Electronico 3 afios Masdulo 3 Electrénico
disponiblesy horarios Mantenimiento Téan:co
¥ Documento de Asistente
Se entregs plan de mantenimiente mantenimiento Especializado X
NS N R R 3 generado por el de Soporte Formato 3 afios Maodulo 3 Archivo
3 lz emipresa externa que los levara proveedor Tecnico

cabo

Y

3e supervisan los manteniende por
modulos realizades a los equipos de
computo cerciorandose de gue el
equipe quede realmente limpioy en
funcichamiente

¢ % dip
mantenimiento?

S

\ 4

Como contrel intemo se
archivan los documentos de
mantenimiento de equipo de

computo expedidos por la
empresa extemna que realizo
fos servicios

FIN

26-DGA-P104-A01/Rev.00
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* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archive de tramite como evidencia de |a conformidad de la operacién.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo
Direccién General Agua de Flermosillo
Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento preventivo a equipo de computo. Mantenimiento correctivo a equipo de cémputo.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacién: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DGA-P104/Rev.00 26-DGA-P105/Rev.00 09 de febrero de 2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS: l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
¢, Se establece fecha de inicio del mantenimiento preventivo al Establecer los lineamientos del mantenimiento correctivo al equipo de cémputo con el
1 equipo de cémputo? proposito de mantener en dptimas condiciones de operacién las computadoras de los
¢ Se realiza un plan por médulos en base a areas disponibles diferentes procesos para el buen funcionamiento de estas, que son utilizadas en las
2 v horarios? diferentes direcciones que conforman el Organismo Operador de Agua de Hermosillo.
3 | . Se supervisan los mantenimientos realizados? Il. ALCANCE
i todos | i i A i
4 |/ Se archivan los documentos de mantenimiento de equipo? AplmaEa ’q 0.300': Usianae da equipa de cémputo de Agua ds Hermosilo.
¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del lii. DEF NIFI. ES . ot e .
5 brocadiftiento? - Mantenimiento a computadoras: Conjunto de actividades técnicas orientadas a
En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzdé lo prevenir o corregir problemas técnicos de los equipos de computo. EI mantenimiento
6 programada? a equipo de computo se puede clasificar en Correctivo y Preventivo,
7 | ¢Se cumplid con lo programado en el POA? - Mantenimiento Correctivo: EI mantenimiento correctivo se realiza para solucionar
: — = fallas o anomalias detectadas y que requieran de una solucion urgente o planificada.
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Dentro de las operaciones de mantenimiento, se denomina mantenimiento correctivo,
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? a aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos o instalaciones. Es
10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el la forma mas basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y
Area? corregirlos o repéralos.
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? IV. REFERENCIAS
POA: Programa Operativo Anual. - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
. — o - Reglamento Interior de Trabajo.
Mejoras a la operacion identificadas V. POLITICAS
g I 1.- Cuando debido a su grado de especialidad o por falta de stock especializado un
No. Mejora mpacto servicio de mantenimiento correctivo no pueda ser realizado por el personal de soporte
técnico del Organismo, este se turnara al proveedor de servicio externo designado por el
Organismo.
2.- Se establece que cuando hagan falta piezas de refaccion o actualizacién para realizar
el mantenimiento correctivo al equipo de cémputo, estas se solicitaran al departamento
de compras para su adquisicion y asi poder efectuar dicho mantenimiento.
3.- Cuando se solicite un mantenimiento correctivo de los diferentes departamentos
(procescs), este se atendera a mas tardar al dia siguiente de su reporte.
Nombre y firma del verificador VEERODUETOS
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
Mantenimiento en equipo de cémputo | Confirmacién por medio de correo electronico
VII. CLIENTES
Usuarios de equipo de cémputo.
VIIl. INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
y Manual de Procedimientos Pagina - 35 - V
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Lm:“i‘“‘ H. AYUNTAMIENTO DE
e 23] | HERMOSILLO
e

. - . nimient i
Realizar los mantenimientos correctivos ST erc/:s realizados.

solicitados Mantenimientos correctivos solicitados.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DGA-P105-A01 - Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Solicitud de reparacién de equipo de
computo
Jefe de 1.1 Recibe solicitudes de reparacién de equipo, | Salicitud de
Departamentode |por los distintos medios (telefénica, correo |reparacién de
Infraestructura electronico, WhatsApp). equipo.

Tecnoldgica

2. Evaluacion del equipo de computo

Asistente 2.1 Recibe equipo evalua gravedad y tipo de dafio
Especializado de
Soporte Técnico

2.2 ¢ Se puede reparar?

2.3 Si. Asistente Especializado de Soporte
Técnico realiza reparacion del equipo.
2.4 No. Asistente Especializado de Scporte
Técnico envia equipo a proveedor externo para
reparacion realiza reparacion del equipo.

3. Entrega de equipo de computo.

Asistente 3.1 Departamento de soporte técnico, entrega |Formato de
Especializado de equipo reparado al area solicitante. entrega de
Soporte Técnico equipo
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
e
Elaboré: K‘prati’éy"/y
 — o
W i P ™
3
& N
Jefe de Departamento de  Gerente g€ Tecnologfas de Director General
Infraestructura Tecnolégica  la Informacién y Sistemas
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Agua de Hermosillo

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion General

FECHA DE ELABORACION:
09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento correctivo a equipo de
coémputo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DGA-P105/Rev.00

Jefe de Departamento de
Infraestructura Tecnoldgica
recibe solicitud de reparacidn y
turna Asistente Especializado de
Soporte Técnico

1

Asistente Especializado de
Soporte Técnico evalla
gravedad y tipo de dafio

{Se puede
reparar?

Asistente Especializado de

e Soporte Técnico envia i i do al D +
equipo a proveedor externo pamiD o Separtaietn

para reparacién

Proveedor envia equipo

de Soporte Técnico

Asistente Especializado de

1

Soporte Técnico realiza
reparacion del equipo

dFunciona?

1 —

Departamento de Soporte
Técnico entrega equipo
reparado al drea solicitante

If

(D

—

Si

28-DGA-P105-A01/Rev.00

4
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-77] VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

-0 %

sse 31y Agua de Hermosillo

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

o8 Agua de Hermosillo

£ Direccion General Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Mantenimiento correctivo a equipo de cémputo. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion: Mantenimiento correctivo a equipo de cdmputo.
26-DGA-P105/Rev.00 09 de febrero de 2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacién:
26-DGA-P105/Rev.00
e Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
: Registro Responsable* Tipo Tiempo™ | Ubicacién final No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 81 | NO NOTAS:
Solicitud de . ; i i i
: ; Asistente Documento / 1 | ¢ Se realizan solicitudes de reparacion?
1 |reparacion de equipo e : 3 afos [
depcémputc AUIPO| Especializado |  Electronico Médulo 3 HNG 2 ¢Se realiza un diagnostico y/o evaluacion de la gravedad y
oloda tipo de dafio del equipo?
Departamento 3 . Hay gvic_iencia de la medicion del indicador(es) del
2 Formatp de entrega de Documento 3 afos Maédulo 3 Archivo progedimignto? — ;
de equipo liasatucting 4 En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo
Tecnoldgica pregramado?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. 5 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de |a operacion,
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
7 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 ¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual,

Mejoras a la operacidn identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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2. Lainformacién respaldada del dia a dia se archiva de la siguiente manera:

ELABORACION DE PROQEDIMIENTOS - Un mes para los sistemas: Activo Fijo, Ordenes de Trabajo, NOI. Portal Compras,
Agua de Hermosillo SAC, SCAT, Service Desk, SIPOA y Smart Guard y después seran borrados.
Direccion General - Un mes para el sistema OPEN SGC y después del mes se borraran los respaldos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: dejando solo los del domingo y los dias Ultimo d? cada mes.'
Respaldo del Sistema de Base de Datos. - Se mantienen permanentemente los de facturacion elect_rémca (archivos XML).
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 3. El respaldo de la informacién debe especificar la descripcién del contenido y las

fechas que comprenden de esta.
4. Como una forma de prevenir el robo de informacién se:
- Restringe el acceso a los servidores con cuentas del dominio.
- Informar al usuario de los sistemas de este organismo que no debe compartir su

cuenta de acceso.

26-DGA-P106/Rev.00 09 de febrero de 2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las actividades que se realizan para el
respaldo del sistema de base de datos, de la informacién que se ests generando de los

diferentes departamentos que conforman al Organismo Operador de Agua de Hermosillo, 5. Para prevenir un dafio o deterioro de los respaldos de la informacién, dichos respaldos
Il. ALCANCE son enviados fuera de las instalaciones donde esta situado el site.
Aplica a todos los procesos que interactian con el mismo. 6. Para asegurar la informacion en operacion, este organismo cuenta con:
lli. DEFINICIONES - Uso de antivirus en sus servidores.
- Base de Datos: Conjunto de informacién almacenada en disco. Dicha informacion - Control de cuentas de acceso, las cuentas de usuario son creadas a peticién de los
puede ser o no administrada por un Sistema de Gestién de Base de Datos. jefes de cada departamento, gerencia y/o coordinacion de este organismo, con los
- Sistema de Gestion de Base de Datos (SGBD): Programa de computadora que permisos necesarios para que su personal cumpla con sus funciones.
permite administrar una base de datos, para consultarla y guardar informacion, como - Inhabilitacion de cuentas a peticion de los jefes de departamento, gerentes ylo
por ejemplo Oracle y SQL Server. coordinadores,
- Respaldo de base de datos: Es la copia de la informacién de un dispositivo primario - Politicas de cambio de contrasefia cada 6 meses,
en uno o varios dispositivos secundarios, para que en caso de que el primer dispositivo VI. PRODUCTOS
de informacion sufra una averia electromecanica o un error en su estructura légica NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
p'ueda.t.enerse disponible Qicha fnfor.macién‘. La imp'c!rtarl!cia radica en que todos los Respalde en labasede datss: Formato de control de supervision de
dispositivos de almacenamiento masivo de informacion tienen la posibilidad de fallar, respaldo.
por lo tanto, es necesario que se cuente con una copia de seguridad de la informacién VIl. CLIENTES .
importante, ya que la probabilidad de que dos dispositivos fallen de manera simultanea Todas las areas del Organismo Operador.
es muy dificil que suceda. VIil. INDICADORES :
- Copia de seguridad: Copias de la informacién en un medio magnetico (cinta o disco NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
duro) que se aimacena en un lugar seguro. Realizar el respaldo de la informacion Informacién Respaldada Vs.
- NOL: Sistema de Néminas (sistema anterior hasta 2017). generada Informacion generada

- LABORA: Sistema de Noéminas (actual 2018).
- SAC: Sistema de Armonizacién Contable. IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
26-DGA-P106-A01 — Diagrama de Flujo

- SCAT: Sistema de Control de Asuntos Turnados. . -
- Service desk: Sistema de control de casos. X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

- SIPOA: Sistema Integral para el Programa Operativo Anual de Agua de Hermosillo. RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
- Smart Guard: Sistema de monitoreo de cajeros automaticos. 1. Respaldo de Informacion
~ _OPEN 8GC: Sistema de Gestion Comercial. Jefe de 1.1 Genera respaldo con tarea programada.
IV. REFERENCIAS Departamento de
- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora. Base de Datos
- Reglamento Interior de Trabajo. 1.2 Comprime respaldo con tarea programada.
V. POLITICAS = i 3 e
1. Los archivos de la informacién que se genere en el dia a dia, se respaldara en un ;iriacg:;ami:ﬁff SRS R
medio de almacenamiento secundario (disco duro externo). W 2. Revisién de‘respaldos b?/
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Jefe de 2.1 Revisa si el respaldo se ejecutd DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de correctamente.
Base de Datos - ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
2.2 ;Se encuentra respaldo comprimido en | Agua de Hermosillo
i dario? -
Almaeenanieato SocUnKanos UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
. = Direccién General 09 de febrero de 2024
2.3 No. ;Se encuentra respaldc comprimid d
a,riac‘;n;miemo prin:;ipal? - RIS NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Respaldo del Sistema de Base de Datos. 26-DGA-P106 /Rev.00
2.4 No. Ir a actividad 2.5
2.5 Si. Se envia copia del respaldo comprimido @
al alimacenamiento secundario. Ir a actividad 3.1
2.6 ;Se encuentra respaldo sin comprimir en lefe de Departamente de Bases
almacenamiento pr‘incipal‘? de Datos genera respaldo con
tarea programada.
2.7 No. Se hace respaldo de manera manual. Ir a l
actividad 2.8 Comprime respaldo con tarea
= da.
2.8Si. Se comprime respaldo de manera manual. pmgjma :
3. Registro de bitacora de servicio Envia copis de respaldo
: camprimido en
Jefe de 3.1 Lo registra en bitacora. Formato de almacenamiento
Departamento de Control de l
Base de Datos supervision de :
respaldo Revisarque el respaldo se
ejecute correctamente
FIN DEL PROCEDIMIENTO l
. :“J;" W :
Ela Revisd; ey 'féb@i*’--"g\\ Existe respaldd Existe respaldd o {Existe respaldd
. comprimido en comprimido en — sin comprimir en Hacer respaldo de
9 almacenamiento almacenamiento almacenamiento manera manual
I \‘a secundario? principal? principal?
Jefe défe{z,ﬁﬂamento Gerente d& Tecnologias de\ " Director General 4_® -
de Base/de Datos la Informacion y Sistemas [ s .
. Enviar copia de respaldo i
e registra en bitacora ' smmpritain ,-ii;;?;omd;
l almacenamiento manera manual
seculdario
26-DGA-P108-A01/Rev.00 \V
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

T LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO Agua de Hermosillo

Agua de Hermosillo

Direccién General

Direccion General NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Respaldo del Sistema de Base de Datos.
Respa!do del Sistema de Base de Datos. CGDIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de veﬁﬁcaCién:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién: 26-D6A:P 0/ Rev.0)
26-DGA-P106/Rev.00 08 de febrero de 2024 . -
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S! [ NO | NOTAS:
No NoRmbre del Puesto Resguardo Disposicion 1 | ¢Se genera respaldo con Ia tarea programada?
; jistro Responsahle* i ok
°a j’ — Tipo Tiempo™| Ubicacién e 2 | ;Se revisa si el respaldo se ejecuté correctamente?
Formato de Controi geas i i
1 de supervision de D;’p %ﬂam%mo Documento | 3 arios Médulo 3 Archivo 2 fu=R regl?trad? Sl TP
respaldo e Base de 4 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
Datos procedimiento?

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién. = =
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion. E:a;:}:r:t:dg‘!‘os resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo

¢, 8e 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,

W @~ D | o

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

\4

\6/ Manual de Procedimientos Pagina -45 -

Manual de Procedimientos Pagina -44 -

www.hermosillo.gob.mx 45

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

44 O hermosillogobierno © @ hermosillogob




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

I- A HERMOSILLO e o)
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS . o de Informacion adblica solicitads %O%g;icitud de informacién (fecha, No. de
i espuesta acion pu . ;
Agua de Hermosillo B P - Respuesta a la solicitud (archivo adjunto,
Direccién General oficio, texto y/o cualquier formato).
VII. CLIENTES
NOMB,RE DE’T FROCED'M'ENTO' , . Unidad de Transparencia Municipal y Solicitante.
Atencion a solicitudes de acceso a la informacion Viil. INDICADORES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMlSlON: i ; : _’
26-DGA-P0107/Rev. 00 09 de febrero de 2024 Solicitudes de acceso a la informacion: _
(Solicitudes de acceso a la informacion contestadas / Solicitudes de acceso a la
informacién recibidas) *100
ILQBIETING DE.L. EROGEDIMIENTO : ; \ : , IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Atender las solicitudes de acceso a la informacion que se reciban en la instancia,
cumpliendo con las disposiciones que norma la Ley de Transparencia y Acceso a la 26-DGA-P0107-A01 Diagrama de flujo.
!nforjmacién Plblica del Estado de Sonora y demaés leyes aplicables en la materia, con la X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
finalidad de proteger y garantizar el derecho y libre acceso a la informacién de la ciudadania. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Il. ALCANCE : ; 1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO
Todas las solicitudes de accesos a la mfor_mamén competentes a la Instancia. A LA INFORMACION
lll. DEFINICIONES Enlace de ; 5 % Solicitud de
UTM: Unidad de Transparencia Municipal transparencia 1.1. Recibe solicitud por parte de la UTM. acceso a la
Informacién.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

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

Enlace de transparencia: Servidor Plblico designado por el Director General de |a Instancia A i NVea A S ORI,

para que colabore con la Unidad de Transparencia en el tramite y gestién de la informacion| “Si compete |a solicitud”
1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la informacion

publica.

IV. REFERENCIAS tErg]nasi:a?:ncia al area correspondiente, para la integracion de la
1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica. SORIMHIMBEON, T Tod =
2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora. Responsable 1.4. Elabora respuesta, adjuntando la documentacién
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. de generar la correspondiente y tumna a Enlace de transparencia.
4. Reglamento de las Entidades de la Administracién Publica Paramunicipal del Municipio de] informacién Continda en 2.2.

Hermosillo. “Si no compete la solicitud”

5. Reglamento Interior de Agua_ de Hermosillo. ) 2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO

6. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosillo. A LA INFORMACION

V. POLITICAS Enlace de 2.1. Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacion mediante Ia transparencia informacion.

2.2, Turna respuesta con solicitud de acceso a la

Plataforma Nacional de Transparencia y/o escrito, via telefénica y presencial ante la
informacion al Director General para su autorizacion.

Unidad de Transparencia Municipal.
2. Existe informacion que por su clasificacion se debe de reservar, misma que, aungue sea Director General 2.3. Revisa respuesta.
solicitada no se podra proporcionar al ciudadano. L L = "
3. El enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacién que Sraglisita madificaciones” I apeividad 1.3
se le haya turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacion de la misma,

“Si no solicita modificaciones”

manifieste: _ _ ‘ 2.4. Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace
1. Si son o no competentes para proporcionar la informacion; de transparencia.
Il. Si {es compete de manera parcial, en colaboracion con alguna otra Dependencia o : 2.5. Envia respuesta de la solicitud de acceso a la| Acuse de envio

Entidad, o bien, otro sujeto obligado. _ " , Enlace de informacién, adjuntando de manera digital la| de respuesta
[Il. Si se deben precisar otros requerimientos de informacién, conforme al articulo 58 del transparencia documentacion correspondiente

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo. = : :
IV. El costo de la reproduccién de informacién, en su caso. 2.6. Publica respuesta a la Plataforma Nacional de
- : Transparencia y Portal de Transparencia del

VI. PRODUCTOS = : Ayuntamiento.
Nombre | Requisito de Conformidad 3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO 2
o A LA INFORMACION
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA %\:’:’ :\ HHEYQKASETTLOLIE

LA GACETA ERROSLS e
Efilass de 3.1. Guarda de manera electrénica todas las| Solicitud con
transparencia solicitudes de informacion, asi como el soporte| respuestay DIAGRAMA DE FLUJO
documental de las mismas. soporte ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
- doi,".l,m er:tal | Agua de Hermosillo
o R UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Aed Direécian Ganaral 09 de febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codigo del procedimiento:
Elaboré: Atencién a solicitudes de acceso a la informacion 26-DGA-P107/Rev.00
@ INICIO @
Enlace de Transparencia Coordinadohde Asuntos \_~"  Director General Enlace de
Juriditos transparencia recibe Director General
Solicitud de Acceso revisa respuesia
a la InfarmariAn

v

Verifica la
Informacion

Autoriza respuesta

iCompete |a de solicitud y turna al
solicitud? Enlace de
Trananarancia

.

Envia respuesta con

] ) documentacion
La canaliza al area correspondiente a la
correspondiente Unidad de
Transparencia
¢ Municipal

.

Area responsable,

elabora respuesta, Publica respuesta a
adjunta documentos la Plataforma
correspondientes y Nacional de
turna a Enlace de Transparencia y
Transparencia Portal de
@ Transparencia del
: Ayuntamiento
Enlace de vL
transparencia
formula respuesta Resguarda de
aclaratoria a solicitud manera electrénica
y turna a Director la solicitud de
General para informacién, asi
autarizacian como el soporte
documental de las
mismas

26-DGA-P107-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Agua de Hermosillo

Direccion General

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

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

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DGA-P107/Rev. 00

Fecha de la elaboracion:
09 de febrero de 2024

. : Puesto Resguardo Disposicién
No. | Nombre del Registro P
; 9 Responsable”  Tipo | Tiempo* |Ubicacién| final
Solicitud de acceso a Enlace de s . .
: A . Archivo de
T lia informacién transparencia Elecianico: 3anos: | Médile 3 Goncaritacitn
Acuse de envio de | Enlace de - < Archi
; . rchivo de
2 | respuesta transparencia| = °CiToMico| 3aM0s | Médulo 3 el
Solicitud con
3 Enlace de i . ‘ Archivo de
respuesta y soporte ._|Electronico| 3 afios :
doc?.lmenta% P transparencia Modulo & concentracion
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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i pi'e ) H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA =) | HERMOSILLO
M UNICIPAL @
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo
Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencidn a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
26-DGA-P107/Rev. 00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | ¢Se recibio solicitud por parte de la UTM?
;Se envidorespuesta de la solicitud de acceso a la
2 |informacion, adjuntando de manera digital la documentacién
correspondiente?
3 ¢ Se guarda de manera electronica todas las solicitudes de
informacion, asi come el soporte documental de las mismas?
¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
4 procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzo lo
programado?
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
8 |area?
@ | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mej Impacto
A
Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{z eh HHEYEEASEPIITLOLIE
I- A HERMOSILLO T Ny
26-DIO-P207-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Febrl24
LISTA MAESTRA 26-DIO-P208-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
. 26-DIO-P208-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
Agua de Hermosillo 26-DIO-P209-A02 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
; Iy St i 26-DIO-P208-A03 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
BiRSGRE S IR Y D 26-DIO-P209-A04 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Febl24
Eecha: 09/Feb/24 26-DI0-P210-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
Hojas: 1de2 26-DIO-P211-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DIO-P212-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
. : - FECHA 26-DIO-P213-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO “DE 26-DIO-P213-A02 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
- ' N EMISION 26-DIO-P213-A03 | Diagrama de Flujo Rev.00 08/Feb/24
PROCESOS e 26-DIO-P214-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-AGH-CP02 Prestacion de los servicios publicos de Rev.00 08/Feb/24
agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento.
PROCEDIMIENTOS
26-DIO-P201 Centro de atencion telefonica y de Rev.00 09/Feb/24
informacién
26-DIO-P202 Monitoreo de calidad del agua potable Rev.00 C9/Feb/24
26-DIO-P203 Atencidn a quejas y anomalias relacionadas | Rev.00 09/Feb/24
en la red de agua potable
26-DIO-P204 Atencion a guejas y anomalias relacionadas | Rev.00 09/Feb/24
en la red de drenaje y alcantarillado
26-DIO-P205 Control de descargas de aguas residuales | Rev.00 09/Feb/24
26-DIO-P206 Distribucion de agua potable a la red Rev.00 09/Feb/24
26-DIO-P207 Fuentes de Abastecimiento Rev.00 09/Feb/24
26-DIO-P208 Supervision de obras Rev.00 09/Febi24
26-DI0-P209 Supervision de Fraccionamientos Rev.00 09/Feb/24
26-DIO-P210 Autorizacion de proyectos de redes internas | Rev.00 09/Feh/24
para desarrollo habitacional
26-DIO-P211 Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios Rev.00 09/Feb/24
de desarrollos comerciales e industriales
26-DIO-P212 Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios Rev.00 09/Feb/24
de desarrollos habitacionales
26-DIO-P213 Proyectos de agua potable y alcantarillado, | Rev.00 09/Feb/24
ampliacién de agua potable, dictamen de
infraestructuras existente de agua potable y
alcantarillado.
26-DIO-P214 Resolucion de precios unitarios fuera de Rev. 00 09/Feb/24
proyecto
ANEXOS
26-DIO-P201-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DI0O-P201-A02 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Febi24
26-DIO-P201-A03 | Diagrama de Flujo Rev.00 08/Feb/24
28-DIO-P202-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DIO-P203-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DIO-P204-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DIO-P204-A02 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DIO-P205-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DIO-P206-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{z' ety HHEYEHAglngITLOLIE

HERMOSILLO M UNI C I P AL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

26-AGH-CP03: Comercializacion de  servicios
publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento.

26-AGH-CP04: Administracidon y suministro de los

CARTA DE PROCESOS recursos financieros, materiales y servicios
. generales.
Agug.de Hermosilio 28-AGH-CP05: Administracion de personal.
Direccion de Ingenieria y Operacion PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CcODIGO NOMBRE
I T 5 ; E 26-DIO-P201 Centro de atencion telefénica y de informacion
 Cédigo: | 26-AGH -CPO2/Rev.00 | Fecha de Emisién: [ 09/Feb24 | 26-DIO-P202 Monitoreo de calidad del agua potable
DATOS DEL PROCESO 26-DIO-P203 Atencién a quejas y anomalias relacionadas en la
Nombre del Proceso Prestacion de los servicios publicos de agua potable, red de agua potable
drenaje, alcantarillado y saneamiento. 26-DIO-P204 Atencion a quejas y anomalias relacionadas en la
Objetivo de Calidad Garantizar la prestacion de los servicios de agua red de drenaje y alcantarillado
potable, alcantarillado y saneamiento, mediante la 26-DIO-P205 Control de descargas de aguas residuales
elaboracion de todos los analisis, estudios, proyectos 26-DIO-P206 Distribucién de agua potable a la red
o Ll o o e 1L s 200IC Fo07 Pl ta Aspsta il
de las obras hidraulicas de agua potable, 26-DIO-P208 Superv?s?é;n de obras .
alcantarillado sanitario y saneamiento realizadas 26-DIO-P209 Supe‘rwspn de Fraccionamientos -
directamente por el Organismo Operador o por otras 26-DIO-P210 Autorizacion de proyectos de redes internas para
instancias de Gobierno y/o particulares, vigilando en desarrollo habitacional
todo momento el cumplimiento estricto de la 26-DIO-P211 Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de
normatividad, procedimientos y especificaciones - desarrollos comerciales e industriales
técnicas vigentes en la materia, 26-DIO-P212 Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de
Alineacioén al PMD 2.12.1. Fortalecer el abasto de agua potable para desarrollos habitacionales
satisfacer en calidad y cantidad a la poblacién en el 26-DIO-P213 Proyectos de agua potable y alcantarillado,
mediano y largo plazo. _ N ampliacion de agua potable, dictamen de
2.1_2.2. Brindar a los usuarios los servicios con infraestructura existente de agua potable y
calidad Y s_entldo spmal, promoviendo una alcantarillado
?ﬁf’faﬂgfog'f?; re?:lﬁ(;;:ntt:lerénaje o 15 BluHAE A5 26-DIO-P214 Resolucién de precios unitarios fuera de proyecto
Hermosillo. MEDICION DEL PROCESO
2.14.1 Sanear, reutilizar y disponer de los volimenes Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de medida
de aguas residuales generadas y optimizar los costos Demanda de agua atendida Volumen de agua % de demanda atendida
de operacion de plantas de tratamiento, viabilidad y/o suministrada Vs.
construccién de las lineas moradas, asi como Demanda de agua
promover el usc de aguas tratadas. requerida
2.15.1. Implementar mecanismos de control y
sistemas de informacién para la evaluacion del PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

desemperio, transparencia, mejora de la percepcion DIO: Direccion de Ingenieria y Operaciones,

e imagen institucional, asi como la defensa legal del

patrimonio del organismo. o )
Facultades y Atribuciones Facultad 1 del catalogo de facultades y procesos. Revisé: Aprobé:
Alcance Aplica al envio de la red de distribucién del agua
potable, drenaje y alcantarilado, asi como los — M”
proyectos de reuso de lodos y aguas residuales. ~
Responsable del Proceso Director de Ingenieria y Operacion. - =0 = -
Procri)ucto Agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento. Director de Ingenieria y Operacion or General
Cliente Usuarios de Agua de Hermosillo.
Interaccién con otros 26-AGH-CP01; Seguimiento a la informacién
procesos documentada.
— ; Manual de Procedimientos Pagina - 55 -
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA é;:j” e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo

Direccién de Ingenieria y Operacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Centro de atencidn telefénica y de informacion.

8. El folio para dar atencion a quejas o reportes inherentes al area comercial se registran
en el sistema OPEN SGC y OPEN-CATI y se tienen establecidos tiempos para dar
respuesta a los folios por los responsables asignados que corresponden al area comercial
y se clasifican por gerencia, responsable de su atencion, tipo de queja o tramite que se

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DIO-P201/Rev.00 09 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

requiere.
VL. PRODUCTO
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
Ofrecer el servicio de atencidn telefénica a No. de folio
usuarios de Agua de Hermosillo. Reporte SAT
VII. CLIENTES

Establecer los lineamientos y criterios para la atencion de llamadas telefonicas, buzén de
voz, correo electronico, mensaje de whatsapp, y atencién ciudadana con el usuario
(cliente) en relacion con los reportes e informacién relacionadas con el servicio que presta
| Agua de Hermosillo.

Usuarios de Agua de Hermosillo.

VIIL. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO

Il. ALCANCE

Atencion de llamadas telefénicas Llamadas contestadas Vs.
que se reciben Llamadas entrantes

Aplica para los reportes realizados por los usuarios por medio del CATI para la atencién y
el seguimiento segln los procedimientos de las areas operativas y comerciales que
interactuan.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

lll. DEFINICIONES

- CATI: Centro de Atencion Telefonica e Informacion.

- SAT: Sistema de Atencion Telefonica.

- OPEN SGC: OPEN Sistema de Gestién Comercial.

- OPEN CATI: OPEN Centro de Atencién Telefonica e Informacién.

- Operador CATI: Diferentes categorias de personal que labora en el Departamento.
- Hermosillo Gob: Atencion Ciudadana.

26-DIO-P201-A01 - Diagrama de flujo
26-DIO-P201-A02 - Diagrama de flujo
26-DIO-P201-A03 - Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Atencion al usuario

IV. REFERENCIAS

Operador CATI 1.1 Operador del CATI atiende al usuario | Protocolo de
segun protocolo de atencion. atencion al
usuario

- Ley 2489 de Agua del Estado de Sonora.
- Reglamento de la prestacién y uso de los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales de Hermosillo.

1.2 La atencion al usuario puede ser por
medio de llamada al 073, mensaje whatsapp,
buzén de voz o correo electrénico.

V. POLITICAS

2. Reporte de anomalia

1. Todas las llamadas telefénicas deben ser atendidas con protocolo y registradas para
su atencion por el area correspondiente.

2. Las llamadas que no se alcancen a contestar en el momento en que entran, se quedan
grabadas por medio del buzén telefénico, el cual se registra mediante correo electrénico.
y al dia siguiente se verifica y genera folio para seguimiento del caso.

3. Todas las llamadas telefénicas relacionadas con reporte ylo solicitud del servicio que
presta Agua de Hermosillo, deben ser registradas en el sistema SAT y OPEN CATI salvo
las consultas que no generan folio.

4. Aquellos reportes que requieran de atencion inmediata por el grado de su impacto o
dimension de la fuga de agua o derrame del drenaje sanitario, el Operador Telefanico
debe reportarla al Jefe de Departamento del CATI para que este la turne al area
correspondiente de manera urgente para su atencién y correccion de la misma.

5. Todas las quejas que se reciban seran turnadas a los diferentes departamentos
mediante el sistema que arrojara un folio para su atencién y seguimiento correspondiente.
6. Los responsables de dar solucion a las quejas recibidas, son los encargados de los
procedimientos correspondientes que daran atencidén y seguimiento al reporte
correspondiente hasta darle solucion y respuesta, para informarle al usuario.

7. El folio que se asigna para dar atencién con problemas técnicos de agua potable y
drenaje, se registran en el SAT.

Operador CATI 2.1 Si el tipo de reporte es del area técnica, [ Folio SAT
atiende al usuario segun instructivo de
trabajo y se ingresa al sistema SAT para
localizar domicilio, se genera no. de folio de
seguimiento y atencion.

22 En el caso de ser un reporte o|Folio OPEN
informacion del area comercial atiende al
usuario segun instructivo de trabajo, ingresa
al sistema OPEN y genera no. de folio
cuando apligue.

2.3 Concluye la atencién al usuario de
acuerdo a protocolo.

Personal de area 2.4 Dar seguimiento y atencién en el area
operativa y comercial __| correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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) ) _ ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Elaboré: Superviso: Reviso: Aprobd: | Agua de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion de Ingenieria y Operacién. 09 de febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
2 Centro de Atencion Telefénica y de Informacién | 26-DIO-P201/Rev.00

Director de irector Géneral
Ingenieria y
Operacion @

Entra llamada telefénica

!

Operador atiende llamada
aplicando protocolo de )
atencion

I «—O

Operadoringresa al
sistema OPEN CATI
para generar folio de
reporte
correspondiente al
ciclo comercial

Informacién

Operador telefénico Aclaraciones
aclara dudas a

usuario

Comercial

Tipo de llamada

Operadoringresa al SAT para
localizar domicilio, para
sembrar reporte de agua
potable o drenaje y asigna folio
para su atencién y seguimiento

- 1 <

Si

Otra duda @

lNo

Concluye llamada segun
protocolo de atencion

!

)

26-DIO-P201-A01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hgalge 1 ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
| Agua de Hermosillo | Agua de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccién de Ingenieria y Operacién. 09 de febrero de 2024 e A A :
z Direccién de Ingenierfa y Operacion. 09 de febrero de 2024
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Centro de Atencion Teletonica y de Informaoitn | 26-DIO-P201/Rev.00 | Centro de Atencién Telefénica y de Informacion | 26-DIO-P201/Rev.00

. Ingresa a plataforma
Recibe mensaje por WhatsApp Hermosillo Gob

Revisa peticiones pendientes

Operadoratiende mensaje de ' l
WhatsApp

Verifica en campo el problema
l reportado
—Q ]

Operadoringresa al
sistema OPEN CATI
para generar folio de

Informacién
Aclaraciones

Operador telefonico
aclara dudas a

Comercial

Se informa mediante
App problemano

Esreal el
problema

Tipo de mensaje

usuario encontrado o no
reporte correspondiente a
i Aguah
Técnico r:or.reSponmen.te al 8
- ciclo comercial Ingresa a plataforma SAT y/o
Operadoringresa al SAT para OPEN CATI para generar folic
localizar domicilio, para correspondiente @
sembrar reporte de agua l
potable o drenajey asigna folio et
. P urna o aarea
parasu atencion y seguimiento correspondiente
— < 1

& Regresa a la plataforma
i

Hermaosillo Gob.
Otra duda @ l

Captura folio de Agua de
Hermaosillo dando respuesta al
l No ciudadano para su seguimiento

¥ atencidn, o se proporciona
informacién al usuario que su
reporte esta en trémite para su
atencidn

Concluye mensaje de
WhatsApp segtin protocolo de
atencion

1 .

Una vez resuelto el reporte se
vuelve a alimentar |a
plataforma Hermasilla Gob.

i)

26-DIO-P201-A02/Rev.00 26-DIO-P201-AD3/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

St VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

FAAA Agua de Hermosillo

Direccién de Ingenieria y Operacion Direccion de Ingenieria y Operacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Centro de atencién telefénica y de informacion NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hol
> > ja 1de 1
26-DIO-P201/Rev.00 09 de febrero de 2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacién:
26-DIO-P201/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacion final No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
Protocolo de : ; - .
1 : ; Operador CATI| Documento 3 arios CATI Archi ¢ La atencion al usuario puede ser por medio de llamada,
i) .al usuano il 1 mensaje o correo electrénico?
2 gﬁ#eézcs'g?v?;ofc’“o Operador CATl|  c1oironico | 3 afios CATI Electronico , | ¢Segun el tipo de reporte se le indica si es para el area
Generacion de folio |Operador CATI iegHize o comersiak!
eragaor 3 i
3 |OPEN de senviclo ? Electrénico | 3 afios CATI Electrénico 3 | . Se le da seguimiento o atenci6n al reporte?
" Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. . Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
= En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién, 4 procedimiento?
5 En cuento a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo
programado?
6 |¢Se cumplio con lo programado en el POA?
7 | ¢ Estan definido 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
Agua de Hermosillo

Direccién de Ingenieria y Operacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Monitoreo de la calidad del agua potable.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DI0-P202/Rev.00 09 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar y evaluar la calidad del agua potable para uso y consumo humano suministrada
directamente a los usuarios del servicic de agua potable, de conformidad a las Normas
Oficiales vigentes.

Il. ALCANCE

Desde la seleccion de puntos de muestreo del monitoreo de la calidad del agua potable
y su procesamiento analitico hasta la emisién de resuitados.

lll. DEFINICIONES

- Monitoreo: Controlar el desarrollo de una accién a través de uno o varios monitores.

- Muestra: Parte o cantidad pequefia de una cosa que se considera representativa del
total que se toma o se separa de ella, con ciertos métodos para someterla a estudio,
analisis o experimentacién.

IV. REFERENCIAS

- Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994, NOM-179-SSA1-2020, NOM-230-SSA1-
2000, NMX-AA-007-SCFI-2013, NMX-AA-008-SCFI-2001, MX-AA-036-SCF1-2001, NMX-
AA-038-SCFI-2001, NMX-AA-045-SCFI-2001, NMX-AA-072-SCF1-2001, NMX-AA-073-
SCFI-2001, NMX-AA-077-SCFI-2001, NMX-AA-102-SCFI1-20086.

- Proyecto de Norma Mexicana PROY-NMX-AA-034-SCFI-2012, PROY- NMX-AA-074-
SCFI-2010, PROY-NMX-AA-093-SCFI-2009, PROY-NMX-AA-099-SCFI-2012, PROY-
NMX-AA-155-SCFI-2010.

- Manual de Instructivo para turbidimetro Hach Modelo 2100AN.

- Manual de balanzas electrénicas analiticas y de precisién marca Sartorius.

- Manual de instructivo de colorimetro portatil Hach modelo DR/8S0.

- Manual de instructivo de conductimetro/TSD Hach modelo 44600,

V. POLITICAS

1. Evaluar la calidad del agua potable suministrada a usuarios en los aspectos
microbiolégicos vy fisicoquimicos de acuerdo al plan de monitoreo diario establecido
para verificar si se cumple con la normatividad.

2. La seleccion de parametros a analizar estd directamente relacionada con la capacidad
de infraestructura y equipo con que cuenta el laboratorio.

3. Para el control microbiolégico y de desinfeccion se contara con un programa de
muestreo diario basado en la planificacion y ubicacion de puntos representativos de
las diferentes fuentes de abastecimiento y en tomas domiciliarias de la red de
distribucion en las diferentes zonas de la ciudad, el cual se ajustara al variar las fuentes
de abastecimiento.

4. Siguiendo el rol de muestreo diario establecido; o bien, si se solicita se incluyan
muestras extras especificas, se ubicara el sitio de muestreo y se iniciara con la toma
de muestras de acuerdo al procedimiento acordado para el tipo de analisis a realizar,
quedaran registrados los datos requeridos en el formato correspondiente.
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Manual de Procedimientos Pagina - 64 -

——

5. El nivel de andlisis incluye parametros de campo tales como temperatura, PH y
concentracion de cloro residual los cuales son realizados en el mismo sitio de toma de
muestra, por el tomador de muestras, el cual si detecta desviacién en los niveles de
cloro residual, avisara al personal del Departamento de Control de Calidad quienes
notificaran lo mas pronto posible y por el medio mas factible, a los responsables del
area de cloracion adscrita a la Gerencia de Produccién, para su correccion, dejando
evidencia de la accién seguida.

6. Por anomalia en cloracion nos referimos a lo siguiente: cualquier punto de distribucion
y/o toma domiciliaria que se encuentre fuera de la norma establecida: 0.2 a 1.5 ppm;
con excepcion de las plantas potabilizadoras que por ser punto inicial de
abastecimiento y el alto volumen de agua se tomara como anomalia cualquier valor
superior a 2 ppm.

7. Recolectadas las muestras, se asegurara el correcto manejo v traslado de las mismas

hacia las instalaciones del laboratorio de control de calidad del agua.
Igualmente se verificara la calidad del agua suministrada por los Organismos rurales
adscritos (San Pedro, Miguel Aleman y Bahia de Kino), cuyo proceso de seleccion de
sitios de muestreo, toma, manejo y traslado de muestras serd responsabilidad directa
de los mismos, siguiendo el protocolo sugerido para ello.

8. En el laboratorio se hara la recepcion de muestras, para su posterior procesamiento
analitico quedando registrados los datos recopilados. Siguiendo los procedimientos
correspondientes se realizara el analisis microbiolégico para determinacién de
coliformes totales.

9. Para el control fisicoquimico se indicara el punto especifico de muestreo de acuerdo a
lo solicitade, se procedera a la toma de muestras y se entregara en el area
correspondiente del laboratorio, para efectuar la determinacion del o los parametros a
analizar.

10. En lo relacionado con los andlisis fisicoquimicos es importante aclarar que no se
efectta en su totalidad lo establecido en la NOM127-SSA1-1994, solo se realizan los
analisis y técnicas que la capacidad de infraestructura, mobiliario, materiales y equipo
con el que cuenta el laboratorio nos permite.

De estar operando plantas potabilizadoras se muestrearan diariamente para verificar
tanto la calidad del agua de entrada como la de salida del proceso de potabilizacion,
por medio de la determinacion de parametros fisicoquimicos indicados.

11. Anualmente se muestreara el agua extraida de las fuentes subterraneas (pozos) que
se encuentren en operacion para su caracterizacion fisicoquimica, esto en
coordinacion con un laboratorio externo, el cual efectuara andlisis de los parametros
de metales pesados que técnicamente no es posible realizar en el Laboratorio del
Organismo.

12. Para desarrollar el proceso de analisis se realizard la preparacién de material,
reactivos, curvas de calibracion, valoracion de disoluciones tituladas, de acuerdo a su
requerimiento; ademas se contara con un calendario de calibracién como lo indica el
manual de los equipos de medicién que participan en el procedimiento.

Si al realizar los analisis se detectara alguna anomalia se notificara de forma inmediata
al area correspondiente, para su solucién.

Con los resultados arrojados de los analisis se emitird un reporte de los mismos
quedando constancia en archivo en su registro correspondiente.

Con el reporte generado se evaluara la idoneidad de la calidad del agua analizada
basandose en la comparacion de los resultados de los analisis con los valores de
referencia citados en la Norma Oficial.

Se elaborara un informe semanal de las principales actividades realizadas por el
Departamento que se entregara a la Coordinacién de Operaciones.

VI. PRODUCTOS p
NOMBRE | REQUISITO DE CONFORMIDAD
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Informes de Calidad del Agua

De formato: en hojas membretadas del
Organismo Operador y las firmas que
correspondan a quien revisé y quien realizd
la determinacion.

De contenido: parametros, resultados,
unidades, limites permisibles segln la
NOM-127 SSA1-1994,

VIl. CLIENTES

Usuarios y todas las dreas de Agua de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

Menitoreo de calidad del agua

Informes realizados Vs.
Informes programados

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DIO-P202-A01 - Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

REGISTRO

1. Programa fijo de muestreo

Jefe de Departamento

1.1 Establece un programa fijo para muestreo
rutinario. Hacer ajustes en el plan diario,
acorde a las necesidades que se presenten,

Programa de
Muestreo

1.2 Establece programa fijo de muestreo
basado en la planificacién y ubicacién de
puntos representativos de las fuentes de
abastecimiento y en tomas domiciliarias de la
red de distribucion en las diferentes zonas de
la ciudad. El programa base se modifica sélo
cuando existen cambios de fuentes de
abastecimiento.

1.3 Modifica si es necesario el rol de
muestreo diario, pudiendo reducirse el
numero de muestras a recolectar, o bien,
incrementarse al incluir muestras extras,

1.4 Indica a personal encargado de toma de
muestras si hay un cambio.

2. Planeacion de Itinerario

Tomador de muestras

2.1 Identifica puntos de muestreo segun el rol
diario, o bien, los que le soliciten extra al plan
rutinario.

2.2 Planifica diariamente el rol de muestreo
basandose en el programa establecido.

2.3 Cambia el itinerario de muestreo si recibe
instrucciones de variacion en el mismo.

2.4 Prepara el material e instrumentos
necesarios para la toma de muestras segln
instructivo de trabajo.

2.5 Prepara adecuadamente el material
necesario para muestreo dependiendo de
los analisis que se realizaran, asi como los
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instrumentos requeridos segun instructivo de
trabajo.

3. Muestreo

Tomador de muestras

3.1 Acude a los sitios seleccionados y gjecuta
muestreo conforme a instructivo de trabajo y
finalmente entrega las muestras recolectadas
en el Laboratorio.

Muestreo  para
analisis
microbiolégico

3.2 Ubica el sitio de muestreo; para el caso
de tomas domiciliarias, escoge al azar los
domicilios de las colonias de la ciudad
previamente seleccionadas de la lista
correspondiente al dia.

3.3 Ejecuta la toma de muestras de acuerdo
al procedimiento estipulado en el instructivo
de trabajo.

3.4 Entrega las muestras recolectadas, asi
como el formato de registro de datos al
Quimico que realizara los andlisis ya sea en
el area de Laboratorio de fisicoquimicos y/o
de microbiolegia; asi mismo avisa si detecto
alguna anomalia.

Muestreo  para
analisis
microbiolégico

4. Recepcidén de muestras

Analista Quimico

4.1 Recibe muestras y formato de muestreo
con los datos registrados.

4.2 Recibe muestras entregadas por personal
del mismo Departamento, o en su caso, de
personas externas gue realizaron muestreo;
asi como el formato de los datos registrados
para su verificacion.

5. Proceso de analisis

Analista Quimico

5.1 Aplica proceso analitico fisicoquimico y/o
microbiolégico a las muestras recibidas.

5.2 Realiza los analisis fisicoquimicos y/o
microbiolégicos a las muestras recibidas
siguiendo los procedimientos
correspondientes.

5.3 Efectla la preparacion de material,
reactives, curvas de calibracion y valoracion
de disoluciones tituladas, necesarias en los
andlisis, todo de acuerdo a su requerimiento.

5.4 Calibra los equipos de medicion utilizados
en el proceso analitico de acuerdo a la
programacion.

6. Registro de resultados

Analista Quimico

6.1 Registra datos de resultados de analisis
que seran usados en la elaboracion del
informe oficial.

- Formato de
control de
resultados

microbiolégico de
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toma de muestras
iiom’;i:r;r;?os. 5 conocimiento a la Coordinacién de Operacion
y de solucion en la medida que sea posible,
cairal de 8. Informes
resultados ’
microbiclogico de Coordinador de | 8.1 Recibe informe sobre la calidad del agua | Informes de
fuentes  de Operaciones potable analizada y de ser posible, da|Calidad del Agua
abastecimiento. solucién si hay anomalias.
- Formato de 8.2 Recibe aviso de anomalias encontradas
control de durante el monitoreo de la calidad del agua
resultados potable, ello para su conocimiento y en lo
microbioldgico de posible dé solucion a las mismas; atiende el
Loma de muzstras caso el drea que le compete.
e cloro residual. ey T N et
6.2 Anota los datos de resultados obtenidos FIN DEL PROCEDIMIENTO
de los analisis en los registros
correspondientes. Elaboré: Superviso: Revisé: Aprobg:
6.3 Informa si hay un dato fuera de normas o \:J///:/
si aprecia alguna anomalia evidente en las = T
muestras de agua, esto, al Jefe del > . g \
Departamento, o bien, de ser necesario, 7// o @“ S
contacta a personal de la Coordinacion de _ Jefe de Director de Direc@r"General
Operacion que considere le competa dar Departament} Opetaciones Ingenieria y
solucion lo mas pronto que pueda ser posible, Control de*Galidad Operacién
segun la irregularidad de que se trate.
6.4 Efectia, de ser necesario, calculos
requeridos para andlisis quimicos y elabora
informe de resultados en apoyo al Jefe de
Departamento.
7. Proceso de Andlisis
Jefe de Departamento | 7.1 Realiza los calculos correspondientes y
elabora informe oficial. Deja constancia del
mismo en archivo.
7.2 Realiza los calculos para las respectivas
determinacicnes v elabora informe oficial.
7.3 Verifica si los resultados del informe se
encuentran dentro de lo estipulado en la
norma oficial NOM-127-SSA-1-1994.
7.4 Emite el reporte oficial a quien lo requiera | Informes de
y solicite. Queda archivado en la oficina del | calidad del agua
Departamento de Control de Calidad.
7.5 Informa sobre la calidad del agua
analizada al comparar resultados obtenidos
con los limites estipulados en la norma oficial.
7.6 Informa al personal de la Coordinacién de
Operacion que le competa dar solucién si es
que recibe aviso o detecta alguna anomalia
en cualquier etapa del monitoreo de calidad.
7.7 Hacer constar en el informe semanal de
actividades si en el reporte oficial hay valores
fuera de los limites permisibles que marca la
NOM-127-SSA-1-1994, ello para hacer de su
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DIAGRAMA DE FLUJO

“:.~.| INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
o5 %Y Agua de Hermosillo
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Direccién de Ingenieria y Operacién
Agua de Hermosillo : :
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Direccién de Ingenieria y Operacion. 09 de febrero de 2024 Monitoreo de calidad del agua potable.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién:
Monitoreo de calidad del agua potable, 26-DIO-P202/Rev.00 26-DIO-P202/Rev.00 09 de febrero de 2024
Q
e No.|  Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
protrans o s moesee o s torepentarany : Registro Responsable*|  Tipo | Tiempo™| Ubicacién final
ruinarnis, Bteminar =i estan danre dela
hOrI NOM-127-564.1-195¢ y Programa de Jefe de y '
e g sizbora forre o Des 1 milisatra Depantatoetits Documento | 3 afios Laboratorio Archivo
Briths
Muestreo para
- Tomador de 3 :
g T AR 2T 2 arjéhs;;; _ festds Formato 3 afios Laboratorio Archivo
Esrablocer programs fi de Coardinacién g Operatién gue "a":';sf“‘ mlcrObIOIOQICO
muastres basade enla I £ para far solucicn -
p\_oh!'ﬁ:;léﬂwhldmué;je . —— Formato de control
i, (S . o de resultados Analista , .
t;ﬂ;ﬁs;’fxl:;lluﬁ;:r:::d mm:u;m h'::,Em:a e 3 microbiclégico de Guimico Formato 3 aflos Laboratorio Archivo
5 re cebor hmites permistlas resitzir irforme sobre b calided R
zs0s dela cudad tomas domiciliarias
Formato de control
Modflclrd-_m:zwiud::l de resultados "
! s L‘Z” 4 |microbiologico de gﬂ?rﬁg Formato 3afios | Laboratorio Archivo
ff it fuentes de
\ il abastecimiento
& i 3 persaral encerzada de Formato de control
coma de muestras 5 hay un
et : cambin de resultados Analista
| P 5 |microbiolégico de s Formato | 3afios | Laboratorio | Archivo
plan #ica ol rcé. tomas de muestra de
e cloro residual
materlal nacesaris sagin o Informe de calidad Jefe de i . .
rmuestres gue raalizara
_*l 6 de agua Departamento Documento 3 afios Laboratorio Archivo
oot * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion,
** En archivo de tramite como evidercia de la conformidad de |a operacion,
Entrega las muestras
recclectades en o Leboratorio
Analis= Durnica, reclbe
muestrasy farmate de
TUEsTED CON |25 tatos
registrados, tanto de persanal
irrarne come o personal
f;ﬂrDﬂIi’)inl nos
i e equimiss yle merobickgico.
& |s= muestrasracibiasy
irformar, =i Jefe dat
Dwnwmku;i:x::ﬂt
= nmi::?ﬂ:::ﬂﬁoﬁﬁl I
Cperacion gue cansiders e
I" mimpets
Y 3
Resizrar datns oe rasultaocs de | Efectuar, de serneczsania,
S e | || A G pe
% resuhades en spoye sl kafe de
Q Deparcemanto
26-DIO-P202-A01/Rev.00
Manual de Procedimientos Pagina -70 -
Manual de Procedimientos Pagina -71 -

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 71

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

70 O hermosillogobierno




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

M UNICIPAL

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo

Direccién de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccién de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL’PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Atencién a quejas y anomalias relacionas en la red de agua potable,

MURIEEQ B SHIGE db GED oSG, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: 26-DIO-P203/Rev.00 08 de febrero de 2024
26-DIO-P202/Rev.00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO| NOTAS:
1 | ¢Se relaza algan programa para la toma de muestras? Esta_b!e_cer Ips lineamientos para la gtenclén aquejasy anomalias relacion_z-fdas con lared
de distribucién del agua que se reciban a través del CATI, para su atencion en tiempo y
2 | ¢Se planifica el rol diariamente para su toma de muestras? forma y solucion de las mismas.
3 |F'ara las muestras recolectadas ¢ Se entregan algun Il. ALCANCE
aboratorio?
4 | Los resultados de las muestras ¢ Se registran los resultados Aplica para la atencién y resolucién de quejas y anomalias en la red de agua potable
para su informe oficial? realizadas por los usuarios y para los procedimientos derivados de la operacion que
5 | ¢Se maneja alguna norma para verificar los resultados? interactian con el mismo.
5 En caso de una anomalla ¢, Se le informa al personal para su
posible solucién? lll. DEFINICIONES
¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del : - s : ;
7 - Quejas y anomalias: Son las incidencias que se presentan relacionados con la red de

procedimiento?
En cuento a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo lo
programado?

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

agua potable con respecto a fallas y fugas en la red para su reparacién.
- CATI: Centro de Atencion Telefénica e Informacion,
- SAT: Sistema Atencién Telefénica.

10 | ¢(El producto cumple con los requisitos de conformidad? IV. REFERENCIAS
11 | ¢Estan definido los requisitos de conformidad del producto? - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
12 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el -
area? V. POLITICAS
13 | ¢Sehan prgpuesto acciones de mejora? 1. Todas las quejas que se reciban del CATI, relacionado con fallas en la red de agua,
POA: Programa Operativo Anual. fugas y falta de agua, estas se deben de atender en el tiempo establecido de 48 a 72
" — - horas maximo, hasta la solucién
Mejoras a la operacion identificad 2 : i ;
] P e 2. Cuando la queja fue resuelta se debe informar al CATI, de la solucién de la queja para
No. Mejora impacto sy cc_)ntroi y en caso de ser necesario n:1formar|e al usuario de la atencion de la queja.
3. Se tiene establecido que todos los dias, semanal y mensual, el departamento de

Estadisticas, presente un informe del estatus de los reportes recibidos y atendidos,
como base de datos para conocer las incidencias y tendencias que se estan
presentando.

4. Los reportes que no fueron atendidos por las cuadrillas por causas o situaciones
ajenas, estas se reprograman para su atencion al dia siguiente.

5. Los horarios que se tienen establecidos para dar el servicio de atencion de fugas de
agua potable es de 8:00 hrs. a 22:30 hrs. de lunes a domingo.

6. Cuando |a falla se presente en la calle el personal de la cuadrilla debe delimitar el area
con sefialamientos para evitar accidentes viales.

Nombre y firma del verificador
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VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
Mantenimiento correctivo de la red de agua | Eliminacién de la fuga, relleno y retiro de
potable. escombro vy limpieza del area.

Rehabilitacion de caja de valvulas

Construccién de muros, colocacion de
herrajes contra marcos y tapas de concreto
en loza de la tapa, sefializacion del area,
fraguado del concreto, retiro de
sefializacion y limpieza del area.

Rehabilitacion de concreto de vialidad

Relleno compactado, colocacién de
concreto requerido, sefalizacion del area,
fraguado de concreto, retiro de
sefializacion y limpieza del area.

Rehabilitacién de banqueta

Afinado y compactado del area, colocacion
de concreto, sefializacién del area,
fraguado de concreto, retiro de
sefializacién y limpieza del area.

VII. CLIENTES

equipo, distribucion y usuarios en general.

Centro de Atencién Telefonica e Informacién (CATI), Comunicacion Social, maquinaria y

VIii. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

Atender todas las quejas relacionadas con
anomalias en la red de distribucion de agua
potable

Quejas atendidas Vs.
Quejas recibidas.

Solucionar las guejas relacionadas

Total de quejas solucionadas Vs.
Total de quejas recibidas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DIO-P203-A01 - Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

correspondiente,

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Reporte de servicio
CATI 1.1 Recibe llamada o mensaje por|Folio de reporte en

whatsapp del usuario que reporta la|Sistema SAT
queja o anomalia y genera el folio

1.2 Turna al area de Redes.

Correo electrénico

Departamento de

atencion.

1.3 Jefe de Departamento turna el|Registro de atencién
Redes reporte al jefe de cuadrilla para su|de folios

2. Atencién de anomalias en la red

Manual de Procedimientos
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Personal de cuadrillas

2.1 Acuden al domicilio y atienden el
reporte.

2.2 Dependiendo del reporte y de lo
que conlleva se solicitan materiales al
almacen.

Solicitud de material

2.3 Instala la sefalizacion de comienzo
de trabajos en el area.

2.4 Se programa el corte de suministro
de agua para poder iniciar trabajos.

25 Dependiendo  del reporte
(mantenimiento correctivo de la red,
rehabilitacion de valvulas,
rehabilitacién de concreto de vialidad o
de banqueta) se comienzan los
trabajos correspondientes.

2.6 Al término del trabajo se retira la
sefializacion y se comienza la limpieza
del area.

2.7 Reestablece el servicio de agua
potable en la zona.,

3. Cierre de folio

3.1 Se elabora el reporte con las
anotaciones de los trabajos realizados.

Reporte de atencion de
folios de servicio

3.2 Entregan reporte al Jefe de
Departamento de redes de la zona
correspondiente.

Departamento de
Redes

3.3 Turna al Departamento de Control
y Estadistica la informacién para cierre
de folio.

Correo electrénico

Departamento de

3.4 Captura en el sistema la atencion

Captura de cierre de

Control y Estadistica |de la queja para cierre de folio. folio
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Superviso: Reviso:
~Jprobe
% ILU’W_ . %f . S
Gerente de # Mﬁé Director de T/Directo 4

Distribucion y Redes

Operaciones Ingenieria y
Operacién

www.hermosillo.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

ENTE PUBLICO:

Agua de Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Ingenieria y Operacion. 09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a quejas y anomalias relacionas en | 26-DIO-P203/Rev.00

la red de agua potable.

Hoja 1 de 1

Direccién de Ingenieria y Operacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencidn a quejas y anomalias relacionas en la red de
| agua potable.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DIO-P203/Rev.00

FECHA DE ELABORACION:

Fecha de Elaboracion:
09 de febrero de 2024

@ - No.|  Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
3 Registro Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién final
Se recibe folio de reportes de Folio de reporte en : .
anomalfas relacionado con la red de Altermino del trabajo se retira Ia T latara SAPT Operador CATI Folio 3afios | Mddulo5.5 | Electrénico
agua potable sefializacién y se comienza la Corren eleationico
limpieza del dr. ; i Ani
l imp l drea 2 para turnar folio Operador CATI| Electronico 3 afios Moédulo 5.5 | Electrénico
Departamento de redes recibe y REQES‘HO de atencién R Ani
e & s St So reestablene ol servicio deagua 3 e folios edes Documento 3 afios Modulo 5.5 | Electronico
servicio de agua potable para su potable en la zona Personal de
atencidn l 4 [Solicitud de material | cuadrillas y Documento 3 afios Maodulo 5.5 Archivo
l Redes
Elabora reporte con las anotaciones Reporte de atencion | Personal de
Acude para atender el reporte de los trabajos realizados 5 de folios de servicio cuadrillas Documento ares Mddulo .5 Arohiva
J- l Correo electrénico
= - 6 |con informacion de Redes Documento | 3aflos | Moddulo 5.5 | Electronico
S — s ’t‘;regagz”rteda”zfe lde cierre de folios
egun el tipo de rtamento de reces de la zona Captura de cierre de Control
reporte y de lo que correspondiente ¢ |.p Estadi Y Electrénico 3afios | Modulo 5.5 | Electronico
% olio stadistica
conlleva SESOHIC itan l * El responsable del registro es responsable de su proteccion.
materiales al = ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién,
almacen Turna al 4rea de estadistica la
] informacién para el cierre del falio
Se instala sefializacidn de comienzo ‘S; ?: ptuu;? en smtn:m'.:a - a;elnfcicli.n
de trabajos en el drea Auela parale SR NE ol
Se programa el corte de suministro @
de agua para poder iniciar trabajos
Dependiendo del reporte
(mantenimiento correctivo de la
red, rehabilitacion de valvulas, de
concreto de vizlidad o de banqueta)
se realizan los trabajos
correspondientes
26-DIO-P203-A01/Rev.00 J
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H. AYUNTAMIENTO DE
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VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

#5833y Agua de Hermosillo

Direccién de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién a quejas y anomalias relacionas en la red de
| agua potable.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DIO-P203/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO| NOTAS:

1 |Elreporte o queja ¢ Le llega al area de atencion al usuario?

¢, Se asigna folio para la realizacion de trabajo?

¢ Se elaboran reportes de la realizacion de trabajo?

¢ Se sefializan [as obras para el comienzo del trabajo?

L2 T I - I S B S ]

¢, Se le informa que el reporte ya fue culminado?

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

En cuento a los resultados del indicador, ¢,Se alcanz6 lo
programado?

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

o)]

-~

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

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

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

12 | i Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual,

11

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo
Direccion de Ingenieria y Operacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a guejas y anomalias relacionas en la red de drenaje y alcantarillado.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

26-DIO-P204/Rev.00 09 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para mantener en condiciones de operaciéon mediante el
desazolve de las redes de alcantarillado sanitario y de drenajes que solicitan los usuarios
y lograr conservar la operacion de todos los sectores que conforman la red de
alcantarillade de Agua de Hermosillo.

Il. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos que interactian con el mismo.

Ill. DEFINICIONES
- Red de alcantarillado: Las redes de alcantarillado son estructuras hidraulicas que

funcionan a presién atmosférica, por gravedad. Solo muy raramente y por tramos
breves. Estan constituidos por conductos de seccion circular, oval o compuesta, la
mayoria de las veces enterrados bajo las vias publicas.

- Camidn Vactor y/o Aquatech: Equipo para el mantenimiento de desazolve de las
redes de alcantarillado y drenaje.

- PTAR: Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.

- SAT: Sistema Atencién Telefdnica.

- DAF: Direccion de Administracion y Finanzas

IV. REFERENCIAS

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.

V. POLITICAS

1. Se tiene establecido que como primera avanzada a la solucién del problema es la
brigada de roto sonda y varilla, la cual determina si es solucionable con este equipo o
requiere del equipo de desazolve, el cual se programa de acuerdo a la disponibilidad
en su momento. De no solucionarse con este equipo se programa la rehabilitacién del
tramo de tuberia que puede ser de pozo de visita a pozo de visita, reparacion puntual
o bien, rehabilitacién de descarga domiciliaria.

2. Elplazo establecido para las ordenes de trabajo relacionadas con problemas en la red
de drenaje solucionado con la brigada de roto sonda y varilla deben ser atendidas y
solucionadas dentro de 72 horas habiles.

3. En epoca de lluvias se puede prolongar los tiempos de atencién de 15 a 30dias por la
gran cantidad de reportes recibidos en tan poco tiempo.

4. Se tiene establecido que todas las érdenes de trabajo relacionadas con problemas en
la red de drenaje solucionada con el camién de desazolve especializado deben ser
atendidas y solucionadas dentro de un méximo de 120 horas habiles.

5. Si se diagnostica una tuberia colapsada la orden de trabajo se canaliza a Control y
Estadistica para dar a conocer mediante el sistema SAT la situacién y generan una
nueva orden de trabajo ahora para clasificarlos como tuberia quebrada programada
para su reparacion.
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VI. PRODUCTO
NOMBRES:

6. Se establece que el tiempo maximo para dar respuesta a todas las érdenes de trabajo
relacionadas con problemas en la red de drenaje solucionado mediante rehabilitacién
del tramo de tuberia debe ser de 10 a 60 dias habiles.

7. Aquellas érdenes de trabajo que por su naturaleza del problema no fueron resueltas o ; : ; :
: 5 ; ; ; Atencidn a todas las 6rdenes de trabajo de Cuadrilla con los materiales y equipos
i i : i
se deben de informar para su atencién por la Gerencia de Alcantarillado para su pronta recibidas, relacionadas con problemas en utilizados, firmado y garantizando Ia

solucion, . o s,
, . g ; o la red de alcantarillado. solucion del problema o afectacion en la
g do ve & ; -
8. Como medida de seguridad, se tiene establecido que cada vez gue se dé un servicio red de alcantarillado sanitario.

de desazolve con el equipo del camidon y roto sonda, se deben portar chaleco
preventivo, colocar conos de precaucién de transito como medida preventiva de los
trabajos que se estan desarrollando en la via publica.

9. Como medida de seguridad, el personal que realiza los mantenimientos de drenaje
tapados debe utilizar guantes de carnaza, mascarilla para gases organicos, gafas de
seguridad y calzado de seguridad para evitar accidentes de trabajo del personal.

10. Los horarios que se tienen establecidos para dar el servicio de desazolve con el
camion especializado es de 8:00 a.m. a 10:30 p.m. de lunes a domingo.

11. Cuando por necesidades de la demanda de servicios realizados en el transcurso del
dia, el operador del camion debe verificar el STATUS del llenado del contenedor de

REQUISITOS DE CONFORMIDAD:
Formatos de trabajos realizados por el Jefe

VIl. CLIENTES
Usuarios de Agua de Hermosillo.
VIll. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

Atencion de todas las drdenes de trabajo
recibidas (Roto sonda y varilla)

Atencién a todas las ¢rdenes de trabajo
que se reciban (Vactor)

FORMULA DE CALCULO

Ordenes de trabajo atendidas Vs.
Ordenes de trabajo recibidas

Ordenes de trabajo atendidas Vs.
Ordenes de trabajo recibidas

soélidos, en caso de estar agotado la capacidad de solidos se debe trasladar el camion
ala PTAR (Planta de Tratamiento de Aguas Residuales) para su descarga de acuerdo
al protocolo autorizado.

Atencion a todas las érdenes de trabajo
que se reciban (Rehabilitacion de tubo)

Ordenes de trabajo atendidas Vs.
Ordenes de trabajo recibidas

Atencion a todas las érdenes de trabajo

12. Los camiones de desasolve una vez rebasado su capacidad de retencion de liguidos,
pueden regresar las residuales succionadas a la red en lineas de drenaje que se
encuentran en éptimo funcionamiento, con especial recomendacién que estas sean
vertidas en atarjeas, subcolectores y/o colectores aledafios al sitio de trabajo.

13. Queda estrictamente prohibido realizar descargas de agua negras y de solidos en via
publica, en las afueras de la ciudad y en cualquier otro lugar no autorizado
previamente, en caso de que se les sorprenda o se reciban denuncias realizando esta
actividad se aplicaran medidas administrativas que correspondan.

14. Para una rehabilitacion de descarga domiciliaria, se deberd consultar al area
correspondiente si el usuario cuenta con adeudo antes de hacer la reparacion. De ser
asi, no se atendera con prioridad y se le informara al area pertinente para salicitarle
regularizarse en sus pagos.

15. Antes de realizar la rehabilitacion de la red de drenaje se debe verificar y consultar, la
posible existencia de infraestructura subterranea que se pueda ver com prometida con
los trabajos a realizar.

16. En caso de presentarse un hundimiento o socavén en la via publica derivado de una
falla estructural de la red de drenaje, se debera sefializar debidamente como lo marca
la normatividad. Delimitando la zona de riesgo con indicadores y con malla preventiva.

17. En caso de colapso se determina si se hara por administracion el Departamento de
Alcantarillado o por medio de una empresa contratista capaz de resolver la
emergencia, supervisados y documentado por el Departamento de Colapscs.

18. Cuando se detecte una falla mecanica o eléctrica de los vehiculos, se debe informar
al jefe inmediato y al taller mecanico para su atencion y correccion de la falla detectada
mediante la solicitud de reparacion o servicio con el area correspondiente.

19. Para poder llevar a cabo un trabajo de desazolve y disposicién final en PTAR
Hermosillo que sea oportuno y de buena calidad se debera de contar con personal y
equipo suficiente para cubrir el &rea correspondiente de la ciudad.

Ordenes de trabajo atendidas Vs.

qQuesR raciban (Repisialon e Ordenes de trabajo recibidas

alcantarillas sin tapa)
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DIO-P204-A01 - Diagrama de Flujo.
26-DIO-P204-A02 - Diagrama de Flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES
1. Reporte de servicio

REGISTRO

Jefe de Departamento | 1.1 Recibe folio de reporte de anomalias
relacionado con la red de drenaje.

1.2 Se organizan y se clasifican por ruta,
zona y/o tipo.

1.3 Asigna a brigadas para su atencion. | Orden de trabajo

2. Atencion del reporte

Jefes de Cuadrilla y|2.1 Ejecutados los trabajos se revisa|Formato de reporte de
Operadores llenado correcto, informacién suficiente, | anomalias foliado
complemento del responsable de area
2.2 ;Problema resuelto?

Jefe de Departamento |2.3 Si. Turna al drea de estadistica la
informacién para el cierre de folio
2.4 ;Cuenta con folio?

2.5 Si. Se descarga informacién en SAT
con notas relacionadas, en caso de ser
necesario genera folio para bacheo.
2.6 No. Revisa situacion en sistema
SAT, genera folio v captura informacion
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Jefe de Departamento [2.7 En caso de no ser solucionado, se| DIAGRAMA DE FLUJO

revisa situacién y se reasigna para su

ejecucion. ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
2.8 ¢ Tuberia colapsada? Agua de Hermosillo.
. ‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Jefe de Departamento |29 Si. Genera folio del colapso | Formato de Direccién de Ingenieria y Operacion. 09 de febrero de 2024
e B Mok cormaaponcientes dliagndetio NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento:
area de afectacion. 5 < : . '
2.10 No, Asigna a camién de desazolve gttregglgg srg::f:sy 3; Iigﬁgg::zsorefaczonas en | 26-DIO-P204/Rev.00

para solucionar problema. Ir a actividad

2.1
2.11 ¢ Asignacién de rehabilitacion? @

2.12 Contratista. Ira a actividad 3.1 | se revisa situacién y se asigna
- s . Se recibe folio de reportes de d parasu ejecucion
21 3' Admi nlstraqién propia. anomalias relacionado con la red de l
Tratandose de drenaje quebrado, se drenaje
revisa  NIS,  ubicacion,  estatus I it Se asigna a camion
cor_ngrc‘.lale& deuda, contrato y se T —— blapsada de desasolve para
solicita que se regularice la deuda o o tipo solucionar problema
realice convenio de pago y se le informa i ‘_® l
&l ‘costc de- la Teparacion del drenaje Asignan a brigadas para su atencién ‘ Genera folio del colapso @
para su conformidad y cargo a su cuenta agregando las notas
de NIS. Ir a actividad 1.3 J. correspondientes del drea de )
3. Cierre de folio Ejecutados los trabajos se revisa afectacion Traténdose de drenaje
llenado correcto, informacidn J' guebrado, se revisa NIS,
{eti suficiente, complementao del ubkicacion, estatus
Jefe de Departamento|3.1 Reporta control y estadistica para|Reporte de control y eesponsable i Ares Administacin|  comerdiales, deuda,

contrato y se solicita que se
regularice la deuda o realice
convenio de pago y se le
informa el costo de la
; reparacion del drenaje para
Contratista su conformidad y cargo a su

de Control y Estadistica | agregar notas correspondientes de los | estadistica
fermatos se recopila la informacién aqui
presentada y se generan reportes de
control diario, semanal y anual

dhsignacion de propia

ehabilitacidn

Preblema resuelto?

FIN DEL PROCEDIMIENTO
cuenta de NIS
—=gt l
Superviso: Reviso: Turna al area de estadisticala @
informacldn para el cierre de folio
(MW Ay '\_&' Cuenta con folio SRVl = o o
i ¥ r B 2 P genera folio y se
COWW de Director de Director General dignado captura informacion
Opéraciones Ingenieria y
Operacion
Se descarga informacion en SAT con
notas relacicnadas
26-DIO-P204-A01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Agua de Hermosillo.

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Ingenieria y Operacion.

Fecha de elaboracion:
09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

la red de drenaje y alcantarillado.

Cédigo del procedimiento:

Atencion a quejas y anomalias relacionas en | 26-DIO-P204/Rev.00

Iniclo

Se recibe folio de reportes de anomalias . tratista ' ' : 3
relacionade con [a red de drenaje por AT Rt e todos fg:sdtl.::..:zt?s I:ara No N;mb.r? del - Pl.lastobl ? ResQuardo DISpOBiclén
colapse de infraestructura de d sU correccion v adicion d ¥ egistro esponsable * ; fina
alcantarillado weeree rezll‘::n‘ftl:s e g i Tipo Tiempo Ubicacién !
| 1 |Orden de trabajo Jefa Folio 3 afics Mdédulo 5 Electranico
Sefializar y delimitar de manera @ De pan'amento
precautoria en coordinacidn con trinsito Se firman estimaciones y elatora oficlo 3 Formato de reporte Jefe de :
municipal el lugar de colapso para evitar Organo de Control Interna y se enyian 2 @ 1 Documento 3 afios Modulo 5 Archivo
accidentes estimaciones para su revisidn y ge anotm?j”as foliado ?Juafdi;ljﬂa
evaluacion ormato ae ele de
; : : D 3 afios
3 diagndstico cuadrilla ocumento Modulo 5 Archivo
Ee cumplié con I3 Se corrigen detalles Reporte de control y Jefe de .
W HiseasEs per sontiol 4 lestadisticn Departamento | Pocumento | 3 afios Médulo 5 Electrénico

Identifica contratista registmdo en
padran contratista de Aguah, con
selvencia econdmica, técnica,
maguinaria y equipo suficiente para
asignarle |a ejecucion de Ios trabajos

sta todo correcte
acerde

No_; interno y se elabera oficio
de solyentacién de
observaciones para

confirmar y dar por bueno

Revisadas y validadas se elabora —l
dictamen técnico y se tramita mediante
oficio en [z Direccion de Administracidn
v Finanzas |a suficiencia presupuestal,
para solicitar |a elaboracién del contrato

Da instrucciones z| contratista de los
trabajes, se hace entrega de inmueble
para generar compromisos

.

Se convoca a reunion de campo, a todas
lzs empresas con infraestructura
subterrdnea para identificar cada una de
ellas y evitar dafios con las excavaciones
por trabajos de rehabilitacion

Se establecen |as condiciones para |
praceso constructivo y los tiempo de
ejecucion de los trabajos en virtud de la

emergencia

Ejecutan los trabajos, buscande
optimizar |os empos sin escatimar
equipo, personal y horarios

Elabora genaradorde obra y 52 presenta
a supervisian para su confirmacion y
aprobacién, contemplando todo lo
ejecutado y autorizado an bitacors de
campe

1

\Una ver autorizado por la DAF la
suficienda o disposicion de recursos
presupuestales, se solicita |z elaborzcidn
del contrato a la Gerencia de Licitaciones
v Contratos

Una vez elaborado el contrato se _I
procede = su firma por todos los
invelucrados v se sclicita a contratista
fianza de cumplimiento y vicios ocultas
por un periode de un afic

Elzbors acta de entrega-recepcidn de los
trabajos, misma fecha que no debe de
exceder de 60 dias utna vez terminados

los mismos

Elabora acta finlguite y extincion da
derechos por parte de contralistasy
Agua de Hermosillo

i

Integra todos los documentas en
expediente unitario de obray se archiva
para su control documental

Verificar por parte de la supenvision,
todos los aspectos en cuanto a lo
numeérice, auterizaciones, informe,
bitdcora, planc de obra terminada y
laberatorio de mecénica de suels

®

L

L

26-DIO-P204-A02/Rev.00
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Agua de Hermosillo

Direccion de Ingenieria y Operacién

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

drenaje y alcantarillado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a quejas y anomalias relacionas en la red de

Hoja 1 de 1

26-DI0O-P204/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de Elaboracion:
09 de febrero de 2024

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién,
** En archive de tramite como evidencia de ia conformidad de la operacién.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo Agua de Hermosillo
Direccion de Ingenieria y Operacion

Direccion de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
- d i 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Control de descargas de aguas resrdl:lales .
Atencion a guejas y anomalias relacionas en la red de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
drenaje y alcantarillado. 26-DIO-P205/Rev.00 09 de febrero de 2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacién: _
26-DIO-P204/Rev.00 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Controlar la contaminacion de las aguas residuales generadas por usuarios no domésticos
No. DESCRIPCION DE AGTIVIDADES S1 | NO NOTAS; y con ello coadyuvar en la mejor operacion, tanto de la red de a!cantarillado, como en los
, procesos de saneamiento del Organismo Operador, esto mediante el marco normativo
1 | ¢Se asigna orden de trabajo al jefe de cuadrilla? vigente.
2 | . Se realiza algln diagnostico antes de alguna reparacion? il ALCANCE
3 | ¢Se genera un nuevo folio para atencion del colapso? Aplica a todos los usuarios generadores de aguas residuales sujetos a control.
; Se cierran todos los folios generados durante el
3 grocedimiento? ° lll. DEFINICIONES
5 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del - Aguas Residuales: Las aguas de composicién variada proveniente de las descargas
procedimiento? : de usos municipales, industriales, comerciales, de servicios domeésticos, incluyendo
g | Encuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo fraccionamientos y en general de cualquier otro uso, asi como la mezcla de ellas.
programado? - Aguas Residuales de Proceso: Las resultantes de la produccion de un bien o servicio
7 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? comercializable,
8 | ¢Estan definido los requisitos de conformidad del producto? - Agu‘a.s Residuale.s' de Manejo Especlal: Sferaﬁ aquellas aguas prove.ni_entes deJos
= T servicios de succion a fosas sépticas sanitarias, del alquiler y servicio de bafios
2| SElpreoiei sumpleasty ipR reielion e pameomiae: portétiles, asi como las extraidas de los sistemas de retencién de sélidos y grasas
1o |¢Se 237" generado acciones correctivas o inmediatas en el instalados en supermercados, restaurantes y cocinas industriales.
i : . - Descarga: Accién de verter las aguas residuales hacia la red de alcantarillado.
11 | &Se han propuesto acciones de mejora? - Red de Alcantarillado: Las redes de alcantarillado son estructuras hidraulicas que
PO Pragreme Operative Anug], funcionan a presién atmosférica, por gravedad, raramente y por tramos relativamente
Mejoras a la operacién identificadas cgrtos trabaja de forma presurlzad'a, estan construidas por condt.mtos dg secctén
circular, oval o compuesta, la mayoria de las veces de forma subterranea bajo las vias
No. Mejora Impacto publicas.

- Saneamiento: Conjunto de obras, técnicas y dispositivos encaminados a establecer,
mejoras o mantener las condiciones sanitarias adecuadas de las aguas residuales.

- Cuerpo Receptor: Son las corrientes, depdsitos naturales de aguas, presas, cauces,
zonas marinas o bienes nacionales donde se descargan aguas residuales, asi como
los terrenos en donde se infiltran o inyectan dichas aguas cuando puedan contaminar
el suelo o los acuiferos.

Nombre y firma del verificador - NOM-ODZSEM&RNAT-1 996: Norma Oficial Mem.cana gue es?abrece los limites
maximos permisibles en las descargas de aguas residuales a los sistemas de agua de
alcantarillado y saneamiento.

- CPD: Condicion Particular de Descarga, conjunto de parametros con su respectivo
limite maximo permisible que el Organismo Operador fija para una determinada
actividad comercial 0 un conjunto de éstas.
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Programa de Control de Descargas (PCD): Se refiere a las actividades previamente
planeadas y organizadas para llevarlas a cabo en un orden Y Secuencia determinada,
con el objeto de regular la calidad de las aguas residuales en el sistema de
alcantarillado y saneamiento.

Usuario No Doméstico: Receptor del servicio de agua potable, alcantarillado y
saneamiento con fines de actividades comerciales, industriales o de servicios.
Permiso de Descarga de Aguas Residuales: Instrumento mediante el cual se
reconoce el cumplimiento a los limites maximos permisibles de la Norma Oficial
Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996 o lo establecido por la Condicion Particular de
Descarga.

Accion Correctiva: Trabajos, instalaciones, reparaciones o mantenimiento
encaminadas a mejorar la calidad de las aguas residuales generadas por el usuario
no doméstico.

Sistema de Pretratamiento: Estructuras, conjunto de dispositivos, procesos,
metodos y técnicas encaminadas al pre-tratamiento de las aguas residuales con el fin
de remover parte de los contaminantes presentes en las aguas residuales.
Inspeccion: Accidn de revision exhaustiva por parte del personal técnico
especializado del Organismo Operador sobre las instalaciones de pre-tratamiento,
instalaciones hidraulicas y sanitarias, de los procesos generadores de aguas
residuales, de los puntos de muestreo y aforo en propiedad de los usuarios no
domeésticos.

Muestreo: Accion de recolectar una porcién representativa de las aguas residuales
que permita obtener sus caracteristicas fisico-quimicas y microbioldgicas.

Muestreo Preliminar: Procedimiento de toma de muestras Cuyo alcance es la emision
de un resolutivo de asignacion de Permiso de Descarga de Aguas Residuales o en su
defecto, en caso de encontrarse resultados de no conformidad la emision de un
resolutivo de prérroga de cumplimiento.

Muestreo Extraordinario: Procedimiento de toma de muestras que se realiza como
seguimiento a parametros especificos que se hallan encontrado en no conformidad en
un muestreo previo, el alcance de este monitoreo es la emision de un resolutivo de
Permiso de Descarga de Aguas Residuales, en su caso también un resolutive de no
conformidad y asignacion de cargos por “Modificacién Tarifaria” yfo “Descarga

Dictamen Técnico: Documento validado y aprobado mediante el cual se emite la
evaluacion de la calidad de las aguas residuales generadas por un usuaric no
domeéstico utilizando de marco de referencia los limites maximos permisibles por la
Norma Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996 o la Condicién Particular de
Descarga fijada.

Resolutivo: Oficio mediante el cual se emite un resultado del procedimiento del PCD,
al cual se le anexa el dictamen técnico correspondiente.

Resolutivo de Conformidad: Oficio mediante el cual se emite un resultado del
procedimiento del PCD, al cual se le anexa el dictamen técnico de cumplimiento a los
respectivos limites maximos permisibles, asi como el permiso de descarga de aguas
residuales.

Resolutivo de No Conformidad: Oficio mediante el cual se emite un resultado del
procedimiento del PCD, al cual se le anexa el dictamen técnico de NO cumplimiento a
los respectivos limites maximos permisibles.

Modificacion Tarifaria Comercial: Sobrecargo mediante el cual se penaliza la NO
conformidad al procedimiento del PCD que se aplica en la facturacion del servicio al
usuario,

Descarga Contaminante: Sobrecargo mediante el cual se penaliza la no conformidad
a los limites maximos permisibles de los parametros DBO (Demanda Bioquimica de
Oxigeno) y/o los SST (Sdlidos Suspendidos Totales)

Normatividad: Conjunto de normas oficiales mexicanas que establecen los limites
maximos permisibles (LMP) y los criterios de evaluacién de la calidad de las aguas
residuales.

IV. REFERENCIAS

Ley de Aguas Nacionales

Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

NOM-001-SEMARNAT-2021

NOM-002-SEMARNAT-1996

NMX-AA-003-1980

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento de Hermosillo
Reglamento de la presentacion y uso de los servicios publicos de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicién de agua residual

V. POLITICAS

Contaminante _ _ _ 1. El Control de Descargas se lleva a cabo a través del PCD (programa de control de

Programa de Muegtrec_)s. Agenda semanfal de wstasemspecqones para la tonja_a de descargas), estableciendo ahi las politicas de operacion que se publica en el

muestras en coordinacién con Laboratorio Externo, que indica usuarios a visitar, Reglamento de la Prestacion de los Servicios de Agua Potable. Alcantariliado y

ubicaciones, pardmetros a considerar y los horarios para la toma de muestras. Sansamiehtc :

Reqnarimlento: I.ES ia em.[smnl de e il S.Oh.c ftud por parte del Organismo 2. La creacidn y actualizacién del padrén de usuarios no domesticos, sujetos a control,

Operador al usuario con el fin de iniciar un procedimiento del Programa de Control de es la principal base de datos para el registro y procesamiento de informacion

Descargas, con el alcance desde una solicitud de que se integre un expediente del relacionada a dicho procedimiento

Eszano’t ha.staEurla SOII_C[t;d de acc;gn corr:ctwa, ¢ dlaiiat a t g 3. EIPCD aplica como herramienta de control de la contaminacion del agua para aquellos

. m:raaarlo ;;er;ci).momprzsai mf‘ 22[ 'y:t c?: e[mo d@fs;::ﬂ;a . e,n E: omﬁa. . usuarios del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento que por la
mtfes. " pr.o 4 'e‘ N : og ClEIEtss parame rog .S'CO‘ naturaleza de su actividad sean generadores de aguas residuales sujetas a control.
quimicos y microbiolégicos de las aguas residuales, que cuenta con la acreditacién y 4. Se emiten Permisos de Descarga de Aguas Residuales como un instrumento il
fo] laE tida xica creditacion : -

apratAcicrcle e .(e.n B MRS SRR t.a.c:[ ) : reconoce a aquellos usuarios que demuestran el cumplimiento a los limites maximos

Informe de Laboratorio: Reporte de resultados emitido por laboratorio externo permisibles de /a Norma Oficial Mexicana (NOM-002-SEMARNAT-1996). E| permiso
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tiene una vigencia de doce meses, al término de su validez, el procedimiento del PCD 11. El objeto de la toma de muestras y sus determinaciones es de acreditar |a calidad de
es reiniciado en su etapa de inspeccion y toma de muestras con caracter de orelimivar, las descarg.as de aguas residuales, con ello emitir un dictamen técnico y el resolutivo

5. Las solicitudes de Permisos de Descarga de Aguas Residuales pueden darse de forma 12 ;c:rfslz :njéigtﬁés con expediente (solicitud de registro y permiso de descarga de
voluntaria o por requerimiento, toda vez que es un trdmite obligatorio para los '
generadores de aguas residuales sujetas a control. g B aguas residuales), asi como para quienes estén previos (15 dias de anticipacion) al
6. EL personal de inspeccién adscrito al Departamento de Control de Descargas esta vencimiento del permiso o en su defecto aquellos usuarios que se encuentren en ese
aclaso pare o tatc s recuermientos 3 nuevce usuaris ore e
expedientes de seguimiento, como los correspondientes a usuarios nuevos o
existentes para la solicitud de instalaciones de pre-tratamiento, acciones de resclutive de-asignacion de Panuise da Dascargn de #\guas Residusles e cagords
mantenimiento, modificaciones en los procesos asociados a una mejora en la calidad :ff:lz ;aofn:eé?;?;rﬁ:x?:;zw :&tg;zicgsE:ﬂn:g:; ;jré:;n;gs f:srm's'b:e:riiesfe%?g
de las aguas residuales. A ) e
7. Los cargos correspondientes a cuotas por Permiso de Descarga de Aguas Residuales un resolutive de "Prorroga de Cumplimiento” hasta por treinta dias naturales que
asi como a los muestreos extraordinarios y los correspondientes a la penalizacién por f:orren st ee qug’el usuang €5 hoticado de diche sillacion, con'el findeue €xte
la incidencia en irregularidades de las reglas establecidas como los son los conceptos 13 rsnép:genmsi];:ol;n:;ig?:mc:rzzc;:i inspeccion y “muestreo extraordinario” los Usuarios
de “Modificacion Tarifaria”y “Descarga Contaminante” seran autorizad '
Ingresos Municipal y el R);gramentg Municipal de los Servicios dae (f ig J?:,I(;;yb?: cuya prorroga de cumplimento haya expirado, programandose aquellos pardmetros en
Alcsntaiiads. 9 : los que no se dio cumplimiento a los limites maximos permisibles (LMP) en el muestreo
8. Se cuenta con los servicios de un laboratorio externo especializado en la rama de peoliminer, tambicn: Jos: usuaries ‘que ayan heeho elisitusl sio: misselres: ouys
aguas residuales, con capacidad de satisfacer las necesidades del Organismo en resolutivo previo sea de “Modificacién Tarifaria” y tengan el interés de demostrar los
: ; . i6 iva, : jetos de ese tipo ;
cuanto a la tom.a .de muestras y su respectivo procesamiento y determinacion de jfectgsfnizlgiu;; :;tc:rl‘;)gr;g;ictlva s;:ra:n?:ij;t]od el P ermi:o g: rguestreo il alAcance
valorfeg de los distintos parametros fisico-quimicos y microbioldgicos de las distintas Re 'ijd | s{r i lib i do = tarifario ordinari rbesc:rga be S
condiciones particulares de descarga (CPD) en las aguas residuales monitoreadas a = u;ej.fy o ,2 'fr?f' .n :’e ug esquemg a;' ar!o 0; mgno, fore ae sz recargoz
los usuarios sujetos a control. Este laboratorio en todo momento debera de contar con ;Zzgs tr;)n:ifz:bgl Cj;;::i;{nfo de:; irngé ::;tf:a.”;aensi gSL:?n:}ZLTJ c(;us?cgnf;nzs:el
la aprobacion de la Comision Nacional del Agua y contar con acreditacion vigente de . s ; : 2 : L
la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA) cumpliendo la Norma NMX-EC-17025- :z;E:;?VZ:r::;gs::;apgﬁarﬁz ar;?g:ormldad JHRIgIALD TGSl SNinGIeRR e les
IMNC-2018 para el muestreo y determinacién de toda la gam 4 ' .
T—— ﬁcf;a g Mexicana.s"y NOM-001-SEMARNAT-2 Og 1 ;g;_%%rggzt;:;;;? 14. La Modificacion Tarifaria se refiere a la alteracion que se da en el célculo de la tarifa
1996 y Ia NOM~003-SEMARNAT—1997 ’ por uso de alcantarillado, cuyo esquema nominal es de un 35% sobre el importe
o A —— . . Itante del suministro de agua potable, por lo que un usuario clasificado en no
9. El servicio de laboratorio externo, se regird a través de la generacién de un contrato resu
- ’ s 5 / conformidad y resolutivo de “Modificacién Tarifaria” podra calcularse dicha cuota en
doi ;;:;vr::os autrolnz'fc:, Eumpllenqog'e los prog:dmelntos esfrablec;dos por el base a un 50, 100, 150 y hasta un 200% sobre el mencionado importe resultante del
& Eaboratin?c?rEa xtaer:oeer:}.cu:\nstzp:ir\;g;nyys;elslii?:lo:eie d:?;fgig z:sfe;?;dpﬁfzzr suministro de agua potable, como una medida que penaliza la no conformidad, el tipo
sera responsabilidad del Departamento de Control de Descargas y avalados por la; iitg::fsu; aﬁ?:?g?ﬂgﬁgﬂ;a}aeEef;]ZZﬁ;:rlei?: M
Gerencia de Alcantarillado y Saneamiento. : ; ; 5
18- La coordinacitin con el Laboratcrio Extermo pera Ia siecucién de la toma de musstras R o ittt i
y determinacién de los distintos parametros, se hara a través del Departamento de ;
; i en la caracterizacion de las aguas residuales de los usuarios sujetos a control, to
Cothro'I de Descarga, quien elaborard el programa con una frecuencia semanal ylo vez que dicha situacion estég prevista por la Norma Oficial I'Ujlexicana NOM-UDdZa-
enviara al laboratorio dentro de las 24 horas previas al inicio del primer muestreo; se SEMARNAT-1996, en su sus especificaciones 4.6 y 4.7, por medio de las cuales el
detallara en dicho programa el lugar de muestreo, parametros a analizar, horarios para usuario puede op!tar por dar cumplimiento a los .Iimite;s 'permisibles 0 en su defecto
la toma de muestras simples y compuestas; la ejecucion de di io, si ; ;
sers en apoyo a las Iabzresy de pirsonar " écnjicgugel O;:;:T:rﬁc:riﬁg fileer:?ap:s contribuir mediante cuotas que establezca el Organismo responsable del tratamiento
st i i icié i onj i
obligacién y responsabilidad de establecer el contacto con el usuario, informar del ;S:]g? sallc:zn gi seusstoasgiz;: s;S:aLeSsu:rr;ofSor:ea ocblrim;:taa;:ona I? :glu a;sorrli:adtzalzz
objetivo y alcance de la diligencia, obtener la autorizacion para el acceso y el inicio de “Descaprga Confamfnante” cuyo importe se estimag 4 partis 39 la concenrt)racidn
la toma de muestras, quien debera dar la instruccién al equi i s L
pioeesiion haa 1 toma iie - Quipo de muestro si se establecida en el ultimo dictamen técnico emitido, eligiéndose entre ambos parametros
- el que mayormente exceda su LMP relacionado como el volumen de agua potable
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— : : Modificacién tarifaria para usuarios en no
suministrado o en su caso con los volimenes de aguas residuales generados por conformidad a los limites méximos
aquellos usuarios cuya fuente de abastecimiento es alterno a la red de agua potable permisibles.

o se tiene una combinacién de ambas fuentes, obteniéndose con esos factores |a

carga contaminante en kilogramos en un periodo de 30 dias para determinar el monto VII. CLIENTES

a pagar en funcién la tarifa vigente establecida en la Ley de Ingresos. Usuarios comerciales, industriales y de servicios de Agua de Hermosillo.

16. Dentro de cada pericdo de facturacion, el Departamento de Control de Descargas VIli. INDICADORES
elabora un informe de cargos por aplicar en la facturacién del servicio para cada NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
usuario en particular, este reporte incluye el niUmero de identificacion del servicio (NIS) Cumplir con el programa de monitoreos Monitoreos realizados Vs.
asociado a los conceptos que procederan aplicar como:” Permiso de Descarga de mensual Monitoreos programados
Aguas Residuales “Modificacion Tarifaria”, “Muestreo Extraordinario” y "Descarga Dar cumplimiento nom-002 Determinacion de conformidad Vs.
Contaminante”. El informe es turnado para su validacion y autorizacion ante el Gerente : (total_t;lt — dt de prérrogg)
de Alcantarillado y Saneamiento, asi como el Director de Operacién e Ingenieria para Ne carformidad a nom-002 Determér;a:glr?;if:c:po co';f?";]'dad Ve,
su posterior envio al Director Comercial quien instruye su correspondiente aplicacion. Emisién de requerimientos Requerimientci:.sneeriitﬁ:iiseffs.

17. Los cargos previamente aplicados en la facturacién de un usuario asociados al PCD, requerimientos atendidos
podran ser removidos y cancelados Unicamente por medio de un procedimiente de IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
ajuste, autorizado por el Director de Operacion y emitidp ante el Director Comercial: 26-DIO-P205-A01 - Diagrama de Flujo
:zpia::npgirc :aeg:; ;cren g:c;c; :n el cual se expone la justificacion y da elementos que X. DESCRIPCION DE LA OPERACIC'JN DEL PROCEDIMIENTO

18. Los usuarios que hacen caso omiso en la integracion de un expediente de control de RESPONSABLE 1.Program:§grEVIDAsEE1§nal do. REGISTRO
descargas, dentro del plazo determinado, quienes no permitan o autoricen la toma de muestreos e inspecciones
muestras en sus instalaciones o quien se niegue a la instalacién de sistemas basicos 1.1 Elabora Plan de Trabajo sobre|Programa de trabajo de

Jefe Departamento de

rograma de muestreos de | muestreos e
Control de Descargas e y

de pre-tratamiento o a efectuar acciones de mantenimiento de los mismos; son

clasificados en no conformidad y en forma presuntiva rebasan los |imites maximos inspecciones. inspecciones
permisibles de la NOM-002-SEMARNAT-1996, por lo que se les asigna el concepto 12 Elecula inspecciones y foma de

de "Modificacion Tarifaria” en la facturacién mensual de su servicio, el tipo de tarifa es Inspectores del PCD muestras en  coordinacién  con

la maximo rango en un 200% del importe resultante del suministro de agua potable, Laboratorio externo.

conforme a la Ley de Ingresos vigente; dicha situacién prevalece hasta una vez que el

usuario haya corregido la situaciéon que dio origen a dicha medida. Jefe Departamento de 1.3 Recibe informes de laboratorio, | Informe de laboratorio

Control de Descargas |procede a elaboracion de dictamen

19. Los usuarios cuya fuente de suministro de agua se de a través de fuentes alternas a -
la red municipal de agua potable, pero que, si hagan uso del sistema de alcantarillado, Gerente de 1.4 Recibe, revisa, en su caso autoriza
tambien seran sujetos de la aplicacién del procedimiento de control de descargas, los Saneamiento los dictdmenes, turnando ante Ia
volumenes descargados seran estimados por medio de la realizacién de aforos v Coordinacién de Operacion para su
medicion del caudal de sus descargas, que se usara como base para la generacion firma.

Auxiliar de Control de [ 1.5 Procede a hacer los envios de los
Descargas dictamenes y sus resolutivos a los
usuarios, asi como el control de cada

de los distintos conceptos a facturar asociados al procedimiento.
20. Son sujetos también de “muestreo extraordinario”, los usuarios con permiso vigente

con fines de verificar cumplimiento a los limites de la normatividad, también aquellos expediente con su respectivo archivo
usuarios con asignacién de Modificacion Tarifaria de 50 o 100% 2. Informe de cargos '
VI. PRODUCTOS Jefe Departamento de 2.1 Elabora informe de cargos por |Informe de Cargos
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD Control de Descargas | aplicar asociado al PCD de acuerdo a | PCD
i : cada resolutivo y conforme a la Ley de
' Emision del permiso de descarga de aguas Ingresos Vigente para cada periodo de
Resolutivo: Documento elaborado con base | residuales facturacion.
a un Dictamen Técnico. P — Gerente de 2.2 Recibe, revisa, en su caso autoriza
otificacion de prorroga de cumplimiento Saneamiento el informe de cargos, turnando ante la
Coordinacién de Operacién para su
firma.
M lde P dimient Pagi “ .
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Direccion Comercial

2.3 Recibe Informe de Cargos, hace la
aplicacion en cada uno de los servicios
conforme a lo indicado.

2.4 Se envia al usuario los resolutivos
emitidos por el Organismo, para que en
su caso efectlie acciones correctivas y
solicitar nueva evaluacién.

Jefe Departamento de
Control de Descargas

| por

2.5 Recibe y hace aclaraciones de los
usuarios. Recibe solicitudes de
muestreos para acreditar cumplimiento
parte del usuario.

Supervisd: Reviso:

Programa de trabajo de
muestreos e
inspecciones

Saneamiento

Director de

Operacion

Ingenieria y

Manual de Procedimientos
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
| Agua de Hermosillo

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Ingenieria y Operacién.

FECHA DE ELABORACION:
09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de descargas de aguas residuales.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DI0-P205/Rev. 00

Emite requerimiento del Programa
de Control de Descargas

Il

’ Se alimenta y actualiza el padrdn

del Programa de Control de

Descargas

No

{Usuario atiende
requerimiznto?

Procedey serealiza inspaccion

1

Realiza toma demuestra

1

Al recibir resultado de laboratario
se elabora Dictamen Técnica

1

Dictamen Técnico &
de conformidad?

Se emite prorroga de cumplimients

Al vencer prorioga se realiza toma
de muestras

! «—)

Se recibe resultados de laboratorio,
elabora dictamen técnico

residuales

Dictamen Técnhcb &3
de conformidad?

tarifa

Emite permiso de descargs de
aguas residuales

il

Fin

Procede aplicacidn
de modificacian de
tarifa en facturacion

Emite permiso de
descarga de aguas

Se emite resolutivo
de no conformidad v
modificacion de

l

tUsuario atiende
requerimiento?

Se suspende la zplicacidn
de modificacién de tarifa
en facturacidn

®

(=

Se aplican cargos por
modificacidn de tarifa
en factura mensual

5e realiza toma de
muestras solicitadas

26-DIO-P205-A01/Rev.00
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.71 VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo

Direccion de Ingenieria y Operacién Direccion de Ingenieria y Operacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de descargas de aguas residuales. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién: Contro| de descargas de aguas residuales.
28-DIO-P205/Rev.00 09 de febrero de 2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DIO-P205/Rev.00
Nombre del Puesto Resguardo Disposicién '
No. Registro Responsable* Tipo Tiempo™ | Ubicacion I;in al No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
Programa de trabajo Jefe de 1 | ¢Se elabora un plan de muestreo y de inspeccién?
Departa
1 Fie muef.streos e dng ontl;g?zt; Documento 3 affios Modulo 5 Archivo 2 | ¢ Se recibi¢ informe por parte del laboratorio externo?
inspecciones
— 3 Fzscafga_s 3 | ¢ Se realiza un dictamen técnico?
nforme de aboratorio ;
2 - Estaria Documento 3 afios Maodulo 5 Archivo 4 | iSe elabora informe respecto a la ley?
. Jefe de ; 5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
3 |Dictamen Técnico BpErEmenin Document i pracedimisnto?
de Control de " o 3 afios Médulo 5 Archivo 6 En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
Descargas programado?
Jefe de 7 | ¢ Se cumplié con lo programad | POA?
3 Bepatammrite 5 t tor ¢ umplié con lo prog oene
4 |Informe de cargos 3 i
g d%ControI de| COSMMEND aus Mddulo 5 Archivo 8 | ¢Estan definido los requisitos de conformidad del producto?
escargas
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion, 9 | ¢El preducto cumple con los requisitos de conformidad?
En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién, i .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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] 3. Verifica visualmente una vez al dia la presién con el manémetro y anota el dato en el
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ormatedlarionds apamtarie,

Agua de Hermosillo A. Cuando se requiera aumentar o disminuir la presion de envié de agua a lared, se

debe interactuar con la valvula de control hasta alcanzar las presiones requeridas,

Direccion de Ingenieria y Operacion : considerando a la vez el horario y temporada correspondiente.
4. Se debe cumplir con un programa diario de verificacién de presiones en valvulas de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: control a efecto de monitorear, mantener y verificar su cumplimiento con lo establecido
Dlgtnbucnon de agua potable a la red. en la traba #1, este programa se divide actualmente en dos zonas conocidas como
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: zona Norte y zona Sur de la ciudad. De acuerdo con el formato de verificacion de
26-DIO-P206/Rev.00 09 de febrero de 2024 valvulas de control en la ciudad.

5. Elinstrumento oficial utilizado para las lecturas de medicion referidas a la presién en
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO red es el manometro, dicho manémetro debe ser calibrado y trazable a patrones
. internacicnales, cabe sefialar que el control que se tiene establecido en los
manometros que se utilizan, para las lecturas sean veraces y confiables es un cambio
ciclico de ellos.

NOTA: En caso de que al activar o desactivar una bomba, esta no responda, avisa a
mantenimiento para que atienda el problema.

Establecer los lineamientos para una eficiente distribucion del agua y lograr mantener las
presiones establecidas, para todos los sectores que conforman la Red de Distribucién de
Agua de Hermosillo.

Il. ALCANCE VI. PRODUCTOS

Aplica a todos los procesos que interactlan con el mismo. NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD

Ill. DEFINICIONES Autorizacion general del Coordinador de

- Red Hidraulica: Una Red de distribucion hidraulica es un sistema de elementos Distribucién de agua potable gp:rr:;‘g:isag‘g‘;m’; de{;"QEHIT”aY
(tuberias, bombas, valvulas, tanques, etc.) que se conectan entre si para transportar P pol S r:‘;"" é!en'lara para
determinadas cantidades de flujo y donde las presiones nodales deben, en general, P rre de valvulas.
cumplir con un valor minimo establecido en las normas locales VIil. CLIENTES

- Mandmetro: Aparato que sirve para medir las presiones de un liquido o gas contenido
en un espacio cerrado.

IV. REFERENCIAS

Usuarios del servicio de Agua de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
; Presiones reales Vs.
V. POLITICAS Mantener las presiones en la red Presiones programadas
1. Para enviar el agua a la red de distribucién revisa los dispositivos de control de la red Mantenimiento realizado Vs.
de distribucion de la ciudad para logra la presion adecuada en el usuario final tomando Mantenimiento de valvulas reguladoras Mantenimiento programado
en cuenta la informacion que aparece en |a tabla # 1 IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
TABLA # 1
26-DIO-P206-A01 - Diagrama de Flujo
TABLA HORARIO DE PRESIONES A LA RED 5 .
PRESIONES X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Horarios Lunes a Domingo RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
De 5:01 AM, hasta 10.00 0.7 a 3.5 Kg/cm2 1. Monitoreo de presiones de agua
PM aproximadamente %
De 10:01 PM, hasta 5:00 0.7 a 2.0 Kglem2 1.1 Suministra el agua a la red.
2 Los horar SAN:aaSproer?ad:srneS;ese manean an sita tebia i Sub -Gerente de 1.2 Verifica presiones en valvulas
kel g 4 presiones que jan e S gl recEmENFAcones Sectores Hidrométricos | reguladoras.
establecidas. Es decir, no se requiere un cumplimiento estricto, ya que en un momento

dado y en aquellos casos, debido a las variaciones que se lleguen a tener en la
demanda de agua, como sequias, temperaturas o la presencia de factores externos,
tales como lluvias, reparaciones de lineas principales, CFE, etc. Afectan o modifican

i ri ; =
las presiones en los horarios de la red Manual de Procedimientos Pagina - 99 -
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

1.3 Monitorea presiones en la red para
cumplir con las especificaciones
establecidas.

1.4 Registra lectura de la presién. Bitacora diaria

1.5 Suministra agua en cantidad y
presion requerida.

Elaboro: Revisé: N.,,‘A,QI::::‘;;;;&:“
& de Sectorés : Director de Dlrect,érf General
Hidrométricos Opéraciones Ingenieria y
= Operacién

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
| Agua de Hermosillo

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Ingenieria y Operacion.

FECHA DE ELABORACION:
09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Distribucién de agua potable a la red.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DIO-P206/Rev.00

L Suministro del agua a la red 7

Monitorea y supervisa las presiones
en valvulas de control

&

Las presiones establecidas en |as
valvulas reguladoras es de un rango
de 0.7 kg/cmz como minimo y de
3.5 kg/cmacomo maxima

ZCumple con 13
presién?

[, —®

Registra la presion temada (esta
actividad se realiza una vez al dia en
los puntos de muestreo
establecidos

i

Registra la presidn tomada en
bitdcora de mantenimiento

1

<

i O

Daraviso a produccion para
verificar el almacenamiento

— | entanqgues v/ o equipos

electromecdnicos para su
atencién y/o correccidn de
Ser necesario

Verifica y corrige |a falla en
dispositivo de control

5

Si
O

1 o

Reemplaza el dispositivo de

control y verifica su correcto

funcionamiento mediante |a
toma de presion

1

@

26-DIO-P206-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

ELEAYY Agua de Hermosillo

Direccion de Ingenieria y Operacion Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Distribucion de agua potable a la red. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién: Distribucion de agua potable a la red.
26-DIO-P206/Rev.00 09 de febrero de 2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DIO-P206/Rev.00
NE Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
: Registro Responsable* Tipo Tiempo* | Ubicacién final No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
) Sub-Gerente _ ¢ Se revisa el volumen de agua en los tanques para el
1 ;ﬁ%ﬁﬁg&%ﬁﬁgn de Sectores | Documento | 3 afios Maodulo 5 Archivo ! | suministro de Ia red?
Hidrométricos 2 | ¢Se lleva algun registro de la presién y volumen del agua?

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion,

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de |a operacion. ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del

procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador, (,Se alcanzé lo

4 programado?

5 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?

6 |¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

8 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

area?
9 | ;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
Agua de Hermosillo

Direccién de Ingenieria y Operacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Fuentes de Abastecimiento.

FECHA DE EMISION:
09 de febrero de 2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DIO-P207/Rev.00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar todas las acciones enfocadas a la validacion ante la Comisién Nacional del Agua
(CONAGUA) de todas las fuentes de abastecimientos de agua sean subterrdneas o
superficiales, asi como también de los permisos de descargas de aguas residuales.

Il. ALCANCE

Este mapa de proceso ayuda a mejorar el flujo de la informacién entre las diferentes
funcicnes de la Gerencia de Programas y Fuentes de Abastecimiento y disefiar un modelo
de operacion que permita la transparencia del mismo.

lll. DEFINICIONES

- Abastecimiento de agua: Tanques de almacenamiento, bombas, tuberias y obras
necesarias para suministrar agua de una cantidad deseada, a los diferentes sectores
de consumo. Suministro de agua para consumidores.

- Acueducto: Sistema artificial de conduccion de aguas con el que se las traslada desde
el lugar de origen al de consumo.

- Acuifero: Formacién geolégica o conjunto de formaciones geolégicas hidraulicamente
conectados entre si, por las que circulan o se almacenan aguas del subsuelo gue
pueden ser extraidas para su explotacién, uso o aprovechamiento y cuyos limites
laterales y verticales se definen convencionalmente para fines de evaluacién, manejo
y administracién de las aguas nacionales del subsuelo.

- Agua potable: Agua apta para el consumo humano, incolora e inodora, oxigenada,
libre de bacterias patégenas y de compuestos de nitrégenos, y de un grado de dureza
inferior a treinta.

- Agua subterranea: Aguas sub-superficiales situadas bajo el nivel freatico en la zona
saturada o freatica.

- Agua superficial: Agua proveniente de las precipitaciones que no se infiltra ni regresa
a la atmoésfera por evaporacion que se encuentra fluyendo (discurriendo) o en reposo.

- Aguas nacionales: Las aguas son propiedad de la Nacion, en los términos del pérrafo
quinto del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Asignacion: Titulo que otorga el Ejecutivo Federal, a través de “la Comision” o del
Organismo de Cuenca que corresponda, conforme a sus respectivas competencias,
para realizar la explotacion, uso o aprovechamiento de las aguas nacionales, a los
municipios, a los estados o al Distrito Federal, destinadas a los servicios de agua con
caracter publico urbano o doméstico.

- Concesién: Titulo que otorga el Ejecutivo Federal, a través de “la Comisidn® o del
Organismo de Cuenca que corresponda, conforme a sus respectivas competencias,
para la explotacion, uso o aprovechamiento de las aguas nacionales, y de sus bienes
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publicos inherentes, a las personas fisicas o morales de caracter publico y privado,
excepto los titulos de asignacion.

- Declar@gua: Sistema de Declaraciones y Pago Electrénico.

- Buzén del Agua: Sistema Conagu@-Digital de la Comisién Nacional del Agua.

- SAC: Sistema de Area Contable.

IV. REFERENCIAS

- Ley Federal de Derechos (En materia de Agua).
- Ley de Aguas Nacionales.

- Ley deplngresos de la Federacion.

V. POLITICAS

1. Para poder realizar una declaracién en el Sistema Declar@gua es necesario que se
tengan actualizados los datos en el PUCC (Padrén Unico de Usuarios y
Contribuyentes).

2. Lalinea de captura se realizara siempre y cuando se vaya a pagar, ya que estas tienen
un pericdo de vigencia, este paso puede prolongarse al momento en que se considere
pagar (no influye en los demas pasos del proceso).

3. Para poder realizar un tramite es necesario tener relacionado los titulos de asignacién
/concesién en el buzdn del agua y no tener tramite activo,

4. Para todo tipo de tramites es necesario que |os involucrados (Organismo Operador y
si es el caso personas externas que tengan tramites relacionados) cuenten con la
Firma Electronica (FIEL) vigente.

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
Autorizacién general del Coordinador de
Operaciones, Director de Ingenierfa y
Operaci6n o del Director General para
apertura /cierre de valvulas,

Abastecimiento de Agua

VIl. CLIENTES
Usuarios.

VIil. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
Declaracion y pago a la Comision
Nacional del Agua por los derechos de OtSor?alnt:lads Ve,
extraccién de aguas nacionales. RGeS

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
26-DIO-P207-A01 - Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Estimado de aprovechamiento
Coordinador de 1.1 Solicita mediante oficio a la|Oficio de lecturas de
Ingenieria Coordinacion de Operaciones |as |volimenes
lecturas de los volimenes medidos
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extraidos de los pozos y plantas
potabilizadoras.

1.2 ¢ Firma el oficio?

1.3 Si Revisa oficio de respuesta por
parte de la Coordinacion de
Operaciones

1.4 No Ir a la actividad 1.1

1.6 ¢ Hay lecturas?

Asistente Esp. de la

1.6 Si Realiza calculo de importe

Célculo de importe

de la Gerencia de
Programas y Fuentes
de Abastecimiento.

Gerencia de |estimado para cada aprovechamiento | estimado
Programas y Fuentes|segln haya sido su volumen extraido.
de Abastecimiento.
1.7 No Solicita informacion técnica al
area de operaciones para calcular
estimado del volumen extraido de cada
aprovechamiento
2. Realizacion de tramite
Jefe de Departamento|2.1 Realiza SAC y oficio para su envié | SAC

al area de Contabilidad.

2.2 jFirma del oficio?

Asistente Esp. de la
Gerencia de
Programas y Fuentes
de Abastecimiento.

2.3 Realiza linea de captura en
Sistema Declar@gua para pago por
trasferencia bancaria.

Linea de Captura

24 Se envia a la Direccion de
Administracién y Finanzas oficio, linea

Expediente para pago

Supervige: Revis: probd?” 7
/ 7/
e
: . /" \\\
o — : A AN
Y Gerente de ,// Coordinador de Director de \_/ Directt;r’ General
Programas y Ingenieria Ingenieria y

Fuentes de
Abastecimiento

Operacidn
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Ingenieria y Operacion.

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agua de Hermosillo )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:

09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Fuentes de Abastecimiento.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DIO-P207/Rev.00

1 b

Coordinador de Ingenieria solicita mediante
oficio a la Coordinacion de Operacionas de
las lecturas de los volimenes meadidos
extraidos de los pozos subterraneos y
plantas potabilizadoras (agua superficial
trimestralmente)

dFirma del
oficio?

Se revisa oficio de respuesta por parte de la
Coordinacion de Operacionas

1

Na
iHay lecturas?

Realiza el cilculo deimporte estimade para
cada aprovechamiento segun haya sldo su
volumen extraido

1

Realiza 5AC y oficio para su envio ala
Gerencia de Contabilidad

i

éFirma del
oficio?

Realiza linea de captura en Sistema
Declar@agua para pago por transferancia
bancaria

1

Se envia a la Direccign de Administracion y
Finanzas oficig, linea de captura y SAC para
su pago

1

(e

Se solicita informadian técnica al

#rea de pperaciones para calcular

estimado del volumen extraido de
cada aprovechamiento

4—J

Seinforma Director de
Ingeniarfay Operacion y
Coordinador de Operacicnes
para firma de documentos para
reallzar el pronto pago

o —

26-DIO-P207-A01/Rev.00
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'.=71 VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

Direccion de Ingenieria y Operacion Direccion de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Haja 148 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Fuentss de Abastecimiento. Fuentes de Abastecimiento
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién: x : S
; CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
-DIO-P207 i fi 4
26-DI0-P207/Rev.00 09 de febrero de 2024 26-DI0-P207/Rev.00
Resguardo Disposicién -
No. Ng:;zrc;el Res':)zisst:blo" = = 9 o fina No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES : 8! | NO NOTAS:
: po empe™ | Ublcacion I , | ¢Se realizan calculos de aprovechamiento de volumen
Oficio de solicitud B extraldos?
1 Iectluras de Ingenieria Documento | 3 afios Modulo 4 Archivo 2 En caso de falta de documentacion ¢, Se le solicita los
volimenes : documentos para realizar el tramite?
::smtgg:'eenligp. 32 3 | ¢Se firman el trémite de acuse al terminar el tramite?
2 g;iﬁ;%ge g EL%%E?% di Documento | 3afios | Modulo 4 Archivo 4 | ;Se entrega comprobante del pago realizado?
Abastecimiento. 5 ¢{Hay e_vic_iencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
Jefe de En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo
Departamento de 6 |programado? (Meta numerica establecida en la cédula del
la Gerencia de | Documento/ i : indicador).
3 [SAC - 3 afios Madulo 4 Archivo
P;Sg;?gadsey Archivo digital 7 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
Abastecimiento 8 | ¢El producto cumple can los requisitos de conformidad?
Asistente
Especializado de 9 | ¢Estan definido los requisitos de conformidad del producto?
la Gerencia de | Documento / ; ; Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
4 |Linea de captura Programasy |Archivo digita] 3 2108 | Modulo 4 Archivo 10 grea? g
Fuentes de . .
Abastecimionto 11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
Asistente POA: Programa Qperativo Anual.
Especializado de
Expediente para la Gerencia de ) Mejoras a la operacion identificadas
5 pago Programas y Documento | 3 afios Médulo 4 Archivo
Fuentes de No. Mejora Impacto

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

Nombre y firma del verificador

== | =<
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo
Direccion de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisién de Obras.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DIO-P208/Rev.00 09 de febrero de 2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para supervisar las obras y/o servicios que deriven de los
contratos de obra publica, que se cumpla con las especificaciones técnicas de los
materiales a utilizar y la aplicacién de la normatividad vigente, asi mismo verificar el
cumplimiento de los programas de obra establecidos.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las obras e infraestructura que requieren conexion a la red de agua
potable y alcantarillado.

lll. DEFINICIONES

- Supervisor de obra: Figura profesional, elegida por el propietario de la obra para que
lo represente en el seguimiento y control de la obra encargada a un constructor o
empresa constructora,

- Bitacora de obra: Instrumento legal de comunicacion entre las partes involucradas, es
la herramienta en la que el supervisor y el contratista dejan asentado el proceso
constructivo de la obra y/o servicio de que se trate.

- BEOP: Bitacora Electrénica de Obra Publica.

- CMIC: Camara Mexicana de la Industria de la Construccién.

- Fianza de vicios ocultos: Documento de caracter legal que la contratista expide a favor
de la contratante para garantizar la reparacion de vicios ocultos o posibles fallas que
aparezcan posteriores a la recepcion de los trabajos.

- Fianza de cumplimiento: documento de caracter legal que la contratista expide a favor
de la contratante para garantizar el debido cumplimiento de contrato.

IV. REFERENCIAS

- Si el contratista, dado el grado de complejidad que se presenta en los trabajos de

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

- Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas y su reglamento.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para del Estado
de Sonora y su reglamento.

- Normas y especificaciones técnicas de proyectos y construccién de la Comisién
Nacional del Agua

V. POLITICAS

- Si el contratista no concluye los trabajos en la fecha pactada en el programa de trabajo

- El contratista notificara mediante oficio o nota de bitacora la terminacién de los trabajos

1. Si la documentacion del expediente Unico no esta completa y de acuerdo con los
requerimientos del contrato (contrato de obra, dictamen de adjudicacion, catalogo de
conceptos, analisis de precios unitarios, planos constructivos, programa de trabajos,
costo, horarios, equipo, fianza de anticipo y cumplimiento), no se dara inicio al proceso

de supervision de obra, en este caso se elabora escrito dirigido al area
correspondiente solicitando la documentacién faltante.

Cuando el anticipo se pague al contratista en el tiempo pactado en contrato,
oficialmente los trabajos se deberan iniciar al dia siguiente manteniendo el programa
de obra estipulado; si, por el contrario, se presenta un retraso en el pago, el contratista
tendra derecho a que se le reprogramen los trabajos en funcién de la extemporaneidad
del mismo.

El contratista podra dar inicio a los trabajos en la fecha pactada en contrato, aun sin
recibir el anticipo, siempre y cuando lo haga del conocimiento por escrito al area
correspondiente; esto no sera causal para otorgar ampliacion o modificacién del plazo
de contrato.

Si la entrega del area de trabajo, cambios al proyecto, dictamenes, permisos y
licencias que se requieran para la realizacién de los trabajos no se le proporcionan
con oportunidad al contratista, seran causales para considerar una posible ampliacion
y/o madificacién del programa de obra.

Cuando se ejecuten volumenes de obra y/o servicio, mayores a los considerados en
contrato, cuando se presenten fenémenos naturales o de cualquiera otra indole que
provoquen dafos y consecuentemente afecten el avance y la continuidad de los
trabajos, seran causales que se pondran a consideracién para una posible ampliacion
y/o modificacion del programa de obra.

Si se incumple en cualquiera de las obligaciones a cargo de la contratista, por atraso
en el programa de obra y calidad de los materiales utilizados que pongan en riesgo
alcanzar las metas y objetivos trazados, se procedera hacer efectiva la garantia de
cumplimiento y de ser necesario se podra incluso aplicar |a clausula de rescisién del
mismo por asi convenir al contratante

Si la obra presenta un atraso importante en el avance programado, por causas
imputables al contratista, se le informaré mediante oficio y/o nota de bitacora para su
atencion y solvatacion, advirtiéndole que de no entrar en programa se hara acreedor
a penalizacion.

La contratista debera presentar las estimaciones a la residencia de obra con una
periodicidad no mayor a 30 dfas y dentro de los 6 dias naturales siguientes a la fecha
de corte y se dispondra de un plazo no mayor de 15 dias naturales para su revisién
autorizacién y tramite para pago.

Si por razones fundadas y explicitas y mediante un dictamen técnico se justifica la
necesidad de incrementar el monto del contrato y/o la ampliacién del plazo de
gjecucion, se podran realizar convenios modificatorios al contrato.

interconexiéon de tuberfas nuevas a la red existente, no presenta en el lugar las
condiciones necesarias para ese propésito (capacidad de personal y equipo
necesario), se requerira el apoyo del drea operativa de redes para el reforzamiento de
esa actividad.

por causas a ¢l imputables, se le aplicaran las penas convencionales de acuerdo a lo
sefialado en las clausulas de contrato.

pactados, para su recepcion; el contratante dentro de los préximos 15 dias llevara a
cabo la revision fisica de los mismos; si se encuentran deficiencias o detalles a corregir
se informara a contratista para su atencién; una vez atendidos, se procedera a la
recepcion fisica de los trabajos mediante la formulacién del acta de entrega y
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13.

14.

15.

16.

17;

recepcion.

Una vez formalizada la terminacién de los trabajos se entregara una fianza de vicios
ocultos, misma que tendra validez durante el periodo que el Organismo establezca, se
realizara el finiquito de obra correspondiente y se elaborara el acta de entrega vy
recepcion de la obra,

Se tiene establecido que una vez concluida la obra se debe integrar al 100% del
expediente unitario de la obra ejecutada, en un plazo de 20 dias habiles después de
haber terminado la obra cuando sean recursos propios y/o estatales y 40 dias
naturales cuando sean recursos federales.

Una vez que el contratista entregue todos los requisitos establecidos, se elaborara el
acta de extincién de derechos y obligaciones.

Es importante establecer que alguno de los criterios sefialados, pudieran variar en su
alcance, en consideracion al origen de los recursos y Programa (Federal, Estatal,
Propios, otras Organizaciones).

Es importante establecer, que para mejorar el proceso de supervisién de obras y estar
en posibilidades de atender los requerimientos que exige el ISO se debera disponer
del personal técnice capacitado y equipo minimo necesario, mismo que se sefiala en
la lista de inversién operativa.

Fianza Criginal emitida por una sociedad
anonima de capital variable denominada
compafiia de fianzas y emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Fianza de vicios ocultos

Acta con la entrega de la obra al

Acta de enfrega recepcion Organismo Operador

VII. CLIENTES

Direccién General, Direccion Comercial, Direccion de Administracién y Finanzas,
Direccion de Ingenieria y Operacion, Direccion de Recursos Humanos, Coordinacién de
Operaciones, Coordinacion de Ingenieria, Coordinacién de Asuntos Juridicos, Gerencia
de Licitaciones y contratos, Gerencia de Tecnologias de Informacién y Sistemas,
Contratistas, Externo (Construccién), De Servicio (Supervision Externa, Control de
Calidad), Taller Mecanico, Proyectos y precios unitarios, Almacén, Dependencias
externas.

Vill. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO

VI, PRODUCTOS

Inicio de obra Vs.

Supervisar obras Fecha programada de inicio de obra

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD

Avance Fisico Avance fisico real. Vs. Programado

Bitacora de obra y seguimiento a obra

Bitacora de obra ublica http://besop.funcionpublica.gob. mx/

Bitacora de obra (fisica libro)

Tramite de autorizacion de pago Vs.

Auterizacion de pago Estimacién entregada-recibida

Fianza Original emitida por una sociedad
andnima de capital variable denominada
compafiia de fianzas y emitida por la
Secretaria de Hacienda y crédito Publico.

Fianza de cumplimiento

Elaboracion de documentos Vs.

Finiquito de obra Contrato terminado

Documentos integrados Vs.
Contrato terminado

Integraciéon de expediente

Numeros generadores

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Notas de Bitacora

Croquis

26-DIO-208-A01 - Diagrama de flujo

Controles de calidad, pruebas de
laboratorio y fotografias

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

Analisis, calculo e integracion de los
importes correspondientes a cada

Estimaciones de obra ; =
estimacion

1. Inicio de autorizacidn para |Ia
Ejecucidn de la Obra.

Avances de obra, tratandose de contratos a
precio alzado

Asistente 1.1 Envia oficio y anexos para proceder al | Oficio para pago
Especializado de pago correspondiente. de inicio de obra
Obras

Informe del cumplimiento de Ia operacioén y
mantenimiento conforme al programa de
ejecucion convenido, tratandose de
amortizaciones programadas

1.2 Continta con la obra y supervision de |a
misma hasta que se cumpla el tiempo
programado de la ejecucion.

Concentrado de estimaciones Formato de Concentrado de estimaciones

Pruebas hidrostaticas para tuberias de

agua potable y tomas domiciliarias Formato de Prueba Hidraulica

P

ruebas hidrostaticas o Neumaticas para
tuberias de alcantarillado y descargas
domiciliarias

Formato de Prueba Sanitaria

Contratista 1.3 Notifica al Director de Ingenieria |a
conclusion de la obra.

Director de Operacién | 1.4 Turna al gerente de obras y este a su vez
e Ingenieria remite al supervisor de obra para proceder a
la revisiéon documental y de campo.

Finiquito de obra Acta de Finiquito de Obra.
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1.5 Realiza inspeccién final de la obra y da
aviso de término de revision.

1.6 Si no cumple continia con la obra y
supervision de la misma hasta que se
cumpla.

1.7 En caso de cumplir, libera las fianzas de
anticipo y cumplimiento.

Gerente de 1.8 Recibe del contratista, fianzas de vicios | Oficio de
Licitaciones y ocultos, planos de obra terminada, pruebas | Licitaciones
Contratos de control de calidad, proyecto ejecutivo o

informe de estudio, segun la obra contratada.
Asistente 1.9 Cierra la bitdcora de obra y elabora Bitacora de Obra
Especializado de finiquito de la obra.
Obras

1.10 Turna al Gerente de Obras para su
autorizacion y elaboracion de acta de
entrega.

Gerente de obras

1.11  Revisa, autoriza y turna al
Departamento de control de expediente
técnicos para la elaboracion del acta de
entrega.

1.12 Programa el acte de entrega fisica de la
obra.

Asistente 1.13 Gestiona las firmas del Director, Jefe de | Acta de Entrega
Especializado de Departamento administrativo para continuar | de Obra
Obras con la gestion del pago del finiquito.
2, Conclusién de la Entrega de Obra
Asistente 2.1 Resguarda expediente técnico de la obra.
Especializado de
Obras

2.2 Elabora un oficio para entregar los planos
de la obra terminada a la Gerencia de
Estudios y Proyectos para que se integre a
catastro de redes.

Oficio de Entrega
de Obra

—
oordinador de

Director de
Ingenieria Ingenieria y
Operacioén
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

Direccion de Ingenieria y Operacion

Supervision de obras.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de Elaboracién:

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

@ (? 26-DIO-P208/Rev.00 09 de febrero de 2024
Dicsceién é2 aéminist xc én yﬁgmlm racbe £ S o sbiaa No. N;mbm del Puesto ‘ Resguardo Disposicion
cftcioy anes para proceder 2lpago progmma <l 2cto de snirar 2/ recepcitn de & egistro Responsable* Tipo Tiempo* | Ubicacién final
corrspondisnta obr ¥/o servicio ¥ s omite oficio 42 Asistente
Y frmitacién 2 los drganos 42 contol 1 Pagodeiniciode | oo cializado | Oficio 3afos | Modulo 4 ‘
Seconbirm acon b obra yavperisionds la Obra 3 Ob uig Archivo
@—b mizma hastz qnesgamplze% Iriefrpo Ge tra:
progamado de la gjecvaon Gerente d2 obras slabora actz da sniraza 2 |Oficio de Licitaciones Li;zgi:nei Documento | 3 afios Médulo 4 Archivo
rarepeion de 1z obra v o ervicio Asistente
l 3 |Bitacora de Obra Especializado | Documento | 3 afos Modulo 4 Archivo
de Obras
. R Acta de entrega de Gerente de
Resguarda el expedients técnico o= la obra ' .
4 Obra Dhiag Acta 3 afics Modulo 4 Archivo
l Asistente
2 e e 5 |Entrega de QObra Esg::%e};lgzdo Oficio 3 afios Médulo 4 Archivo
obraterminada s | i i
:r H;“m“a;::!iz:;l?‘:::::;‘ * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
Contratista notifica al director deinzemiznala m:'!:m:t B A A S ** En archive de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
MI‘“"&‘:“h"‘m operaciones e irgenieria
¥
Director turnaal serente de obras vaste 2 5o
wez remila 2l suparvisor 2 obra paraprocader )
2 la revision documental v de campe ™
¥
Supervision madwals inspeccion fina g2 lz
obra v o servicio.
(e
=
4
Libesz las fianzas dz anticipe v complimiento
Recibez ¢4 contratista, flanzas davicios
ceultos, plancs d2 obra terminada, prushas de
conteol da calidad, provecto ejacubve o
informa de satudio, sagunla obra contazda.
I Seclerm labiticom de cbra. ] TR
| Blohova finksito da Ja b }—»@ (_Qw
26-DI0-P208-A01/Rev.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo Agua de Hermosillo

Direccion de Ingenieria y Operacion Direccién de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Supervisién de Fraccionamientos.
Supervision de obras. — CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: 26-DI0-P209/Rev.00 09 de febrero de 2024
26-DI0-P208/Rev.00
I, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S1 | NO NOTAS: Establecer los lineamientos para la supervisién de las obras de infraestructura hidraulica
3 . ; ; y drengje sanitario en cada fraccionamiento habitacional, comercial e industrial
P > : 1
1 | ¢Se estima un tiempo programado para la ejecucion’ cumpliendo cabalmente con los proyectos aprobados para tal fin, aplicando ademas las
2 | ¢Se realizan inspecciones en las cbras? normas técnicas y criterios establecidos,
5 |Al momento de finalizar la obra ¢ Se realiza una entrega - Il ALGANCE
recepcion? Aplica a tedas las obras de fraccionamientos habitacionales, comerciales e industriales.
4 | 4 Se resguardan los expedientes de obras? Ill. DEFINICIONES
5 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del - Desarrollador: Empresa privada dedicada a la construccién de fraccionamientos
procedimiento? i habitacionales, comerciales e industriales.
5 En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzd lo - Residente de obra: figura profesional designada por el desarrollador del
programado? fraccionamiento para el seguimiento y ejecucion de la obra.
7 | ¢,Se cumplié con lo programado en el POA? - Supervisor de fraccionamiento: figura profesional, nombrada por el Coordinador de
8 | Estan definido los requisitos de conformidad del producto? Ingenieria para que lleve a cabo la supervisién en todos los trabajos que se generen a
— P—— través del proceso constructivo de la obra.
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de f:onfor_mdad. - Auxiliar del supervisor de fraccionamientos: figura a nivel de técnico o practico,
10 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el elegido por la Coordinacién de Ingenieria para llevar a cabo trabajos de vigilancia de
area? ' : cada actividad que se genere en la obra.
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? - Auxiliar de Departamento: persona encargada de la revision y control de la entrega-
POA: Programa Operativo Anual. recepcion de fraccionamientos.
. L. . - Bitacora de obra: es |a herramienta en la que el Residente y el Supervisor anotan el
Mejoras a la operacion identificadas Kietorl toriee de:txplia.
o, Mejora impacto - Flalnza de: .VICIDS ocultos: e§ garanpz_ar con fianza cyalquler obligacién existente,
valida, legitima y de la reparacion de vicios ocultos o posibles fallas que aparezcan,
IV. REFERENCIAS
- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

- Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para del Estado de
Sonora obras publicas federal

- Normas y especificaciones técnicas de proyectos y construccion de la Comision Nacional
) - del Agua

Nombre y firma del verificador V. POLITICAS

1. La documentacion del expediente Unico de la infraestructura hidraulica y sanitaria del
fraccionamiento debe estar completa y antes del inicio de los trabajos en campo.

2. En el proceso de revision de los proyectos de agua potable y alcantarillado y obras

complementarias se da la sugerencia de la participacion del drea de supervision de

fraccionamientos a fin de aportar ideas para el mejor funcionamiento de la red como

Manual de Procedimientos

e Pagina - 119 -
Manual de Procedimientos Pagina - 118 - Qﬁ—\ @

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 119

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




H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ::” zh nEYEHAglgTTLOLIE
LA GACETA HERMOSILLO T g
M UNICIPAL
especificaciones técnicas de mayor contenido y precisién de los equipos y materiales | g) Oficio de actualizacion de costos de derechos de conexién, obras de cabeza y
que intervienen en la ejecucién de la obra. agua utilizada en construccion o macromedidor (si es el caso), aprobadas per el

3. Se recibe por parte de la Coordinacién de Ingenieria el oficio de inicio de la obra del departamento de precios unitarios ,
fraccionamiento y designacién del residente de obra por parte de la desarrolladora y h) Convenio de pago y recibos legibles (fech’a,, no. De factura y cantidad) _
se genera por parte de la coordinacién oficio de nombramiento del supervisor de Agua i) Escrr_to de !_a desarrolladora de la conclusion de los trabajos de la red interna del
de Hermosillo que atendera la obra del fraccionamiento. . fraccmnanyentoI ) -

4. De acuerdo con los requerimientos establecidos para dar inicio a Ia supervision del )} Flugbas hldrostatscgs ¥ hermefclda o ; ;

; . ) i : k) Plano de obra terminada de la supervision con sus anotaciones a corregir por la
fraccionamiento; no se debe de proceder a Ig construcclon. de la infraestructura de Eo———
agua potable y drenaje mientras no estén deb.:damente requisitados y autorizados los [)  Documento de verificacién de revisién fisica de la infraestructura firmada por los
planos y proyectos, como también la proporcion del manual de "Especificaciones de supervisores, desarrolladora y Organo Interno de Control del Organismo Operador
construccion y de los materiales a utilizar en la nueva infraestructura hidraulica y En caso de existir observaciones establecer tiempo de reparaciones observadas
sanitaria” vigentes del Organismo Operador. por la supervisién con el desarrollador.

5. Si se cumple con lo establecido con el inicio de las obras del fraccionamiento, se 11. Para la entrega recepcion de los fraccionamientos es necesario establecer medidas
citaran el residente de obra y el supervisor del Organismo Operador en el sitio donde que permitan la promocién hacia la desarrolladora para dar cumplimiento a este
se llevara a cabo la construccion del fraccionamiento, asi mismo se presentaran los proceso.
planos autorizados por ambas partes y solicitando el apego al manual de Organismo, * No se podrdn dar autorizaciones de nuevas factibilidades hasta que Ia
se realizara un analisis previo de los mismos y se da apertura a la bitacora de obra desarrolladora demuestre la participacion efectiva en la entrega del
para estipular la obra de trabajo. fraccionamiento ya construido.

6. En caso de que se inicien los trabajos de un fraccionamiento y/o obra complementaria ¢ Definir criterios de la participacion de las demas areas que integran el
sin contar con la informacién debidamente requerida por el Organismo, se procedera Organismo Operador para la recepcion de las redes de agua potable y drenaje.
por parte de la supervision la elaboracién de un oficio dirigido la desarrolladora donde 12. Para poder llevar a cabo la supervision en fraccionamiento que sea oportuna y de
se establecera no dar inicio hasta dar el cumplimiento a los requisitos establecidos. buena calidad se debe de contar con personal suficiente para cubrir el area

7. Se deben cumplir con las especificaciones de los materiales establecidos en el correspondiente de a ciudad y area rural.
proyecto de la obra y/o en manual, en caso contrario se le notificara al desarrollador 13. Al contar con el personal necesario, este debe tener a disposicion completa la
y/o contratista mediante oficio el incumplimiento y que no se recibe el fraccionamiento utilizacion de vehiculos aptos para la realizacion de los trabajos de supervision.
hasta que se cumpla con lo establecido, asi mismo deben contar con |a ficha técnica 14. Se debe suministrar equipo técnico y material para el personal que desarrollo los
y certificacion de los materiales que se vayan a instalar. trabajos de supervision.

8. Cuando las condiciones existentes en campo no sean las adecuadas para el desarrollo Vi. PRODUCTOS
de la obra segun lo especificado, el supervisor elabora un dictamen técnico en el que : NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
se da el diagnostico y la propuesta de solucion con aprobacion del area de proyectos Acta de Entrega — Recepcion. Expediente de Obra.
del Organismo (con copia a Infonavit si es el caso), para llevar a cabo las adecuaciones . Obra fisica de acuerdo a Proyecto
necesarias al proyecto y alcance, la cual se asentara via oficio. Infraestructura de Redes do Agus, Drengje., Autorizado. ’

9. El personal de supervision presenciara en conjunto con el contratista (si es el caso) y VIl. CLIENTES
desarrollar la prueba de hermeticidad como dictamina el manual del Organismo Desarro!lad_ores,l Gerencia de Estudios y Proyectos, Gerencia de Proyector y Desarrollo
vigente, aeriendo esulados acils y proceder  praporconr omatode prueoas
de hermeticidad oficial con las firmas de los presentes. ViIl. INDICADORES

10. La entrega recepcion del fraccionamiento se realizara bajo el cumplimiento de los
siguientes requisitos: NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
a) Oficio de prefactibilidad i Fecha de inicio de trabajos de |a obra Vs.
b) Oficio de factibilidad Programa de inicio de obra
c¢) Oficio de autorizacién de proyecto Piaskas dalidieda Pruebas de tul:ferjas instaladas Vs.

d) Planos de proyectos autorizados Tuberia instalada
e) Carta compromiso de entrega recepcion de las redes internas del fraccionamiento Expediente de obra Documentos integrados Vs.
f) Escrito de la desarrolladora de inicio de obra del fraccionamiento Obra terminada

A~
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. . " Contrato terminado Vs.
Recepcién de Fraccionamiento Recepcién del fraccionamiento

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS : proporciona el manual técnico vigente y su
26-DI0-P209-A01 - Diagrama de flujo, Inicio de obra proyecto autorizado conforme a su programa
26-DIO-P209-A02 - Diagrama de flujo, Avance de obra de obra
26-DI0O-P209-A03 - Diagrama de flujo, Termino de obra 2.4 Se verifica en ventanilla Unica el estado
26-DIO-P209-A04 - Diagrama de flujo, Entrega-Recepcion de cuenta del cumplimiento de pago del
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO convenio para la autorizacién de Ia

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO interconexién a la red municipal. En caso de

que no encuentre al corriente con sus pagos
se le informa al desarrollador para poder
continuar con el proceso.

2.5 Se prosigue con la supervision de obras
y pruebas hidrostaticas y de hermeticidad de

1. Inicio de obra

1.1 Turna a Gerencia de Obras los planos
autorizados, programa de obra y oficio de
autorizacion.

1.2 Recibe el expediente unitario completo y

Gerente de Proyectos
y Desarrollo Urbanos

Gerente de Obras los turna al Departamento de Supervisién de tuberia,
Obras. 26 Si no cumple con las pruebas se
1.3 Realiza visita y verifica condiciones de | Bitacora de programan para realizar de nuevo las
Jefe de Departamento |trabajo. Si ya esta iniciada la obra rea!_iza la | Supervision de pruebas después de la correccion detectada
de Supervision de inspeccion del avance de los trabajos y|Obra 2.7 Proporciona formato de prueba del
Obras (Supervisor) apgerda con Residente de Obra apertura de Organismo firmado por desarrollador y
bitacora. Supervisor.
1.4 Si no esta iniciada la obra se solicita al 28 Se procede a Ja geston para

constructor feche de inicio.

1.5 Se avanza en la supervision en base a
los proyectos anotados en bitacora, los
acuerdos y trabajos ejecutados y elabora
reportes de los mismos.

interconexion a la red municipal.

2.9 Si el desarrollador se conecta a la red
municipal se le aplica multa via oficio y hasta
que realice el pago se le proporciona el

Jefe de Departamento | 1.6 Si no cumple con las especificaciones el servicio.
de Supervision de define acciones para solucién de problemas 2.10 Realiza las visitas para verificacién de
Obras (Supervisor) existentes en conjunto con el area de cuadros de medicidn.
proyectos y notifica al constructor via oficio. 3. Termino de obra
El procedimiento no continuara hasta que el
desarrollador cumpla con las Jefe de Departamento | 3.1 Inicia trabajos de supervision por término
especificaciones. de Supervision de de la obra y verificacion de adeudos al
1.7 Una vez cumplidas las especificaciones | Oficio de Obras (Supervisor) convenio de pagos.
se integra expediente de fraccionamiento | notificacién 3.2 En caso de que el desarrollador presente
con oficios y formatos generadores. adeudos se le informa de su estado de
2. Avance de obra cuenta del saldo a pagar en ventanilla Gnica.
Residente de obra 2.1Realiza visita y verifica condiciones de la 3.2 e procedle al cieirs.de 12 b'|t.acora ik
obra elaboran complementos fotograficos de Ia
2.2 En caso de que la obra se encuentre cengenerel =
s s 3.4 Conforme al proceso de la supervision
suspendida informa a la Coordinacién de del fraccionamiento con visita de campo
!ngenierfa para que solicite al desarrollador solicita de manera oficial por Ia
informe de la problematica y fecha de desarrolladora.
reanudacion de la obra, _ 3.5 Se invita oficialmente a contratista y
2.3 Redliza trabajos de supervision por Organo de Control Interno (si no asiste
avances de la obra, hace observaciones a la Organo de Control Interno se procede con la
calidad e indica acciones preventivas y/o revision) para su inspeccion fisica de la

correctivas y verifica su cumplimiento
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infraestructura a recibir. En caso de
presentar observaciones se notifica por
oficio la peticion de los subsanes de
correccion para poder continuar con el
tramite de entrega recepcién.

3.6 8e integra expediente con acta
respectiva, presupuestos y plano de obra
terminada georreferenciado.

3.7 Se entrega digital de planos de obra
terminada al area de catastro municipal de |a
infraestructura.

3.8 Una vez cumplido con los requisitos el
desarrollador esta en condicién de seguir
con el proceso de entrega recepcion para lo
cual debera ingresar el oficio de la entrega
recepcioén del fraccionamiento.

4. Entrega recepcion

Gerente de Obras

4.1 Recibe notificacién por parte del
desarrollador de la conclusion de los trabajos
del fraccionamiento con nimero de SCAT y
lo turna al area de recepcion de
Fraccionamientos.

Oficio de entrega
de Obra

Jefe de Departamento
de Entrega Recepcion
de Fraccionamientos

4.2 Recibe el numero de SCAT, oficio y
carpeta de documentacion para la revision e
inicio de la entrega recepcion del
fraccionamiento.

4.3 En caso de que el expediente unitario no
esté completo se solicita por oficio a la
desarrolladora la informacion faltante para la
integracion de la informacién al expediente
unitario para la entrega.

4.4 Una vez que el expediente unitario esta
completo solicita al Departamento de
Supervision de Obras, el expediente del
fraccionamiento.

4.5 Se revisa con la desarrolladora los planos
de obra terminada de agua y drenaje,
presupuestos, generadores y no tener
adeudos con el area comercial e ingenieria,
visitas en conjunto con la supervisién vy
desarrolladora.

4.6 Se turna al departamento de precios
unitarios los presupuestos de cbra para su
validacion.

4.7 Una vez validado por el Departamento de
Precios Unitarios realiza la minuta de
seguimiento de las reuniones, acuerdos y
avances de los trabajos de ambas partes
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4.8 Cuando no se cumple con los acuerdos
se notifica por oficio se da aviso a Ia
desarrolladora y al Departamento de
Fraccionamientos en estatus de no
continuidad con la entrega del
fraccionamiento hasta que cumpla con los
acuerdos y los trabajos.

4.9 Desarrollador realiza el tramite del
documento de la fianza de vicios ocultos por
el monto estipulado en el acta de entrega
recepcion y es validado por el Departamento
de Entrega Recepcién de Fraccionamientos.

4.10 Solicita a la desarrolladora la entrega
digital en PDF toda la documentacién que
contiene la carpeta de entrega recepcién del
fraccionamiento y los planos en digital en
USB y/o CD y lo entrega al area de
fraccionamientos, en caso de no cumplir no
se puedo continuar con la integracién del
expediente,

Elaboré:

4.11 Se recibe expediente finiquitos a Ia
desarrolladora y se sube el expediente digital
| .

Reviso:

Expediente de
Obra

Ingenieria y
Operacién

Ingenieria

Drrec;or_de \ / Dwect%/General
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LA GACETA

M UNIC I PAL HERMOSILLO M UNICIPAL %
DIAGRAMA DE FLUJO ENTE PUBLICO: Hoja 2 de 4
Agua de Hermaosillo
. UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 4 Direccién de Ingenieria y Operacion. 09 de febrero de 2024
Agua de Hermosillo NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: Supervisién de Fraccionamientos. 26-DIO-P209/Rev.00
Direccién de Ingenieria y Operacién. 089 de febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: SUBPROCESO: AVANCE DE OBRA
Supervision de Fraccionamientos. 26-DIO-P209/Rev.00

SUBPROCESO: INICIO DE OBRA

Realiza visita y verifica
condiciones de la obra,

M Supervisor Solicita al
informa a la desarrollador El coordinador
coordinacidn de indique recle
- — - = oparacion e problematica de (Respondid informacion de
G de Proy [ n] 13 Urbanos, 5 ; i
tuma a Gerencla de Gb‘rras la sigulente ingenierfa que la suspansion y esarmolladory” S |afacha de fa
documentacion: i obra se fecha Pmb-’;?éa continuacin de
Planos aulorizados, L— NO encuenira de conlinuacion la ohra.
: Programa de Qbras. 2 suspendida de obra
+  Oficio de autorizacin. Se solclla via oficie la

solucién del probkema
(con copia a Infonavit

supervisicn por avances
de la obra, hace

Le informa al
supervisor de la

Realiza trabajos de I

NO siesel caso) asi Supervisor da ssguimiento a 1as observaciones a la calidag facha probable
pediente unitari misma se eplrt_':a multa acciones definidas y verifica ia e indica acciones de continuacién
completo? por incumplimiento del solucion de problemas preventivas y/o corectivas de la cbra

problema

: -

Gerenle de Obras tuma al Departamento del

LFroblemas
resueitos?
Fracclonamizntos  los  documentos  del conforme a su programa
fraccionamiento yio desarrolladar, | de chra
E# I ___ Informa por
¢ oficio al area

y verifica su cumplimiento
proporcicna e manual
técnico vigente y su
proyecio autorzado

— : Elabora reportes de solucion de Se Instalan dispositvos de comaraial y Proporciona formata de
Realiza visita y \::r:: condiciones del l oroblemnas existentes macro medicion {apcional]. et de prueba del Qrganismo
Redesy firmado por desarroliador y
l Alcantarilade Supervisor
0bra Soicita al constructor fecha Se verfica en ventanila Y
Iniciada? N probeble de inicio de obra Unica el estado de cuenta Se procede a la gestion
del cumplimients de pago para Interconexion ala red
del convenio para la municipal
s", La Gerencia de Proyectos y autorizacion de
o ; Desarrollos Urbanos recibe Interconexion a la red
El supervisor realize inspeccién del avance de oficia de nusva fecha de municipal
los frabajos v acuerda con el residente en sitio Inicio de obra Realiza visitas para
de proyecio de la apertura de bitacora, L Se le informa al (e dariedla 4 G N varficacién de cuadros
seguimiento con la aplicacien del Manual desamolador ef i roieba de medicidn
vigenite del organismo Inferma nueva fecha del inicio eslado de
¢ de obra cuenta del saldo
a pagar para i!
Se avanza en la supervision en hase a los continuar con el
proyecios anclados en bitdcora, los acuerdos el ‘ Se aplica multa via dficio
y trabajos ejecutados
Se prosigue con la <
sugeruir:ign cltr; ?bms 3:1& Se solicita el pago
i prusbas hidrostaticas y . via i
Elabora repories de supervision de obra l hermatdtan do t bt iPaga? N Poder:frr:p%r’;:ai:w
el servicio

Sl

Se programan para
realizar de nuevo las
pruebas después de (a
correccion detectada

fraccionamientic con oficlos y emite formalos

generados Se realiza apertura de

valvula
«—3)
S

Se debe cumplir con las especificaciones de I

FIN

Se Integrs expediente

de fraccionamiente con
Siep oficio y formatos é)

generadores

LCumple con
gspecificaciones

NO
¥

p—

Supenviser define accicnes para solucian de
problemas existertes en conjunto con o drea
de proyectos y notifica al constructor via aficiol

- 26-DIO-P209-A02/Rev.00
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ENTE PUBLICO;
Agua de Hermosillo

Hoja 3 de 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE ELABORACION:
09 de febrero de 2024

LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO:

Hoja 4 de 4

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Direccion de Ingenieria y Operacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Bupewisién de Fraccionamientos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DIO-P209/Rev.00

SUBPROCESO: TERMINO DE OBRA

INICIO

D —

El desarrollader netifica la conclusién de
los trabajos del fraccionamiento

!

Desarrollador ingresa oficio de peticién
de revisidn de recorrido de verificacion
de infraestructura del fraccionamiento.

Se indica al Supervisor que inicie
trabajos de supervisién portermino de la
cbra y verificacién de sdeudos al
convenio de pagos

iPresenta

adeudos? s

Seleinforma al
desarrolador el
gstado de cuenta del
saldo a pagar en
vantanilla Unica

NO
h 4

Se procede al cierre ¢e |a bitéacara y se
elaboran complementos fotograficos de
|2 obra en general

:

Conforme al proceso de la supervision
del fraccionamiento con visita de campo

Se invita oficieimente a contratista y
Organo de Control Intero (si no
, asiste Organo de Control Intemo se

solicita de manera oficial por la
desarrolladora

.

Se integra expediente con acta
respeciva, presupuestos y plano de
obra terminada georreferenciado

}

Se ertrega digital de plancsdeobra | N
terminada al drea de catastro municipal
de la infrasstructura

v

Una vez cumplido con los requisitos el
desarroliador esta en condicién de
seguir con & procese de entrega
recepcion para lo cual deberd ingresar &
oficio de |a entrega recepcion del
fraccicnamiento

FIN

procede con la revision) para su
inspeccion fisica de |a infraestructura
arecibir

v

Se prosigue con recorrido para
subsane de observaciones con &
mismo personal

iPresenta
observaciones?

Sl
Y

Notifica por oficio la peticion de los

subsanes de correccién para poder
continuar con &l tramite de entrega

recepcion ——

A

26-DI0-P209-A03/Rev.00

Agua de Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Ingenieria y Operacion.

FECHA DE ELABORACION:
09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;
Supervision de Fraccichamientos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DIO-P209/Rev.00

SUBPROCESO: ENTREGA RECEPCION

o 9

Garencia de Obras recibe oficio con
numero de SCAT da entrega recepciin
de fraccionamientos y carpeta da
dacumantes para la enirega cel
fraccicnamianta y turna al rea de
recepcicn de fraccionamiantos

.

Area de recepcion de frecoionamientos
racie el ndmero de SCAT, oficio y
carpeta de documentacion para [a

revision e inicio de la enlrega recepcidn

Desarrolador realiza el ramie dal
decumento de |a flanza da vicios
ocultes per el morde estipulado en
&cia da enitega recepcitn v es
validado per ol Depatameants de
Enlraga Recepclén da
Fracclenamiantes

v =
Soleila a la desarroiladors la entega

<iaitel en POF toda la documentasion
que contiens |a carpeta de antrega

el o Do de_f{.m..l. v los
Sasalici = plaros en digtsl en USE yio CD v 1o
@—b T;e;::nﬁi:d:frﬁlfea = entrega al érea de fraccionamientos
; el Informacidn faltante
W:::;:h:‘;' =) NO-» parzla integracion de fa Se seleila por oficio al
Infarmacidn al desarrallador para
expadients unitaric para il poder corfinuar con lg
] la entrega irtegracian dal
¥ & iente
Soicita al Depertamento de Supervisian S|
de Obra ol expedents del ¥
NO fraccionamients | Je recibe expedients finiquios a la
desarrolladera y se sube al
expadints digital a |a carpata
e
Epsdians companida ds catasiro
ltane completg?
si
h 4
Se revisa con |a desarroiladora los
planos de obra terminada de agua v
drenaje, presupuestos, gereradores y
na faner adeudos con e drea comercial
€ ingeniaria, visitas en canjunto con la
suUpenvision y desarrol ladare
' P
Se fuma o departamenio de preciog
unitarios las presupuestes de obra para
su valdacidn

<t

&l
¥

’ Realiza minuta de seguimiento de |as

rELNIoNas, acuerdes v avances de fos
trabajos de ambas pates

]

®

Por oficio se da avsoa la
| dora y al Dep o de
o Fracoionamientos en estalLs de na
o corfinuidad con |a entrega del e
fraccionamiento hasta gue cumpla
con los acuerdos v [os rabajos

26-DIO-P209-A04/Rev.00
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HERMOSILLO M U NI C I PAL =2/
X

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo
Agua de Hermosillo

Direccion de Ingenieria y Operacién

Direccion de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Supervision de Fraccionamientos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
26-DIO-P209/Rev.00 09 de febrero de 2024 Supervisién de Fraccionamientos.
_ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
No. Ngmb-r: del Puesto : Rﬂsguardo Disp!:siciérl 26-D|O-F’209fReV.UO
egistro Responsable Tipo Tiempo™ | Ubicacién |  final
1 Supervisién de Obra Gefggfalz de | Documento | 3afics Médulo 4 Archivo 1 | . Se supervisan las obras de pruebas de tuberias?
Personal de la P Al finalizar la obra ¢ Existe un proceso de entrega-recepcion al
2 |Oficio de notificacion | Gerencia de fic i freacoionsimianto?
Obras s S Médulo 4 Archivo 3 En caso de un adeudo ¢ Se revisan para algun convenio de
Oficio d — pago?
3 g looga g | Conswugions | g, 3afios | Modulod | Archivo 4| ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
4 |Expediente de obra Geé)ebr:gzde Documento | 3 arios Madulo 4 Archivo En cuento a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo
programado?

* El responsable del registro es responsable de su proteccian.

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de |a operacién. ¢,Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definido los requisitos de conformidad del producto?

N ||

¢ 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
Agua de Hermosillo

Direccion de Ingenieria y Operacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de proyectos de redes internas para desarrollo habitacional.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
| 26-DIO-P210/Rev.00 09 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el dictamen y los lineamientos para la revision y autorizacién de los proyectos
de redes internas de un desarrollo habitacional, con fundamento de la normatividad
establecida por la Comisién Nacional del Agua para el cumplimiento gue solicitan al
Organismo Operador Agua de Hermosillo,

Il. ALCANCE

Aplica a todas las redes internas de los desarrollos habitacionales desarrollados en el
Municipio de Hermosillo.

Ill. DEFINICIONES

- Red interna de distribucion agua potable: Es el conjunto de tuberias, accesorios y
estructuras que conducen el agua desde tanques de servicio o de distribucion hasta las
tomas domiciliarias o hidrantes publicos. Su finalidad es proporcionar agua a los
usuarios para consumo doméstico, publico, comercial, industrial y para condiciones
extraordinarias como el extinguir incendios.

- Red interna de alcantarillado sanitario: Es el conjunto de tuberias y estructuras
utilizadas para la captacion y evacuacion de las aguas residuales de origen doméstico
hacia un sitio de vertido pudiendo ser un subcolector o colector.

- Desarrollador: Empresa privada dedicada a la construccién de fraccionamientos
habitacionales.

- Convenio de colaboracién: Convenio celebrado entre los desarrolladores y el
Organismo con calendarizacién de aportaciones al Fidecomiso por parte del
desarrollador para la construccion de las obras necesarias de agua potable y
alcantarillado dentro del sector que asigne el Organismo.

- Convenio de adhesién: Formato autorizado en el que se sefialara el calendario de
aportaciones que el numerario deberd efectuar el desarrollador respectivo al
Fidecomiso conforme al convenio de coordinacién de pago que haya celebrado
previamente con el Organismo.

- Fidecomiso: Contrato irrevocable de administracién e inversién con derecho de
reversion celebrado entre Agua de Hermosillo y el Banco Inmobiliario Mexicano, S.A,

- CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

- SCAT: Sistema de Contral de Asuntos Turnados.

IV. REFERENCIAS

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora
- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento de Hermosillo
- Manual de Agua Potable y Alcantarillado (MAPAS) de la CONAGUA

1. Con el fin de que este Organismo Operador esté en condiciones de autorizar los
proyectos de las redes internas de agua potable y alcantarillado sanitario para los
nuevos desarrollos habitacionales, que promuevan en esta ciudad de Hermosillo, todo
desarrollador debera hacer solicitud y anexar todos los documentos requeridos por el
Organismo.

2. Se tiene determinado que cuando no cumpla con los requisitos técnicos establecidos
por el Organismo Operador, se negara la revision de los proyectos de las redes
internas del desarrollo en materia, hasta cumplir con todos los requisitos
documentales,

3. Se establece que si el solicitante, de presentar adeudos con este QOrganismo Operador
y/u otras dependencias municipales, se suspendera la autorizacion de las redes
internas hasta que regularice el pago de sus adeudos.

4. Se tiene determinado que cuando no se cumpla con los requisitos técnicos yenla
calidad de los materiales establecidos por la CONAGUA, se suspendera la
autorizacion de los proyectos de las redes internas del desarrollo en materia, hasta
cumplir con dichos requisitos.

5. Por falta de autorizacion de los proyectos de obras necesarias requeridas para poder
otorgar los servicios correspondientes al desarrollo, se cancela la revision de los
proyectos de las redes internas.

6. Se tiene determinado que se suspende la autorizacion de los proyectos de las redes
internas de agua potable y alcantarillado sanitario cuando el desarrollador incumpla
con los pagos del Convenio de Adhesién al Fidecomiso.

7. Se establece que se suspendera la autorizacién si en un tiempo maximo de diez dias
habiles contados después de efectuada la revision final de los proyectos de las redes
internas de agua potable y alcantarillado sanitario el desarrollador no se pone al
corriente en el pago del Convenio de Adhesién al Fidecomiso de Obras Necesarias.

8. Se establece gue el tiempo méximo de respuesta a la solicitud de revisién de proyectos
de redes internas sera de 15 a 30 dias habiles contados a partir de la fecha de
recepcion oficial de documentos.

9. El desarrollador entregara Programa de obra para poder ser supervisado en los
tiempos programéticos que el desarrollado proponga, apegado a la Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

10. El plazo de la entrega-recepcion se establece en el oficic de autorizacidn que el
Organismo Operador le marque a los fraccionadores y/o desarrolladores segun
programa de obra autorizado, es decir, el tiempo para iniciar la entrega recepcion sera
después del (ltimo mes de conclusién de los trabajos, lo anterior en apego alalLeyde
Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento de Hermosillo,

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD

255 Operacién.

Numero de folio SCAT.

_ o . Hoja membretada de AGUAH con las
Cficio de Autorizacion de las redes internas ribricas del Coordinador de Ingenieria y

de agua potable y alcantarillado sanitario Gerente de Proyectos y Desarrollos
para los nuevos desarrollos habitacionales. Urbanos.

Firma del Director de Ingenieria y

V. POLITICAS
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HERMOSILLO

Importe a pagar por derechos de conexion
y aportacion al mejoramiento a
infraestructura.

VII. CLIENTES

Usuarios, empresas, fraccionadores y desarrolladores.

VIIi. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

Cumplir cen el Otorgamiento de la
autorizacion de los proyectos de las
redes internas del requerimiento del

desarrollo en materia.

Proyectos de redes internas autorizados
Vs,
Solicitud de proyectos de redes internas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
26-DIO-P210-A01 - Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDADES REGISTRO

1. Solicitud

Oficialia de Partes

1.1 Atencion, registro y seguimiento de | Solicitud de revision
la solicitud. con nimero de SCAT.

Director de Ingenieria y
Operacion

1.2 Turna solicitud a Coordinador de
Ingenieria y Gerente de Proyectos vy
Desarrollos Urbanos.

2. Validacién

Gerente de Proyectos y
Desarrollos Urbanos

2.1 Recibe, revisa y turna la solicitud al
Jefe de Departamento de Proyectos.

Jefe de Departamento
de Proyectos

2.2 Solicita verbalmente a la ventanilla
Unica si el desarrollador presenta
adeudos.

2.3 ¢ Presenta adeudos?

2.4 No  Ambos revisan la
documentacion para ubicar predios,
infraestructura hidraulica y sanitaria y/o
reguerimiento de obras necesarias.

2.5 Si Se le solicita al desarrollador
mediante oficio la regularizacién en los
pagos para poder otorgar el oficio de
autorizacion de los proyectos de redes
internas en un plazo no mayor a diez
dias habiles.

2.6 iRequiere obras necesarias?

2.7 Si Se consulta con la gerencia de
estudios y proyectos si se requieren
obras necesarias y se solicita para que
solvente el desarrollador. Ir a la
actividad 1.1.

4

2.8 No Se revisan los proyectos
ejecutivos de las redes internas de
agua potable y alcantarillado y
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saneamiento, visita el area del
proyecto para verificar la
infraestructura.

3. Autorizacion

3.1 ¢(Cumple con normatividad oficial
vigente?

3.2 No Se elabora oficio de respuesta
solicitando que se solventen las
observaciones hechas a los proyectos
de redes internas.

Oficio de solicitud de
solvatacion de
observaciones

Gerente de Proyectos
y Desarrollos Urbanos

3.3 Si Rubrica oficio de autorizacion
para turnar al Coordinador de
Ingenieria.

Oficio de autorizacion
de las redes internas.

Cocrdinador de
Ingenieria

34 Revisa y rubrica oficio de
autorizacién para turnar al Coordinador
de Ingenieria.

Director de Ingenieria y
Operacion

35 El director de ingenieria vy
operaciones firma oficio de
autorizacion de los proyectos de redes
internas de agua potable y drenaje
sanitario del desarrollador se otorga
copia de expediente Unico autorizado a
gerencia de proyectos y se envia al
depto. de catastro el proyecto
autorizado.

Elaboro:

Ge}’é’ﬁtE de ;//Cébrdinador de

Proyectos y
Desarrollos Urbanos

Ingenieria
Operacion

Director de
Ingenieria y

\/%rect& General
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DIAGRAMA DE FLUJO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

ENTE PUBLICO:

Agua de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Ingenieria y Operacién. 09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacién de proyectos de redes internas | 26-DIO-P210/Rev.00

para desarrollo habitacional.

Hoja 1 de 1

FECHA DE ELABORACION:
Direccién de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Autorizacién de proyectos de redes internas para
desarrollo habitacional.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DIO-P210/Rev.00

Fecha de Elaboracion:
09 de febrero de 2024

———b
Via plataforma se recibe solicinud de No. Noml:!re del Puesto Resguardo : Disposicion
revision de proyectos de redes internas de Registro Responsable® Tipo Tfempo** Ubicacién final
agua potable y drenaje sanitario de
desarrollos habitacionales y la turna a Solicitud de revision .
direccién de ingenieria y operacicn 1 lcon nﬂme ro de Oﬁcuiltla de Dof)qmtirl.ltm‘ 3 afios Médulo 4 AT'Ch EVD
¥ SCAT partes igi
Director de operacion e Ingenieria recibe y G
trna a solicitud al coordinador de Oficio de solicitud de | erente de
ingenieria y al gerente de proyectos de Fe royectos - 4 .
desareolas bk 2 foolvatasii s Docaroiey | Documento | 3afios | Modulod | Archivo
+ obsearvaciones Urbanos
Bveict gt il Oficio de o
L revisa y P
piican ] royecto :
al efe del departamento de proyectos 3 |autorizacion de redes Deg i ollsog Documento | 3 afios Médulo 4 Archivo
l internas Urbaros
Se solicita verbalmente ala ventanilla - m
EEs : El responsable del registro es responsable de su proteccion.
irigegs) e'fe’a'::]:;lird:: vhiendly Se lesolicita al ** En archive de tramite como evidencia de la conformidad de la cperacian.
Lt desarrollador mediante

oficio la regularizacién
en los pages para poder
otorgar el oficio de
autorizacion de los
proyectos de redes
N'CI internas en un plazo hg
mayer a diez dias
habiles,

éPresenta
adeudas?

Gerencia de desarrollos
urbanos rubrica oficio de
autorizacidn para turnar
ala coordinacidn de
ingenieria

-

Coordinador de
ingenicria revisa y
rubrica ofitio y lo turna a
iz direccion de ingenieria

Sk

Ambos revisan la documentacién para
ublcar pradios, infraestructura hidrdulica y
sanitaria y/0 requerimiento de obras
necesaras

Se consulta con la
gerencia de estudios
¥ proyectos si se
requieren obras

necesartasy se Y aRerrnes =
solicita para que N+0
NO lvente el — = El director de ingenieria
v desarrollador Se notifica alagerencia v operaciones firma

5e revisan los proyectos ejecutivos de las
redes internas de agua patabley
alcanterillado y saneamiento, visita el zrea

de proyectos de
desarrallos urbanos que
por incumplimienta de

oficio de auterizacion de
los proyectos de redes
internas de agus potable

pago se suspende la
autorizacidn
correspendiente

del proyecto para verificar la
infraestructura

y drenaje sanitario del
desarrollador se otorga
copia de expediente
dnico autorizado a
gerencia de proyectas y
se envia 3l depto, de
catastro el proyecto
autorizade

FIN

Se elabora oficio de respuesta solicitando
— que se solventen las observaciones
hechas a los proyectos de redes internas

26-DIO-P210-A01/Rev.00
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.71 VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agua de Hermosillo

Direccién de Ingenieria y Operacién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccién de Ingenieria y Operacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ‘ Hoja 1 de 1 Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de desarrollos comerciales e industriales.
Autorizacién c}e proyectos de redes internas para CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
desarrollo habitacional. 26-DIO-P211/Rev.00 09 de febrero de 2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DIO-AF10/Rev.0 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
_ : Establecer los lineamientos del otorgamiento de la prefactibilidad yfo factibilidad de
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S | NO NOTAS: servicios de agua potable y alcantarillado sanitario a desarrollos comerciales e
1 | ¢ Se revisa si el desarrollador presenta adeudos? industriales que asi lo solicitan al Organismo Operador Agua de Hermosillo.
2 | ¢Se revisa si requiere obras necesarias? Il. ALCANCE _
3 | ¢ Se verifica que cumpla con la normatividad oficial vigente? ):plli-(!::rr?’l (t)c;?:;:;s los desarrollos comerciales e industriales que se realizan en el Municipio
4 Para lograr su validacién ¢Se solicita una revision de las 2 ’
redes internas de desarrollo habitacional? Ill. DEFINICIONES
5 gﬁtir?;):;glr?? lo saldos del convenio de pago para tener la - Pre factibilidad: Documento mediante el cual se determinan las obras necesarias
<Hay evidencia de la medicion del ndicador(es) del para pgder_ otorgs!r el servicio de agua potal_::le y alcantanlladq a un desarrollo
6 procedimiento? comercial e industrial, asi mismo se establece el importe correspondiente por hectérea
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo del mismo. .
programado? - Factibilidad: Se refiere a la disponibilidad de infraestructura hidraulica y sanitaria

municipal existente y/o aprobacion de los convenios de participacién econémica ylo

en especie, establecidos para la ejecucién de los proyectos y obra necesarias

9 | ¢Estan definido los requisitos de conformidad del producto? requeridas en el sector para el otorgamiento de los servicios.

- Fidecomiso: Contrato irrevocable de administracién e inversién con derecho del
reversion celebrado entre Agua de Hermosillo y Banco Inmobiliario Mexicano, S.A,

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

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

1 gieagan SN i - Fundo legal: Se refiere a la extension territorial necesaria para uso urbano de los
: : . habitantes de la ciudad.
12 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? - SCAT: Sistema de Control de Asuntos Turnados.
POA: Programa Operativo Anual. IV. REFERENCIAS
Mejoras a la operacién identificadas - S 5 S SRS, AT el i : -
- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de
j Hermosillo.
No. Mejora Impacto V. POLITICAS
1. La documentacién necesaria para solicitar factibilidades de servicios comercial,
Laf industrial, recreativo y/lo servicios debe de cumplir con todos los requisitos
documentales.
2. Se tiene determinado que cuando no cumpla con los requisitos establecidos por el
Organismo Operador, se negara la prefactibilidad y/o factibilidad de servicios, hasta
cumplir con todos los requisitos documentales.

Nombre y firma del verificador 3. Porfalta de infraestructura hidraulica y/o sanitaria en el sector donde esté ubicado el
desarrollo, se otorga oficio de Prefactibilidad, indicando los proyectos y obras
necesarias requeridas para poder otorgar los servicios correspondientes  al
desarrollo, en caso de ser un predio que genere un gran impacto a la red de
infraestructura para la obtencion de los servicios debera adherirse al Fidecomiso de
Obras Necesarias para su seguimiento.
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4. Se establece que si el solicitante, de presentar adeudos con este Qrganismo

Operador y/o otras dependencias municipales, se suspenders el otorgamiento del Cumplir con el otorgamiento de Prefactibilidad y/o factibilidad otorgadas Vs.

prefactibilidad y/o factibilidad de servicios | Prefactibilidad y/o factibilidad solicitadas

oficial de documentos.

Departamento.

gue pretende incorporarse.

oficio de Prefactibilidad y/o Factibilidad de servicios hasta que regularice el pago de
sus adeudos otorgandose un plazo maximo de diez dias habiles contados a partir de
la revisién final de la documentacién presentada.

5. Se negara la prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de los servicios si el predio
en mencion se encuentra fuera del fundo legal de la ciudad de Hermosillo.

6. Se establece que el tiempo maximo de respuesta a la solicitud de prefactibilidad ylo
factibilidad seré de 15 a 30 dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion

7. Encaso de que se requiera de otras areas para informacion que afecte directamente
a la prefactibilidad y/o factibilidad de servicios, sera solicitado mediante correo
electrénico y/o por escrito con tiempo de respuesta establecido por el Jefe de

8. Aviso de Privacidad del Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo, Sonora. Son los
responsables del tratamiento de los datos personales que nos pro porcicne, Los datos
personales que recabamos de los usuarios, los utilizamos para las siguientes
finalidades que son necesarios para el tramite o servicio que solicita o programa al

VI. PRODUCTOS

NOMBRE

REQUISITO DE CONFORMIDAD

Oficio de prefactibilidad de servicios para
comerciales e industriales.

Contenido: indica infraestructura para el
predio comercial, los importes a pagar y las
aportaciones a pago de derechos de
conexion y aportacion al mejoramiento a
infraestructura,

Formato: Hoja membretada de AGUAH con
las rubricas del Coordinador de Ingenieria,
Gerente de Proyectos y Desarrollos
Urbanos y firma del Director de Ingenieria y
Operacién.

Oficio de factibilidad de servicios para
comerciales e industriales.

Contenido: indica el diametro de la toma
requerida, los importes a pagar y las
aportaciones a pago de derechos de

conexion y aportacion al mejoramiento a

infraestructura.

Formato: Hoja membretada de AGUAH con
las rUbricas del Coordinador de Ingenieria,
Gerente de Proyectos y Desarrollos
Urbanos y firma del Director de Ingenieria y

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DIO-P211-AQ1 - Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

REGISTRO

1. Solicitud

Oficialia de Partes

1.1 Atencion, registro y seguimiento de
la solicitud.

Solicitud de revisién
con numero de SCAT.

Director de Ingenieria y
Cperacion

1.2 Turna solicitud a Coordinador de
Ingenieria y Gerente de Proyectos y
Desarrollos Urbanos.

2. Validacion

Gerente de Proyectos y
Desarrollos Urbanos

2.1 Recibe, revisa y turna la solicitud al
Jefe de Departamento de Proyectos.

Jefe de Departamento
de Proyectos

2.2 Solicita verbalmente a la ventanilla
unica si el desarrollador presenta
adeudos,

2.3 ¢ Presenta adeudos?

24 No Ambos revisan |la
documentacion  enviada por el
desarrollador comercial y/o industrial;
ademads se examina y/o se programa la
infraestructura hidraulica y sanitaria del
sector donde se ubica el desarrollo y/o
se dictamina el requerimiento de
proyectos y obras necesarias para el
oforgamiento de los servicios donde
asi se requiera, visitar el sitio para los
puntos de conexion.

Gerente de Estudios y
Proyectos

2.5 Si Se le solicita al desarrollador
mediante oficio la regularizacién en los
pagos para poder otorgar el oficio de
autorizacion de los proyectos de redes
internas en un plazo no mayor a diez
dias habiles.

2.6 ,Requiere obras necesarias?

Gerente de Estudios y
Proyectos

2.7 Si Se elabora oficio de respuesta
solicitando que los requerimientos de
los proyectos de obras necesarias
sean aprobados por la Gerencia de
Estudios y proyectos.

Operacion.
VIl. CLIENTES
Usuarios, desarrolladores y empresas.
VIIl. INDICADORES
i~ NOMBRE DEL INDICADOR | FORMULA DE CALCULO
Manual de Procedimientos Pagina - 140 -
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28 No Se elabora respuesta al

Oficio de autorizacién

interesado y se entrega al Coordinador | de proyecto
de Ingenieria para |a revision, registro
y rabrica del oficio.
3. Autorizacion
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Director de Ingenieriay (3.1  Autoriza prefactibilidad y/o | Proyecto autorizado o DIAGRAMA DE FLUJO

Operaciones factibilidad de servicios o bien negativa | denegado

de la solicitud. ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agua de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
i et | Direccién de Ingenieria y Operacién. 09 de febrero de 2024
] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboré: Reviso Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de | 26-DIO-P211/Rev.00
desarrollos comerciales e industriales.

( mwoo )

Cfizialia de partes recibe solicitud con requisitos
de prefactibiidad y/o factibilidad de servicos
para desarrol ialese i ¥
la turna a la direccian de ingenisria y operacion

ofdinador de “Director de T
Ingenieria Ingenieria
g g y Direccion de bngenlerda y operacién recibe la

Oper80|én salicitud y fa turna al ccord Inzdar de Ingeniaria
y este & gerente ce prayectes de desarrolbos

uibaros para su atencidn

El gerenta de proyectos de desarrollos urbanas
recibe la salicitud, revisa v turna al jefe del
departamente de proyectes

}

Salkita verbamente 2 la ventanills Gnica of el
" ad Jaly/o industrial presenta
adeudos

v

Sele soiicitaal deserraileder comercial o
Lpresenta industrial mediante oficio la

— reguizrizacion de sus ad eudos en un plaza
o mayor @ diez dias hibies

NG 3

il

1 -

i
Gérente de
Proyectos y

Desarrollos Urbanos

Direct%‘/éeneral

Senotifica a (a direceidn de ingenieria
¥ BpeEracicn v se emite oficio que
Indigue que Far ineumpimients de
pageo se susperdes ol otorgamiento de
Ia prefactibilidad y/o factibllidad, hasta
su regularizacidn

s examirg y/o se programa la infraestructura
hidriulica y sanitaria del sector dorde se ubica
desarrelie y/'o sedictaming el reguerimiento de
preyvectosy obras necesarias pam el
ctorgamiento de los servicles donde as se
requiera, visitarel sitie para los purtos de

Se elabora oficio de respuesta solicitands
p] U los requedimientos de los prayerctes de
obras necesarias sean aprabadas porla
gerenciade estud los y proyectos

2 requiere obra
necesarias

KO
3
Elabaran oficio de respuesta al interesada y se é
entrega al conrdinador de ingenieria parala

revision, reglstro y rubrica del eflcls,

!

El coordinadar de ingenlarfa turna oficio de
respuesta 3 la direccion de ingeniarla v operacian |

!

El director de inzeniers y operacon revisay
autoriza la prefactibilidad y/fo factibilidad, segin
sea el casa, o bien |z negativa de b8 solietud

o O

26-DI0-P211-A01/Rev.00
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<."7] INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

——

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

Agua de Hermosillo

Direccion de Ingenieria y Operacién

Direccion de Ingenieria y Operacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de -
desarrollos comerciales e industriales. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién: Prefactibilidad yfo factibilidad de servicios de
26-DIO-P211/Rev.00 09 de febrero de 2024 desarrollos comerciales e industriales.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DIO-P211/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
: Registro Responsable*
— j P Tipo Tiempo** | Ubicacién final No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si | NO | NOTAS:
olicitud de revisién ;
i lcah phmeto.de OﬁC'Ta de DO%L]mteTtOI Biakes Modulo 4 KA 1 | ;Se revisa si el desarrollador presenta adeudos?
partes igita
SCAT a e 2 | ¢Serevisa si requiere obras necesarias?
Oficio de Pr?);eer:::::sz 3 Para lograr su validacion ¢, Se solicita una revisién de las
2 siilarizaciin Degarrollos Documento 3 afios Modulo 4 Archivo redes internas de desarrollo comercial y/o industrial?
Urbaios 4 Ya revisado el requerimiento ¢ Se les otorga el oficio de
GEtents e aceptacion o negacién de prefactibilidad?
Pravecios 5 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
3 |Proyecto Desyarro!i og Documento 3 afios Modulo 4 Archivo procedimiento?
= TBBAts g |En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzd lo
* El responsable del registro es responsable de su proteccién. programado?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién. 7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8 | ¢ Estan definido los requisitos de conformidad del producto?
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 ¢.Se han generado acciones carrectivas o inmediatas en el
area?
11 | i, 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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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agua de Hermosillo

Direccién de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de desarrolios habitacionales.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DIO-P212/Rev.00 09 de febrero de 2024

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para otorgar a los desarrolladores de vivienda lo
requerimientos necesarios técnico y econémicos mediante los cuales sera factible
otorgarles los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario a los fraccionamientos
que desarrollan.

ALCANCE

Aplica a todos los procesos que interactdan con el mismo.
Ill. DEFINICIONES

Pre factibilidad: Documento mediante el cual se determinan las obras necesarias
para poder otorgar el servicio de agua potable y alcantarillado a un desarrollo
habitacional.

Factibilidad: Documento mediante el cual se otorga la factibilidad de servicios para el
desarrollo habitacional vez cumplido con lo indicado en la prefactibilidad de servicios
otorgada.

Desarrollador: Empresa privada dedicada a la construccién de fraccionamientos
habitacionales.

Convenio de colaboracion: Convenio celebrado entre los desarrolladores y el
Organismo con calendarizacién de aportaciones al Fidecomiso por parte del
desarrollador para la construccién de las obras necesarias de agua potable y
alcantarillado dentro del sector que asigne el Organismo.

Convenio de adhesion: Formato autorizado en el que se sefialara el calendario de
aportaciones que el numeraric debera efectuar el desarrollador respectivo al
Fidecomiso conforme al Convenio de Coordinacién de Pago que haya celebrado
previamente con el Organismo.

Fidecomiso: Contrato irrevocable de administracion e inversién con derecho de
reversion celebrado entre Agua de Hermosillo y el Banco Inmobiliario Mexicano, S.A.
SCAT: Sistema de Control de Asuntos Turnados.

IV. REFERENCIAS

Ley 249 de Aguas del Estado de Sonora y Administracion Municipal.
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo.

V. POLITICAS

1.

El fraccionador y/o desarrollador deberé presentar toda la documentacién necesaria
para poder solicitar la prefactibilidad de desarrollos habitacionales. El pago debera ser
con base a la Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos vigente, donde se establece
la cuota del servicio para el otorgamiento de la prefactibilidad. Para la entrega del
documento oficial debera entregar copia del pago correspondiente.

Manual de Procedimientos Pagina - 146 -

146 © hermosillogobierno

%{1‘

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx

LA GACETA A

00
M UNICIPAL %‘

F.

. Se tiene determinado que cuando no cumpla con los requisitos establecidos por el

Organismo Operador, se negara la prefactibilidad y/o factibilidad de servicios hasta
cumplir con todos los requisitos documentales. Asi mismo se debe solicitar a las
diferentes Gerencias involucradas el estatus de los desarrolladores: entrega
recepcion, multas, pagos de derechos, etc.

. En la elaboracion del oficio de prefactibilidad se determina el importe a pagar por

hectarea dentro y fuera del sector que le corresponde, con base a los importes
establecidos en la Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos, asi mismo se indica el
requerimiento de solicitud para la revisién y autorizacién de los puntos de conexion del
nuevo desarrollo, la cual serd efectuada por la gerencia de Estudios y Proyectos.

. Se debe de presentar la documentacién completa y necesaria para Ia elaboracién del

Convenio de Coordinacion de Obras Necesarias.

. Se debe de presentar la documentacién completa y necesaria para la elaboracion del

Convenio de Adhesion al Fidecomiso de Obras Necesarias.

. Cuando el desarrollador no cumpla con los pagos establecidos en convenio de

Adhesion al Fidecomiso de Obras Necesarias 10 dias habiles posteriores al
vencimiento de la mensualidad, se notificara al mismo en forma economica, via correo
electrénico; de hacer caso omiso y haber transcurrido 60 dias del vencimiento del
mismo, se notificard por escrito por parte del Fidecomiso.

- La falta de pago del desarrollador tras haber concluido los plazos establecidos en el

Convenio de Adhesion de Obras Necesarias se turnarg al area juridica para que
proceda de forma legal segun lo establecido en las clausulas de los convenios.

. Cuando el desarrollador ya cuente con Convenio de Adhesién al Fidecomiso

autorizado, asi como los pagos respectivos del convenio, podra proceder a la solicitud
de factibilidad de desarrollo de viviendas, al departamento de desarrollo urbanos con
los requerimientos necesarios. El pago debera ser con base a la Ley de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos vigente, donde se establece la cuota del servicio para el
otorgamiento de la prefactibilidad. Para la entrega del documento oficial debera
entregar copia del pago correspondiente.

El plazo establecido para dar respuesta a la solicitud de prefactibilidad es de 15 a 30
dias habiles.

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD

Contenido: indica aportacion a Fideicomiso
de las Obras Necesarias,

Oficio de prefactibilidad de servicios para | Formato: Hoja membretada de AGUAH con

desarrollos habitacionales. las rbricas del Coordinador de Ingenieria,
Gerente de Desarrollo y Proyectos Urbanos
y firma del Director de Ingenieria y

Operacion.
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Contenido: otorga factibilidad cuando haya

cumplide con la aportacién al Fideicomiso
de las Obras Necesarias. 2. Elaboracién de Convenio de

Coordinacion de Pagos.

Gerente de Proyectos | 2.1 Si el solicitante entrega informacion | Convenio de

y Desarrollos Urbanos |completa, elabora el Convenio de | Coordinacién de Pagos

1.8 No Concluye el tramite.

Oficio de factibilidad de servicios para
desarrollos habitacionales.

Formato: Hoja membretada de AGUAH con
las ribricas del Coordinador de Ingenieria y

Gerente de Desarrollo y Proyectos Urbanos Coordinacién de Pagos.
y firma det Dlrector_qe Ingenieria y 2.2 Recaba firmas correspondientes y
Operacién. solicita informacién ara Convenio de
VIl. CLIENTES Adhesién al Fidecomiso de Obras
Usuarios, empresas, desarrolladores. Necesarias.
VIII. INDICADORES 2.3 Solicita Aér;]formacic‘;n para el
Convenio de esion al Fideicomiso
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO e O N
Cumplir con el Otorgamiento de Emision de prefactibilidad y/o factibilidad 2.4 Entrega original del Convenio de
prefactibilidad y/o factibilidad de servicios Vs. Coordinacién de pagos al drea
para vivienda Solicitudes de prefactibilidad y/o factibilidad comercial para su resguardo.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS ' 3. Elaboraciéon del Convenio de
Adhesion al Fideicomiso de Obras
26-DIO-P212-A01 - Diagrama de Flujo Necesarias.
Gerente de Proyectos y | 3.1 Envia instruccion al Comité Técnico | Convenio de Adhesion
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Desarrollos Urbanos | para elaboracién de Convenio de|al Fideicomiso de
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO Adhesiép al Fideicomiso de Obras| Obras Necesarias.
1. Solicitud Necesarias. _ N
3.2 Envia instruccién a la Fiduciaria
1.1 Recibe solicitud de prefactibilidad [Portal de Agua de con documentacion y Convenio de
de desarrollos habitacionales. Hermosillo Adhesion al Fideicomiso de Obras
.Se entregé informacién completa? Necesarias.

Gerente de Proyectos |1.2 Si el solicitante no entrega ¢Se realizé el pago?

y Desarrollos Urbanos |informacién completa pide a través de 3.3 No Se solicita realice el pago para
un correo o llamada para que complete continuar con el proceso. Si no paga
su registro. termina el tramite solicitado.

1.3 Si se entrega la documentacién 3.4 Si Fiduciaria elabora el Convenio
completa se revisa si tiene pagos de Adhesion al Fideicomiso de Obras
pendientes ante el Organismo Necesarias.

1.4 Si Se le solicita regularizar adeudos | Oficio de negacién de 3.5 Una vez firmado el Convenio por el
que tenga con el Organismo para|prefactibilidad desarrollador se le da seguimiento a las
continuar con el proceso. En caso de aportaciones de acuerdo al Convenio
que no pague se elabora oficio de de Adhesion al Fideicomiso de Obras
negacién de prefactibilidad. Necesarias y se envia al Departamento

de Desarrollos Urbanos en forma

1.5 No Elabora oficio de pre factibilidad | Oficio de prefactibilidad = o
digital para su conocimiento y

solicitando al Desarrollador respuesta | de servicios  para

de aceptacion de participacion al|desarrollos segu'm'?nt‘."

fideicomiso de obras necesarias y|habitacionales. cCumplimierito de pago de
requiriendo adicionalmente Ia solicitud Convenio?

para la revision y autorizacion de los 3.6 Si Continua proceso de
puntos de conexion. factibilidad de vivienda

1.6. (Acepto adhesidon? 3.7 No Se notifca al area de

Desarrollos urbanos y Supervision de
Obra para frenar procesos: factibilidad,

1.7 Si Se solicita informacion a la
empresa pata elaboracion de convenio
e de pagos via plataforma.
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autorizacion de proyectos y liberacion
de vivienda

3.8 Se notifica al area Juridica del
incumplimiento de pagos para su

seguimiento legal

Elaboré: Superyisé Reviso: bo:
"'-.\‘
rénte de dordinador de Director de Directé‘( General
Proyectos y Ingenieria Ingenierfay
Desarrollos Urbanos Operacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Agua de Hermosillo

Hoja 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Ingenieria y Operacién.

FECHA DE ELABORACION:
09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios
desarrollos habitacionales.

de | 26-DIO-P212/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

se recibe solicitud de pre factibilidag
de Desarrollos Habltaciones. (ver
criterio 1,3)

completa en
plataformaz

Solicitar Informacion
faltante al salicitante vla
telefdnica, 25f como
corren electrénico.

abora oficio de pre fact mnda
solicitando al Desarrollader
respuesta de aceptacidn de

OrgEnismo para continuar

Le le solicita reguiarizar
tenga adeudos con el

participadion al fideicomiso de
obras necesarnias y requirienda
adicionalmente la solicitud parala

Se elabora oficio de
negacidn de Pre
factibilidad,

revisicn y autarizacién de los puntos
de conexidn

X
Se sollcita Infarmacién a la empresa
para|a elaboracidn de convenio de
coordinacidn de pagos via
plataforma [ver criterio 4)

ntrego 12
informacion via
mlataforma

81

h 4
Elabora el convenio de coordinacion
de pago, (ver criterio 4)

e recaba rma %e Conveno de

coordinacién de pagos via |

nI:Pa‘E]LmA

Se solicita informacidn para
convenic de adhesién al fideicomiso
de obras necesarias. [ver criterio 5}

Se entrega original del Convenio de
coordinacion de pagos al drea
comercial para su resguardo.

oo —0O

LEntrego
formacione

ND

J .
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W INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo
ENTE PUBLICO: Hoja 2 de 2 — Direccién de Ingenieria y Operacién
Agua de Hermosillo : -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: NO:‘"B{.EFC!DCFL '?ROfCE_D.:M'E"EO' o g HgRATe
Direccién de Ingenieria y Operacion. 09 de febrero de 2024 Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: gesarrolios habitaionales. ,
Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de | 26-DIO-P212/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboraci6n:
desarrollos habitacionales. 26-DIO-P212/Rev.00 09 de febrero de 2024
ST o Ce T No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
i : Registro Responsable* Tipo Tiempo™ | Ubicacién final
envrainmuocijnala fiduclaria, . OﬁCio de neQacién F(lsrireenctfnge
can documentacién (ver eriterio 5) 1 |de prefactibilidad de Y y Documento 3 afios Maodulo 4 Archivo
y convenio de coordinacldn de SENiCiOS Desarrollos
__um.imad.u_ Urbanos
- ; Gerente de
La Fiduciaria snII‘:u'la serealice el Oficio de
Fiie Aepienal isksiiio 2 |prefactibilidad de Er:g :rfé?fjg Documento | 3 afios Médulo 4 Archivo
— S
Se solicita realice f servicios Ul‘banos
ara continuar
o cn oo o Convenio de Gerente de
ase da por
ssrminado Sanlie 3 |Coocrdinacién de E':g;fé?lsog Documento 3 afios Maédulo 4 Archivo
L]
L Fiduciark |: Convenio d Fages Urbanos
N b i Convenio de Gerente de
Adhesion al Proyectos y ; g
Elmmadmimmmmc . 4 Cidecomicn ds Obras| Desarrollos | DPocumento | 3afios Madulo 4 Archivo
adhesidn al hdeiu:'n'lso de cbras Necesarias Urbanos
necesanas. "

I'responsable del registro es responsable de su proteccién.
I * En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.

de |65 Desarroladoras Ha I Se envia al dpto, de
desarrelles urbanos, de

acuerdo al convenio de
Adhesién al Fideicomiso de forma digital el Convenio de
Obras Necasarias hasta su Adhesién firmade para su
lirnlants = i 1 V C5 1 mi

FIN
Continuacion a
proceso de
factibilidad de
vivienda ver
criterio 8.

Cumplimiento de
gago de convenip

NO
hd

Natificar al arca de
Desarrallos Urbanos y drea
de supervision de obra para

fremar procesos;
Factibilicdad, autarizacion de
proyectos y liberacion de
viviendas. (ver criterio 5]

Wollicar al & rea Jundica 08

incumplimientn de pagos,
para saguimiente legalver

crterin 71

26-DIO-P212-A01/Rev.00
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VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo

Direccién de Ingenieria y Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Proyectos de agua potable y alcantarillado, ampliacién de agua potable, dictamen de

Direccion de Ingenieria y Operacion

ROMBERE DEL PROCEDIMIENTO: PR ] infraestructuras existente de agua potable v alcantarillado
Prefactibilidad y/o factibilidad de servicios de ' -
e il Kokt eaatn CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: 2E-DIO-P213/Rev.00 09 de febrero de 2024
26-DIO-P212/Rev.00
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl | NO NOTAS: Establecer los lineamientos para la elaboracion y revisién de proyectos y dictamenes de

- Eif casd 48 G entregar a iﬁ oy — : ampliacion de infraestructura existente de red de agua potable y alcantarillado sanitario,

1 |a través de llamado o correo electrénico para corf;\pletar el que cumplan con las especificaciones técnicas del proyecto requerido.
registro? Il. ALCANCE

2 ¢Se le informa al desarrollador la negacion de la Aplica a todos los procesos que interactian con el mismo.
prefactibilidad?

3 | ¢ Se firman los convenios por el desarrollador y el Organismo? i, DEF’N_K_”_ONES - , - —

- Pre factibilidad: Estudio el cual consiste en una breve investigacién sobre el marco de

4 | ¢Se elabora convenio de adhesién con algun costo? factores que afectan al proyecto.

5 |:8e leda seguimiento a los convenios celabrados? - Factibilidad: Evaluacién que demuestre que puede ponerse en marcha y mantenerse,

o —- = : mostrando evidencias que se ha planeado.

6 ¢Hay§v1¢entc=2 de la medicién del indicador(es) del - Proyecto de ampliacién: Necesidad de ampliacion de infraestructura hidraulica que se
E;ozie:?éeg |?)':3 T T g piensa hacer y para la cual se establece un modo determinado y un conjunto de medios
programado? i necesarios para cumplirse.

. = Z - Levantamiento topografico: Primer proceso del estudio técnico y descriptivo de un

8 | (Se cumplié con lo programado en el POAS berrene:

- SCAT: Sistema de Control Asuntos Turnados.

10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? ? I]jeEZEQRE:g;:aneI Estado da Goners

¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el - Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas.

area? - Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para del Estado de

12 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? Sonora.

POA: Programa Operativo Anual. - Normas y especificaciones técnicas de proyectos y construccion de la Comision

) o . Nacional del Agua.

Mejoras a la operacion identificadas V. POLITICAS

- 1. No se atienden solicitudes de infraestructura existente, revisién y autorizacion de

No. Mejora Impacto proyectos y proyectos de ampliaciones de red de agua pota\b!z:Jr y alcantarillado
sanitario, sin previa solicitud.

2. Se tiene establecido que en aquellos casos donde el solicitante no cumpla con la
informacién requerida, los tiempos de respuesta a las solicitudes se veran afectados,
esto debido a la falta de la informacion o informacién errénea.

3. En aquellos casos en los cuales la solicitud que se reciba por parte de las
dependencias, en los cuales soliciten informacién de mas de 500 m o en caso de mas
de una vialidad o punto de interés que requiera la solicitante, esta respuesta se
prolongara en tiempos estimados de entrega, asi mismo afecta los tiempos de entrega
de los subprocesos por prioridad las cuales rebasan la capacidad de respuesta.

9 | ¢ Estén definido los requisitos de conformidad del producto?

11

Nombre y firma del verificador
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SOLICITUD DE AMPLIACION DE RED DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
SANITARIO:

1.

DICTAMENES DE INFRAESTRUCTURA EXISTENTE:

1.

Los tiempos para dar respuesta de |as solicitudes de proyectos de ampliacién de redes
se tiene establecido un tiempo de 30 a 60 dias habiles.

Con el propésito que este Organismo Operador este en condiciones de revisar y
autorizar solicitudes de ampliacion de rede de agua potable y alcantarillado sanitario
el solicitante debera anexar a su solicitud toda la documentacién requerida,

Solicitud de ampliacién de red de agua potable y/o alcantarillado sanitario por parte
del departamento tomas y descargas debe contener: Croquis de ubicacién legible y
orden de servicio con informacién detallada (direccién correcta, levantamiento
topografico y necesidad del proyecto), en caso contrario se notifica via telefénica al
solicitante la documentacion faltante y/o correccion a la misma.

La elaboracion del levantamiento topografico debe ser contestada en 72 horas habiles.
En caso extraordinario dependera de la magnitud del proyecto.

La elaboracién de presupuesto debe de ser contestado en un tiempo maximo de 32
horas habiles por parte del departamento de precios unitarios,

El presupuesto del proyecto debe de ser entregado por el departamento de precios
unitarios de manera fisica y via correo electrénico.

La informacion recabada de obra terminada por parte del area de supervision de obra
y tomas y descargas debera ser entregada en un tiempo de un mes después de
concluir la obra para la actualizacion de catastro. (Este criterio aplica en los casos de
Dictamenes de infraestructura existentes).

Cuando la solicitud del estudio del proyecto no es factible se le debe informar al
solicitante que no es viable el proyecto esto se notificara mediante oficio.

Los tiempos para dar respuesta de las solicitudes de ampliacién de rede de agua
potable y/o alcantarillado sanitario se tiene establecido un tiempo de 30 a 60 dias
habiles y este tiempo inicia una vez que el solicitante compruebe su pago del tramite.

Con el propésito que el Organismo Operador esté en condiciones de revisar y autorizar
dictamenes de infraestructura existente, el solicitante debera anexar a su solicitud la
siguiente documentacion: croquis y/o coordenadas de ubicacion legible, comprobante
de pago, descripcion por escrito del tipo de servicio que se requiere y domicilio del
lugar de interés, asi como la especificacion de las colindancias. El pago de este
servicio sera en base a lo establecido en la Ley de ingresos y Presupuesto de Ingresos,
el cual se debera entregar copia del mismo.

Toda aquella informacion que se reciba a través de oficialia de partes se atendera
mediante el sistema SCAT.

Se tiene establecido que todas las solicitudes de dictamenes de infraestructura
existente que solicite el Ayuntamiento de Hermosillo y todas las dependencias de
gobierno no se solicitara el pago por el servicio solicitado en este concepto.
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REVISION Y APROBACION DE PROYECTO:

1.

o

Con el propésito de que este Organismo Operador esté en condiciones de revisar y
autorizar actualizaciones de proyectos el solicitante debera anexar a la solicitud la
siguiente documentacién: reporte de levantamiento topografico, plano constructivo de
obra arealizar, comprobante de pago, presupuesto a costo directo, programa de obra,
planos de proyectos, memoria de célculo, orden de servicio, croquis de ubicacién y en
casos donde el area comercial requiera el servicio deberan presentar croquis con
descripcion, medidas y especificaciones de tuberias en base a la prefactibilidad
pagada por el usuario y la verificada en campo por el personal de tomas y descargas.
Se tiene determinado que, de no cumplir con los requisitos técnicos establecidos por
el Organismo Operador, que a continuacion se describen (estudio de factibilidad
tecnica, social y econémica, memoria de calculo, presupuesto, plano, cataloge de
concepto, cedula de informacién béasica del proyecto y solicitud de cambios) se negara
la autorizacion de los proyectos de redes externas del requerimiento del desarrollo.
Asi mismo cuando la revision y aprobacién de proyecto este no se requiera la memoria
de calculo para la aprobacién de dicho proyecto, no se solicitara como un requisito
técnico.

En caso de que no se encuentre el Gerente de Estudios y Proyectos para la firma de
los oficios de proyectos de ampliacién de las redes de agua potable y alcantarillado,
dictamenes de infraestructura existente y revision y autorizacion de proyectos, estas
podran ser firmadas por el Asistente Especializado.

Los tiempos para dar respuesta de las solicitudes de revision de proyectos se tiene
establecido un tiempo de 30 a 60 dias habiles.

Vi. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD

Contenido: Planos con descripcién de la
obra a realizar y presupuesto de la misma.
Formato: Hoja membretada de AGUAH con

rubricas del Jefe de Departamentos de
Estudios y Proyectos, Coordinador y
Director de Ingenieria y Operacion.

Ampliacion de red de agua potable y
drenaje sanitario

Contenido: Escrito de aprobacién de
proyecto y descripcion del mismo.
Revision y aprobacién de proyectos de | Formato: Hoja membretada de AGUAH con
agua potable y drenaje sanitario rubricas del Jefe de Departamentos de
Estudios y Proyectos, Coordinador y
Director de Ingenieria y Operacion.

Dictamen e informacion de Infraestructura

Contenido: Planos con descripcién de
infraestructura actual, tabla con
requerimientos de infraestructura y/o
descripcion de la misma.
Formato: Hoja membretada de AGUAH con
rubricas del Jefe de Departamentos de
Estudios y Proyectos, Coordinador y
Director de Ingenieria y Operacion.

existente.

Vil. CLIENTES ;

Z

;
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Usuarios, dependencias gubernamentales y desarrolladores.

VIIl. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

Atender las solicitudes de proyectos de
ampliacion de redes.

Proyectos de ampliacién realizados Vs.
Solicitud de elaboracién de proyectos de
ampliacién

Atencion a solicitudes de dictamenes de
infraestructura existente.

Dictdmenes de infraestructura realizados Vs.
Solicitud de dictamenes de infraestructura
existente

Atencidn a solicitudes de revision de
proyectos.

Proyectos revisados Vs.
Proyectos recibidos

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DIO-P213-A01 — Diagrama de flujo.
26-DIO-P213-A02 — Diagrama de flujo.
26-DI0-P213-A03 — Diagrama de flujo.

RESPONSABLE

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES _

REGISTRO

1. Revisién y aprobacién de
proyectos de agua potable y
drenaje sanitario.

Gerente de Estudios y
Proyectos

1.1 Se recibe en plataforma la
solicitud de revision y aprobacién de
proyectos de agua potable vy
alcantarillado sanitario y sus anexos
para su revision.

Expediente del Proyecto

1.2 Solicita comprobante de pago
del tramite.

Comprobante de pago

¢Realizo pago?

1.3 No Emite oficio que indique que
por incumplimiento de pago no se
otorgara la revision y aprobacién de
proyectos de agua potable vy
alcantarillado sanitario.

Oficio de terminacién de
proceso

1.4 Si Recibe y/o turnar al Asistente
Especializado la informacion
recibida para revision.

Asistente
Especializado

1.5 Revisa que el proyecto cumpla
con los requisitos establecidos por el
Organismo Operador.

¢Cuenta con informaciéon de
catastro?

1.6 No Se turna a redes de agua
potable y alcantarillado sanitario
para realizar el levantamiento de
campo. Una vez realizado entrega
croguis con informacién solicitada.

Z
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1.7 Si Elabora plano y borrador de
dictamen con la informacidn
adquirida y lo turna al Gerente de
Estudios y Proyectos.

¢Cumple con los requisitos?

1.8 No Solicita informacién faltante
y/o correcciones de la informacién al
solicitante. Ir a la actividad 1.1

Gerente de Estudios y
Proyectos

1.9 Si Genera oficio de respuesta.

Oficio y expediente con
planos firmados

1.10 Turna oficio de respuesta al
Coordinador de Ingenieria para
validar y firma.

¢Firma el oficio?

1.11 No Ir a la actividad 1.7

Coordinador de
Ingenieria

112 8i Valida y rubrica
documentacion y la turna a la
Direccion de Ingenieria y
Qperaciones, para entregar
respuesta al solicitante, con copia
de la autorizacion al area de
Gerencia de Obras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1. Ampliacién de red de agua
potable y drenaje sanitario.

Coordinador de
Ingenieria

1.1 Recibe y turna la solicitud al
Gerente de Estudios y Proyectos.

Expediente con solicitud
de proyecto de ampliacion
de la red

1.2 Solicita comprobante de pago
del tramite.

Comprobante de pago

éRealizé pago?

Gerente de Estudios y
Proyectos

1.3 No Emite oficio que indique que
por incumplimiente de pago no se
otorgara el proyecto de ampliacién
de agua potable y alcantarillado
sanitario.

Oficio de terminacion de
proceso

1.4 Si Recibe y revisa documentos
para turnar al Asistente
Especializado.

¢Informacion correcta?

Asistente
Especializado

1.5 No Solicita informacion faltante
al solicitante (area comercial u
oficialia de partes).
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1.6_Si Revisa los ‘planos digitales de Gerente de Estudiosy 1.1 Se recibe en plataforma la|Solicitud y expediente de
la ciudad para ubicar predio. Proyectos solicitud de revision y aprobacioén de | dictamen

proyectos de agua potable vy

¢Cuenta con informacién de g 2
alcantarillado sanitario y sus anexos

catastro? para su revision
1‘?.N° Tume & 'topégrafo ke 1.2 Solicita comprobante de pago | Comprobante de pago
realizar el levantamiento de campo. el temite
Unal vez rea_ll'zado .e_ntrega croguis ZRealiz6 pago?
con informacion solicitada.
1.8 Si Elabora plano y borrador de 1.3 No Emite oficio que indique que | Oficio de terminacién de
dictamen con la informacion por incumplimiento de pago no se|proceso
adquirida y lo turna al Gerente de otorgara el dictamen de proyectos
Estudios y Proyectos. de agua potable y alcantarillado
Gerente de Estudios y | 1.9 Revisa informacién del borrador sanitario.
Proyectos del dictamen. 1.4 Si Recibe y revisa documentos

para turnar a Asistente
¢Autoriza? Especializado.
¢Informacion correcta?

1.10 No Ir a actividad 1.8

1.5 No Solicita informacion al

$;;aﬁar§§rr:gede F’ar:ecfo;eljiitarigz solicitante (comercial u oficialia de
St partes).
para elaboracion de presupuesto. Asistente 1.6 Si Revisa planos digitales de la
Asistente 112 Anexa planos con la Especializado ciudad para ubicar obra.
Especializado informacién solicitada y turna a ¢Cuenta con informacion de
Gerente de Estudios y Proyectos catastro?

1.7 No Se turna a redes de agua

para firma. : S
potable y alcantarillado sanitario
Gerente de Estudios y | 1.13 Recibe y firma los documentos para realizar el levantamiento de
Proyectos y turna a la Coordinacion de campo. Una vez realizado entrega
Ingenieria. croquis con informacién solicitada.
. - 1.8 Si Elabora plano y borrador de
¢Valida y rubrica el documento? dictamen econ la  informacién

adquirida y lo turna al Gerente de

1.14 No Ir actividad Estudios y Proyectos.

Asistente 1.15 Coordinacién de Ingenieria | Expediente con ¢Cumple con los requisitos?
Especializado ::L(;I‘i, p;LrJ:rrscj ei?:;::ngiigiér{ autorizacion de ampliacion 78 No Solcia informacic'!n.faltante
b . al desarrollador. Ir a la actividad 1.6
ge Ingenieria _y Operaciones o al Gerente de Estudiosy |1.10 Si Genera revisa informacién
rea comercial para entregar Proyectos del borrador del dictamen.
respuesta al solicitante, si es un
proyecto de mayor diametro de 1", Asistente 1.11 Anexa planos con informacion
se envia copia a la Gerencia de Especializado solicitada y Turna a Gerente de
Obras. Estudios y Proyectos para firma.
e o it v At 5 'DEL PROCEDIMIE ')\;ﬁi‘rﬁi“{{?‘ _ Gerente de Estudios y|[1.12 Recibe y firma los documentos
1. Dictamen de infraestructura Proyectos y turna a la Coordinacion de
existente. Ingenieria.
: / :
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(Firma el oficio?

1.13 No Ir a la actividad 1.11

Coordinador de
Ingenieria

Elaboré:

|

1.14 8i Valida y rubrica|Dictamen final de
documentacion y remite para su|infraestructura para
entrega a la Direccién de Ingenieria | usuario o area comercial
y Operaciones o al area comercial
para  entregar respuesta al
solicitante y turna copia del proyecto
autorizado a la Gerencia de Obras.

Superviso Revisé:

Gerente studios
y Proygctos

ofdﬁ\ador de Director de DirectoF’General
Ingenieria Ingenieria y

Operacién
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ENTE PUBLICO:
| Agua de Hermosillo

Hoja 1de 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Ingenieria y Operacién.

FECHA DE ELABORACION:
09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

alcantarillado.

Proyectos de agua potable y alcantarillado,
ampliacion de agua potable, dictamen de
infraestructuras existente de agua potable y

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DIO-P213/Rev.00

REVISION Y APROBACION DE AGUA POTABLE

Se recibe en plalaforma 1z solicitud de
revisién y aprabacion de proyectos de agua

potable y alcantanilade sanitaric y sus anex
para su revisien,

| Solicita & comprobanie ds pago del ramita ]

Realizo &
Paga?

3
Gerenle de Estudios y Proyacios recibe ylo
turnar al Asistente Especializace la

| informacidn recibida pare revisidn.

Gerente de Estudios y Proyectos yo
Asistente Especizlizade revisa gue el
proyects gumpla con los requisitos (ver punta
5.4.2 Criterio?) establecidos por el organismo
aperador

ZCuenta col
informacien de
catasiro?

NO—>

Emite oficic gue
Indigue que por
incum plimiente de
pago no se olorgara la _,{ : :|
ravisian y aprobadan
de proyectos de agua
Pot. Y Alc. San.

@ turma & redes de
agua poiable y
alcantarillado
sanllario pas
realizar el
levantamienta de

Redas de agus potable
¥ alcantarillado sanitario
raaliza el lsvantamisnto

2N Campo ¥ enfrega
croquis con informacion
soficitada

sl
s Y
Asistenta Especlalizado elabora plano y
borrador de dictamen con la infarmacién
adguinda y lo lurna al gerente de estudios y
proyectos

LCumple con los
Requisitas?

81

¥
Gerente Estudios y Proyecios firma v realiza
oficlo de respussia

NO

|Gerente de Esludios y Proyeclos turna aficio
de respuesta @ Coordinador de Ingsnieds
para validar v firma

¢ Firma &]
oficio?
g

Coordinador de Ingenieriz valida y ubrica
documentacion y la turna a la Direccidn de
Ingenieria y Operacionas, para entregar
respuesta al solicitante, con copia de la
auterizacion al érea de Gerenda de Obras

v

n

N O—

Solicita informagion

faltante yio
correcciones de la  —w :|
infermacién &l

solicitante

26-DIO-P213-A01/Rev.00
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ENTE PUBLICO: Hoja 2 de 3 ENTE PUBLICO: .
_ﬁ%ﬁg:g ;IeDrmosHlo Agua de Hermos;IIo R
MINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: .
Direccion de Ingenieria y Operacion. 08 de febrero de 2024 g?;g;gnzgﬂg;ﬁ;ﬁgygﬁ;racién EE E:I:eH ?eg'g E!agszgg e
EOMBFE 3EL PROCEDIMIENTO: _ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . CODIGO D;EL PROCEDIMIENTO:
: ::;?;c%sn geagt;i apogz?a!ebl g aé?;gﬁgiaddoé 26-DIO-P213/Rev.00 Proyectos de agua potable y alcantarillado, | 26-DIO-P213/Rev.00 '
i . ; ampliacién de agua potable, dictamen de
;}Cr:r?ts;:iﬁgégas SXistants da agua. paable infraestructuras existente de agua potable y
: alcantarillado.
PROYECTOS DE AMPLIACION DE RED DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DICTAMENES DE INFRAESTRUCTURA EXISTENTE
&> ® ) ¢
Ceoordinador de Operaciones e Ingenieria it dn ¥ pifstonta gplicided do sistante Especializado anexa plancs con
recibe v t;n;:c:; %igﬁ;:;;&erﬁme =1} ;::?:: SL‘;ZT‘:?;; ipl‘:":::;rc%i s‘:ﬂ:ﬁﬂﬁu%:ﬁaﬁjﬂ:.flsr’a”ri?:} a h:%?:m%:;?g:f:c‘;t;ﬂ;alfﬁ::m
de presupuesto 1’

Solicita el comprebante de pago del l e e l
tramite Gerents de Estudios y Proyectos recibe ¥
= fimalos documentos ¥ uma ala

trémite Asistente Espacializado anexa pl
planos Emite oficio que indigue N Coordinacian de | i
e Ingenieria

Gerente de Estudics y Proyectos para

ey cor lainfa f 3
Emite ?ﬁcb qu: Fd'g“: infarmacicn solictada v turna a que por incumpimianto da
gue perincumplmiento da Razlize &l pago ro sa otargara el
Realizo ef i page no se clorgara el firma paga MO yoyacta de ampl acion de
paga 0 @ agus paiele y
#—{3)

privecto de amplizcidn ge
Squa pelabley — sl * alcaniarilado sanitario oFirmz al

: : L documante?

sl alcantarillade sanitaria o nte de Estudios y Prayectos recibe Gerente de Estudios y Proyecios recibe y anto
Gererlte da Esludios y Proyectos recibe y y firma los decumenios y uma a la revisa documentos (wer Punto §.4 4
I Coord Grterio 1) pera fumar al Asstenie

revisa documenios [ver Punto 5.4.4 pardinacion de Ingenieria Especislizaca - k2
Coordinaciin de Ingenieria velida, nibnica

Critenc 1) para tumar &l Asistente
Especiclizada documentacian y ramite para su entrega a
Solcitd | nfermacion Diraccién de Ingenieria y Operaciones o al
% faltarde drea comercial para eniregar raspussta al
glgmm:?‘m s solicitarte. (hrea salcitanie, ¥ tuma copia del proyecto
camercial u sulorizado a la Gerencia de Obras
@ cficialia de partes)

tValida y rubrica &

Solicita Informacidn

&Infarmacidn faltante al documenta?
corracta? NO—>| solicitante. (Area
comercial u SJ
aficlalla de partes) SJ |
Asistente Especidizado ded Departamenta t f }

de Proyectos revisa os plangs digitales de
|la edad para ubicer |s obra

Coordinacicn de Ingenieria
valids, ruprica documentasion y
remite para su entrega a

g
le E ializado del Dep o

0
de Proyaclos revisa los planos digiteles de Direccidn de Ingenieria y
la ciuded para ubicar la obra Cperacicres o al srea comercial Tuma a redes ds sgua Redes de agua polable y
para entregar respuesia al potable y ak rediza
solciante, si es un provecto ge sanitano para realizar = levantamiento en campo
mayor tidmeiro da 1", 5a anvia levantamento de ¥ entraga croqus con
copig @ la Garencia de Qbras campe infermacion solicitada

Turna a topdgrafo

N J

488 cusnta con la para reallzar
iformacion de catastrg NO— Javantamiento de
campa
Asistenia Especialzado elabora plano y

barradaor de dictamen con la informacian
adquirida y lo tuman al Garenle de

—— sl l
¥ Topografo realiza Estudios y Proyecios
Asistente Especializado elabers plana y levantamienta en
borradar da dictamen con la nformacion campo y enlega
’ Soicita
JCumpe? O —b{ : :|

acquirida y lo wman al Gerente da croquls can
Esludios y Proyectos informacion NO irformacién al
solicitada dasarroliadar
1]
&

N ¥

Gerente Estugios y Proyectos revisa |2
irfarmacion del borradar del dctamen

Gerenls Estudios y Proyectos revisa la

Informacicn del borrador del dictamen

=)
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VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo

...l INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
L Agua de Hermosillo Direccion de Ingenieria y Operacion
Direccion de Ingenieria y Operacion
g p
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Proyectos de agua potable y alcantarillado, ampliacion Proyectos de agua potable y alcantarill_ado, ampliacion
de agua potable, dictamen de infraestructuras de agua potable, dictamen de infraestructuras
existente de agua potable y alcantarillado. existente de agua potable y alcantarillado.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DIO-P213/Rev.00 09 de febrero de 2024 28-DIO-P213/Rev.00
; N D DAD : ' AS:
Mo Nombre del Puesto Resguardo | Disposicién L A . dzlf:‘_:: ’Fc:étN :ESACT“." :ueszjmpla Syt e SN T NOTAS
. Registro Responsable* : 4 i 5 | momento cibir solicitud ¢ Se revisa
g = : pd Estud Yipo Tiempo™ Ubicacién fins i lineamientos para sea autorizado por los desarrolladores?
. erente de Estudios y ; ; i
1 Eﬁf‘igﬂe de Proyectog U}sistente Documento| 3 afios | Modulo 4 Archivo 2 | ¢Serevisa que el expediente este completo?
Especializado 3 | ¢Se valida el pago realizado por el solicitante?

2 Comprobante de Gerente de Estudios y Documento| 3afios | Modulo 4|  Archi

pago : Proyectos ° renive 4 | ¢Llevan algan control de documentos, para después archivar?
3 ?j?&gg;g Hnasion Geren:frgf eftit: s ¥ Oficio 3afos | Médulo4 | Archivo 5 Al momento de revisar planos entregados ¢, Se genera oficio

. - - de respuesta?

4 |Oficioy expediente | Gerente de Estudios y Documento| 3afios | Médulo4| Archive En caso de alguna falta de informacién ¢ Se realiza una nueva

Gon manos iarios Proyectos S | revisién por parte del 4rea correspondiente?

Expediente con Gerente de Estudios y : : - = S :
1 |solicitud de proyecto | Proyectos /Asistente |Documento| 3 afios Médulo 4 Archivo 7 ¢Hay e_wdenma de la medicion del indicador(es) del

amgliscion de red Eepecializado pE?S:E:;TcI)e: ﬁ%z resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo

; il

2 g:g;probante de Gerenlt;:f egtitg oo Documento| 3 afos | Médulo 4 Archivo 8 programado?

Oficio d inacid te d i : 9 | ,Se cumplié con lo programado en el POA?
3 der;ll%cgstsrmmamon Geren;mfesf.ot:dms Y| oficio 3afios | Modulo4 | Archivo & p prog

] ; o ; &

Expediente de Gerente de Estudios y 10 | ¢Estéan definido los requisitos de conformidad del producto?
4 |autorizacion de Proyectos/ Asistente | Documento| 3afios | Médulo4| Archivo 11 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

ampliacion Especializado - - - =

Solicitud y Gerente de Estudios y 1o | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
1 e_xpediente de Proyectos /Asistente |Documento| 3 afios | Modulo 4 Archivo area?

ictamen Especializado 13 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

2 g:;;probante g8 Geren;?r:feisg:dms Y |Documento| 3afios | Modulo4 | Archivo POA: Programa Operativo Anual.
3 gggfog:st:m”ac'é" Gere”:fr:fesf;:dws Y| ofico | 3afios |Modulo4| Archivo Mejoras a la operacién identificadas

Dictamen final de

; ) No. Mejora Impacto

nfraestructura ente de E
4 :JSUG!‘iO o area para | Ger nPero;ectsc::dlos | Documento| 3 afios | Medulo 4 Archivo

comercial

" Elresponsable del registro es responsable de su proteccidn,

" En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacidn,

Nombre y firma del verificador
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ELABORACAON dDEHPRO(?"EDIMIENTOS 4. La solicitante debe incluir como anexo una justificacién técnica detallada del porque
guade niermosilio se ejecutd o se ejecutaron los conceptos fuera del presupuesto,
Direccién de Ingenieria y Operacién S. Los precios solicitados deben ser enviados via correo electrénico al drea
- correspondiente en forma digital.
gfsﬂuscﬁ ?ieE ;:;%?EES:E;E&';I? c.ie proyecto 6. Larespuesta de la resolucién de los precios fuera de presupuesto debe ser emitida al
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: mteresa(.:lc: una vez que se cuente. con la informacion solicitada, asi mi;mo se tiene
26-DIO-P214/Rev 00 09 de febrero de 2024 establecido dar respuesta a las solicitudes fuera de presupuesto, en un tiempo de 3 a
7 dias habiles,
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7. Setiene establecido que la actualizacién de precios unitarios. esta se actualiza segun
. : : . - : S el cambio del salario minimo, y en caso de aquellos materiales y equipos que son
Establecer los lineamientos para la resolucién de precios unitarios fuera de proyecto para cotizados en délares, estos se actualizaran cuando sufra movimientos del tipo de
obras en proceso de construccion y/o servicios o productos. cambio del it '
Il. ALCANCE
Aplica a todos los procesos que interacttian con el mismo. ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE PROYECTOS:
1. DEFIN!C':IONES = : : 1. El oficio de solicitud de precios unitarios que no contenga la informacién necesaria por
- Resolucion: Se conoce como resolucién al acto y consecuencia de resolver o parte del solicitante no se recibira si no le anexan las cantidades de obra y/o servicios
resolverse (es decir de encontrar una solucién pata una dificultad o tomar una a:coniratar
determinacion decisiva). 2. Cuando sel refiera al calculo de costos para tomas y descarga i
I ; y ; 5 S especiales, se debe
- Precios Unitarios: Es el importe de la remuneracién o pago total que debe cubrirse al anexar las cantidades de obra de tipos ;’e materiaregexistent?es P
contratista por unidad de conceptos terminados y ejecutados conforme al proyecto, . 2 e
e oz : : ; . 3. La solicitud para la elaboracion del presupuesto de estudios y proyectos debe ser
especificaciones de construccién y normas de calidad, la integracién de este requiere enviada en forma digital via correo electronica, conteniendo la informyacién necesaria

del conocimiento técnico de la obra del marco normativo vigente.

- Catalogo de conceptos: Es el documento donde se agrupan los precios unitarios, con
cantidades de obra, unidad de medida, precios, importe y la descripcion de cada
concepto necesarios para la ejecucion de un proyecto.

- Presupuesto base: Es el presupuesto que se formula en base a las cantidades de obra

en cantidades de obra y piezas especiales.
4. Larespuesta a la solicitud es de 72 horas habiles, y esta respuesta se puede enviar
via correo electrénico y de manera impresa.

Vi. PRODUCTOS

de un nuevo proyecto que sirve como punto de partida para saber el costo total del NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
it Contenido: Planos con descripcion de la
IV. REFERENCIAS obra a realizar y presupuesto de la misma,
. o Formato: Hoja membretada de AGUAH con
- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora Precios unitarios |
- Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas, . rubricas del Jefe de Departan‘Tentos de
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para del Estado de Estudios y Proyec.tog', Coordmac%or y
SonGIE Director de Ingenieria y Operacion.
v POLiTICAS VIl. CLIENTES
: 5 Usuarios, dependencias gubernamentales y desarrolladores.
(5} NIT S FUERA DE PROYECTO:
RESOLUCION DE PRECIOS UNITARIO @] Vill. INDICADORES
1. El oficio de solicitud de precios unitarios que no contenga la informacion necesaria por NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
parte del sclicitante (contratista) no ser recibe s no cuenta con el anexo de documentos — ‘ — : : :
tales como: matrices completas que se van a analizar, facturas que avalen Ia Resolucién precios unitarios en tiempo y Resolucién de precios Vs,
§ i forma Precios solicitados
adquisicion de materiales,
2 El .oﬁc_xo de solicitud de precios que no contenga .Ia informacion correspondiente y que Elaboracién de presupuesto base. Presgp_uestos base elaborados Vs.
coincidan con los datos del contrato no se recibe para que se hagan los cambios Solicitud de presupuestos base
5 ;‘?r:esp°’t‘_d""‘r?‘,es- — stce: sallcados s b B stpes IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
. Si la cotizaciéon noc contiene los conce SO se llama a em a . i
proveedora para que se corrija la cotizacion y/o se pide la cotizacion a otro proveedor, 26'DrO'P214'A0? — Diagrama de flujo.
asi mismo, cuando el proveedor no proporcione las cotizaciones solicitadas estas se X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO /
obtendran de la pégina del proveedor por internet. : RESPONSABLE | ACTIVIDADES [ REGISTRO
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1. Resolucidn de precios
unitarios fuera de proyecto.

Gerente de Estudios y
Proyectos/ Asistente
Especializado

1.1 Recibe solicitud de precios
unitarios fuera de proyecto o para
catdlogo.

Solicitud

¢Los datos estan correctos?

1.2 No Ir a la actividad 1.1

Asistente
Especializado

1.3 Si Procede con el andlisis de las
matrices solicitadas.

1.4 Inicia con mercadeo para
materiales fuera de presupuesto via
telefénica y correo electronico

¢Hay respuesta de proveedores?

1.5 No Se hace cotizacién en la
pagina electronica del proveedor.

1.6 Si Verifica que cumpla lo
solicitado con lo cotizado, siempre y
cuando cumpla con el manual de
materiales y especificaciones de
agua de Hermosillo vigente.

¢Cumple?

1.7 No Ir a actividad 1.5

1.8 Si Se realiza una media de las
cotizaciones.

1.9 Analiza precio unitario solicitado
con nueves costos del mercadeo y
rendimientos  del  presupuesto
original.

1.10 Se envia a la Gerencia de
Licitaciones y Contratos para su
validacion.

¢Se valida?

1.11 No Ir a la actividad 1.9

Gerente de Estudios y

1.12 Autoriza el nuevo precio

Oficio de respuesta

Especializado

Proyectos unitario fuera de presupuesto
mediante oficio.
Asistente 1.13 Entrega del documento a el

area solicitante con firma de
recibido.

Manual de Procedimientos
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1.14 Archiva copia en la carpeta de
expedientes.

Elaboré:

Supervisé: Revisé:

Ao

j/—7i :{:;:“_2"-’

Gerente
y Prb

Coordinador de
Ingenieria
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‘ H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

T LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
| Agua de Hermosillo S Direccién de Ingenieria y Operacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: = ,
Direccion de Ingenieria y Operacion. 096 de febrero de 2024 geosﬂuacﬁi ber::ﬁgﬁﬁg :i':;‘leﬂI;gf&e Sroyats Heja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: = . e
Resolucién de precios unitarios fuera de | 26-DIO-P214/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion:
proyecto 26-DIO-P214/Rev.00 09 de febrero de 2024
No.|  Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
NN irorvpmmrremmr—— i Registro Responsable* Tipo |Tiempo** {Ubicacion|  final
fuera oe proyesto 4 para catalogo ):um;: &l nuevo precio uritario como Solicitud de Gerente de Estudios y
e P R Med 1 [resolucion de precios| Proyectos /Asistente |Documento| 3 afios | Modulo4 |  Archivo
L e ks unitarios Especializado
Gl ‘ ot e oo ol e Gerente de Estudios y
== 2 |Oficic de respuesta | Proyectos /Asistente Oficio 3aflos | Modulo 4| Archivo
8 e Especializado
r s Rt e ‘ * El responsable del registro es responsable de su proteccion.

** En archiveo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion.

‘ Praceda con ¢l andlisis de las expedientes

matrices solicitadas I

Inicia con el mercadeo para
materiales fuera de presupuasto, via
telefénica o via correo electranico con

proveadares

[——

Se Hace cotizacldn en
¢ Hay respuesta de L
No#| la pagina electronica
del proveedor
si 4—'
NO ¥

Verifica que cumpla lo solicitade con
lo catizado, siempre y cuando cumpla
con & manual de materiakes y
aspeciiicaciones de agua de
Hermesillo vigente

*‘

sl
h 4

¢

Se realiza una media de las
colizaciones

coi (o5 nuevos costos dal mercadea y

Analiza e precio unitario soficitado
rendimignios del presupuesto originai

Se envia a la Gerencia de Licitaclones
y Contratos pare su validaclon

5
//, 26-DIO-P214-A01Rev.00 ,J// /
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA .

M UNICIPAL "9%‘

LA GACETA

M UNICIPAL

; ; LISTA MAESTRA
VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo Agua de Hermosillo
Direccién de Ingenieria y Operacién Direccion Comercial
Fecha: | 09/Feb/24 |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Hojas: 1de1 |
Resolucion de precios unitarios fuera de proyecto.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: oo o SRR ba op ; ' FECHA
26-DIC-P214/Rev.00 069[30 NQMBRE BELBQCUMENT@ - v e DE
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si |NOo | NoOTAs: ' PROCESOS T
4 | Al momento de recibir solicitud ¢ Se revisa que cumpla con los 26-AGH-CPO03 Comercializacién de servicios de Rev.00 09/Feb/24
lineamientos para sea autorizado por los desarrolladores? agua potable, drenaje, alcantarillado
2 | ¢Llevan algln control de documentos, para después archivar? y saneamiento.
3 Al momento de revisar planos entregados ¢ Se genera oficio PROCEDIMIENTOS
de respuesta? 26-DCO-P301 Alta fraccionamientos y/o calles Rev.00 09/Feb/24
4 |En caso de alguna falta de informacion ¢ Se realiza una nueva 26-DCO-P302 Instalacién de medidores Rev.00 09/Feb/24
revision por parte del area 90"3599“3_'9";9? 26-DCO-P303 Factibilidad de servicios Rev.00 09/Feb/24
B (ol e bl Indieesin s A 26-DCO-P304 Toma de lectura y facturacién en'sitio | Rev.00 | _09/Feb/24
En cuenfa a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo Io 26-DCO-P305 Resoluc_ic"m de incidencias en Rev.00 09/Feb/24
6 | programado facturacion
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? 26-DCO-P306 Aten‘c[tffn y servicios al usuario Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P307 Medicién de Ila satisfaccion del Rev.00 09/Feb/24
8 |[¢Estan definido los requisitos de conformidad del producto? usuario
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 26-DCO-P308 Contrato de _servicios de agua Rev.00 09/Feb/24
;. Se han erado io correctivas o inmediatas en el potahie y disngie
1g | g 0 SeTIrach aeciones S 26-DCO-P309 Recaudacion Rev.00 | 09/Feb/24
0 | h t ) ” — 26-DCO-P310 Recuperacion y cuentas especiales Rev.00 09/Feb/24
L 620 ac;‘ F’r‘tfp“:*’* °Ia°°'°"es il 26-DCO-P311 Promocién del Fomento del Cuidado | Rev.00 09/Feb/24
A SR A L del Agua y Pago de Servicio
Mejoras a la operacién identificadas 26-DCO-P312 Otorgamiento de la tarifa social y Rev.00 09/Feb/24
tarifa cero
No. Mejora Impacto 3 .ANEXOS
26-DCO-P301-A01 Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P302-A01 Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P303-A01 Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P304-A01 Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P305-A01 Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P306-A01 Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P307-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
Nombre y firma del verificador 26-DCO-P308-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P309-A01 Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P310-A01 Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P311-AD1 Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DCO-P312-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
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LA GACETA

M UNIC I PAL HERMOSILLO M UNICIPAL &W
CARTA DE PROCESOS 26-DCO-P308 Contrato de servicios de agua potable y drenaje
_ 26-DCO-P308 Recaudacion
Agua de Hermosillo 26-DCO-P310 Recuperacion y cuentas especiales
Direccién Comercial 26-DCO-P311 Promocién del Fomento del Cuidado del Agua y
Pago de Servicio
26-DCO-P312 Otorgamiento de la tarifa social y tarifa cero
| Cédigo: | 26-AGH-CP03/Rev.00 | Fecha de Emisién: | 09/Febrero/24 | MEDICION DEL PROCESO
DATOS DEL PROCESO Nombre c_iFI lndicac_lor Férmula de calculo E.lnidad .de m_edida
T = Satisfaccion al usuario Quejas entregadas vs. 7 de satisfaccion del
Nombre del Proceso Comercializacién de servicios de agua potable, Namero de solicitud de USTiEHG
drenaje, alcantarillado y saneamiento. ici
T 2 ; - servicios
Objetivo de Calidad Coordinar la  adecuada, eficiente y eficaz PMD: Plan Municipal de Desarrollo,
comercializacion de los servicios de agua potable,
drenaje y alcantarillado, saneamiento y retso de Revijs: Aprobé;
agua tratada, a través de la ejecucion de las
diferentes actividades que comprenden el ciclo /
comercial, para satisfaccion de los usuarios y ),
promover el pago oportuno e inducir cultura del uso
eficiente del recurso hidrico. : : ;
Alineacion al PMD 2.12.2. Brindar a los usuarios los servicios con e e e —
calidad y sentido social, promoviendo una
recaudacion eficaz y eficiente.
2.15.1. Implementar mecanismos de control y
sistemas de informacion para la evaluacién del
desempefio, transparencia, mejora de la percepcion
e imagen institucional, asi como la defensa legal del
patrimonio del organismo.
Facultades y Atribuciones Facultad 2 del catalogo de facultades y procesos.
Alcance Aplica a todos los usuarios de Agua de Hermosillo.
Responsable del Proceso Director Comercial.
Producto Atencion a usuarios de Agua de Hermosillo.
Cliente Todos los usuarios de Agua de Hermosillo,
Interaccion con otros 26-AGH-CP01: Seguimiento a la informacion
procesos documentada.
26-AGH-CP02: Prestacion de los servicios publicos
de agua potable, drenaje, alcantarillado,
saneamiento.
26-AGH-CP04: Administracién y suministro de los
recursos financieros, materiales y servicios
generales.
26-AGH-CP05: Administracién de Personal.
'PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
26-DCO-P301 Alta fraccionamientos y/o calles
26-DCO-P302 Instalacién de medidores
26-DCO-P303 Factibilidad de servicios
26-DCO-P304 Toma de lectura y facturacion en sitio
26-DCO-P305 Resolucién de incidencias en facturacion
26-DCO-P306 Atencion y servicios al usuario
26-DCO-P307 Medicion de la satisfaccién del usuario
Manual de Procedimientos Pagina - 176 -
Manual de Procedimientos Pagina - 177 -

www.hermosillo.gob.mx 0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 177

176 © hermosillogobierno © @ hermosillogob




H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA éli;l: ety HHEYEHASEPIITLOLIE

LA GACETA HERMOSILLO MUNICIPAL &
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS VIl. CLIENTES
Agua de Hermosillo Usuarios de Agua de Hermosillo y médulos de atencién a usuarios.
Direccién Comercial VIl INS;EQD_OEES I
N RE DEL INDICADOR D

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingresar y actualizar |la base de datos PORMULA DE CALCULO
Alta fraccionamientos y/o calles (fragcionansiiento calonis erel Sisteria No. de alta de fraccionamientos o colonias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: OyPEN) Vs. No. de érdenes recibidas

26-DCO-P301-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los lineamientos para las altas de colonias o fraccionamientos en el sistema

OPEN, para la actualizacion del padron de usuarios del Organismo Operador de Agua de RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Hermosillo. 1. Recepcion de documentos,
Il. ALCANCE _ ' : Gerente de Padrén | 1.1 Recibe documentos.
Aplica a todos los procesos que interactian con el mismo como lo establece el mapa de de Usuarios
rocesa. ¢Se cumple con la validacion?

lll. DEFINICIONES
- Alta en Padrén: Se registran en el sistema Open Ias altas de colonias y los nuevos

1.2 No Ir a la actividad 1.1

e 1.3 Si Turna a Asistente Especializado par
- OPEN SGC: Sistema de Gestion y operacion Comercial. RS P para; sy
- Mapinfo: Sistema de Mapa de Informacion. 2. Reg.istro on SlStonTs

IV. REFERENCIAS
- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
- Ley de Ingresos vigente.

Asistente 2.1 Ingresa al Sistema OPEN
Especializado de
Padrén de usuarios

V. POLITICAS
1. Cada vez que se recibe la documentacion de Ingenieria o de los madulos de atencion 2.2 Accesa a las pestafias entidades geogréficas
al usuario se le da mantenimiento y actualizacién a la base de datos de altas a colonias éagaEsrileste Sbariaib teslba A dlss To ot T P
y fraccionamientos a través del Sistema Open. fr'acc:ionaml’er?tos g e cal?e = coienia
2. Seingresa a la pestafia entidades geograficas para las altas de fraccionamientos y 2 4 Ubica el fraccionamientc; o colonia.
colonias.
3. La base de datos de altas de fraccionamientos y colonias se actualiza con la 2.5 |dentifica la ubicacion (area de ejecucion).
documentacién de desarrollos o fraccionamientos que se recibe de Ingenieria 2.6 Captura en sistema; calle, area de &jecucidn
Desarrollos o fraccionamientos: Colonias existentes: céntro tchice. ceniro dé !ectu‘ra tipo de via (calle,
Ficha técnica de macromedidor Copia de predial o escrituras o en su callején y/o b(;ulevard). ' !
Planos autorizados caso, carta de asignacion 2.7 Se cierra expediente y se archiva.
Pagos de derechos de conexién : : — -
4. Una vez recibida la documentacion requerida, se ingresa el fraccionamiento o colonia P FIN DEL P;ROQEQIMIENTO'
en el Sistema Open en un plazo de 5 dias habiles. e ‘
VI. PRODUCTOS _ ~—Z .7
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD P i i i

La Coordinacién de Ingenierfa envia un

“‘\\
/fL’_"" «(l /
correo electrénico donde se notifica que \ / H/
estan al corriente con pagos y derechos

R % - = R 3 N 5
Altas de fraccionamientos y colonias. correspondientes, asi como la informacién Gerente de Director Comercial Director General
del fraccionamiento y calles para poderio Padrén de Usuarios

validar en catastro.
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DIAGRAMA DE FLUJO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

ENTEdPL'JHBLlco;" Hoja 1 de 1 Agua de Hermosillo

gua de Hermosillo ; 5 ’

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: Direccién Comercial

Direccion Comercial 09 de febrero de 2024 Hoi

i . oja 1de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Lulghgggirgili.e:tI:SOSOEgIII\QISENTO J

Alta fraccionamientos y/o calles 26-DCO-P301/Rev.00 z
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion:

26-DCO-P301/Rev.00 08 de febrero de 2024
nicio
o Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
Recepcion de documentos : Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
NO Asistente

Especializado
de Padrdn de
Usuarios

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

1 |Alta de colonia/calles Electronico 3 aflos |Modernizacién| Electrénico

Cumple con I8
validacion?

s!
Y

Gerente de Padron de Usuarios
turna a Asistente Especializado
para su captura

v

Se ingresa a la pestafia entidades
geogréficas

v

En este apartado se realiza las
altas de fraccicnamiento o colonia

| Ubica fraccionamiento o colonia |

ldentifica ubicacidn (area de
ejecucion)

v

Se captura la informacién:
Calle
Area de ejecucion
Centro Técnico
Centro lectura
Tipo de Via (calle, callejon yio
blvrd)

v

Se cierra expediente y se archiva

A

FIN
M
26-DCO-P301-A01/Rev.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo Agua de Hermosillo

Direccién Comercial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Instalacién de Medidores.
Alta fraccionamientos y/o calles CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: 26-DCO-P302/Rev.00 09 de febrero de 2024
26-DCO-P301/Rev.00
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: Establecer los lineamientos y controles para la recepcion, atencion y actualizacién a
1 | .Se valida el estado de cuenta de los desarrolladores? ﬁriizzga:'icszmcms de los usuarios que solicitan la instalacion del medidor.
2 | ¢Seingresa el registro al Sistema OPEN? Aplica a todos los procesos que interacttian con el mismo.
3 | ¢ Es identificada la ubicacién? 118 DEFIN[CIONES ; _ s :
- OPEN SGC: Sistema de Gestion y operacion comercial,
4 | ¢Serealiza una validacion de costos por contratacion? - Orden de Servicio: Es una solicitud que se genera en el Sistema Open para llevar a
5 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del cabo altas, bajas y cambios que se soliciten con el objeto de actualizar el usuario con
procedimiento? . medidor instalado o por instalar.
g |Encuentoa ,'?05 resultados def indicador, ¢ Se alcanzo lo - Micro medidor y Macro medidor: aparato que sirve para medir los consumos de
prcgramad‘o. agua en metros cubicos.
7| ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA? - Aviso: documento mediante el cual se le informa al usuario que se le visits, pero no
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? se ejecutd lo solicitado en la orden de servicio por contar con una limitante y/u
9 | ¢ El producto cumple c(.Jn los requisiFos de IconfOfmfdad? v ;bES:SEURI;N CIAS
10 {,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora,
area? - Reglamento de la Prestacion y Uso de los Servicios Publicos de Agua Potable,
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicién de Aguas Residuales de Hermosillo,
POA: Programa Operativo Anual, Sonora.
V. POLITICAS
Mejoras a la operacidn identificadas 1. Las ordenes de servicio se ejecutaran por los siguientes conceptos;

- Inspeccién genera datos del medidor

Retiro de medidor

Cambio de medidor

Instalacion de medidor (indicar medida)

- Fuga en roscas y niples

2, Solo se atenderan 6rdenes de servicio que cumplan puntualmente con lo requerido y
de acuerdo al catalogo de érdenes de servicio.

3. Se instalaran micro medidores solo en aquellos domicilios que cumplan con las
condiciones necesarias para su instalacién en un plazo de 5a 12 dias habiles, siempre
y cuando se cuenten con medidores en existencia.

4. Latoma debera tener o contar con un espacio minimo de 20 centimetros, exclusivos
para la instalacion del medidor.

5. Latoma debera contar con llave de control y asi poder realizar el cierre de la misma y
realizar la instalacion del aparato medidor.

No. Mejora Impacto

L]

Nombre y firma del verificador
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6. El departamento de tomas y descargas podran instalar medidores en las instalaciones
de tomas de agua y derivaciones de acuerdo a las especificaciones.

7. El columpio debera estar instalado en el limite del area publico-privado.

8. El aparato medidor que se instale debera ser de tipo volumétrico y clase metrolégica
“C” con el fin de garantizar exactitud en la medicién a bajos consumos.

9. Una vez instalado el medidor se haran los cargos correspondientes de material y mano

Registro de no.
de medidor.

2.3 Se actualizan y se graban datos en Sistema
OPEN por personal de campo en la APP

2.4 Se resuelve la orden de servicio enla APP por
personal de campo

2.5 Se hacen los cargos del medidor instalado y | Cargos de

de obra. material utilizado. : medidor

10.En los casos que el medidor no haya sido instalado por alguno de los motivos FIN DELPR@&EB!@IENTO RGNS S
anteriormente mencionados, se dejara un aviso y para que posteriormente el usuario ' ; o
corrija las instalaciones y solicite de nuevo la instalacion del medidor. E Z:borc'): ;sé/ ____Ap;ﬁ“ﬁf:f?f

11. En los casos que la orden de servicio no se haya ejecutado en campo se justificara en - / e
oficina de acuerdo a los siguientes conceptos y se procedera al cierre de la orden. ' L « '
- Domicilio cerrado \\

Gerente de
Padrén de Usuarios

- Domicilio no localizado Director General

- Columpio en mal estado
- Falta de material, herramientas de trabajo y vehiculos

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD

Orden de servicio cerrada con evidencia
fotografica y registro de numero de medidor
en el NIS correspondiente y Lectura y
Facturacion lo enruta.

Instalacion de medidores

VIl. CLIENTES
Maodulos de atencién.

VIII. INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR
Atender todas las Ordenes de servicios
recibidas de los usuarios agua de Ordenes de servicio atendidas Vs,
Hermosillo, en un término de 5 a 12 dias Ordenes de servicios recibidas
habiles para Ia instalacion del medidor
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DCO-P302-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMULA DE CALCULO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Orden de servicio
Agente comercial 1.1 Se reciben o generan orden de servicio. Orden de
servicio

1.2 Ordenes de servicio se asignan en la APP de
personal de campo.

2. Instalacién de medidor

¢Se realiza trabajo de campo?
Operador Comercial | 2.1 No Se reprograma hasta que el usuario le dé
Especializado seguimiento a la orden, se justifica porque no se
ejecuto la orden de servicio y se cierra la orden de
servicio.
2.2 Si Instala medidor. Instalacion
Evidencia
fotogréafica
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

e LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL M UNICIPAL
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 .21 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
| Agua de Hermosillo , W Agua de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: ) - :
Direccién Comercial 09 de febrero de 2024 Direccién Comercial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Instalacién de Medidores. 26-DCO-P302/Rev.00 Instalacion de Medidores.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién:
( i ) 26-DCO-P302/Rev.00 08 de febrero de 2024
nmcar
Nombre del Puesto Resguardo | Disposicion
y No. ; - " > g
Registro Responsable Tipo Tiempo™ | Ubicacién final
Se recibe o generan orden de
servicio Personal de la i
2 i Gerencia de odulo de y
¢ 1 [Orden de servicio Padrér_: a6 Documento 5 afios Modernizacion Archiva
Ordenes de servicios se Evidencia de usLaros
asignan en la APP de personal : ; Operador ; Modulo de ;
e 2 qut;i‘aglén de Opratell Electrénico 5 afios Modernizacién Electrénico
Personal de la
Cargos de medidor | Gerencia de ; Maédulo de )
iizan trabaios Se reprograma hasta que el 3 instalado Padrén de Electronico SiEths Modernizacion Electonico
erealzan fraoaios NO—] usuario le de seguimiento a la usuarios
campo? orden * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
Sl v
y Se justifica el por qué no se
Instalacién del medidor ejecuto |a orden de servicio de
instalacion
Se actualizan y se graban
datos en el Sistema Open, por Cierra la orden de servicio
el personal de campo en la
APP
v
Se resuelve Iz orden de
servicic en la APP por personal
de campo
v
Se hacen los cargos del J\L
medidor instalado y material
utilizado
g
[ —O
Fin
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

N’ VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
' Agua de Hermosillo Agua de Hermosillo

Direccion Comercial Direccién Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Factibilidad de servicios.
Ingta Beion da Mudidarss, CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: 26-DCO-P303/Rev.00 08 de febrero de 2024
26-DCO-P302/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAs: Establecer los lineamientos y criterios para realizar y coordinar los estudios de
= factibilidades de servicios a fin de verificar si existen las condiciones técnicas adecuadas
1 | ¢Se generan 6rdenes de servicio? para el suministro de los servicios de agua potable y alcantarillado, asi como la
9 g,Hay evidencia de la instaiacibn’, como fotografias, numero de elaboracién de los presupuestos correspondientes.
medidor para lectura y facturacion? Il. ALCANCE
3 |¢Se arcl-‘livan RS OrJEnes F‘?:e;wﬁlo; : - Aplica a todos los procesos que interactian con el mismo.
4 g oo e ndiceaanR) ill, DEFINICIONES
5 | En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo - Factibilidad: Indica las condiciones existentes que permitirdn conectarse a las redes
programado? publicas, de agua o drenaje sanitario, solo podra ser emitido al cliente y/o urbanizacion
6 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA? que se encuentre dentro de su area de concesién.
7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? - Presupuesto: Calculo anticipado del costo de una obra o un servicio.
— - - OPEN SGC: Sistema de Gestién Comercial.
8 | ¢El producto cumple con los requmlfos de Iconfo:tmidad‘? - OTD: Oficina de tomas y descargas
9 (;,Se Ean generado acciones correctivas o inmediatas en el IV. REFERENCIAS
et ‘ : - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? - Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento de Hermosillo
LAY Erograme Opsreliva A, - Reglamento de la prestacién y uso de los servicios publicos de agua potable,
Mejoras a la operacién identificadas alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales de Hermosillo

V. POLITICAS _

No. Mejora Impacto 1. Cuando el usuario acuda al médulo, el agente comercial debe corroborar la
informacion que se tiene registrada en el Sistema OPEN SGC, como, por ejemplo:
Numero Oficial, Clave Catastral, las entre calles, etc.

2. La solicitud de factibilidades domesticas deben cumplir con la siguiente
documentacion Original y Copias: boleta de predial con nimero oficial, copia de
credencial del INE y escrituras. Una vez cotejada la original con la copia, la original se
regresa al usuario los documentos originales.

Nombre y firma del verificador 3. La solicitud de factibilidad comercial debe cumplir con la siguiente documentacion
Original y Copia: boleta de predial con nimero oficial, escrituras, acta de cesion de
Ji derechos, contrato de compraventa notariado, contrato de arrendamiento netariado,
dictamen de uso de suelo (emite desarrollo urbano), Alta de la Secretaria de Hacienda,
Acta Constitutiva de la Secretaria de Hacienda, poder de Acta. Una vez cotejada los
originales con las copias, los originales se regresan al usuario.

4. Cuando la factibilidad solicitada no se pueda llevar a cabo por el departamento de
tomas y descargas se solicitara el apoyo al 4rea técnica para llevar a cabo del
levantamiento de la factibilidad y la elaboracién del presupuesto de proyecto de
ampliacion para darle atencion y solucién al usuario.
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mencionado.

5. Para elaborar el presupuesto de la factibilidad se toma como base la tabla de costos
que anualmente se esta actualizando materiales y mano de obra con apoyo del
departamento de costos de la dependencia, con la cual se determina el presupuesto
del servicio solicitado.

6. Se tiene establecido 10 dias habiles como tiempo de respuesta de las solicitudes de
factibilidades de servicio, en caso de no requerir apoyo de Proyecto de Ingenierfa. En
caso de requerir el apoyo se ajustara a tiempo de respuesta del departamento antes

VI. PRODUCTO

NOMBRE

REQUISITO DE CONFORMIDAD

Solicitud de factibilidad.

Hacienda.

Vil. CLIENTES

Doméstica.- Boleta de predial, escrituras,
acta de cesion de derechos, contrato de
compraventa notariado, contratc de
arrendamiento notariado.

Comercial.- Boleta de predial, escrituras,
acta de cesion de derechos, contrato de
compraventa notariado, contrato de
arrendamiento notariado, dictamen de uso
de suelo, Alta de la Secretaria de Hacienda,
Acta Constitutiva de la Secretaria de

Usuarios de Agua de Hermosillo,

VIIl. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

Atender todas |as solicitudes de
factibilidad de servicios recibidas en un
tiempo de 10 dias habiles

Atencién de factibilidades Vs,
Solicitudes factibilidades

IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DCO-P303-A01 Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

REGISTRO

1. Documentacion para factibilidad

Agente comercial

1.1 Recibe y revisa la documentacién requerida
para factibilidad solicitada por el usuario.

1.2 Sino cumple los requisitos, informa al usuario.

1.3 En caso de cumplir con los requisitos, turna
documentacion a gestor operativo.

2. Orden de servicio

Gestor operativo

2.1 Genera orden de solicitud en el sistema OPEN
SGC e integra el expediente del usuario y se
regresa expediente al agente comercial.

Orden de
servicio en
Sistema OPEN

Agente comercial

2.2 Regresa al usuario expediente e informa al

usuario el tiempo de respuesta para que regrese.

Manual de Procedimientos
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Jefe de | 2.3 Revisa diariamente las 6rdenes de solicitud de
Departamento  de|factibilidad y presupuestos generados en el
Tomas y descargas | sistema OPEN SGC.
2.4 Imprime orden de servicio y asigna al|Orden de
operador comercial especializado para su|servicio con
ejecucién en campo. asignacién en
Sistema OPEN
3. Ejecucion de inspeccion
Operador comercial | 3.1 Acude a campo y verifica las condiciones
especializado técnicas de la red.
3.2 Una vez concluida la jornada, entrega|Registro de
resultados de cada orden de servicio al Jefe de|resultados de
Departamento de Tomas y descargas. orden de
servicio en
sistema OPEN
Supervisor de|3.3 Analiza la informacion y determina si existe
Tomas y descargas |factibilidad de los servicios solicitados
Jefe de | 3.4 En caso de no ser factible, solicita a las areas | Correo
Departamento  de | de ingenieria y/o operacion segln sea el caso, | electronico con
Tomas y descargas |factibilidad y presupuesto quienes remiten la presupuesto
informacion para continuar con el tramite.
Jefe de|3.5 En caso de ser factible, turna al operador|Correo
Departamento  de (comercial especializado para elaborar el |electrénico con
Tomas y descargas | presupuesto segun tabla de costos y a su vez, se presupuesto
remite el documento al Jefe de Departamento de
Tomas y descargas.
4. Validacion de presupuesto
Jefe de|4.1 En caso de no se valide el presupuesto
Departamento  de | regresa a Operador Comercial Especializado con
Tomas y descargas |las observaciones para corregir y resolver de
nuevo en el sistema OPEN SGC
4.2 Valida el presupuesto y regresa por
respuesta.
Auxiliar de Oficina  [4.3 Cuando el solicitante regresa por respuesta, | Dictamen
ingresa al sistema OPEN SGC e informa dictamen
ya sea positivo o negativo de la factibilidad
FIN DEL PROCE_EI.MH\ENTO \_J,;//ﬁ
'. AE;@bO: / -~
y N/
A \/
Gerente de " Director General
Padrén de Usuarios
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DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Direccién Comercial
Agua de Hermosillo ) - :
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RaRTde )
Direccién Comercial 09 de febrero de 2024 Factibilidad de servicios. -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién:
Factibilidad de servicios. 26-DCO-P303/Rev.00 26-DCO-P303/Rev.00 09 de febrero de 2024
m No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
——— 3 Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
Agsnte comercial recle y Aneliza informacin y defermina Orden de servicio en Gestor y " Modulo de 2 7
re:;ﬂ:;;ap?::: i s existe T‘“""’“}"?" de'los 1 sistema Operativo Elastronico Saflos Modernizacion Electronico
NO | solicitada por el usuario CONRIOS vui gt Jefe de
Soficita las areas de ingenieria Orden de servicio Departamento ; i Médulo de .
yfon;:;esr:c‘:‘::ﬁ :mndzaa el 2 con asignacion de Tomas y Electrénico 3 afios Modesrizaci5i Electronico
(.Cumpl:ﬁ con og Fastibler No—> presupuesto quienes remiten descargas
requisios ainformacion para continuar f
"‘—( : ) i Supervisor de .
con ¢l tramite
st - g [Resultedodeomen |™p ey | Eisctsiics | mates i “’é"d”!" de | Electrénico
ol Turne d Oparatior Ganerdial de servicio descargas odernizacién
k4 Especializad; elaberar el
Turna documentacion a praupuslsitdo ::Qrﬁ; léhla d;a SI@ Jefe de
gestor operativo para costos emftido por la Geren Solicitud de Departamento : = Médulo <
arden da = e Estudi P ch u g %
e s pama ot S6Ce Sl b o NO 4 presupuesto de Tomas y Elscironics Sanes Modernizaciéon ARG
integra el expgdienle del encargado O.T.0 e I ora que descargas
l l ncb:] ;:cti:fe ( ) Jefe de
z o AEIABT BNala servicio Respuesta de Departamento : Madulo .
Raf:eif:éi;c:éﬁ; E R :mSuiueslo = 5 presupuesto de Tomas y Electronico Bafies Modernizacién Electrénico
vlv descargas
Agente Comercial regresa al Regresa a Operador Jefe de
ustari dierte & info Comercial Especializado . Departamento Médulo .
o forgaic o Son 3 osvacones _@ 6 |Dictamen d:T omasy | Documento | 3afios |\ ool Archivo
el [k nuevo en & sistema OPEN descargas
'l' - El R * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion,
di Jeledlo s 01D tevies = ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
iariamente las ordenes de Regresa e presupuesto a
solicitud de factibilidad y Auxiliar de Oficina para su
presupuestos ganerados en captura en el sistema OPEN
&l sisterna OFEN 5GC 8GC
Irpprime arden de ser\ricio;.v Cuando el ﬂ'i e
e | | o A de
cecist ontar Ko s o
l dictamen ya sea positivo o
negativo ce |a factiblidad
Operador Comercia
Especializado acude a campeo
y verifica las condiciones
t&cnicas de red FIN
Una vez concluida |a jornada, 14
ertrega resuitades de cada S
den d icioala
cnsargada dala DB iy
26-DCO-P303-A01/Rev.00
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W VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Mejoras a la operacién identificadas

Agua de Hermosillo No. Mejora Impacto

Direcciébn Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
Faptibilidad de servicios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:

26-DCO-P303/Rev.00
Nombre y firma del verificador

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

¢ Se revisa la documentacion requerida para factibilidad?

—_

¢ Se le informa el status del servicio al usuario?

¢.Se turna la documentacion al gestor operativo?

¢ Se genera orden de solicitud al sistema OPEN?

¢ Se informa al usuario tiempo de respuesta?

¢, Se revisan diariamente las 6rdenes de solicitud de
factibilidad?

¢ Se asigna operador comercial especializado para su
ejecucion en campo?

¢ Se verifican las condiciones técnicas?

¢Es analizada la informacion y se determina factibilidad de los
servicios solicitados?

¢, Hay validacion de presupuestos?

L= B I = = T B O A = > T S 1 T - I T I

—
=

—_
-—

¢.Se informa dictamen, y es registrado al sistema OPEN?

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

En cuente a los resultados del indicador, 4 Se alcanzé lo
programado?

¢, Se cumplié con lo programado en el POA?

i
M

=
w

—
i .S

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

-
o

i
(03]

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

18 | Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual.

-
~l
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9. En el caso de que se detecte que el aviso o ticket (F-DC-LF-04) sale con un consumo

" excesivo, el Operador debe retener y entregar al jefe inmediato para su revision y su
ELABORACION DE PROC EDIMIENTOS posterior envio al usuario.
Agua de Hermosillo 10. Los recibos o avisos de pago que se imprimen en el departamento de facturacion (F-
Direccién Comercial DC-LF-03) seran solo los usuarios que pasaron a revision por incidencia, esto quiere
decir que fueron resueltos por el proceso de facturacién dentro del mes en calendario,
_T_';H:Bdsic?ﬁl; nggsggr;?:;? para posteriormente imprimir el recibo de pago y enviarse al usuario por medio de
CODIGO DEL IgROCEDIMIENTO'. FECHA DE EMISION: operadores comerciales y también por el personal del contratista externo.
26-DCO-P304/Rev.00 ‘ 09 de febrero de 2024 11.Antes de comenzar con la impresion de los recibos, se deben de resolver las
anomalias detectadas en las rutas de lectura y facturacion en sitio.
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12.Las incidencias de facturacién son atendidas y resueltas en menos de 48 horas,
Establecer los lineamientos para la toma de lectura y facturacion en sitio, incluyendo las siempre y Cua"{do los errores no requieran d_e mspecgron o} scfbre Iectgra. En caso de
incidencias de lectura, al total de usuarios del padrén de agua de Hermosillo. que la anomalia detectada requiera de la intervencion del area de inspecciones o
Il. ALCANCE centro tecnico de los contratistas, se espera la entrega de la informacién en un periodo
Aplica al total de usuarios de Agua de Hermosillo. no mayor a 72 horas para analizarla y sustentar las correcciones pertinentes.
il DEFINICIONES 13.La sobre lectura, significa hacer correcciones en una lectura identificada como
- Incidencias de lectura: Son un hallazgo en campo que impide realizar la lectura de mc:ld.enmas.' ¢ ;
medidor durante el recorrido, como son: casa cerrada, medidor en caja, medidor 14. Las inspecciones por anomalias o generales, son ordenes de servicio que se realizan
st SR msdlidat i ' ' a los usuarios que tuvieron una variacién en sus consumos en base al instructivo de
- OPEN SGC: Sistema de Gestién y operacion comercial. trabajo.
- WIFI: Red disponible de internet, VI. PRODUCTOS
IV. REFERENCIAS NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora Registro por medio de la aplicacién mévil.
- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de Temade Leclura . Qpen ‘?’GC -
Hermosillo. Ticket, evidencia fotografica
V. POLITICAS VII. CLIENTES
1. De manera mensual se elabora el calendario de ciclos de lecturas que se asignan a Usuarios de Agua de Hermosillo.
los operadores comerciales y/o contratistas de manera diaria, segun lo establecido a VIll. INDICADORES
través del sistema de lecturas y facturacion en sitio. NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
2. Para la toma de lectura se utilizan equipos celulares androide, que son asignados a _— ; Lecturas realizadas Vs
cada uno de los operadores comerciales y contratistas, para el desempefio de sus Cumplimiento del calendario Lecturas programadas
funciones. Tomar lectura a los usuarios con medidor Lecturas realizadas Vs
3. El sistema de lecturas funciona a través del sistema de internet 3 G, 4 G y WIFI, para instalado y funcionando Lecturas programadas
recibir y enviar informacién al sistema OPEN SGC. _ Servicios lefdos Vs
4. Para las incidencias presentadas durante la toma de lectura y facturacién en sitio se Incrementar la calidad de las lecturas Errores de lectura
cuer\ta con gn t.:atélogo de anomalias, que se utiliza para identificar omisiones o Facturar los usuarios programados del Facturas realizadas Vs
motivos gue impiden Ia.toma de lectura. padrén de agua de Hermosillo Facturas programadas
5. ;as embﬁresasd c;:ntratlstas tixte?nas, gsitcom? el pe;rsonaldintern:: d;e Agua :e IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
ermosilic se aebe apegar a los lineamientos interpuestos mediante los términos de : .
referencia contemplados dentro del contrato que tiene celebrado con agua de 26'DCO-P304-A0,1 Diagrama ds Flujo :
Hermosillo X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ;
6. Todos los operadores de los equipos o dispositivos que son utilizados para la toma RESPONSABLE _ACTIVIDADES REGISTRO
lectura, deben de cuidarse de acuerdo al resguardo firmado por cada uno de ellos. 1. Prggr_amaclon : _
7. El equipo de transporte asignado, se debe utilizar Unica y exclusivamente para fines Jefe de|1.1 Realiza el calendario mensual con |a|Calendario de '1—’
de trabajos correspondientes al area o departamento _L_ Eepartarnento de prfogramaclon de los ciclos para la toma de lectura | lecturas
: ect t ion.
8. Se revisan las anomalias de lectura y facturacién de acuerdo a los parametros de == Y acluac
consumo establecidos en el sistema OPEN SGC.
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2. Asignacion DIAGRAMA DE FLUJO
Auxiliar de Oficina |2.1 Genera las rutas en el Sistema Open de|Generacién de
acuerdo a las fechas programadas. rutas de lectura ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
2.2 Asigna las rutas en el sistema de|Asignacion de Agua de Hermosillo
administracion lecturas a los dispositivos maoviles, | rutas de lecturas UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
que utilizaran los operadores comerciales vy Direccion Comercial 09 de febrero de 2024
contratistas para la lectura y facturacion. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
3. Toma de lectura \loma de lectura y facturacion en sitio. 26-DCO-P304/Rev.00
Operador Comercial | 3.1 Descarga la ruta asignada y posteriormente, m
acude a campo e ingresa a la aplicacién en su
dispositivo mévil para iniciar con la toma de
lectura y facturacion. Se redliza ¢ calendario mensual con la
¢Es posible tomar lectura? pregramacion o} Tri?ffa faraaoma
3.2 No. Toma dos fotografias como evidencia e Wﬂm
ingresa e ingresa la anomalia que corresponde sistema Open de acuerdo a las fechas
segun el catalogo de anomalia, factura e imprime ] 1o eda
el avis_.o y lo pega en el cert.".o 0 buzén. - - Auxiliar ¢& oficina asigna las rutas en el
3.3 Si. Toma dos fotografias como evidencia e |Evidencia SR % auimoniuadubsa e
ingresa la lectura al dispositivo, factura e imprime | fotografica  de o st e
el aviso de pago o aviso de anomalia y lo pega en |toma de lectura pars I8 lectura y facturacion
el cerco o lo deja en el buzén —
¢lmpresién normal o anomalia de facturacion? S TR BT
campe e ing]'e_sa ala s_plicacim ensu
3.4 En caso de anomalia o incidencia pasa al SRR o e e

Departamento de Facturacién para su andlisis.

3.5 Se revisa si se cuenta con los elementos para
resolverla y elaborar factura o bien generar orden
de inspeccién por anomalia para recabar los

Operador comercial foma dos
fotografias como evidencia e ingresa
la anomalla que corresponde seglin
el catalogo de anomalias, factura e
{imprime el aviso y lo pega en & cerco
o lo deja en el buzdn

ZEs posible toma
lectura?

elementos necesarios para su resolucion. g
3.6 En caso de impresiéon normal se continua con v
el recorrida hasta concluir el 100% de la carga el e
aSiQ nada. dispositive, factura e imprime ¢ aviso de
3.7 Concluido el total de usuarios de la ruta se A eos e e

realiza la sincronizacién de datos y fotografias y
cierra la ruta,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cuande se presenta este tipo de
NO=pdincidencias, pasa al depar iie]
de facturacion para su analisis

clmpresion normal o
apomalia ce facturacis

Si

L4 Se genera una orden de
Continua con el recorido hasta concluir 7 Se cuenta con |03 inspeccion por anomalia o
) con & 100 % de [a carga asiganada elementos para M general, para recabar los
Elaboré: resolveria? elementos necesarios para
@-; su resolucion
4
Conclulde & total de Usuarios de la ruta, sl
el operador comercial realiza la
A sincronfzacicn de datos y folografias y - l
t)o clerra la ruta Se refactura, Imprime
- = - - ¥ s€ envia al domicilic
Gerente de Direc omercial Director General

Lecturas y Facturacion C—JD @

26-DCO-P304-A01/Rev.00
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.71 VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS D_E PROCEDIMIENTO ' Agua de Hermosillo
Agua de Hermosillo L _
) - ) Direccion Comercial
Direcciéon Comercial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 } NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Toma de lectura y facturacion en sitio Toma de lectura y facturacién en sitio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DCO-P304/Rev.00 09 de febrero de 2024 26-DCO-P304/Rev.00
o Nombre del Puesto Resguardo Disposicion No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
s Registro Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién final 1 . Se rlealiza calendario mensual con la programacion de ciclos
: ” tura y facturacién?
Calendario de Jefe de Modulo : Para kE ;
1 lactiras Departamento Documento 3 afios M Archivo 5 (,rsoe rg;er:::;r;;utas en Sistema OPEN de acuerdo a fechas
o (Generacionde rutas | Auxiliarde | o o Brecn Maodulo ; o T .
de lecturas oficina ectronico anos | viodernizacion | E'€ctronico 3 | ¢Se toma evidencia para las lecturas y facturaciones?
Asignacion de rutas Operador ; Madulo - ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
. de lecturas comercial Electrénico G afios Modernizacion Elselréhico 4 procedimiento?
Evidencia fotografica| Operador ; Modulo : En cuento a los resultados del indicador, §,Se alcanzd lo
4 de toma de lectura comercial Electronico 2 gfios Modernizacian Electronico . programado?
* El responsable del registro es n nsable de su proteccidn. i ;
*ED r:rchivo de tramite como avi:esﬁgia dela confur%iodad de la operacidn. 6 (,Se cumpli6 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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1. Sin lectura: Es consecuencias de una lectura no registrada o lectura inventada,
z que al compararse con lectura anterior produce este tipo de error al facturarse.
ELABORACASLII: dDeEHZEngS?'EDIMENTOS Consumo fuera de limite: este tipo de anon.*tglia es cuando el usuario esta fuera de
_ los rasgos de consumo normal de su servicio, esto puede deber a fugas en las
Direccion Comercial instalaciones, robo de aguas, o que el consumo sea real.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 2. Imene fuera de Iimi'te_: Se .detectaré cuandc? gl importe fact.xfrado sqpere al rango
Resolucién de incidencia en facturacion. predefinido, respecto al ultimo importe. Que la Ultima facturacion sea importe limite
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: superior o importe total limite inferior. Aqui entra los parémetros definidos en el sistema
26-DCO-P305/Rev.00 09 de febrero de 2024 open. Consumo promedic rebase el 100% consumo, o rebase 50mts ctibicos.
3. Lectura repetida: Este tipo de anomalfas se genera cuando se registra la misma
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO lectura del mes anterior ya sea porgue no existe consumo o por estar el medidor
Establecer los lineamientos para la toma de lectura y facturacion en sitio, incluyendo las dafiado, descompuesto, frenado en mal estado.
incidencias de facturacién, al total de usuarios del padréon de Agua de Hermosillo. 4. Periodo insuficiente: Este tipo de anomalias pretende detectar periodo de
Il. ALCANCE facturacion excesivamente pequefios, se controlaran de esta forma por el niimero de
Aplica a todos los procesos que interactian con el mismo. dias del periodo de facturacion, asi estos servicios no seran facturados, su anomalia
Ill. DEFINICIONES se resolvera y en el siguiente periodo se factura todo el consumo, esto sucede cuando
- Las Incidencias de facturacién: Son un hallazgo en campo que impide accesar a las se registre o se de alta por primera vez o por el cambio de ruta o ciclo,
lecturas en el recorrido la toma de lectura, como son: casa cerrada, medidor incorrecto 5. Medidor inexistente: Es cuando se ingresa lectura y en sistema no tiene
o sin medidor. registrado medidor o puede ser viceversa, medidor registrado en sistema y en campo
- NIS: Numero de identificacién de servicio. no tiene medidor
- OPEN SGC: Sistema de Gestion y Operacion Comercial. 6. Falta de consumo no estimable: Esta se presenta cuando falte la lectura o
- Inspeccién por anomalia: Se generan cuando se tenga dudas de que la lectura no consumo y el servicio esta definido como no estimable.
es correcta del NIS a revisar, se resuelve a través de la aplicacion. 7. Servicio con anomalia pendiente: Este tipo de anomalia se detecta cuando el
- Inspeccion general: Se genera cuando existe la duda de que es alto consumo por servicio ha facturado tiene anomalias de periodo anteriores pendientes de resolver.
fuga a través de la aplicacién. 8. Importe excesivo: son los usuarios que hayan rebasado los parametros del
IV. REFERENCIAS sistema open y/o limites permitidos por rango de importes determinados.
- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora
- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de 2. Recibos anémalos en la facturacion. Es una incidencia en campo que impide la
Hermosillo. facturacion, detectado una variacién en su consumo en el sistema Open o por el hecho
V. FOLITIQA.S 5 i : ; — de haber rebasado el 100% del consumo en gasto del agua.
1. Tipos de incidencias y cédigo que maneja el sistema OPEN SGC son los siguientes. 3. Las anomalias por altos consumo se deben:
- Probablemente a que se tenga una fuga en las instalaciones.
# DESCRIPCION CODIGO - Maluso del agua.
1 Sin lectura AT228 - Robo de agua.
2 Consumo fuera de limite AT301 - Sino contaba con medidor y se estima, puede ser que este sea el consumo normal.
3 Importe fuera de limite AT307 4. Se tiene establecido revisar el historial de consumo y todas las evidencias fotograficas
4 Lectura repetida AT309 de las lecturas, de requerirse envia al domicilio del usuario un inspector, para que revise
5 Perigdo f_:act_ Insuficiente AT209 de nuevo la lectura.
s ?;gd;; rcnoenxsliﬁgtile e e i?l'-;gg Si todo estd normal, se envia el recibo en menos de cinco dias hébiles y el usuario
8 Servicios con anomalia pendiente AT208 pueda acudir a los médulos de a'tenmén 0 Hfz-lmar al 073 parat. f:ualqwe.r aclaraclon..
. Cuando se presente una anomalia en el recibo de la facturacion, se le informa mediante
9 Importe Excesivo AT355 . ; ;
un aviso que presenta una irregularidad en su consumo durante la toma de lectura, por J"
_L lo cual no es posible emitir su recibo de la facturacién.

5. Los altos consumos se verifican la lectura en Sistema Open (fotos, lectura, consumo,
comentarios, inspecciones, etc.) para determinar si es correcta. Se genera inspeccion
por la anomalia. Dependiendo del caso, se ajustara el consumo a facturar. En primera
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vez, se factura con el promedio de la colonia, guardando la lectura correcta para el mes
siguiente. Se anexa volante y escrito al recibo, en donde se le informa el problema, asf

como la recomendacién de corregirlo, 2.4 Procede a la resolucion de la orden de servicio
F. El procese de revision consiste en verificar que se cuenta con todos los elementos para (Inspeccién). Se retorna al 1.3
resolver la anomalia (lectura, fotografia visible, historial). En caso de que la anomalia 2.5 Analiza todos los elementos para la resolucién
detectada requiera la intervencién del area de inspecciones, se espera la entrega de la ¢Cuenta con lectura?
informacion para analizarla y sustentar las correcciones pertinentes, una vez resuelta el - .
ibo saldra al dia habil siquiente 2.8 Si no, estima el consumo de acuerdo al
. 5 s 59 i ’ . vy promedio de la colonia o histérico del usuario.
7. Cuando Ig inspeccion general o por anomalia sea resuelta, pasara de nuevo a revision, 2.7 Graba en comentarios del sistema la razén de
para verificar de nueva cuenta tedos los elementos y se procedera a su resolucion, y el la estimacién, para aclaraciones.
recibo para reparto saldra a impresién al siguiente dia habil, 2.8 Procede a la correccién, facturacién y|Correccion,
VI. PRODUCTOS - resolucion de la anomalia. facturacién vy
resolucion en
NOMBRE REQUI%I_‘I;O DEOC;ONFORMIDAD sistema OPEN
Resolucion de incidencias. Eama K ENSGC 2.9 Envia al proceso BATCH para su puesta en
Medidor cobro e impresidn de recibo.
VIl. CLIENTES 2.10 Si la correccion fue por alto consumo (fuga),
Usuarios del padrén de agua de Hermosillo. envia aviso notificando al usuario el alto consumo
VIIl. INDICADORES de su recibo y se registra el comentario en el
e sistema OPEN SGC.
NOMBRE DEL INDI.CADOR FORMUL.A DE C“.\LCULO 211 Si es reincidente, envia al departamento de
Atender todas resoluciones de Incidencias atendidas Vs. Cortes para su inspeccién
incidencias recibidas Incidencias recibidas S T A
Solventar las resoluciones de las Incidencias resueltas Vs. E-IN,.BE-L--BRQ%M{ENTQ Graca T
incidencias Incidencias recibidas “‘*:‘5__,;;3,/,_,:;?
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Elaboro: == "Ap_pr’b?’- s \\
26-DCO-P305-A01 Diagrama de Flujo /’l T ,,{: /
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ‘ /> { P,
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO Gerente \_ Director General
1. Revision de anomalia Lecturas y Facturacion
1.1 Selecciona una anomalia y la analiza, revisa aR:v;flc?p de
Agente Comercial |[lectura, histérico y consumas, fotografias en el SisC;enE: B
sistema OPEN o en sistema lectura. @
OPEN
¢Cuenta con orden de inspeccion?
12 Si no, genera orden de inspeccién por
anomalias o general con las tareas|O'deN  de
correspondientes. i
1.3 Revision de orden de inspeccién por anomalia
general,
2. Inspeccién de anomalia
. 2.1 Revision de medidor, fechas y cambios de
Agente Comercial | i o =" g
2.2 Revision de libretas de observacién en OPEN
éCuenta con todos los elementos para
resolverla?
2.3 Si no, genera la orden de inspeccién por
anomalla o general con las tareas
correspondientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Agua de Hermosillo
Agua de Hermosillo Direccié :
. eccion Comercial
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccién Comercial 09 de febrero de 2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Resolucion de incidencia en facturacion
Resolucion de incidencia en facturacion. 26-DCO-P305/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion:
26-DCO-P305/Rev.00 09 de febrero de 2024
Mo Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
® : ] H * 5 - " L &
.Ape;tr:oae::::m:n 3::5” y P —— - Registro Responsable Tipo Tiempo** | Ubicacién final
: 2, Sorrancin Revision de Agente : g .
e ﬁlmtna —= ( ) siiraciy p sealuciin e sromate| (] eione Comercial | Electrénico | 3afios | Médulo1 | Electronico
comercial,ruta NIS v el estado en Jr ; E Agente L
gue se encuentra Se envia al praceso bacht para su 2 |Orden de inspeccion c ial Electrénico | 3 afios Médulo 1 Electrénico
¥ pussta en cobro, € impresin de omereiad
El AC selecclona una anomalia y racho Correccion,
Ia analiza, revisa lectura, histori fact i A ’
a sz, rvia ectura, st 3 reg;;i‘%i" d}; 5 Cognir:tt:?al Electrénico | 3afios | Médulo1 | Electrénico
! 3 cormecion fus poraTo anomalla
Revisa las fotografias en & gorsumaifuga) " El responsable del registro es responsable de su prateccion,
sistema OPE:{;:n € sistema ** En archivo de tramite como evidencia de |a conformidad de la operacién.
51

§e envia aviso nu!ﬁcanao E] usuano
el allo consume de su recibo, y se
registra en comentario dal sistama
QPEN
¢ Es reincidente?
sl
¥

Se envia al departame
Revisién de medidor fechasy | NO pariamento de cortes
: : % para su revision
camkbios de instalacion

NO
Revisicn de libretas de
observacion en OPEN

Zh-uenta con orden de
inspeccian?

Sl
b 4

Revision de orden de Inspeccion
por anomalia o general

'

El A.C. genera la orden de C.T procederd a ja
£l uenia con todosTo : 3 :
inspeccion por anomalla ¢ ) resolucién de fa orden
Eier;'!:dn::smp:ra NO general con |as tareas de senvicio
correspondientes (inspeccién)

s

Se analiza todos los elemntes
para la resciucion

% Se cuenta con
lectura?

ETAC estima el consumo EIAC. grabaen 'l_— |

de acuerdo al promedio da ) comenfarics del sistema la
NO la colania o historico d& razon de la estimacion, para

usuario aclraciones |
Si
26-DCO-P305-A01/Rev.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo
VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Direccién Comeraial
Agua de Hermosillo NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Di i6n Comercial Atencion y servicios al usuario.
reEgion Some CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
: 26-DCO-P306/Rev.00 09 de febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Resolucién de incidencia en facturacion Il. OBJETIVO DEL PRQCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: Establecer los lineamientos y criterios para realizar la atencién personalizada con el
26-DCO-P305/Rev.00 usuario (Cliente) en relacién a los servicios administrativos que presta el Organismo
_ derivados de la facturacion del suministro de agua potable, alcantarillado Y saneamiento.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: ll. ALCANCE
1 | ¢Se cuenta con orden de inspeccién? Aplica a todos los usuarios de Agua de Hermosillo del area urbana.
2 | ¢Se cuenta con todos los elementos para resolverla? lll. DEFINICIONES _
: " - Usuario o Cliente: Es la persona o entidad a quien van destinados los servicios de
3 |¢iSe Hient e eslley _ _ agua potable, alcantarillado y saneamiento.
4 g;?é ;‘;;?:ggf deie medicion del mdlicaniss) el - Atenci6n personalizada: Es el trato directo entre un prestador de servicio y su cliente,
En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo de manera eficaz y con calidad.
5 | programado? - NIS: NUimero de Identificacién de Servicio.
6 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? - OPEN SGC: Sistema de Gestidn y operacién comercial,
. = ; - AC: Agente comercial.
j finidos | tos d nformidad del producto?
7 | ¢ Estan definidos los requisitos de co p . OS: Diden de saivicis.
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? IV. REFERENCIAS
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
area? - . - Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de
10 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? Herrosillo.
POA: Programa Operativo Anual. V. POLiT!CAS
Mejoras a la operacién identificadas 1. Todo usuario que acuda a las oficinas comerciales de Agua de Hermosillo debe ser
atendido con Calidad aplicando el Protocolo de Atencién a Usuarios.
No. Mejora Impacto 2. Para acceso al sistema de pagos se puede consultar por nombre, direccion o no. de
NIS.
3. En base a la proteccién de datos personales, estos no se proporcionan a quien no
demuestre tener una relacion directa con el contrato, mediante documentos oficiales
o carta poder.
4. Como medida de informacién al usuario, se cuenta con las cartas compromiso de los
tramites que realiza Agua de Hermosillo en el area comercial urbana,

Nombre y firma del verificador -1;— 5. Como instrucciones de trabajo, se debe realizar una observacién en el sistema Open
que respalde el movimiento donde se aplican los descuentos, nota de credito,
convenios, etc. En caso de omitir dicha observacion se solicitara el plazo de 24 horas
para realizarla; en caso contrario, se procedera a levantar un acta al responsable de
la elaboracion de la observacion.

6. Para realizar un contrato se hace de acuerdo al Procedimiento de Contrato de
Servicios de Agua Potable y Drenaje.
7. Para realizar convenio de pago, se toma en consideracion las politicas comerciales
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L A HERMOSILLO Ao o)/
VIl. CLIENTES
vigentes y/o politicas comerciales para recuperacion de cartera (jornada vigente). Usuarios de Agua de Hermosillo del area urbana.
8. El convenio se imprime en dos tantos, unc para el usuario donde se indica las fechas VIil. INDICADORES
de los préximos abonos, ambos tantos deben ser firmados por el usuario aceptando NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
las condiciones del pago, por el AC que elabora el convenio y por el jefe de la oficina Atender a los usuarios que se presentan . _
comercial, quien lo autoriza. El formato del convenio que se queda en la oficina en los médulos para algin tramite, pago No. de usuarios atendidos Vs.
comercial se le anexa las copias de los documentos que presents el usuario, este se y/o aclaracion No. de usuarios recibidos
resguarda por un periodo de 1 mes y el mes en curso y es enviado al Archivo General. IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
9. Para cambio de nombre en el contrato, se verifica que este no registre deuda alguna 26-DCO-P306-A01 Diagrama de Flujo.
ni pendiente por facturar, debe presentar la documentacion requerida, en caso de no X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
presentarla, no se realiza el cambio de nombre por ningin motivo, asi mismo debe RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
realizar el pago por el costo del tramite, el cambio de nombre en el contrato solo se 1. Atencién ' '
realiza en las oficinas comerciales del Organismo. Como se establece en la carta Agente comercial | 1.1 Inicia la atencidén conforme al protocolo de
compromiso para tramites comerciales. atencién a usuarios.
10. La carta de no adeudo solo se extiende si el usuario no presenta adeudo pendiente ni 1.2 Si la solicitud es el pago por los servicios,
por facturar, para asegurar que solo sea de esta manera, el sistema comercial OPEN ingresa al sistema OPEN SGC y aplica las
SGC, tiene candados que no permiten la impresion, este es el tinico documento con instrucciones de trabajo para aplicacién del PAgo.
validez ‘oﬁci.al para trémiﬁgs en otras erendenpias; del mismo modo el documento ;ifoIfgrﬁ?:s?gpé;ﬁg%gﬁ ;’ 2??1 os'j :; r:g:;gz
solo se imprime en las oficinas comerciales cubriendo el costo. Como se establece en utilizando el protocolo de atencion al usuario.
la carta compromiso para tramites comerciales. 2. Inspeccion de Servicio
11. Como base para las aclaraciones se fundamenta en la Ley 249 de Agua Potable, Ley Agente comercial |2.1 Cuando el usuario solicita una aclaracion de
de Ingresos para el Municipio de Hermosillo vigente, el historial de pagos, historial de cobro, verifica si existe una orden de servicio
consumo, ordenes de servicio anteriores, lecturas de campo, anomalias, comentarios resuelta. :
registrados en el libro de observaciones, fotografias de lectura y facturacién en sitio, 2.2 Si no existe una orden de servicio resuelta,
fotografia del domicilio, y toda la informacién adicional a la que se tenga acceso, o en genera_ la ordgn del servi_c;o en OPEN vy
su defecto alia de una nuava O/S. proporciona el nimero O/S e informa el lapso de
L i ; tiempo que la orden de servicio requiere.
12. Todos los documentos que se solicitan deben presentarse en original y copia, para 2.3 En caso de existir una orden de servicio
cotejarlos, se regresan los originales y solo se resguardan las copias. resuelta, realiza las instrucciones de trabajo para
13. Siempre que se reciba un pago en Agua de Hermosillo, este debe quedar registrado llevar a cabo el tramite que el usuario solicita.
en el sistema OPEN SGC, y debe entregarse el comprobante correspondiente del 2.4 Impresién de formatos correspondientes al|Formatos  del
mismo; en el caso de existir fallas en el Sistema Comercial OPEN, o por falta de tramite, si es necesario firma y se entregan al | tramite:
energia eléctrica, es posible recibir el pago, sellando el recibo, con el sello de pago; LBk convenio  de
para después, de que se reestablezca el sistema o la energia eléctrica ingresar el pago 2290’ :gzirggo
al sistema. aarbin dé
14. El Director Comercial tiene la facultad de autorizar que se realice el cambio de nombre nombre, carta
si este no cumpliera con alguno de los requisitos como son: identificacién del titular, de no adeudo.
contrato de arrendamiento, carta de autorizacion del titular y con adeudo de convenio. 2.5 Si el tramite genera cobro ingresa al sistema
Asi como de autorizar con otros documentos que no se contemplan en carta OPEN, si no genera cobro se finaliza con la
compromiso. Que son contrato de arrendamiento uso doméstico y carta de asignacion atencién.
de constructora. FIN DEL PRGW’TO ~— Vi
VI. PRODUCTO Elabord Refi€o: —Aprobgz
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD Vs \‘\
Ley 249 de Agua del Estado de Sonora/ Ley P N
Pago y/o pago anticipado, descuentos, |de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del 4
convenio de pago, cambio de nombre, H.  Ayuntamiento del Municipio de //
orden de servicio, duplicado, factibilidad, |Hermosillo / Politicas comerciales /politicas DireWrcial \“Director General
aclaracién y carta de no adeudo. de jornada. / quiticas dg la Direccion /
Comercial para tarifa domestica. e e Frooadimierios . //
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LA GACETA o e o LA GACETA N | iasiie
M UNIC I PAL M UNICIPAL &W
DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
; Agua de Hermosillo
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 g
Agua de Hermosillo Direccion Comercial
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: i
Direccion Comercial 09 de febrero de 2024 Etgr?ggrlff s?efvli-ciz?gﬁsEgIrﬂIENTo- Higd 3 3o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: z d
Atencion y servicios al usuario 26-DCO-P306/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion:
26-DCO-P306/Rev.00 09 de febrero de 2024
m o Nombre del Puesto Resguardo Disposic ién-‘
: Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
Agente Comercial inicia Fisica / 1mesy Maodulo
coniormlee‘ al protocolo de 1 |Convenio de pago  |Jefe de Médulo| Registroen | mesen | Comercial / Archivo
HERI e LBIaros Sistema Open| curso Sistema
< St i
i . REF;S:?;;“ 1mesy Modulo
Ellisiiria nfsma daiearids 2 |Contrato de servicio |Jefe de Modulo Sistar mes en | Comercial / Archivo
salicitado Eomercial curso Sistema
M o senbiiprilly Fisico/ | 1mesy | Modulo
SGC yio enlace al —— e 3 |Cambio de nombre |Jefe de Médulo| Registroen | mesen Comercial / Archivo
s> S.lste;r;ﬁ;cag:rclal ) mmpr:a%a;te 4@ :;sg;:ﬂug?t::gigg S;‘s‘tgeril;?r;)epsn curso Sistema
e m::rt;f:s:zfa de a usuarios 4 |Carta de no adeudo |Jefe de Médulo Sistegma Open No aplica Sistema Electronico
. aplicacion de pago
El Agente Comerclal escucha |
can gencional ysanoyie FIN * El responsable del registro es responsable de su proteccion.
omc?::;:ggé" w ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de |a operacidn,
Se genera orden de :
g : JE! tramite servicio en & OPEN 5GG oE [toma slusm il
chxiste una orden OB~ o ouiiere arden & segiin el tratamiento y se || 3PSO de tiempo que la —)O
sSenvicio resuelta? proporciona el nimero de orden de servicio reguiere
0s para ser resulta
sl 94", +—H
Se realizan las instruccionas
de trabajo para llevar a cabo el
trémite que el usuario solicita
farmatos?
sl
¥
Se imprime los formatos NO
carrespondiente al tramite, si
es necesario se firma y se
entregan al usuario
&El tramite
genera cobro?, NO—O
26-DCO-P306-A01/Rev.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agua de Hermosillo

| VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo
Direcciéon Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccién Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Medicidn de la satisfaccién del usuario.
Atencion y servicios al usuario CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: 26-DCO-P307/Rev.00 09 de febrero de 2024
26-DCO-P306/Rev.00
I.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS: Establecer los lineamientos para realizar la medicion de la satisfaccion del usuario, esta
1 | i Existe protocolo para la atencién del cliente? g?—g\;:;:-:geofea:];zd?)rr?&egdgnéz ﬁe?nﬁ!ﬁ%?n % Fiesias o sahelasatn il
2 | i Se entrega comprobante de pago? Il. ALCANCE
3 gesrav ?gos: realiza un pago, se verifica si existe una orden de Aplica a los usuarios de Agua de Hermosillo del area urbana.
4 |¢Seentregan formatos correspondientes al tramite del lil. DEFINICIONES
usuario? - Encuesta de satisfaccion: Es un estudio empirico basado en los resultados de Ia
5 | Siel tramite genera cobro se entrega comprobante? aplicacion del instrumento dirigido a los usuarios que reciben los servicios que ofrece
g | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del el Organismo Operador. El encuestador o investigador no intervine ni controla el
procedimiento? e proceso estudiado, la encuesta suele obtener la informacién a partir de un cuestionario
7 E%;f:;gdz,;os Aol an fel R RaRl o SE SRS D que se responde de ser posible de manera presencial, por papel, teléfono, via web o
. por correo electronico. Las encuestas de satisfaccion suelen tener por finalidad
8 | ¢ Se cumplio con lo programado en el POA? . . etiyis e S ;
conocer el grado de satisfaccion de un publico objetivo ante un servicio ofrecido o la
9 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? valoracion de un conjunto de circunstancias.
10 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? - AC: Agente Comercial
41 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el - OPEN SGC: Sistema de Gestién y Operacion Comercial.
area? IV. REFERENCIAS
12 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
POA: Programa Operativo Anual. - Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de
. . . Hermosillo.
Mejoras a la operacion identificadas V. POLITICAS

1. Se tiene establecido que el auxiliar de oficina y/o AC aplique y llene las encuestas con
la informacion proporcionada por el usuario.

2. El auxiliar de oficina y/o AC realiza la consulta al usuario si desea responder la
encuesta.

3. Las encuestas se aplican una vez que el usuario haya sido atendido por el agente
comercial de atencion a usuarios, para poder evaluar la atencién brindada.

4. Para facilitar la identificacion del personal que lo atendié los AC deben tener su
personalizado a la vista con su nombre completo para su facil identificacion.

5. Cuando la encuesta de satisfaccién del usuario indique alguna falta o queja se
canalizara (medidor no instalado, corte por error, error en lectura) a las &reas
correspondientes a través de un correo electrénico por parte del auxiliar de oficina ylo
AC.

6. Se tiene establecido que cuando salga una encuesta calificada mal se dé a conocer a
la supervisora de los modulos para que ella a su vez verifique con la jefa encargada el
resultado y verlo con el AC evaluado, para reducir tendencias negativas que se vayan

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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presentando, asi mismo, en caso de ser necesario solicitar cursos de capacitacion
relacionadas con |a satisfaccion de los usuarios con el propésito de mejorar el servicio

Resultados de encuestas

de atencion que se brinda. Aprobé:
VI. PRODUCTO R
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD ’_K\
Graficas mensuales de los resultados de F-; ; /

encuestas.

Vii. CLIENTES Dipdotor E‘e);efa|

Usuarios de Agua de Hermosillo del area urbana.
VIIl. INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
Atencion brindada Vs.
Resultado de la evaluacion

Solucion a su duda Vs,
Resultados de la evaluacion

Medicién de la satisfaccion del usuario

Medicion de la satisfaccion del usuario

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
26-DCO-P307-A01 Diagrama de Flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO _
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Encuesta
Auxiliar de Oficina | 1.1 Al concluir la atencién del tramite que el|Encuesta
/Agente Comercial |usuario realizo, se le consulta de la aplicacién de
la encuesta. Si el usuario responde si, se le
realiza las preguntas del formato de la encuesta.
2. Aplicacién
2.1 En caso de negarse se concluye con la
atencién.
3. Resultados
Auxiliar de Oficina | 3.1 Para medir la satisfaccién del usuario se tiene
IAgente Comercial |establecido aplicar 10 encuestas por cada médulo
de atencién a usuarios a la semana.
3.2 Al concluir el llenado de las encuestas el
Auxiliar de Oficina y/o Agente Comercial captura
la informacién y envia reporte a través de un
correo electrénico al Supervisién de Modulos vy
Gerente de Servicios al Usuario
3.3 Las guejas gue se presenten en las encuestas
de satisfaccién y que correspondan a otro
proceso son canalizadas al area correspondiente
para su atencion.

Supervisor de 3.4 Posteriormente se dan a conocer los
Moédulos resultados de la medicién de la satisfaccion del
Comerciales usuario, con el personal de los modulos de

atencién a usuarios y en caso de ser necesario
implementar las medidas correspondientes.
3.5 Genera graficas comparativas del resultado
de satisfaccion para ver la tendencia de los
parametros que se evaluan. :

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO Agua de Hermosillo
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Direccién Comercial
Agua de Hermosilio NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: Madisitrods |5 satisfancisn dsl iiSUARS.
T T e 02 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion:
: CEDIMIENTO: 26-DCO-P307/Rev.00 09 de febrero de 2024
Medici6n de la satisfaccion del usuario. 26-DCO-P307/Rev.00 N S Srerere ge
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
¥ Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
Al corlulr la atencin del trémite que el Auxiliar de 6 meses y| Oficina del
o [AED & Sl o Shelke o 1 |Encuesta Oficina /Agente| Documento | mesen | Auxiliarde | Se destruye
aplicacion de la encuesta Comercial Curso Oﬁcina ¥ /o AC

* E! responsable del registro es responsable de su proteccidn.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién,

¢ Desea responder la
encuesia?

sl
¥

Se le realizan las preguntas del formato
de la encuasta

|

Para medir |z satisfaccidn del usuario se
tiene establecido aplicar 10 encuestas
por cada madulo oe atencidn a usuarios
ala semana

v

Al conclur el llenado de las encuestzs el
Auxiliar de Oficina y/o Agente Comercial
captura la informacidn y envia reporte a
fravés de un comeo electronico al
Supervisién de Médulos v Gerante de
Sarvicios al Usuario

v

Las guejas que se presenten en las
encuesta de satisfaccion v que
correspondan a ofre proceso, estan son
canalizadas al area para su atencidn
correspondiente

|

Posteriormente se dan a corocer los
resultados de la medicién de la
satisfaccion del usuario, con el personal
de fos modulos de atencidn a usuarios y
en caso de sernecesario Implementar
las medidas correspondientes

v

Al final del mes se generan graficas
comparativas del resullado de
satislaccion para ver la tendancia de los
parémetras que se evalian,

gy

26-DCO-P307-A01/Rev.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Agua de Hermosillo

Agua de Hermosillo Direccién Comercial

Direccién Comercial NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
antrato de servicios de agua potable y drenaje.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Medicién de la satisfaccion del usuario. 26-DCO-P308/Rev.00 09 de febrero de 2024
CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacién:
26-DCO-P307/Rev.00 . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los lineamientos para la contratacion de los servicios de agua potable,
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: alcantarillado y saneamiento, en la Oficinas Comerciales del Agua de Hermosillo.
1 ¢ Al concluir |z atencién del tramite que el usuario realizo, se le Il. ALCANCE
consulta de la aplicacién de la encuesta? - -
5 | ¢Enlaencuesta se responde el nombre de la persona que lo Usuarios de Agua de Hermosillo del drea urbana.
atendio? 11l. DEFINICIONES
3 |¢Seenvian las encuestas al Jefe de Médulo Comercial? - Contrato: Acuerdo generafmente escrito' por el que dos o mAs pal‘fes se
4 | ¢Se dan a conacer los resultados de la medicion deola comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
satisfaccion del usuario con el p_ersenal de nedulost Documento en que figura este acuerdo, firmado por todas las partes sometido a las
5 |:Se generan graficas comparativas al final del mes? condiciones que figuran en el contrato.
= gﬂiﬁ;}’fﬁ:ﬁgi de la medicién del indicador(es) del - Suministro: Cuando se habla de suministro se hace referencia al acto y consecuencia
7 |Encuentoa los resultados del indicador, ;Se alcanzo Io de suministrar (?S, 'decir, pfoveer a alguien de algo que requiere) el termino menciona
programado? tanto a la provision de viveres o utensilios como objetivos y efectos que se han
8 |;Se cumplio con lo programado en el POA? suministrado.
9 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad de! producto? - AC: Agente Co_mercual _
- _ - OPEN SGC: Sistema de Gestién y Operaciéon Comercial.
10 ¢j,EI producto cumple c?n los raquss:os de ::cr):f:?'llf;c;; _ IV. REFERENCIAS
oy | S AR GRREARR IR RS Ree HREE - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
12 | 4Se han propuesto acciones de mejora? -Ley de ‘Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de
_ Hermosillo,
POA: Programa Operativo Anual. .
o y - Reglamento de la Prestacién y Uso de los Servicios Publicos de Agua Potable, Drenaje,
Mejoras a la operacion identificadas Alcantarillado, Tratamiento y Disposicién de Aguas Residuales de Hermosillo, Sonora.
= V. POLITICAS
No. Mejora Impacto - — . :
1. En todos los casos se debera preguntar al solicitante si el predio ya cuenta con los

servicios y el solicitante debera cubrir el costo de la factibilidad/sondeo de los mismos.
2. Para tarifa comercial, industrial y de servicios o tarifa especial se debe cubrir el costo
de las obras necesarias, antes de dar de alta el contrato en el sistema comercial.

3. El contrato de agua potable y drenaje sanitario, se elabora en dos tantos uno para el
usuario y otro para Agua de Hermosillo, ambos deben estar firmados por el usuario, la
persona que lo elabora y por el jefe de la oficina comercial.

4. En caso de ser necesario el costo del contrato puede ser pagado a plazos, para lo cual
se elabora un convenio de pago, tomando en consideracion |as politicas comerciales.
5. Todos los contratos de agua potable y drenaje sanitario deberan ser realizados por el
propietario del terreno, casa habitacion, cuando se presente una persona que no sea
el propietario se realizara el contrato presentando identificacién oficial vigente de
ambas personas. Quedara a nombre del propietario pudiendo firmar la persona
Pagina - 220 - autorizada.

Nombre y firma del verificador
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10.

11.

12

Para realizar el contrato de drenaje, de aquellos usuarios que cuenten con el servicio
de agua potable se requiere que este al corriente en el pago del agua.

Todos los documentos que se le solicita al usuario para la contratacién del servicio de
agua potable o drenaje deberén ser original y copias fotostaticas. Se regresan los
documentos originales. De manera opcional se solicita al usuario un teléfono y un
correo electrénico,

Los contratos realizados en cada oficina comercial, se archivan por un periodo de un
mes y mes en curso de la fecha, en la oficina correspondiente posteriormente al
vencimiento de este se envia al archivo el mes de mas antigliedad para su resguardo
y custodia.

Para dar de alta los contratos inactivos (las bajas por impago), se debera solicitar al
usuario la documentacion requerida por el proceso. Se cobrara en base a las politicas
comerciales vigentes. En caso de requerir la instalacién debera cubrir el costo
correspondiente a material, mano de obra y respetar el tiempo que se considere segun
factibilidad.

El Director Comercial tiene la facultad de autorizar que se realice el tramite de contrato
provisional. Si este no cumple con los requisitos, se deberd apegarse al formato de
acuerdo de voluntades, el cual debera solicitarse por el interesado y firmarse por su
parte y por parte del Director Comercial. Cuando se presente este evento este no sera
considerado en las metas de indicadores.

El Director Comercial tiene la facultad de autorizar (firma o ante firma) que se realice
el tramite de contrato si este no cumple con alguno de los requisitos como el ndmero
oficial, identificacién del titular, carta de asignacion a constructoras y/o cualquier otro
documento o sin ningln documento segun sea el caso, cuando se presente este
evento este sera considerado en las metas de indicadores de medicién.

En casos especiales (contrato de subarrendamiento, fideicomiso, entre otros), se
solicitara al usuario presente documentacion adicional.

Vi. PRODUCTO

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
Contratos de agua potable y descarga Formato de contratos y clausulas de
sanitaria obligaciones de agua y usuarios.
VIl. CLIENTES

Usuarios de Agua de Hermosillo del area urbana.

Viii. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

Cumplir con los requisitos de los
documentos requeridos para la
contratacion

Contratos que cumplen con los requisitos
V/s. Contratos generados en el mes

-

1.2 Verifica en el sistema OPEN SGC, si el predio
ya ha tenido contrato de servicio, si fue asi y paga
finaliza el proceso.

1.3 Si no cuenta con contrato, solicita los requisitos
y documentacion para su revision.

1.4 Si cumple con los requisitos y cuenta con el
servicio, da de alta el predio/servicio y el usuario en
el sistema comercial para obtener el NIS.

1.5 En caso de no contar con el servicio, realiza el
cobro y se da de alta al predio y usuario, genera la
solicitud de servicio en el sistema.

1.6 Imprime O/S se informa al usuario el tiempo de
respuesta (10 dias habiles).

2. Factibilidad del servicio

Agente comercial

2.1 Usuario regresa para verificar la factibilidad de
los servicios, agente comercial revisa en el sistema
OPEN.

2.2 Si no es factible informa al usuario y se finaliza
con el protocolo de atenciédn. Ir a actividad 2.8,

2.3 Si es factible, entrega presupuesto e informa si
requiere un trémite adicional.

2.4 Si no se realiza la contratacién despide al
usuario con el protocolo de atencion, Ir a actividad
2.8.

2.5 Si se realiza la contratacion, da de alta servicio
Y usuario por medio del sistema comercial.

2.6 Realiza el cobro del contrato del servicio, si es
en convenio el usuario paga anticipo.

2.7 Imprime contrato y ticket de pago, se firma

Contrato de

contrato por ambas partes. servicio
2.8 Despide de usuario usando el protocolo de
| atencién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
]
Elaboré evisg: _:K_ﬁ b‘&;;{f/y

Y
C LT s

s

Fa

Gkieénte

Servigios al Usuario

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DCO-P308-A01 Diagrama de Flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDADES

1. Verificacién de servicio

1.1 Atiende y aplica protocolo de atencién a
usuarios.

yﬁﬂéomemia! \/ Director General

_REGISTRO

Agente Comercial
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contrato de servicios de agua potable y

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DCO-P308/Rev.00

drenaje.

A.C. stiende vy aplica protocic de
atencién a ususarips, escucha
solcitud de requisilos para la
contratacion de |os senvicias de
agua potable y drenaje

v

Veriiica en el sislema OPEN SGC,
si &l predio ya ha tanio cortrate vf
0 senviio

Informa & usuario oa la
axistencia de un contrata
LExista contrala? S en el domicilio, informa
|2 sfuacidn que se
encusntra
> NO
h 4
Solicita los requisites da |2 N
NO documentacion y Revisa
sl
¥
Se imprime ticket
£ Cumple requsitos? de page

:
+Cuenta con
N

5l

X
AC. da de aka sl predic/ servicio y
€l usuario cuenia en el sistema
comercial para cbtener el NIS

i

A.C. realiza cobro y da da alta al
predio y usuario, ganera |a
solcitud de servicio en el sistema
ESC

Se impeime O/S s¢ informa al
usuzrio el iempo de respussta (10
dias habiles)

Usuario regresa para verfficar la
factiviiidad de los servicios, A.C.
revisa en el sistema OPEN

nforma al usuaria

5 que no sé cuenta

SEefactla? >=No¥ ik taimifiad
de los servicios

&l

¥
Agenia comercial entrega
presupuesto, e nfarma si reculere
framite sdickngl

Sl

AC. dadeaka
servicio y cuenta

v <

| Realiza contrato de servicio en el

sistema ESC

!

| Cobra costo def confrol de servicio |

Realiza convenio Usuaric pega
2
NOUT dapage [ lantisipo del comenia

J

=] <
¥
Se imprime contrato y ticket de
page. se firma contrate por ambas
pertes

:

AC. se despide de usuaric usando
&l protocolo de atencién

FIN
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PROCEDIMIENTO

Direccion Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contrato de servicios de agua potable y drenaje.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DCO-P308/Rev.00

Fecha de Elaboracion:
09 de febrero de 2024

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
Registro Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacion final
Documento/ | 1 mesy Madul
1 |Contrato de servicio |Jefe de Madulo Sistema mes en c i | Archivo
Comercial curso omercia

* 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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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo

Direccién Comercial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion Comercial

Recaudacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Contrato de servicios de agua potable y drenaje. 26-DCO-P309/Rev.00 09 de febrero de 2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DCO-P308/Rev.00 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para recolectar y revisar toda la documentacion necesaria
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 81 | NO NOTAS: para soportar la recaudacion de todos los moédulos de cobro del area urbana del

Organismo operador de Agua de Hermosillo, asi como también el control y aplicacion de
_ : _ _ : cobros a través de agentes externos y revisién de su depésito correspondiente; altas y
5 |¢Se verifica en sistema OPEN SGC, si el predio ya ha tenido bajas de domiciliaciones bancarias, asi como envio y aplicacién de remesas.

contrato de servicio? Il. ALCANCE

Si no cuenta con contrato, ;Se salicitan los requisitos y T T —

documentacion para su revision?
lll. DEFINICIONES

4 | ¢Se informa al usuario el tiempo de respuesta? IS ) : : : .
Si no es factible, ¢ Se informa al usuario y se finaliza con - Recaudacion: Es la cantidad total del ingreso monetario que se recibe por los diferentes
t {4

1 | ¢Se aplica el protocolo de atencion a usuarios?

8 protocolo de atencion? servicios que presta el organismo operador derivado principalmente de los servicios de

6 Si es factible, ¢, Se entrega presupuesto e informa si requiere agua potable y alcantarillado que se le brinda a la comunidad que conforman el padrén
un tramite adicional? de usuarios del area urbana de Hermosillo.

7 | (Se realiza el cobro del contrato de servicio? - OPEN SGC: Sistema de Gestién comercial.

8 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del - AC: Agente Comercial.
procedimiento? _ i - NIS: Numero de identificacion de servicio.

g |En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo - Agentes externos: Oxxo, Abarrey, Ley, Seven Eleven, HSBC, Afirme, BBVA
programado? ;
. ) g Bancomer, Scotiabank, Banamex y Banorte,

10 | ¢, Se cumplit con lo programado en el POA? IV. REFERENCIAS

11 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.

12 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? - Leyde Ingresos y Presupuestq de Ingresc»'s t?.iel H. Ayuntamiento de Hermosillo.
+,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el m |:eY general de titulos y operaciones de crédito.

13 | grea? V. POLITICAS .

14 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? 1. Cada cierre de oficinas comerciales y agentes externos de cobro deben de ser
conciliados contra la interfaz del sistema OPEN y los depdsitos bancarios.

2. Es responsabilidad de cada Jefe de Madulo Comercial solventar las diferencias entre
Mejoras a la operacion identificadas lo recaudado y los depdsitos conciliados, ya sea mediante descuentos via némina o
depésitos en cuenta recaudadora del Organismo. Si el Jefe de Médulo desconoce el
faltante, el Departamento de Recaudacion solicita la aclaracién a la empresa de
servicios de efectivo para revision de video, asi mismo el supervisor de médulos debe
levantar acta de hecho acompafiada de la hoja de aclaracion con el resultado de |a
revision. Si el error fue por parte del Jefe de Moédulo el realiza el depdsito
correspondiente en un plazo no mayor a dos dias habiles, de no ser asi, se procede
al descuento via némina y el acta se envia a la Contraloria, Contabilidad, Recursos
Humanos y Jefes Directos. Si el error es por parte de la empresa de servicio ellos
Nombre y firma del verificador realizan la aclaracion y depositan el faltante en la cuenta especificada segln sus
procedimientos.

3. Se procedera a darle reversa en el sistema OPEN a todos los cheques devueltos que

POA: Programa Operativo Anual.

No. Mejora Impacto
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no hayan sido recuperados en un plazo maximo de un mes.

3. Los modulos comerciales deberan de enviar diariamente el cuadro de la entrega de
documentacion diario al Departamento de Recaudacion y toda la documentacion fisica
solicitada de la jornada laboral del dia anterior (cheques, cortes de tarjetas, cortes de
cajeros automaticos, altas y bajas de domiciliacién bancaria, papeleta de recoleccién
de valores, reclamos de usuarios), asi como reporte electrénico del cierre de su oficina.

4. Las altas de domiciliaciones bancarias recibidas de las oficinas comerciales que no
cumplan con los requisitos establecidos por el departamento de recaudacién no seran
ingresadas en sistema OPEN y se les notificara a los jefes de médulo y/o usuario por
medio de llamada telefénica.

AGENTES EXTERNOS
1. Cuando un agente externo envie archivo de cobro con errores que no puedan ser

solventados por el departamento de recaudacién, se le dard aviso a encargado de
dicho agente externo por medio de correo electronico para que corrija el error
detectado y asi poder ingresar el pago correctamente.

REPORTE DE INGRESOS
1. Se tiene establecido enviar el informe de recaudacién diaria, con las firmas requeridas,

a la Gerencia de Contabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas a mas
tardar 5 dias habiles posteriores al dia del ingreso en banco, con toda la
documentacién soporte que se requiere y resguardar una copia con firma y fecha de
recibido.

2. Los valores se trasladan mediante una empresa externa encargada de la recoleccién
en modulos y entrega en béveda y banco, la cual pasa al siguiente dia de la recepcion
del ingreso recaudado y se ve reflejado en el estado de cuenta en tres dias habiles,
en caso que llegara a existir diferencia y/o error en algin depdésito, éste es retenido
hasta aclarado por la encargada del médulo correspondiente: una vez aclarado es
liberado por el banco.

3. Al recibir observaciones encontradas por la Gerencia de Departamento de
Contabilidad y Finanzas en documentos verificados, el Departamento de Recaudacion
debera enviar un correo aclarando la ocbservacion y se imprime de nuevo el informe
de recaudacion diaria con la correccion requerida.

VI. PRODUCTO

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD

Informe de ingresos diarios para la gerencia

Informe de ingresos diarios de médulos de Contabilidad y Finanzas,

VII. CLIENTES

Ingresos (Area de contabilidad).

VIII. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO

Ingresos diarios recibidos reflejados en Ingresos diarios recibidos Vs,
cuenta bancaria en 5 dias habiles Ingresos depositados en banco

Entrega de reporte de recaudacion diario | Fecha de recepcion de estado de cuenta Vs.
a Contabilidad en 5 dias habiles. Fecha de entrega

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DCO-P309-A01 Diagrama de Flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

REGISTRO

1. Verificacion de ingresos

Administrativo/
Agente Comercial

Jefe de 1.1 Verifica y recibe los movimientos de ingresos
Departamento de |realizados en OPEN durante la jornada.
Recaudacién

Gestor 1.2 Si se trata de Agente externo verifica remesas

identificando el tipo de proceso que se debe de
seguir para la aplicacién de los pagos recibidos.

Jefe de
Departamento de
Recaudacion

1.3 Cuando no se ingresa al sistema, da aviso a
agente externo de la diferencia detectada para su
revisién y correccion.

1.4 Ingresa a sistema, declara gestion en OPEN vy
captura los NIS cobrados en remesa recibida.

1.5 Se imprime reporte y anexa relaciéon de cada
agente autorizado de cobro con la ficha de depésito.

Informe de
ingreso diario
de Madulo

2. Declaracién de ingresos

Agente Comercial

2.1 Sistema procesa los archivos declarados e
ingresa los pagos a interfaz.

2.2 Si existe ingreso a cobros erréneocs, revisa
diariamente la relacion de cobros errénecs para
identificar la causa del error y se finaliza con el cobro
resuelto.

Gestor
Administrativo/AC

2.3 Sino hay cobros erroneos ir a actividad 1.4,

2.4 En caso de no ser agente externo, revisa |os
cierres de caja de cada oficina comercial para
conciliar deposito.

Jefe de
Departamento de
Recaudacion

2.5 En caso de no conciliar, informa a jefe de oficina
comercial sobre remesas incorrectas para que revise
diferencia e indique la causa de la misma.

3. Reporte de recaudacion

Gestor 3.1 En caso de conciliar, concentra reporte de |Informe de

Administrativo/AC | recaudacion diario con soportes correspondientes. | recaudacion
diaria

Jefe de 3.2 Revisa y envia a contabilidad paquetes y archiva | Informe de

Departamento de |documento con firma y fecha de recepcién del|ingreso diario

Recaudacion mismo. para
Contabilidad y
Finanzas

documento vern‘" cado,

3.3 Elabora y remite oficio para el departamento de
contabilidad, para informar de errores detectados en

_FINDEL PROGEGMIENTO

".Iabcro q\ ) %\ﬁs:

M"’A’M-d- r——

v

Geren\e\g}\#

Usuano

Diregtér-Coercial \/ Director General
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MEGRERR VSIS INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Agua de Hermosillo
FRETE e Direccion Comercial
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion Comercial 09 de febrero de 2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Recaudacion.
Recaudacion. 26-DCO-P309/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién:
26-DCO-P309/Rev.00 09 de febrero de 2024
No.|  Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
i Registro Responsable* i % 5 final
Jefe de Departamento de - - : Tipo Tiempo Ubicacion
Recaudacion verifica y nforme de ingreso . Oficina de :
recibe los movimientos de 1 digfic de Misdilo Jefe de Madulo] Documento  |Afio Fiscal Recaudacion Archivo
ingresos realizados en ol v
OPEN durante la jornada Geslor Administrativo yio AC lnfoml'e d.E‘: diari D Jerf; de " Ofici
verifica remesa dentificando el O — 5 |recaudacion diaria epartamento Documents |Afo Fiecal ficina de .
tipo d‘e Droc?so que se debe de de Recaudacion da de Fisca Recaudacisn Archivo
. seguir para la aplicacion de los B aviso a Agente Recaudacién
g:t?:rr:t; 59 pagos rechidas (domicilacion, dmag :::;::2'" N exlema de la Informe de ingreso
- transferencias bancarias, ? diferencia detectada diari | Jefe de
archivos de cobranza de para su revision y lario para la Departamento ) Cificina de
NO agentes externos o pagos por correccion 3 |Gerencia de d Documento | Afio Fiscal R A Archivo
v internet} s Contabilidad e ecaudacion
Y . y Recaudacién
Gestor administrative vio Declara gestion en Finanzas
agente comercial revisa los | 4 OPEN y captura los NIS * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion,
cierres de caja de caca cobrados en remesa “* En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién,
oficina comercial para recibida
conciliar depdsito Jefe del Departamento |
de Recaudacion informa =
al jefe de la oficina Imprime reporte y anexa
N Somercial sobre remesas 4 la relacion de cada
incarrectas para que agente autorizado de
revise, determine causa cobro con la ficha de
de erory efectué deposito ( en caso de
sl . coreccion que apligue) J
¥
Gestor administrativo yio i
agente comercial concentra Sistemas procesa los
reporte de recaudacian archivos declarados y se
diario con soportes ingresan los pagos a
correspondienfes interfaz
Jefe de departamento de
recaudacion revisa y envia a ZIngreso a cobros N 1
Contabilidad paquetes y emineos?
archiva documento con
firma y fecha de recepcion s
del mismo ‘,'
‘r Agente comercial revisa
Jefe departamento diariamente la relacion
recaudacion elabora y de cobros erréneos para
remite oficio para el identificar ia causa del
departamento de error y se aplica el pago
contabilidad, para Informar
errores detectados en
documento verificado
A 4 C
Fin
26-DCO-P309-A01/Rev.00
Manual de Procedimientos Pagina - 231 -
Manual de Procedimientos Pagina - 230 -

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 231

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




H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e‘“’L‘;- ety HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO .
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo Agua de Hermosillo
Direccién Comercial Direceisn Comeraial
- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Recuperacién y Cuentas Especiales
Recaudacion. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISIO
A T : N:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: 26-DCO-P310/Rev.00 09 de febrero de 2024
26-DCO-P309/Rev.00
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Na: £ DES(_:RIPCION D_E .ACTMD‘_\DES BIING HOTAS: Establecer los lineamientos para asegurar la recaudacion de los adeudos por servicios y
4 | ¢Se verifican y reciben los movimientos de ingresos atender de manera répida y efectiva el restablecimiento del servicio de agua potable
realizados en OPEN durante la jernada? susbendido.
¢ Cuando se ingresa al sistema, se da aviso asu agente Il. ALCANCE
2 |externo de la diferencia detectada para su revisién y - AL ; Ly
correccion? Usuarios de Agua de Hermosillo con adeudos en el servicio.
3 | Se capturan en sistema los NIS cobrados? lll. DEFINICIONES
4 ¢ Se procesan los archivos declarados e ingresan los pagos a - Usuario: Persona que cuenta con un contrato para el servicio del agua.
interfaz? - Cartera Vencida: Usuarios con mas de dos meses vencidos.
5 ¢ Declara gg;tébr; en OPEN y captura los NIS cobrados en - Servicio: Suministro de agua potable.
remesa recipiaa -« S H LE H Pn
S8 rforma & lele Ae o comEroal BT.aeeE B Tn Corte del servicio: Suspension del servicio mediante el corte del suministro de agua
5 | conciliar? patable, oo e : B
7 |¢Serevisay envia a contabilidad los paguetes y se archiva - Reconexion: Actividad mediante la cual se restablece el servicio habilitando la tuberia
documento con firma y fecha de recepcién? que suministra el agua.
¢Se elgpora y rem_ite oficio para el departamento de t - Open SGC: Sistema de gestién comercial,
2 322;@2’22?;1* reita TGFEF Sivois GeisRados o dacuriano - Plataforma: Aplicacién mévil para el registro de cortes y reconexiones.
; i i icion del indicador(es) del
d Sri?;ﬂ?ffgg SR e IV. REFERENCIAS
10 En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora. . .
programado? - Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento de Hermosillo.
12 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? V. POLITICAS
= : CORTES DEL SERVICIO
13 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 1. Los usuarios que adeuden mas de 3 meses independientemente del importe, son
14 |¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el candidatos al corte del servicio del agua.
area? 2. Cuando se detecte que el usuario reconecto el servicio por sus propios medios sin
15 |;Se han propuesto acciones de mejora? haber realizado el pago, se aplicaran los cargos que sefiala el articulo 53 de Ia Ley de
POA: Programa Operativo Anual. . i6n identificad Ingresos del Municipio de Hermosillo vigente.
Mejoras a la operacion identificadas 3. Cuando el corte no se realice, el cortador debera resolverlo en la aplicacién conforme
NG, Mejora impacto al Caté!qgo de Anomalias que co'n’templa la plataforma, asentando las observaciones
necesarias, para su reprogramacion.

4. Los cortes deben de documentarse de manera suficiente, con foto en cada uno de las
etapas, de acuerdo a lo que requiere el uso de la plataforma, las cuales son
supervisadas de manera aleatoria por el jefe de oficina.

Nombre y firma del verificador
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! X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
5. El sistema de gestion comercial Open genera el corte al usuario gue cuenta con mas RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
de dos meses vencidos. Los usuarios que no paguen el primer corte o se reconecten 1. Cortes de servicio
se les aplicara un corte mas severo como se especifica en los cortes del segundo al Jefe de 1.1 Solicita al Jefe de Oficina la generacion de
cuarto. Los tipos de corte se enlistan a continuacién: Departamento de | 6rdenes de cortes.
¢ Primer corte: de columpio (cierre de llave de paso y colocacion de marchamo). Cortes Y.
» Segundo corte: por obstruccion (colocacién de dispositivo de corte). Reconexiones : : S
» Tercer corte: de banqueta (excavacién y colocacién de dispositivo de corte). Jefe de Oficina de | 1.2 Asigna cortes a cortadores internos y externos. | Asignacion
. i ” : i Cortes y cortes
e Cuarto corte: de troncal (excavacion y colocacién profunda de dispositivo de corte). Reconexiones
Estos tipos de cortes se encuentran previstos en la ley de Ingresos del Municipio Operador 1.3 Ingresan al sistema en plataforma de cortes.
de Hermosillo vigente en su Art. 53. Comercial y
6. Las empresas contratistas externas se deben de apegar a los lineamientos Contratista
contemplados dentro del contrato que tienen celebrado con Agua de Hermosillo. 1.4 Se trasladan a los domicilios de los usuarios.
) 1.5 Cambian en el sistema mévil de cortes vy
RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE reconexiones el estatus de orden a ‘“en
tratamiento”.
1. Una vez que el usuario regularice su adeudo y haya pagado los derechos de 1.6 Si no se realiza el corte, captura “anomalia de
reconexion, el restablecimiento del servicio se llevara a cabo durante las proximas 24 no corte” y se capturan las observaciones.
horas habiles, tomando como base los horarios de Agua de Hermosillo, en caso de 1 -7 Si se realiza “el corte,“cambia el estatus de Fotografias de
ser corte de columpio, obstruccion y banqueta; ya que para corte troncal es hasta de fratamiento” a ‘resuelto” y se procede acorte realizado
48 horas. documgntar foto e informacion 'rgquenda. :
2. Se tiene establecido que Unicamente el personal de cortes y reconexiones de Agua de 1,8 Aphice el cargo per teceneadon al usuans. i?:?r?eggn
Hermosillo y de contratistas pueden reconectar el servicio. 2. Reconexion de servicio
3. En caso de corte por error, sea cual sea el motivo, la reconexion debe ser atendida a 2.1 El sistema de manera automatica genera Ia
la brevedad posible. orden para la aplicacidn de la reconexion.
4. Si un usuario regulariza su situacién después de un largo periodo de haber estado Jefe de Oficina de |2.2 Si el usuario se regulariza y paga la reconexion. Asignacion de
cortado y su toma se encuentra taponeada u obstruida, la reconexion se turna a “tomas Cortes y el sistema open genera la orden de reconexién del | reconexiones
y descargas” para la reinstalacion del servicio, cuyos materiales y mano de obra seran Reconexiones y | servicio
cargo con el usuario. En el caso de que la toma haya cumplido su vida Gtil se turnara Contratista
al Departamento de Redes para su rehabilitacién sin cargo al usuario. Operador 2.3 Cortador acude al domicilio del usuario a
Vi. PRODUCTO : Comergial y realiza__r la recoquién y cambia el estatus de Ia
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD Contratista orden‘ generada aen trat_am|ento T
El sistema de gestion comercial Open genera 2.4'Sr no se realiza, registra en la aplicacion la Resultaqp de
Cortes del servicio de agua el corte al usuario que cuenta con mas de HEAES I?or la que nqt SIE realizé ¥ e resuelve | reconexion
dos meses vencidos. :Ec:;’laap[aizcgtétieé:o permite la reconexién y se captura
Reconexiones del servicio de agua cilbrsztsgifg?elzinéféi?rgigfigosrzs"ig?az?e: 2.5 Ung vez realizada la reconexién toma las Fotografigs de
Vil. CLIENTES evidencias fotograficas y las resue_ive en la reconexion
4 plataforma y captura las observaciones que|realizada
Usuarios. A—
VIIi. INDICADORES ; (s e e i
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO Elabors 'HN DEL PRO%WENTO Tf’f/, A
N B aboro: 4 o
Realizar cortes del servicio del mes Coggzeeée:;;z?ogs' /{C:" ;:}‘;.?_Bé ”}7""““*“-—-”‘,\_
Realizar reconexiones del servicio en 24 Reconexiones gjecutadas Vs. ¥, /_/
horas habiles __Reconexiones programadas C U ij \ / \\ /
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS : s = > \—= L
Gerente d&' Recuperacion Directop-Comercial Director General
26-DCO-P310-A01 Diagrama de Flujo y Cuentls Espociales //"
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo

ENTE PUBLICO:

| Agua de Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccicn Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recuperacion y Cuentas Especiales

z

Hoja 1 de 1

Direccién Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Repuperacién y Cuentas Especiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DCO-P310/Rev.00

FECHA DE ELABORACION:

09 de febrero de 2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DCO-P310/Rev.00 |

Hoja 1 de 1

Fecha de Elaboracion:
09 de febrero de 2024

i No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
¥ Registro Responsable* xx icaci final
Para darle atencicn a la cartera vencida a Paga? NO‘"@ £ fipo Tlempo Hiicagion
uiua;ns ds;n;és;ico: ¥ :‘éorr:em_iale_:_‘st: clasttica Jefe de Oficina
en rangos de adeudos de a sigui manera
7 gl 1 |Asignacion de cortes Rggo(r:mggi% Sngsi Electronico 3 afios Mo er.')dluro ion| Electronico
Usuario se regularice ¥ pague la reconexion, . QFELESICN
Adeudos de: 3 A6 meses ol sistema open genera |a arden do Contratista
pi
1733&122:1 meses reconexion del servicio Operador
meses Fotografias de : : 5
i Jisses I 2 reaFifa e Goria Comercial y Electrénico 3 afios Mo dh:?:igiaoci . Electrénico
498 59 Ee::: Cortador acude al domiclio del usuario a Contratista
60y mas meses realizar la reconexion y cambia &l estatus de Opemdor
|a orden “generada’ a en tratamiento Cargo por : i Médulo
¥ : Comerci e i
3 peiameniden ercial y Electrénico 3 afios Modbrrtaaisn Electrénico
Contratista
Cuando el usuario se encuenira en estos rangos
esta sujeto a programarlo para corte del servicio ;“;";;‘;{:2’::: Jefe de Oficina
ejecutar la orden Asignacién de de Cortes y - Modulo ;
y de reconexion 4 reconexiones Reconexiones/ Elecinonico 3:afos Modernizacién Electronico
Jefe de Departamento de Cores, solicla al Jefs S| | Contratista
de Oficina la generacion de ordenes de cortes a v
los centros técnicos - > Operador
Cortador toma las evidencias fotograficas y | ' . .
¥ las resuelve en la plataforma y captura las 5 Resu tac_:lg de Comercial y Electrénico 3 afios MOd,u’o .. | Electrénico
observaciones gque detecta reconexion Contratista Modernizacion
Asigna cortes cortaderes internos y externos 0 r
peraaar
1 6 Fotografias de c . ; Modulo A
: ; omercial Electr 3ah S,
Cortador responsable de esta trea ingresa a & Fin reconexion realizada 4y oniee % | Modernizacién Blectronico
plataforma de cortes Contratista
T " Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de |la conformidad de la operacién.
Cortador se traslada al domiciio del usuario
poyandose en la p
¥
Cortador al estar en el domicilio cambia el
estatus de |a orden de “generada” a en
“Tratamiento”
Captura en la plataforma
|a anomalia de no corte,
Carte realizads NC de acuerdo al catalogo —>®
establecida, asi como
sUs observaciones
Sl
¥
Cortadar terma |a evidencla fotografica
elecirdnica y cambia el estatus de la orden de
“Iratamiento” a resuelto
Al estar resuelts la orden el sistema open
genera, de manera automatica, el cargo de
reconexion al usuario, de acuerdo al tipo de
corts
é
26-DCO-P310-A01/Rev.00
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VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermoasillo

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo

Direccion Comercial Direccion Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ggct‘pseﬁiingLCITErﬁgsEETpthiEaTe‘]s-o: o e Promocion del Fomento del Cuidado del Agua y Pago de Servicios

= CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: A ON:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: o O e 0 Skt i
26-DCO-P310/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 8l | NO NOTAS: Establecer los lineamientos para ordenar los procescs de difusion del fomento a Ia cultura
1 ¢ Se solicita al jefe de or!cina la generacién de 6rdenes de de pago de servicio de agua, asi como el uso eficiente del recurso hidrico en la poblacion.
cortes a os centros técnicos? 1I. ALCANCE ;
. Se reasignan cortes y se trasladan a los domicilios de los ; : =2
2 usuarios? Aplica a usuarios y a la poblacion en general.
3 ¢ Se cambia el estatus en sistema y se evidencia con fotos e llil. DEFINICIONES
informacion requerida? - Solicitudes de Servicio: Todas aquellas actividades solicitadas por medio de oficios
4 | ;Se aplica cargo de reconexion al usuario? o via telefénica para requerir los diferentes programas de cultura del agua.
5 | ¢Turnan a los operadores a que realicen la reconexién? - Promotgfes de Cultura del Agua: Personal capacitado para la difusién de la
¢,Si no se realiza evidencian por qué no se permitié la mform.ac:lon ds:n t:‘urtura del agua. . . "
6 | reconexion? - Material Audivisual: Presentaciones y, videos utilizados en la operacién de los
7 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del programas de difusion de cultura del agua.
procedimiento? - Usuario: Personas que reciben el programa de platicas de cultura del agua asi como
— ; gua,
En cuento 3405 resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo sociedad en general que participa en eventos y programas de fomento al cuidado y
programado’ pago de los servicios de agua.
9 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? IV. REFERENCIAS
10 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
ot . - Convenio de coordinacién la i6 : isic i
11 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? o de on entre la Federacién a través de la Comision Nacional del
12 gizgan generado acciones correctivas o inmediatas en el - Anexo Técnico del Programa de Cultura del Agua de la CEA.
13 | ¢S h t i de mejora? V- ROLITICAS
PR IRH FIOPHESI Bociones fe el 1. Al recibir las solicitudes y/o calendarizar los programas escolares; “Aprende jugando’,
FOA: Propmpia DparatiaAnlal, impartido a nivel preescolar y primaria, “Exprésate y colabora’, impartido a niveles

secundaria y preparatoria y “Agua en comun” a nivel universitario, empresarial y
comunitario; mediante oficio de invitacién, solicitados a nuestras oficinas
telefénicamente o en visitas a escuelas, se deberan programar en la calendarizacion
semanal.

2. Se programan reuniones mensuales con el equipo de trabajo, donde se informa sobre
los resultados obtenidos de la evaluacion en escuelas, instituciones o empresas
visitadas y se determinan las acciones correctivas que se realizaran segun sea el caso.

3. Los formatos de evaluacion y levantamiento de instalaciones hidrosanitarias, una vez
llenada por el evaluador, el promotor de cultura del agua realiza Ia revisién y entrega

L ——— en oficina a! jefe de departament:) del Cultura d:eluAgua para firma. ‘ 3

(X\( 4. Cuando se imparte el programa “Agua en comun” en algunas ocasiones no se utiliza

el formato de lista de asistencia, debido a que la institucién nos proporciones su lista

de asistencia o bien por politicas de confidencialidad no pueda proporcionarnos los
datos de las personas asistentes.

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto
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2. Salida de equipo de trabajo
5. Algunas escuelas e instituciones ya cuentan con el material requerido instalado Promotores 2.1 Prepara material y realiza visita programada. | Formato de

(laptop, cafion, bocinas) por lo que no sera necesario que la promotora cargue con Check list

ese material, esto se determina al momento de realizar la calendarizacién de la 2.2 Se presente_l en _el lugar y hora acqrgigda e Formgto de. lista
institucion a visitar. instala el material utilizado en la exposicion del|de asistencia

6. En caso de presentarse algln inconveniente con los vehiculos que transporta a las gurs\?_ Yf'to plaltlca EIP"C!: la “St?efiaos'ﬁ:::;::i_ ]
promotoras, se avisa a la institucién o empresa a visitar para la cancelacién o cambio Sliaala esclon, Smp ol

de horario de la platica. Personal de Ia|3.1 Realiza exposicion de |a platica informativa de | Evidencia
7. En el caso de que las platicas informativas del cuidado del agua y pago de los Gerencia Cultura del Agua. En caso de que aplique, se |fotografica
servicios, estas cuando no se puedan realizar de manera presencial, se podran lievar entregan material didactico.

3.2 En caso de dudas una vez terminada la
exposicion realiza un reforzamiento del tema.

3.3 Concluida la exposicion del curso, entrega a | Formato de
los encargados o directores de las instituciones el | evaluacion

a cabo por medio de plataformas virtuales, asi como, por medida de prevencion por la
contingencia Covid 19, se recomienda que las reuniones sean controladas por lo cual
se encomienda que los grupos sean reducidos a 15 personas Y con todas las medidas

ad prec§u0|on. 7 , , . formato de evaluacion del curso, taller y/o platica
8. Los articulos promocionales o materiales didacticos se entregan cuando hay 34 Concluida la evaluacion se recogen los
institucién de parte de la Gerencia de Cultura del Agua. La dinamica de entrega de los formatos y se entrega hoja de asistencia para su
articulos promocionales puede ser mediante rifas o para todos los asistentes. registro (seguin sea el caso).
9. En lo que se refiere al formato de pago de servicio de agua, se realizaran 3.5 Concluye el programa del curso, taller y/o
recomendaciones para que los usuarios realicen el pago del servicio de agua de platica e informa teléfonos, correo electrénico de

la gerencia de cultura del agua
3.6 Entrega de formatos utilizados al Jefe de
Departamento para su evaluacién y supervision.

acuerdo a las politicas comerciales que se estén aplicando a la fecha.
10. En todas las reuniones y eventos relacionados con jornadas del cuidado del agua se
debe hacer énfasis de laimportancia de contar con el servicio del medidor en las tomas

de los usuarios, para que se les cobre lo justo de sus consumos que presente su Jeie.de ST Regresa farmatos a Promoter para suarshivo
i ; : Departamento
facturacién, para evitar estar cobrando consumos estimados. :
Vi. PRODUCTO FIN DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
Platicas de cultura del agua Oficic de invitacion
Vil. CLIENTES

Alumnas y alumnos de diferentes niveles escolares desde preescolar hasta universidad;

y colaboradores de empresas e Instituciones publicas y privadas. e i 7
Viil. INDICADORES N | )
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO i ¥ .m()bé'/“' D™
Difusién del mensaje del cuidado del . , . . , /T '
agua y fomento del pago de servicios de Cursos, pléti_cas ylo Joradas realizados Vs. ; Vi rh k &N _},./
agua dirigido a los diferentes sectores de Cursos, platicas y/o jornadas programadas ll &4 . ~ \/'
Sl en el mes, Gerenté‘de.Fomento a la Dire ercial \ " Directdr General
: Cultura de Agua y

IX. FORMATOS, IN.STRUCTIVO'S Y ANEXOS Corresponsabilidad ’
26-DCO-P311-A01 Diagrama de flujo Ciudadana
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Calendarizacién de platicas
Personal de la 1.1 Calendariza platicas de cultura del agua, | Agenda
Gerencia solicitadas por medio de oficios, via telefénica u|Semanal

otro.
Jefe de 1.2 Supervisa el calendario por semana de las

Departamento de | instituciones, empresas y planteles a visitar para
Cultura del Agua organizacion del material requerido
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DIAGRAMA DE FLUJO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Agua de Hermosillo
| Agua de Hermosillo ) Direccién Comercial
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: -
Direccién Comercial 09 de febrero de 2024 NOMBBE DEL PROCED[MI‘ENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Promocion del Fomento del Cuidado del Agua y Pago
Promocién del Fomento del Cuidado del Agua | 26-DCO-P311/Rev.00 de Servicios
26-DCO-P311/Rev.00 09 de febrero de 2024
= ! No Nombre del Puesto Resguardo ___| Disposicion
it arios Ao P O 1 R 50 P A : Registro Responsable’|  Tipo  |Tiempo*| Ubicacién final
distintos niveles escolares yio sectorss, colonias y emprasas Personai de |3
3 1 |Agenda semanal G ; Electronico 3 afios Mddulo 1 Electrénico
| Raciba nvitacion via leleférica yio eserito | EENc
L ! ‘ 2 |Formato de checklist Peggrnee:: c?: e Documento | 3 afios Médulo 1 Archivo
Fealiza el calendario de |a programacion de los eventos m
F
1 3 agirsTear:gige lista-ge Peggpearl c?: o Documento 3 afios Modulo 1 Archivo
Jefe de deparlamento supervisa el calendaria por semana da " . o | L
las hsum;;nnzs.&g?::la;; g;:ni:z;\g:ﬁar gera 4 |Evidencia fotografica Pe&sg:e?‘ c?: la Electronico 3 anos Mdédulo 1 Electronico
i Formato de Personal de la i
Promotera da cultura del agua prepara material y realiza la J 5 evaluacion Gerencia Documento 3afios Médulo 1 Archivo
Wsta pragramada * El responsable del registro es responsable de su proteccién.
¥ " En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Prometora de cultura del agua se preserta en el lugary hora
seordada e instala el matenal utilizada en la exposicion del
curse yio pistics aplica la lists de asistencia
Realiza exposician de los temas a tratar y difunde el lema de
la cultura def sgua, en caso de que aplique entrega malerial
didaclico,
s ?cmmclm'a nazllza un
reforzamientc def curso
NO
¥
Concluida la expesicién del curso, promotora de cullura del L%
agua entrega a los encargados o directoras de s instituciones,
el farmato de evaluacion del cursa, taller yla platica
L
Conciuida la evaluackin se recoge el formato v se entrega hojs
de asistencia para su registro (segin sea el caso)
_ ¥
Premetor de cultura del agua concluye el programa del curso,
taller y/o platica & informa teléfonos, sorreo electrérico de la
genancia de cullura del agua
v
tromntora de cultura del agua enirega formatos al jefa de
depariamente para su evaluacién y supervisian
Jefe de departamento regresa formaios para que el prometor
la archiva
FIN
26-DCO-P311-A01/Rev.00
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LA GACETA | Gy LA GACETA

HERMOSILLO MU AL
W VERIFICACIC)N DE EJECUC'ON DEL PROCEDIMIENTO Mejoras a la operacion identificadas
m Agua de Hermosillo No. Mejora i

. Direccién Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 2
Promocién del Fomento del Cuidado del Agua y Pago
de Servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: : -
26-DCO-P311/Rev.00 Nombre y firma del verificador
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO | NOTAS:

1 | ¢Se calendarizan platicas de cultura del agua?

¢ Supervisan agenda semanal y asignacion de tareas al
equipo de trabajo?

¢,Se realiza check-list de materiales y formatos requeridos 7
para llevar a cabo la platica?

4 | ¢ Se revisa vehiculo oficial asignado?

¢Se presentan e identifican en el lugar y hora programado
para la platica?

& Ser realiza la exposicion de la platica informatica de cultura
del agua?

En caso de encontrarse una fuga dentro de las instalaciones,
7 | ¢Se informa a los responsables de la institucion para exhortar
a realizar la reparacién?

8 | ¢ Se realizan clubs dentro de las institucicnes?
¢ Se realiza una capacitacion especial para los integrantes del

club?

10 ¢ Se entregan los formatos utilizados a la jefatura de
departamento?

11 ¢, Se revisan los formatos recibidos para elaboracién de
reportes y analisis?

12 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

13 En cuento a los resultadcs del indicador, ¢ Se alcanzo o

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

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

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

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

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

17

Manual de Procedimientos Pagina - 245 -

Manual de Procedimientos Pagina - 244 -

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 245

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx

244 O hermosillogobierno




LA GACETA E | hirwosiis

M UNICIPAL ne%

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo

Direccion de Comercial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de la tarifa social y tarifa cero.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DCO-P312/Rev.00

FECHA DE EMISION:
09 de febrero de 2024

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer lineamientos y criterios para el otorgamiento de la tarifa social y tarifa cero a
los usuarios de los servicios que presta el Organismo con fundamento en lo previsto en la
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Municipio de Hermosillo.

. ALCANCE

Usuarios en situacion vulnerable.

lli. DEFINICIONES

-

Tarifa Social: Es el beneficio, establecido en Ley, consistente en una reduccién en el
costo de [a tarifa doméstica.

Tarifa Cero: Es el beneficio, establecido en Ley, consistente en la exencién de pago
del costo de la tarifa doméstica.

Usuarios: Cualquier persona fisica o moral que utilice cualquiera de los servicios
publicos que presta el Organismo, términos en que a estos se refiere el Art. 3 del
Reglamento de la prestacion y uso del agua de los servicios publicos de agua potable,
drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales.

Servicios: Los de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de
aguas residuales y cualquier otro que preste el Organismo, términos en que a estos
se refiere el Art. 3 del Reglamento de la prestacidn y uso del agua de los servicios
publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales.

Otorgamiento: Permiso, concesion, consentimiento y/o autorizacion.

Estudio Socioeconémico: Es el documento que nos permite conocer el entorno
econoémico y social de una persona en particular.

Trabajador Social: Es el profesional que busca favorecer el desarrollo de vinculos
humanos saludables y fomentar cambios sociales que deriven en un mayor bienestar
para las personas.

Valor Catastatral: Es el valor administrativo determinado objetivamente para cada
bien inmueble a partir de los datos que existen en el catastro inmobiliario integrado por
los valores catastrales del suelo y de la construccion.

Ley: Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el H. Ayuntamiento del Municipio
de Hermosillo en vigor.

Mapinfo: Es el sistema de informacién geografico del Organismo Operador municipal
denominado Agua de Hermosillo.

OPEN SGC: Es el sistema de gestion comercial para la administracién, seguimiento,
control y gestién de todas las actividades comerciales del Organismo Operador.

IV. REFERENCIAS

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.

- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo.

- Reglamento de la prestacién y uso del agua de los servicios pUblicos de agua potable,
drenaje, alcantarillade, tratamiento y disposicion de aguas residuales.

V. POLITICA

1. Las solicitudes son atendidas de manera verbal de la informacion que se requiere para
tarifa social, en los médulos comerciales de Agua de Hermosillo en horario de lunes a
viernes de 8:00 a 15:30 horas y en el horario oficial que se establezca en las jornadas
de cultura del agua.

2. Solo se otorga la tarifa social o cero a usuarios domésticos cuya vivienda no esté
deshabitada y que cumpla con los requisitos establecidos en Ley.

Los documentos requeridos al usuario para otorgar el beneficio de la tarifa social y/o

cero, son original y copia fotostatica de lo siguiente:

e Estado de Cuenta, boleta de pago y/o certificado de registro de bienes inmuebles
expedida por el ayuntamiento de Hermosillo que contenga el nombre y domicilio.

e ldentificacién oficial vigente con fotografia (INE, INAPAM, SEDESOL, licencia de
conducir).

» Recibo actualizado de ingresos mensuales y/o constancia de pension, jubilacion o
de apoyo de programas a adultos mayores o cualquier otro de indole social
expedida por institucion oficial.

e En caso de discapacidad credencial del DIF y del dictamen médico
correspondiente.

e En caso de no contar con ingresos, carta libre suscrita por el solicitante donde
explique su situacion econémica.

Cotejados los documentos, se devuelven originales al usuario. En caso de no estar
completa la documentacién, no se continuara con el tramite,

3. Recibo de predial, en caso de que el titular haya fallecido debera presentar: acta de

defuncion del titular, acta de matrimonio. En caso de que el tramite lo realice un hijo,
acta de nacimiento,
Cotejados los documentos, se devuelven originales al usuario. En caso de no estar
completa la documentacion, no se continuara con el tramite.

4. Se utiliza un formato para el control de las visitas domiciliarias diarias realizadas en
campo por la trabajadora social.

5. El formato “Estudioc Socioeconémico” para la aplicacion del estudio socioeconémico
levantado por la trabajadora social que corresponda.

6. El formato requisitos establecidos en la ley de ingresos municipal afio en curso para
su aplicacion.

7. El formato “aviso de visita” mismo que sera llenado por la trabajadora social y dejado
en el domicilio del usuario solicitante, en caso de no encontrarlo. No se reprograma
visita domiciliaria hasta que se haya contactado directamente con el usuario

solicitante.
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2.2 Programa la visita al usuario solicitante. Relacién de
visitas
8. En cada visita domiciliaria se levanta evidencia fotogréafica de las condiciones de la Auxiliar 2.3 Programa visitas y genera folio de cargas de
vivienda. Administrativo trabajo para Trabajadora Social.
a) Para tarifa social es fotografia de la fachada de Ia vivienda donde se aprecie el 3. Programacion de visita
numero oficial. En caso de no tenerlo se adicionara otra fotografia donde aparezca
el usuario entrevistado, Trabajadora 3.1 Acude al domicilio programado, en caso de no | Aviso de visita
b) Para tarifa cero ademas de la fachada se toman fotos del interior de la vivienda, Social encontrarse el usuario se deja aviso en la puerta
minimo 5 fotos que incluyan bario, cocina, dormitorio, techo y patio. del domicilio.
VI. PRODUCTOS 3.2 Aplica estudio socioeconémico y se toman |Estudio
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD evzdenc[as fotograficas. _ socioeconémico
3.3 Envia a la nube documentacion y que gener¢ | Reporte de
Esta_zdo de Cuenta, boleta! de pago ylo en la jornada de trabajo. trabajo
certificado de registro de bienes inmuebles Auxiliar 3.4 Consulta en reporteador el trabado que realizé
expedida por el ayuntamiento de Hermosillo Administrativo para verificar si procede la tarifa social. Si no es
que contenga el nombre, domicilio, clave y autorizado, se captura en Open dictamen de no
valor catastral vigente. procedencia
Identificacion oficial vigente con fotografia ia en SietE 6 06 TarT :
(INE ylo IFE, INAPAM, SEDESOL, LICENCIA g(.)Sciglambla en sistema OPEN tipo de tarifa a tarifa
DE CONDUCIR). e e BEL PR@GEBIMIENT@
; ; ; Recibo actualizado de ingresos mensuales FIN
Tarifa social y tarifa cero y/o constancia de pension, jubilacion o de ——
apoyo de programas a adultos mayores o Elabore:
cualquier otro de indole social expedida por '
institucion oficial.
En caso de discapacidad credencial del DIF y =
del dictamen médico correspondiente. el
En caso de no contar con ingresos, carta libre 7 = : ;
suscrita por el solicitante donde explique su Riresto Areig! lrector)génerai
situacién econdmica.
VIl. CLIENTES
Usuarios de Agua de Hermosillo.
VIIl. INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
Resolver |as solicitudes recibidas para - o
tarifa social o cero en un tiempo de 10 ok ge SOIIC]t:geaigiltJe o o
dias habiles B,
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
26-DCO-P312-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Recepcion de solicitud
Agente Comercial | 1.1 Recibe las solicitudes de tarifa social y tarifa | Solicitud de
cero a través de la Gerencia y mddulos|tarifa social
comerciales, o bien a través de recorridos en
sectores vulnerables o de escasos recursas.
2. Analisis de caso
Gerente de Tarifa | 2.1 Revisa documentacion recibida de los usuarios
Social solicitantes, en caso de no contar con toda la
documentacion, se solicita al usuario.
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DIAGRAMA DE FLUJO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

ENTE PUBLICO; Hoja 1 de 1 .
Agua de Hermosillo Direccién Comercial
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 3
Direccién Comercial 09 de febrero de 2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENT.O: HelRl.ce
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IgIaeNto oe la G sucialy a il cere -
Otorgamiento de la tarifa social y tarifa cero. | 26-DCO-P312/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion:
— 26-DCO-P312/Rev.00 09 de febrero de 2024
MMIW — No.|  Nombre del Puesto | Reagheeds Disposicion
scrrial ' Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
v - . Personal de la
= = : : Solicitud de tarif ; _
] oﬁzmec*b;:}u:;lgismﬁﬂ g's'lﬁcﬂfu’u cerges e fatr:‘:::g 1 s:cliglu € tania _(I_saer?ancszlgccii:l Documento 5 afios Madulo 1 Electrénico
e rtcnrridos e Personal de Ia
a:ul::lnn:‘;:o\;ur::g:;s 2 |Relacion de visitas Gerencia de Electrénico 5 afios Maédulo 1 Electrénico
— raulrsos Tarifa Social
Py | Sextdiaaiusiay _ _ Personal de la
ganAs faltants g:r;ﬁn;nggggggm 3 |Aviso de visita Gerenclade | Documento | 5 afios Médulo 1 Archivo
mismo Tarifa Social
g ¥
s [Esudo Goendato. | Documento | Safos | M -
R Tt Y Tar?fanggcial ocumento ano odulo 1 Archivo

Auxtiar Administrative
genera folio de carges de
frabaja para T rabajadora

Social

Jefe de

Nc"@ Departamento

Cumple con los
recuiskos?

. Asistente <
¥ 5 |Reporte de Trabajo | .Y S!St Documento | 5 afios Maodulo 1 '
TS eon folie asignado acudel 8l P J Es peC|ai|z ado AI’Ch VO
al domicilio de Tarifa
' Social
Sa deja aviso de ™ Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.

visita en puerta de
NO™ 2 cceso en domicilo y
se repragrama

St .‘__‘ : :|
Y
Se eplica estudio
socloecondmica se loman
evidencias fotogriflca con fa

tablel

¥

Alfinalizar le jormads ls TS
envia a la nube toda la
informacién qua genand en
fa jornada de lrabajo

AuXIET Iﬁtnlnnfraw

consUlta en reporteador el
trabajo que se realizd para
verfficar s/ procede a | larifs

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de |a operacién,

Mo se realiza el cambia de tarifa

NO social del solicilants y cantinua
con la misma que tiang

regsirada en el sistama OPEN

11

i 4

Auxiliar Administrativo
cambia en & sistema OPEN
tipo da tarifa a tarifa social

oy Y

Manual de Procedimientos Pagina - 250 -

26-DCO-P312-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos Pagina - 251 -

250 O hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 251




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA o | ez

LA GACETA

M UNICIPAL

2 LISTA MAESTRA
_ VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Agua de Hermosillo
CIANS Agua de Hermosillo Direccién de Administracion y Finanzas
Direcciéon Comercial Fecha: 0S/Feb/24
Hojas: 1de1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Otorgamiento de la tarifa social y tarifa cero ; e
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: céﬁjﬁﬂ-'
26-DCO-P312/Rev.00 3% FIBERIA A etk
PROCESOS
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 81 | NO NOTAS: 26-AGH-CP04 Administracién y suministro _de los Rev.00 09/Feb/24
1 | ¢Se reciben las solicitudes de tarifa social y tarifa cero a recursos financieros, materiales y
través de la gerencia y madulos comerciales? servicios generales.
o | ¢Se revisa la documentacion recibida de los usuarios PROCEDIMIENTOS
solicitantes? _ _ . : 26-DAF-P401 Proceso de contratacion Rev.00 09/Feb/24
3 |¢Seaplica ?}Stﬁdlo socioeconémico y se toman evidencias 26-DAF-P402 Licitacion publica Rev.00 09/Feb/24
o oo S e e e 26-DAF-P403 | Adjudicacion directa Rev.00 | 09/Feb/24
b o it 26-DAF-P404 | Control de presupuestos Rev.00 | 09/Feb/24
¢, Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del 26-DAF-P405 Recaudaﬁlon de ingresos : Rev.00 09/Feb/24
5 procedimiento? 26-DAF-P406 Elaboracion de estados financieros Rev.00 09/Feb/24
5 | Encuento a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo 26-DAF-P407 Pago a proveedores Rev.00 09/Feb/24
programado? 26-DAF-P408 Compras Rev.00 09/Feb/24
7 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? 26-DAF-P409 Matntleni_miento a la Infraestructura e Rev.00 09/Feb/24
instalaciones
8 | ¢Estan definido los requisitos de conformidad del producto? 26-DAF-P410 Mantenimiento preventivo y Rev.00 09/Feb/24
9 | ,El producto cumple con los requisitos de conformidad? SRR ;‘?rrectiyo‘a etquipo de (efrig?racién =
10 ¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 26-DAr-F4 Ve‘;?;ﬁ?;tflen Q' Prevenive |l pardue vl Uo/Fakiad
rea?
E_”eah —— ANEXOS
Fil |fein OpOASITScERE dai T 26-DAF-P401-A01_| Diagrama de Flujo Rev.00 | 09/Febi24
POA: Programa Operativo Anual. 26-DAF-P402-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
. I ; 26-DAF-P403-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
Mejoras a la operacién identificadas 26-DAF-P404-A01_| Diagrama de Flujo Rev.00 | 09/Febi24
- 26-DAF-P4056-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
No. Msjora Impacto 26-DAF-P406-A01_| Diagrama de Flujo Rev.00 | 09/Feb/24
26-DAF-P407-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DAF-P408-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DAF-P409-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DAF-P410-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
26-DAF-P411-A01 | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24
Nombre y firma del verificador
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M UNIC I P A L HERMOSILLO M UNIC I P AL @
CATAEE:ROC.ESOS MEDICION DEL PROCESO
reERItioaTESle Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de medida
Direccién de Administracion y Finanzas Cumplir con la ejecucién del Presupuesto ejercido vs. Monto financiero
presupuesto autorizado Presupuesto autorizado

PMD: Pian Municipal de Desamclio.
DG: Direccion General.

Cédigo: | 26-AGH-CP04/Rev.00 | Fecha de Emisién: | 09/Feb/24 | DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.
DATOS DEL PROCESO s ;.
Nombre del Proceso Administracion y suministro de los recursos Revisé: Aprobg:
financieros, materiales y servicios generales,
Objetivo de Calidad Brindar los servicios a las unidades administrativas
en el suministro de bienes y servicios de manera
eficiente y transparente para el cumplimiento de los =

objetivos establecidos.

Alineacion al PMD 2.15.1. Implementar mecanismos de control y
sistemas de informacién para la evaluacion del
desempefio, transparencia, mejora de la percepcion
e imagen institucional, asi como la defensa legal del
patrimonio del organismo.

Facultades y Atribuciones Facultades 1 y 2 del catalogo de facultades y

Director de Director\General
Administracién y Finanzas ;

procesos
Alcance Aplica a todas las Unidades Administrativas de Agua
de Hermosillo
Responsable del Proceso Director de Administracién y Finanzas
Producto Propercionar recursos, productos y materiales
Cliente Todos los procesos/areas que conforman Agua de
Hermosillo
Interaccion con otros 26-AGH-CP01: Seguimiento a la informacién
procesos documentada.

26-AGH-CP02: Prestacion de los servicios publicos
de agua potable, drenaje, alcantarillado,
saneamiento.

26-AGH-CP03: Comercializacion de servicios de
agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento.
26-AGH-CP05: Administracion de Personal.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
26-DAF-P401 Proceso de contratacion
26-DAF-P402 Licitacion publica
26-DAF-P403 Adjudicacion directa
26-DAF-P404 Control de presupuestos
26-DAF-P405 Recaudacién de ingresos
26-DAF-P406 Elaboracién de estados financieros
26-DAF-P407 Pago a proveedores
26-DAF-P408 Compras
26-DAF-P409 Mantenimiento a la Infragstructura e instalaciones
26-DAF-P410 Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de
refrigeracién
26-DAF-P411 Mantenimiento preventivo al parque vehicular
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HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agua de Hermosillo

Direccion de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Proceso de contratacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DAF-P401/Rev.00 09 de febrero de 2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir la metodologia para realizar el instructivo de proceso de contratacion.

Il. ALCANCE

Empresas participantes externas.
lll. DEFINICIONES

- Adjudicacion Directa: Proceso de adquisicion contemplado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Estatal o Federal, seg(in sea el caso y su
Reglamento o Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas, Estatal o
Federal, segun rea el caso y su Reglamento y se apega a la tabla de montos maximos
vigentes.

- Licitacion Simplificada: Proceso contemplado en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Estatal o Federal, seglin sea el caso y su Reglamento o
Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas, Estatal o Federal, segtn sea
el caso y su Reglamento y se apega a la tabla de montos maximos vigentes, difiere
de la Licitacion publica en que se convoca a licitacién a los proveedores o contratistas
por medio de invitacion directa, para llevar a cabo el proceso, deben inscribirse al
menos tres o cinco proveedores o contratistas segln sea el caso.

- Licitacion Publica: Proceso contemplado en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Estatal o Federal, segin sea el caso y su Reglamento o
Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas, Estatal o Federal, segln sea
el caso y su Reglamento se apega a la tabla de montos maximos vigentes. Difiere de
la simplificada en que se lanza una convocatoria en los diarios de mayor circulacién,
entre ofras cosas gue contempla la ley.

- Contrato: 1. Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respectar y cumplir una serie de condiciones. 2.
Documento en que figura este acuerdo, firmado por todas las partes.

IV. REFERENCIAS

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Estatal y su Reglamento.
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionas con las Mismas, Estatal y su

Reglamento.
- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de

Manual de Procedimientos
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- Ley Federal del Trabajo.

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.

- Reglamento del Comité del comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Organismo Operador Municipal Agua de Hermosillo.

- Reglamento del Comité del comité de Obras Publicas y Servicios del Organismo
Operador Municipal Agua de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. Para dar inicio al proceso de contratacién se debe contar con el programa anual vy
programa de licitaciones e invitaciones a las empresas participantes de cada obra,
servicio o adquisicion.

2. Para la elaboracion del oficio de solicitud de publicacion de convocatoria y/o reduccidn
de plazos se debe de contar con la convocatoria.

3. Sila documentacion para realizar un convenio adicional esta incorrecta y/o incompleta
no se recibe y se regresa para que se hagan las modificaciones correspondientes.

4. En caso de que se realice una licitacion con anexo técnico (PROGRAMA DE APOYOS
CON RECURSOS FEDERALES) el contrato no se elaborara hasta que se tenga el
oficio de autorizacidn correspondiente.

5. En caso de recibir una solicitud de cancelacion de contrato, se elabora el acta de
terminacién anticipada.

6. El oficio de envié de documentacion lo realiza el analista de costos, el cual debe de
llevar anexo al contrato, catalogo, programa de ejecucion, factura de pago de anticipo
y fianzas de cumplimiento y anticipo y tiene un plazo de 1 a 10 dias habiles contados
a partir de la firma del contrato.

7. Para la elaboracién de un convenio por diferimiento por pago tardio de anticipo se
debe solicitar al dia siguiente habil del pago del anticipo.

8. Para la elaboracion de un convenio por montos o plazo se debe solicitar al menos 5
dias antes de la fecha de terminacién de la obra o servicio y se elabora de 1 a 5 dias
habiles.

9. Parala entrega del convenio adicional se tiene un plazo de 1 a 5 dias habiles contados
a partir de la firma del mismo.

10. La documentacion para convenios adicionales por diferimientos por pago tardio de
anticipo, monto y/o plazo la recibe solamente el coordinador de contratos y licitaciones
en horario de oficina, y se acepta solo si cumple con los requisitos sefialados dentro
del diagrama de flujo de este instructivo. Para llevar a cabo la revisién de la
documentacién se apoya en el formato Revision de documentos para la elaboracion
de convenio.

11.Para llevar a cabo procedimientos de contratacién se deberan realizar una
investigacién de mercado de la cual se desprendan las condiciones que imperan en
el mismo, respecto del bien, arrendamiento o servicio objeto de |a contratacion, a
efecto de buscar las mejores condiciones para el Estado.

VI. PRODUCTO
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
Contrato con Expediente Completo 3 copias firmadas del contrato
Expediente completo (Anexo 1)
Expediente debidamente archivado en
carpeta etiquetada
Convenios Modificatorios 3 copias de convenio firmadas
Vil. CLIENTES ‘
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Personas fisicas o morales que participan en las distintas modalidades de contratacion.

ViIL. INDICADORES '

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
Realizacion de contratos solicitados Contratos realizados Vs.
_ Contratos solicitados

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DAF-P401-A01 Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACIGN D_E_L PROCEDIMIENTO :

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Proceso De Contrataciéon

Area Solicitante 1.1 Integra la documentacién necesaria para la|Oficio de
solicitud de la contratacion de acuerdo. Solicitud

Gerente de 1.2 Recibe la solicitud con expediente anexo para

Licitaciones y llevar a cabo la contratacién.

Contratos

Gerente de 1.3 Verifica que las acciones estén contenidas en

Licitaciones y el Programa Anual del Ejercicio Fiscal

Contratos correspondiente,

Profesionista 1.4 Verifica que la documentacion sea la correcta

Especializado de acuerdo a anexo 1.

Gerente de 1.5 Identifica la modalidad de la contratacién de

Licitaciones y acuerdo a la procedencia de los recursos y la taba

Contratos de montos maximos y minimos y lleva a cabo el
procedimiento de contratacion por Licitacion
Publica, Simplificada o Adjudicacion Directa.

Jefe de Oficina 1.6 Recibe expediente de la contratacion y revisa la
documentaciéon necesaria para llevar a cabo el
documento.

2. Elaboracion de contrato

Jefe de Oficina 2.1 Designa identificacion y elaboracién de Contrato

contrato.

2.2 Envia al area juridica para su revision y

antefirma.

2.3 El documento se firma por los interesados.

2.4 Integra a la base de Datos de Contratos

2.5 Envia mediante Oficio al area solicitante, Oficio de
envio de
Contrato

3. Entregay Seguimiento

Contratista 3.1 Entrega Fianzas de ser necesarias. Fianzas
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Area solicitante 3.2 Sclicita mediante oficio Convenio Adicidn Oficio de
anexando Dictamen Justificatorio. Dictamen
Jefe de Oficina 3.3 Lleva a cabo seguimiento de Expediente. Contrato con
Expediente
_ _ Completo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: &g_qu_;__»f 4
i //1,;,;45;’:,
<\
Gerente'de Director de rrector neral
Licitaciones y Contratos Administracion y Finanzas
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e HERMOSILLO T e N HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Agua de Hermosillo
Agua de Hermosillo ] Direccion de Administracion y Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: -
Direccién de Administracion y Finanzas. 09 de febrero de 2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
- Proceso de contratacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién:
Proceso de contratacion. 26-DAF-P401/Rev.00 26-DAF-P401/Rev 00 ) 09 de febrero de 2024
.
T No.|  Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
Samanidn recemras Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
acuorde Aneks 1
¥ Sl e e 1 |Oficio de solicitud Area solicitante Oficio 5 afios Médulo 1 Archivo
Shrssiied il i i i
¥ Fmpea;n:mm_,, Mficaturie 2 |Contrato Jefe de Oficina| Documento 5 aflos Mdédulo 1 Archivo
' Oficio de envio de s f P )
Se e s sires S e 3 ematEate Jefe de Oficina Oficio 5 afios Maédulo 1 Archivo
e * 4 |Fianzas Contratista | Documento | 5 afios Médulo 1 Archivo
?::;::@mﬂ;:; 5 |Oficio de dictamen |Area solicitante Oficio 5 afios Modulo 1 Archivo
e i mredads sruerdc 3 Conf!‘atc con i
anexo 1 »: ,
6 expediente completo Jefe de Oficina| Documento 5 afios Modulo 1 Archivo
. * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
=g ‘Du::;‘:-f = ** En archive de tramite come evidencia de la conformidad de la operacion.
&t
¥
ldemfica |3 modalidas dala
ConwErEndn de Eruerde 8 n
procedencia de les recurseny |a
b de montos manmos ¥
minimcs y 52 lleva & cabe &l
procedimients de cartratacidn
porbiziucion Fubhcz,
Sivpiticata o Adjudiceciin
Direnta
Recibe wipedisntads I3
mntrEtEon y revissla
documeniscion necELE s pary
Newor 8 cabe &l documens
¥
Desghacion de identificecisn y
@sbararion de comims
ravis 60  antefirma
] ’hlnim f
26-DAF-P401-A01/Rev.00
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WY VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
RS Agua de Hermosillo

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agua de Hermosillo

Direccion de Administracion y Finanzas Direccién de Administracién y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Proceso de contratacion. Licitacion Publica.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacién: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DAF-P401/Rev.00 26-DAF-P402/Rev.00 09 de febrero de 2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS: I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
;. Se verifica que las acciones estén contenidas en el : ; - =
1 gmgrama antial del slercicio fiseal corrsspordiente? Egta‘brecer los llpegmleﬂtos para organizar y eia_borar la planeacién de las Licitaciones
5 ; Se realiza una designacion de identificacion y elaboracion de Pub'l:cas para adjudicacién de contratos en cumpliendo con la normatividad vigente de los
contrato? gobiernos Federales, Estatales y Municipales.
, Se solicita la entrega y entrega mediante oficio de convenio
B | doconteror i, ALCANCE
4 |¢SeNevarcabosl eaguimisnto dal expadients? Aplica a todas las licitaciones solicitadas por las diferentes areas del Organismo Operador.
5 ¢,Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento? Ill. DEFINICIONES
5 En cuento a los resultados del indicador, ¢,Se alcanzé lo Je2
programado? - LICItaClél‘! Publica: proceso de adquisicion contemplado en la Ley de Adquisiciones
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de |a
Administracién Publica Estatal y Ley de Obras y servicios relacionadcs con las mismas
} P i
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? para el Estado de Sonora, las cuales se apegan a la tabla de montos maximos
9 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? vigente;. Diﬁere de la simplificada en que se lanza una convocatoria en los diarios de
10 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el mayor circulacion, entre otras cosas que contempla la ley.
irea?
area’ . : IV. REFERENCIAS
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
- Ley 249 de agua del estado de Sonora.

POA: Programa Operativo Anual.
- Ley de Ingresos Vigente.

Mejoras a la operacion identificadas - Reglamento de Comité de Adquisiciones, Arrendamientos.
_ - Reglamento del comité de adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios del
No. Mejora Impacto organismo operador municipal denominado agua de Hermosillo.

- Reglamento del comité de obras publicas y servicios del organismo operador
municipal agua de Hermosillo.

- Ley de Obras y Servicios relacionados con las mismas.

- Ley de Obras y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora.

V. POLITICAS

Nombre y firma del verificador Planeacion de Concursos para Licitar

1. Cuando la informacion proporcionada para el inicio de la Licitacién no esté completa,
no se recibe la solicitud ni la documentacién y se identifica mediante escrito lo que
hace falta de informacion para el proceso de licitacion.

2. En caso de ser licitacion por invitacion a cuando menos tres personas, simplificada o
\< por adjudicacion directa se podra recibir la informacién incompleta, asf mismo en el
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caso de que fa[te nada mas el oficio de prc_;_posicién de invitadogs_), d;‘{;ha informacién 1. Para dar inicio al proceso de contratacion se debs contar con &l programa anual y
e Pl M o et o i oo prograna e Iaconss ¢ utacions a s smpress pariipaies s cads
recepcion del dltimo documento. servicio o adquisicion. . ) _

3. En caso de procedimientos de Licitacion Estatal (simplificada o Adjudicacién Directa), 12. Para llevar a cabo los procedimientos de contratacion la Gerencia de Bienes y
una vez que se proporcione el oficio de proposicién de invitacién), se verifica si esta(n) ;&dqutsm}o‘nes debera realizar una investigacion de mercado de la cual se desprendan
inscrito(s) en el registro simplificado de licitaciones de obras publicas y servicios de la as condiciones que imperan en el mismo, respecto del bien, arrendamiento o servicio
contraloria general. En caso de que alguno no esté inscrito, en ese momento se le objeto de la contratacién, a efecto de buscar las mejores condiciones para el Estado.
notificara via verbal al proponente de invitados para que proporcione a otro invitado y VI. PRODUCTO
no se recibe el oficio, pero en el caso de que el proponente de invitados decida esperar NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
alinvitado para que se inscriba, se recibira el oficio y se iniciara formalmente el proceso Acta de fallo de Licitacién Acta firmada con Dictamen Aprobado en
de Licitacion en mencién en la fecha de inscripcion de los invitados de dicho registro. - Comite

4. Para la designacion de la identificacion de la Licitacion, se toma en cuenta el Anexo 2, CIctaiE g TR anE e Dictamen firmado
siguiendo los pasos contenidos en el mismo. N Acta de Apertura de Licitacion Acta firmada

5. Para la revision documentacion a Empresas participantes para entregar la constancia Acta de Aclaraciones de Licitacion Acta firmada
de Inscripcion en caso de licitaciones Estatales por Adquisiciones o servicios, se hace Bases de Licitacién Publicada
la revisién apegado a lo que pide en bases de licitaciones y posteriormente en caso Convocatoria publicada en Medios
de trger completa la dopumentacién sg le haue. Ia' ’SO|IGIfud en forma verbal al Convocatoria de la Licitacién electrpmcos y medios de comunigacién
coordinador para que realice la Constancia de Inscripcién. definidos de acuerdo a la normatividad

6. Para revision de entregas de muestras Empresas de empresas participantes para aplicable
entrega de Recibo de Muestras en caso de Licitaciones por Adquisicion en bases de VL. CL'ENTES
Licitacién y posteriormente en caso de traer completas las muestras requeridas se Todas las direcciones del Organismo.
hace la solicitud en forma verbal al coordinador de contratos para que realice el recibo VIIl. INDICADORES
de Muestras Estatales, se hace la revision apegado a lo que se pide.

7. Para la elaboracion de invitaciones a funcionarios: NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
* En el caso de las personas a las que tiene que ir dirigida la invitacién se toma en Elaboracién de la planeacién de Actas de fallo emitidas Vs,
cuenta la legislacién para las invitaciones por ley, se invita al director general que Licitaciones Solicitud de licitaciones
solicito la licitacion, al dJI“eCtOI: de finanzas de esta comision y a !0; de}més que se IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
encarguen de llevar un control interno y externo de los procesos de licitacién, asi como
del origen de los recursos asignados para la licitacion. 26-DAF-P402-A01 Diagrama de Flujo
* Para la elaboracién de la invitacién al director general que solicite la licitacién nada X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
mas se especifica el lugar, fecha y hora de |a visita de obra y de junta de aclaraciones, RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
el director de Finanzas de esta comision se le notifican cuales fueron los invitados y el 1. Solicitud de contratacion
precio de las bases, en licitaciones por invitacién a cuando menos tres personas y Gerente de 1.1 Recibe de las unidades administrativas Ia|Solicitud de
simplificadas, en el caso de licitacion publica se especifica el precio de las bases. Licitaciones y solicitud de licitacion con los requisitos obligatorios y | licitacion

8. Para la cotizacion de publicacién de convocatorias publicas, la cotizacion se realiza Contratos suficiencia presupuestal.
verbalmente y posteriormente se hace una solicitud del servicio, para pago a quien 2. Licitacion Publica
corresponda por concepto de publicacion de convocatoria publica. ¢Cumple  con  requisitos y  suficiencia

9. En el caso de revision de propuestas estas se realizan cuando el coordinador de costos presupuestal?
hace la solicitud via verbal por cargas de trabajo y se auxilia revisando propuestas Gerente de 2.1 En caso de no cumplir se informa al area
detalladamente para verificar la solvencia técnica y econdmica. Al término de la Licitaciones y solicitante y se suspende procedimiento hasta que
revision se describen los detalles via verbal al coordinador para que dictamine y remita Contratos se cumpla.
al encargado de realizar el dictamen del fallo. 2.2 Propone al comité de adquisiciones para que se

10. Para dar inicio al proceso de contratacion se debe contar con el programa anual y c_igterrnine fie ’acuerdo al importe que se trata de una
programa de licitaciones e invitaciones a las empresas participantes de cada obra, licitacion publica. .
servicio o adquisicion. 2.3 Elabora programa de licitacion con normatividad | Programa de

Estatal o Federal segun sea el caso. licitacion
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2.4 Elabora bases y/o convocatoria de licitacidon con | Bases ylo
normatividad Estatal o Federal, segln sea el caso. |convocatoria DIAGRAMA DE FLUJO
2.5 Publica convocatoria y bases. . -
Y/ ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
2.6 Visita al sitio de la obra con contratistas, cuando Agua de Hermosillo i
proceda. UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
2.7 Se realiza junta de aclaraciones, Acta de Direccion de Administracién y Finanzas. 09 de febrero de 2024
Aclaraciones NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:;

3. Revision de Propuestas Licitacion Publica. 26-DAF-P402/Rev.00

Gerente de 3.1 Elabora acta y se publica en Compra Net y sitio | Acta de nico ) m

Licitaciones y oficial de transparencia. apertura de S Taiaon sy Conratos e e TI

Contratos propuestas la;cita:ian yr:gr;u;a;o olnnIuI:rsq‘uisnn:s ‘ Realiza el ack;:;ri:)r:j:;it:?on yspemra_:

3.2 Realiza el acto de presentacién y apertura de abigatorios y suficienca presupusstal i

propuestas. Se efabora acta y se publica en Cornpra Nat
Fara Ievar a cabo e procedimiento de lisitacidn,

: i ilic oficial d i
3.3 Elabora acta y publica en Compra Net y sitio > se Ia siguiente Infermecion impresa, y siio oficial de ransparen ia
dlgilalzada y avalada por e solicilante

oficial de transparencia. i S -
¢Se aprueban propuestas? ] s . e hiony, O Peizie I
La informacian requerida es impresa y digital que a \

continuacién se describe s &
3.4 En caso de no aceptarse las propuestas declara + Copia de oficio de autorizacién de recursos S (2)
. ot ! G «  Lista de invitados (cuando aplique) Elabera documento que da fundamento al | .-
desierta la licitacién. Ir a actividad 2.5. +  Programa de pedidos yio servicios (cuando aplique) i |
+  Términos de referencia '
3.5 Una vez aprobadas las propuestas elabora +  Programa de bra v i
MO is  Presupuesto de obra Comité de adquisicionss aprueba el i
documento que da fundamento al fallo. + Catalogo ds concoptos | dictamen que da fundamento alfallo |
*  Oficlo de solictud de ficitacion
4. Acta de Fallo +  Especificaciones de construccion y planos feuando aplique) l

Convecan a junta para dar a conocer el falio
P & los licltantes parﬂclpenms ]

4.1 Elabora documento que da fundamento al fallo.

// 4LCumple con los ™

Comité de 4.2 Aprueba el Dictamen que da fundamento a fallo. | Dictamen de —< ks y vt = Se elabora acta y se publica en Comgra Net
Adgquisiciones fallo. M o
Gerente de 4.3 Convoca a junta para para dar a conocer el fallo d RN
Licitaciones y a los licitantes participantes. $ i
Se le propone al comité de adquisiciones para
Contratos que se determine de acuerdo al imparte que se
_ Irata de una licitacién publica.

4.4 Elabora acta y se publica en Compra Net Acta de fallo
S R LA T Eecing ‘3 Elaboracidn del programa de licitacion con

F-IN nEL PRJVEBIM[EN normatividad Estatal o Federal sequn sea o I

CEs0

E ion de bases yio fa de
Ilcntauén con normatividad Estatal o Federal,

segun sea el caso -
: )

If Publica convocatariz y bases

1 Confratistas o Inlnre.sadoe adyueren |as bases }
&n sitios establecidas

v

IL Visita al sitio de |a obra can cantratistas, ]
I
[

Elaboré: Revisé:

<
T
Gerente de* o Director de
Licitaciones y Contratos Administracién y Finanzas

cuando proceda

X

Junta de aclaraciones de las bases ’
= *“m:.:ﬁ:t?:::;:&;m x| \<
26-DAF-P402-A01/Rev.00
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MIVENTARIC DERECIRTROS DE PROSEDIMERTS VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo
Direccion de Administracion y Finanzas Agua de Hermosillo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Direccién de Administracion y Finanzas
Licitacion Publica. j
z . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1
LCODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion: Licitacitn Ptiblica.
26-DIF-PAUIRR00 09 de febrero de 2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DAF-P402/Rev.00
e Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
Registro Responsable* Tipo Tiempo*™ | Ubicacién final No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
- Gerente de ; ; e i i icitaci
" . 1 Se realiza la solicitud de contratacion mediante licitaciéon?
1 ?g{;ﬁgﬁ:ﬁe Licitaciones y Oficio 5 afios Maédulo 1 Archivo .
Contratos 2 | ¢Existen tipos de licitaciones?
Gerente de E >
P o ” Se analizan las propuestas y se elabora documento que da
2 |i(;?gé?ér:a de Licitaciones y | Documento 5 afios Madulo 1 Archivo 3 ?u ndamentos al fallo?
Contratos 4 | &Se convoca ajunta para dar a conocer el fallo a los
Bases y/o .G.ereﬁ‘te de licitantes?
3 ; Licitaciones y | Documento 5 afios Médulo 1 Archivo ¢, Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
Convocatoria 5 T
Contratos procedimiento?
Gerente de 6 En cuento a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo
4 |Acta de aclaraciones | Licitaciones y Acta 5 afios Madulo 1 Archivo programado?
GCO”VtatodS 7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
erente de
g |Actadeaperturade |, .. ionee y Acta 5 afios Médulo 1 Rrciitnn 8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
propuestas Contratos
Comité de 8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
6 |Dictamendefallo | »joiisiciones | Documento | 5 afios Médulo 1 Archivo 1p | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
Gerente de area?
7 |Acta de fallo Licitaciones y Acta 5 afos Maédulo 1 Archivo 11 | £Se han propuesto acciones de mejora?
= Contratos . POA: Programa Operativo Anual.
" Elresponsabie del registro es responsable de su proteccion.
** En archive de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién. Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROC_’EDIMIENTOS - Ley de Obras y Servicios relacionados con las mismas.
Agua de Hermosillo - Ley de Obras y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora.
= Direccién de Administracion y Finanzas ,
V. POLITICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adjudicacion directa. Planeacion de Concursos para Licitar
206013? AE?;, 4005;}'? P%%CEDIMIENTO: ggE g;g;ﬁ EIMZ%[gN: 1.Cuando la informacién proporcionada para el inicio de Adjudicacién Directa no esté

- - EY. o de completa, no se recibe la solicitud ni la documentacién y se identifica mediante escrito

lo que hace falta de informacion para el proceso de licitacidn.
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para organizar y elaborar la planeacién de adjudicacién de

VI. PRODUCTO

contratos mediante procesos de Licitacion Publica, Invitaciones a cuando menos tres y NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
cinco personas y Adjudicaciones Directas cumpliendo con la normatividad vigente de los Contrato de Adjudicacién Directa. Contrato firmado con expediente completo.
gobiernos Federales, Estatales y Municipales, asi como establecer los lineamientos para

determinar y proporcionar los recurses necesarios. VIl. CLIENTES

Ili. ALCANCE Todas las dreas de Agua de Hermosillo.

Aplica a todas las areas del Organismo Operador que solicitan procesos de Adjudicacién VIIL. INDICADORES

directa de acuerdo a la tabla de Montos Maximos y Minimos. NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
. Contratos realizados Vs.
I HER N LIGNES venimos realzades Solicitud de adjudicacién directa
- Adjudicacién Directa: Proceso de adquisicion contemplado en el Reglamento de IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Comité de Adquisiciones de bienes, Arrendamientos y Servicios del organismo
Operador Municipal denominado Agua de Hermosillo, la Ley de Adquisiciones, 26-DAF-P403-A01 Diagrama de Flujo.
Arrendamientes y prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Materiales de la
Administracién Publica Estatal y se apega a la tabla de montos maximos vigentes y X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas y Ley de Obras RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora. 1. Recepcion de Solicitudes
- Licitacion Simplificada: Proceso de adquisicion contemplado en la ley se apega ala - — - — —
tabla de montos maximos Vigentes, difiere de la Licitacion publica en que se convoca Qeren?e de 1.1 Rembel S_OI'C'tUd. de G.O ntratacion acompariada Ofrprp de
a licitacion a los proveedores por medio de invitacion directa, para llevar a cabo el é{gtt?gg;es y de los requisitos obligatorios. solicitud
ntr

proceso, deben inscribirse al menos tres proveedores entre otras cosas que contempla
la ley.

- Licitacion Publica: proceso de adquisicion contemplado en la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de |a
Administracion Publica Estatal y se apega a la tabla de montos maximos vigentes.
Difiere de la simplificada en que se lanza una convocatoria en los diarios de mayor
circulacion, Boletin Oficial de la Federacion, entre otras cosas que contempla la ley.

1.2 Verifica la informacién que esté contenida en el
Programa Anual y cumpla con todos los requisitos
para la realizacion del proceso iniciando con Ia
presentacion y en su caso aprobacion del Comité
correspondiente.,

1.3 Si no cumple con los requisitos y suficiencia
presupuestal se informa al 4rea solicitante y se

IV. REFERENCIAS suspende procedimiento hasta que cumpla. Ir a
actividad 1.1
- Ley 249 de agua del estado de Sonora. 2. Adjudicacién
- Ley de Ingresos Vigente.
- Reglamento de Comité de Adquisiciones, Arrendamientos. Gerente de 2.1 Elabora de invitacién a empresa para presentar
- Reglamento del comité de adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios del Licitaciones y su cotizacion seguin corresponda
organismo operador municipal denominado agua de Hermosillo. Contratos
- Reglamento del comité de obras publicas y servicios del organismo operador municipal \<

agua de Hermosillo.

Manual de Procedimientos Pagina - 270 - Manual de Procedimientos Pagina - 271 -

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 271

270 © hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ﬁ':- 5 = HHEYQKASETTLOLIE

HERMOSILLO it IS

LA GACETA

M UNICIPAL

2.2 Revisa de la propuesta y como resultado se DIAGRAMA DE FLUJO
obtiene el dictamen de la adjudicacion
Sotresporidients B , ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
2.3 Recibe la documentacién necesaria para la | Documentacion Agua de Hermosillo
elaboracién del dictamen de adjudicacion de propuesta UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
24 Elabora documento que Dictamina Ia|Dictamen de Direccién de Administracion y Finanzas. 09 de febrero de 2024
adjudicacitn. Adjudicacion NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
37 S Tt Adjudicacién directa. 26-DAF-P403/Rev.00
Elaboroé: P
Gerente de Licitaciones y Contratos recibe
de las unidades administrativas la
solicitud, los requisitos obligatorios y la
T - suficiencia presupuestal
Gerente de Director de Director|General WO
Licitaciones y Contratos Administracién y Finanzas
2Cumple con lo

requisitos y suficiencia
presupuestal?

Sl
Y

Elaboracién de invitacion a empresa para
presentar su cotizacion segun
corresponda

Y
Revision de la preposicién y como
resultado se obtiene el dictamen de la
adjudicacion correspondiente

y
Se recibe la documentacion necesaria
para la elaboracion del dictamen de
adjudicacion

F

Elaboracion de contrato

5

Fin

26-DAF-P403-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO ... VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo Agua de Hermosillo
Direccién de Administracion y Finanzas Direccién de Administracion y Finanzas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 -
Adjudicacién directa. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién: Afodicagiin firects. —
26-DAF-P403/Rev.00 09 de febrero de 2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DAF-P403/Rev.00
Nombre del Puesto Resguardo Disposicién -
No. Reglstro Responsﬂbie* ﬁpo Tiempoaw Ubicacién ﬂnal No. DESGR{PC‘ﬂN DE ACTIVlDADES Si No NOTAS:
1 |Oficio de solicitud Area solicitante Oficio 5 afios Maodulo 1 Archivo 1 ngI?g:?cl}lgg:;a DA MR A e | G T otas
Documentacion de | , Gerente de ) , | ¢Se verifica la informacion que esta contenida en el programa
2 loropuesta Ugt:ri’g:s: y | Documento | 5 afios Médulo 1 Archivo anual y que esta se cumpla?
i —— Gerarin da 3 | ¢ Se entrega oficio de los requisitos al adjudicadc?
a2 $ i - "
3 adjudicacion L'gﬁ_‘ft’r‘;’:g: y | Documento | 5 afios Médulo 1 Archivo 4 | ¢Se elabora documento que dictamina la adjudicacion?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion, 5 ¢, Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de |a operacién, procedimiento?
6 En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
programado?
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 |¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 ¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
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
Agua de Hermosillo

Direccion de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de presupuestos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DAF-P404/Rev.00

FECHA DE EMISION:
09 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para realizar y controlar la aplicacién presupuestal autorizada
a las diferentes direcciones de areas del Organismo Operador.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las unidades administrativas del Organismo Operador.

lll. DEFINICIONES

- Control presupuestal: proceso que aporta beneficio al Organismo, ya que comprueba
periodicamente como se ajusta a la realidad a lo planeado en el presupuesto; asi mismo
analiza |las desviaciones producidas, con el fin de entender y corregir las causas.

- Presupuesto: es una estimacion de un gasto que debera concretarse para realizar algo.
Se trata de un calculo estimativo respecto al dinero que implicara una cierta actividad o
la concrecion de un proyecto publico por su parte, es algo evidente o visible, que toda
la gente esta en condiciones de saber.

- Formato de Adecuaciones Presupuestales: Documento autorizado por la Direccidn
de Administracion y Finanzas para realizar modificaciones al presupuesto.

SC: Sistema de Contabilidad.

IV. REFERENCIAS

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.

- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo.

- Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. Los formatos para |a elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos deberan
ser remitidos por la Direccién de Administracién y Finanzas a todas las unidades
administrativas, en el penultimo trimestre del ejercicio presupuestal vigente.

2. Las unidades administrativas deberan entregar sus anteproyectos a mediados del mes
de octubre del afo,

3. El presupuesto de egresos autorizado se dara a conocer, después de que la Junta de
Gobierne lo haya aprobado.

4. Todas las adecuaciones del presupuesto autorizado deberan ser solicitados, mediante
el formato de Adecuaciones Presupuestales, por los titulares de las unidades
administrativas, a través del sistema SAC, remitiendo el original con sus debidas firmas
al Gerente de Contabilidad y Finanzas para que el Departamento de Presupuesto libere
los movimientos solicitados en el sistema.

5. En lo que respecta al Capitulo 5000 Bienes Muebles e Inmuebles, las unidades
Administrativas deberan consultar previamente con el Departamento de Presupuesto
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la factibilidad de los recursos y sera este Departamento el Unico que pueda hacer las
modificaciones en esta partida.
VI. PRODUCTO
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
Formato Interno, Anteproyecto para la
Control de Presupuesto autorizacion a la Junta de Gobierno y
Calendarizacion.
VIl. CLIENTES
Unidades administrativas del Organismo Operador
VIil. INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
Elaborar Anteproyecto de Presupuesto de Autorizacion de Anteproyecto Vs.
Egresos Elaboracién de Anteproyecto
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
26-DAF-P404-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Formato de anteproyecto de egresos
Director de 1.1 Envia oficio con el formato para la elaboracién de | Anteproyecto
Administracion y | Anteproyecto de Egresos a los titulares de las|de presupuesto
Finanzas Unidades Administrativas. de Egresos
2. Elaboracién y analisis
Unidades 2.1 Elabora anteproyecto y remite via oficio y|Oficio de
Administrativas electrénico el Anteproyecto del area. anteproyecto
de egresos
Director de 2.2 Revisa y analiza en Coordinacién con el
Administracién y | Departamento de presupuestos.
Finanzas
2.3 En caso de no aceptarse, ajusta presupuesto de
conformidad con la politica de administracién
vigente.
Departamento de |2.4 Realiza los ajustes para elaborar el Proyecto de
Presupuestos Presupuesto de Egresos.
2.5 Elabora el Proyecto de Presupuesto de Egresos
en el sistema contable para su presentacion al
Director General,
2.6 Elabora la presentacion para aprobacion de
Junta de Gobierno.
3. Autorizacion
Departamentode |3.1 En caso de ser aprobado, da de alta el
Presupuestos presupuesto de Egresos para su ejercicio.
3.2 En caso de no ser aprobado por la Junta de
Gobierno, solicita al Director General y de W\___)
Administracién y Finanzas realizar los ajustes (\\.
correspondientes. R
Manual de Procedimientos Pagina - 277 -

0 hermosillogobierno

© @ hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx 277




H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e e
M UNICIPAL HERMOSILLO M UNICIPAL
Unidad 3.3 En caso de solicitar modificaciones en el DIAGRAMA DE FLUJO
Administrativa presupuesto realiza a través del SC. D
34 Emite el formato de Adecuaciones
presupuestales y lo firma el titular y el area ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
administrativa de la unidad. Agua de Hermosillo
3.5 Remite al Departamento de Presupuestos, que UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
analiza la modificacién en el SC. Direccién de Administracion y Finanzas. 09 de febrero de 2024
4. Validacien NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
> ; - - 0s. 26-DAF-P404/Rev.
Departamento de |4.1 Valida la informacion y archiva el formato de|Correo Control 9e Prosupuost ad
Presupuesto Adecuaciones Presupuestales, electrénico Cmmo )
3 1
N Direccién de administracion y finanzas envia oficlo con &
\Elaboro. formato para elaboracion de anteproyects de Egresos a
\\—; los fitulares de unidades administrativas
ke | Unidades administrativas reciben oficio y formato,
\\ \ ' E elaboran anteproyecto y le remiten via oficio y elecirdnico
Gerente de Director de V Director/General e i
Contabilidad y Finanzas Administracion y Finanzas
s 4
Reciben documento el director de administracién y Se le informa a la unidad
finanzas, revisa y analiza en coordinacién can el administrativa para que realice
departamento de presupuestos ol guste al anteproyecto de
conformidad con las poliicas
de la admhistracién vigente
.
sl Departamento de presupuesio da de ata
- el presupueste de Egresos para su
ejercicio
Departamento de presupusstos realiza los austes pan l
elaborar el proyecto de presup de egr
Depart de presug realiza los
l ajustes para elaborar el proyects de
presupuasto de egresos
E! jefe de departamento de presupuesto efabora el &
proyectd de prseupuesto de Egrescs.en e sistema La unidad administrativa puede solicitar
contable para su presentacian al Director General ettt e?rzr‘;:upu:;uc;
traves del 3C y Io firma el titular del drea
2 administrativa de |a unidad, en caso de
- - requerirse, o cual es validado por el
Elabora la presentacién para la junta de gobiemo para su departamento de presupuesto para que
aprobacion analizs las modificaciones SC
v En caso de solicitar modificaciones se
Director General y Director de Administracién y finanzas, validan y archiva el formato de
| presentan el proyecto del presupuesto de egresos para su adec 185 presup
aprobacion ante 1a junta de gobiemo
FIN
=
NO
A 4
Se sclicita al director General v al Director de Se realizan los ajustes en
acdministracién y finanzas realizar ajustes > los apertados
correspondientes cormespondienies M
4
26-DAF-P404-A01/Rev.00 '
Manual de Procedimientos Pagina - 278 - Manual de Procedimientos Pagina - 279 -

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 279

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx

278 O hermosillogobierno




H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA }L"g- “‘ HHEY;h&AglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

<...71 VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo
Agua de Hermosillo —_ Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion de Administracion y Finanzas .
! = NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Control de Presupuestos.
Control de Presupuestos. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién: 26-DAF-P404/Rev.00
26-DAF-P404/Rev.00 09 de febrero de 2024
= = No. DESCRI_PC_IéN DE ACTIVIDADES 8l | NO NOTAS:
No.| Nombre del Riesto skl Disposicién ¢ Se envia oficio con el formato para la elaboracién de
Registro Responsable Tipo Tiempo* | Ubicacién final 1 | anteproyecto de egresos a los titulares de las unidades
Anteproyecto de Director de administrativas?
1 |presupuesto de Administracion Oficio 5 afios Modulo 2 Archivo o |¢Serevisay analiza en coordinacion con el departamento de
egresos y Finanzas presupuestos?
Correo electrénico de| PEPartamento Chitgs _ 3 | ;Se presenta el proyecto al director general?
2 F de > 5 afios Médulo 2 Electrénico : :
validacién Presupuestos electrénico 4 ¢ Se elabora presentacién para aprobacion de Junta de
Gobierno?
Formato de CEgERCEH Correp . Electrénico/ ¢ Se valida la informacién y se archiva en formato de
3 \alidacion de electrénicol 5 afios Modulo 2 Arihi 5 A 5
Presiipuestos | Documento rchivo adecuac‘:ones‘ presupuestglgs. -
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. 6 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
** En archivo de tramite como evidencia de |a conformidad de la operacion. procedimiento?
7 En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
programado?
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

Direccion de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recaudacién de Ingresos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DAF-P405/Rev.00

FECHA DE EMISION:
09 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para la recepcion y revision de toda la documentacién
necesaria que soporta la recaudaciéon generada en todos los médulos de cobro a través
del departamento de recaudacion comercial del Organismo Operador de Agua de
Hermosillo.

il. ALCANCE

Aplica a todos los procesos que interactian con el mismo,

lll. DEFINICIONES

- Recaudacién: Es la cantidad total del ingreso monetario que se recibe por los
diferentes servicios que presta el Organismo Operador derivado principalmente de los
servicios de agua potable y alcantarillado que se le brinda a la comunidad que
conforman el padrén de usuarios de Hermosillo.

- Ingresos: Tiene basicamente dos acepciones; las cantidades que recibe una empresa
por la venta de sus productos o servicios.

- Fichas de Deposito: Es el formato con autocopia, que llenas antes de pasar a
ventanilla en el banco para realizar un depésito a una cuenta.

- Reporte de Caja: Ingresos recibidos durante un dia o un periodo determinado.

- Arqueo: El arqueo mas habitual en banca es el que consiste en contar el efectivo que
hay en caja en un momento determinado, y comprobar que coincide con el saldo.

IV. REFERENCIAS

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo,

V. POLITICAS

1. Setiene establecido recibir el informe de recaudacion diaria, con las firmas requeridas,
por el Departamento de Ingresos de la Direccion Comercial a mas tardar 5 dias habiles
posteriores al dia trabajado, con toda la documentacion soporte que se requiere
resguardar una copia con firma y fecha de recibido.

2. El Departamento de Contabilidad y Finanzas debe informar mediante oficio las
observaciones detectadas en la recaudacion diaria de los ingresos al Departamento
de Recaudacion, para sus aclaraciones correspondientes.

3. Es responsabilidad de cada Jefe de Modulo Comercial o bien del Agente Comercial
solventar las diferencias entre lo recaudado y los depdsitos conciliados, ya sea
mediante descuentos via némina o depésitos en cuenta recaudadora del Organismo.

4. Jefe de Departamento de Recaudacién debera de enviar un oficio aclarando las
observaciones encontradas por el Departamento de Contabilidad y Finanzas en
documentos verificados,
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Vi. PRODUCTOS

NOMBRE REGISTRO DE CONFORMIDAD
e ; Registra diarios el ingreso comercial
Recapdacion diaria da ingresos. recaudado para generar estados financieros.
VIl. CLIENTES
Organismo operador de agua.
VIil. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

Revision y registro contable de toda la

Recaudacion contabilizada Vs.

recaudacion diaria en tiempo de 5 dias Recaudacién recibida

habiles.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DAF-P405-A01 Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Documentacion de recaudacion

Jefe de 1.1 Recibe documentacion.
Departamento de

Ingresos

1.2 Concilia informacion recibida.

1.3 En caso de no coincidir se regresa para que se
elaboren correcciones necesarias con su
documentacioén de soporte

14 Si la informacién es correcta firma|Documentacion
documentacion y envia a Jefe de Oficina de|para
ingresos. recaudacion

Jefe de Oficina de | 1.5 Registra documentacién en el sistema contable | Péliza de
| Ingresos e imprime las pélizas. ingresos
1.6 Turna pdlizas a Jefe de Departamento de
Ingresos.

2. Analisis de pdlizas de ingresos

Jefe de
Departamento de
Ingresos

2.1 Revisa pélizas y archiva en carpetas.

L
o

~Elaboro; Reviso: e

Q) v

Gerente de Director de Director General
Contabilidad y Finanzas Administracion y Finanzas

il = i
Aprobbé: T ",
0 S
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L A HERMOSILLO el ¢33} | HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
... INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
. o8 uad i
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Aguedemtinanilo
Agua de Hermosillo Direccion de Administracion y Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: ;
Direccién de Administracion y Finanzas, 09 de febrero de 2024 M e de L
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: : —
Recaudacion de Ingresos. 26-DAF-P405/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracidn:
28-DAF-P405/Rev.00 09 de febrero de 2024
.
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
z Registro Responsable* Tipo Tiempo* | Ubicacién final
; Jefe de
Jefe de Depart to de Ingres
recibe zoc:,r:::faci;n ge, = 1 Ee?:gﬁrg:;gf onpam Departamento | Documento | 5 afios Médulo 2 Archivo
departamento comercial con la de Ingresos
recaudacién diaria Jefe de
2 |Pélizas de ingresos | Departamento | Documento 5 afios Maodulo 2 Archivo
de Ingresos
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién.
Jefe de Departamento de Ingresos ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
concilia la informacion recibida
Se regresa para que realicen c F\J
¢Informacién NO—p| 88 correcciones necesarias (" \
correcta? con su documentacion de \\
soporte
Sl
v
Firma documentacién y envia al Jefe
de Oficina de Ingresos
Jefe de Oficina de Ingresos registra
documentacion en el sistema
contable e imprime poliza
Turna pélizas al jefe de
departamento de ingresos
Jefe de departamento de Ingresos S W\‘D
revisa pélizas y archiva en carpetas Q{
4
FIN
26-DAF-P405-A01/Rev.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO :
Agua de Hermosillo
Agua de Hermosillo Direccion de Administracion y Finanzas
Direccién de Administracion y Finanzas NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
. ; Elaboracién de Estados Financieros.
232135&??5 IIZS-SS%EDIMIENTO. ot CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacién: Sotian PANGTBEEY 09 de febrero de 2024
26-DAF-P405/Rev.00
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S! | NO NOTAS: Presentar informacion que refleje la situacion financiera del Organismo Operador para la
1 | ¢Se recibe la documentacion y se envia al Jefe de Ingresos? foma oportuna de decisiones.
2 ¢Se turnan las pélizas al Jede de Departamento de Ingresos 1. 5LCANCE ; ;
para revisar y archivar en carpetas? Aplica a todos los procesos que interacttian con el mismo.
3 Egacg;\;?::gg de la medicion del indicador(es) del Ill. DEFINICIONES
En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo - Estados financieros: Conocidos como estados contables, informes financieros o
4 programado? cuentas anuales, son informes importantes dentro de la empresa, ya que ellos reflejan
5 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA? :;1 situa’ciég econdmica, financiera y los cambios que pueden surgir durante un tiempo
eterminado.
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? - Balanza de comprobacion: Es una herramienta que informa los saldos de las cuentas
7 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? contables, permite Ia revision del proceso contable. Es por ello que es importante y
8 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el necesario conocer.el concgpto de un balance. . y .
area? - Balance General: También conocido como estado de situacion financiera, es un
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? informe econdmico gue actia como una fotografia que refleja la situacion financiera de
FOR: PoTaTE DO SO T nuestra empresa a una fecha determinada. El balaljce general se forma a través de las
cuentas de activo (lo que posee una empresa), pasivo (las deudas) y la diferencia entre
Mejoras a la operacion identificadas ambas.
- Sistema de Contabilidad: Software de registro contable que se utiliza en el area de
No. Mejora Impacto contabilidad.
- 8C: Sistema contable.
V. REFERENCIAS
- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo.
- Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo.
Nombre y firma del verificador il V. POLITICAS
( I\ 1.Se debe entregar la informacion contable de todas las éreas a mas tardar el dia 6 del
n mes posterior. Nota: La Gerencia de Contabilidad se encarga de dar un aviso de 3 dias
antes como recordatoric para entregar dicha informacion.
2.Se tiene establecido que las fechas de cierre de informacién contable se deben realizar
al dia 12 del mes posterior con una tardanza maxima de 3 dias. b
3.Los tiempos de entrega de informacién contable, elaboracion de informes contables /\\
para presentacion ante los entes correspondientes se debera realizar conforme a la Ley,
trimestralmente con el nombre de cuenta publica y un cierre del afio con el nombre de
cuenta publica anual. Dichas fechas se establecen de Ia siguiente forma:
e Trimestralmente. 30 dias posteriores al cierre trimestral.
* Anual: establecida por ISAF, con fecha aproximada del 15 de abril del afio posterior
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HHJ“I»Q“ H. AYUNTAMIENTO DE
GACETA H. AYUNTAMIENTO DE LA CACETA e
UN.c.pAL HERMOSILLO T S HERMO
del cierre del ejercicio.
4. Se tiene establecido que se debe de presentar |a informacién al Municipio y al ISAF.
VI. PRODUCTO DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE REGISTRO DE CONFORMIDAD
. Facturas, Registro de SCAT y gastos de ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Estaglos Financleros: ingresos del organismo. | Agua de Hermosillo
VIl. CLIENTES UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
; : . P : : : Direccién de Administracién y Finanzas. 09 de febrero de 2024
Consejo consultivo, Junta de Gobierno, Municipio de Hermosillo y Ciudadania en general. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Vill. INDICADORES : Elaboracién de Estados Financieros. 26-DAF-P406/Rev.00
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
i , ; Estados financieros realizados Vs.
Elaboracién de Estados Financieros Estados financieros programados ;
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS E C )
26-DAF-P406-A01 Diagrama de Flujo | | piecirtriomipekestb-dra
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO _ oy
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Registro de sistema contable
Jefe de 1.1 Revisa balanza de comprobacion en el sistema| Formato de (Balanza Realiza los ajustes
Departamento de | contable. Balanza de correcta? NERE] MeE ey Sre ond "@
Contabilidad comprobacidn
1.2 En caso de no ser correcta la balanza, realiza los sl
ajustes necesarios y corrige en el sistema contable. ¥
1.3 En caso de ser correcta la balanza, valida en Se valida en sistema para la generacion de
sistema para generacion de los estados de ioieetnues ﬁna;:',f?.fn?:" RS
resultados para su presentacion para la Junta. i
1.4 Imprime los estados financieros. Formato de
s:ll‘lag:'gle Se imprime los estados financieros
2. Revision de documentacién de balances
Gerente de 2.1 Revisa los estados financieros. Registro en
Contabilidad y sistema Gerente de Contabilidad y Finanzas, revisa
finanzas — los estados financieros
2.2 En caso de no autorizar los estados financieros
splicita que se realicen ajustes de correccién en el Solicita que se realicen
sistema contable NO—>| ajustes de correccion en el —;@
2.3 Autoriza estados financieros y se turna a la skilpma sonein
Direccion de Administracion y Finanzas y a Direccion si
_|General para su firma 4
o \ ; ST Gerente de Contabilidad y Finanzas revi
FIN BEL PR@C : estados financieros y los turna a lr:wsa b
Direccion de Administracion y Finanzas y (-\ E \j
N . . Direccion General firma d
Ko g Revies: Aprobor” W

N

i - A
7

/

Gerente de
Contabilidad y Finanzas

Director de /
Administracion y Finanzas

I \”\\
3 ral h
T\ /’Director General

FIN

26-DAF-P406-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA }L‘;Ji‘“‘ HHEYaﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sk INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
- Agua de Hermosillo

o8 3 Agua de Hermosillo

Direccion de Administracién y Finanzas Direccion de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Elaboracion de Estados Financieros Elaboracién de Estados Financieros -
P00 DEL FROCEDIMIENTR; Ao vl o CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
' 26-DAF-P406/Rev.00
: Resguardo i 5 - .
N e e e No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl [No| nNoras:
- Jefe de - i 1Ll leRgion ; |¢Serealiza tre;:si'c?ﬁn de balance de comprobacion en el
Balanza de ; Electrénicol sistema contable
! comprobacion d; pla:r_tamento Sieciinnico v/ ien Medulo 2 Archivo 2 ¢ Se imprimen los documentos originales y se turnan a
& Je;r;a;\:as Gerencia de Contabilidad y Finanzas?
2 |Balance general departamento | Electrénico 5 afios Meédulo 2 Electrc‘:_nicof 3 g‘,Hay;vu?Ientmg de la medisidn del inicador{es) del
de Finanzas Archivo prosedls o — .
Gerents de 4 En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo
3 E:r?tlasgrz ensistema. | o abilidad y| Electrénico | 5 afios Médulo 2 Electronico programad.cf?
Finanzas -5 | Se cumplio con lo programado en el POA?
* El responsable del registro nsable de s teccidn, . )
** En archivo de tramite %bmciii?.:f;a de la confgr?r:?c::gc éenra operacion. 6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
7 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
B |Zaan
area”
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operative Anual.

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto
(\H\)
Nombre y firma del verificador & \‘,\_7
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LA GACETA 53

H. AYUNTAMIENTO DE

L A HERMOSILLO . A HERMOSILLO
E Programacion de recursos:
ELABORACION DE PROC_EDIM[ENTOS 1. La programacion mensual de los recursos se realiza considerando el programa del
Agua de Hermosillo presupuesto autorizado y el vencimiento de las facturas de los proveedores de
Direccion de Administracién y Finanzas bienes y servicios.
2. El programa mensual de recursos es aprobado por la Direccién de Administracion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: y Finanzas.
Pago a proveedores. ]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: Asignacién de recursos:
26-DAF-P407/Rev.00 09 de febrero de 2024 1. La asignacién de los recursos se realiza de acuerdo al programa mensual de
recursos autorizados y vencimiento de las facturas de los proveedores de bienes
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO SRR, ” . .
Establecer los lineamientos de pagos de bienes muebles y consumibles, con el fin de - En_ casgéde mcumphmrent; - programa o Qg:esos, Ias_’pnondades A 8
cumplir con los requerimientos de los adeudos generados por las diferentes direcciones ;sggigrans?euﬁﬁ?fos se dsteminan asegurando e operacian del Organlsma de
de area que conforman el Organismo Operador. 3. Némina 9 '
IIl. ALCANCE o : 4. Gastos Operativos
Aplica a todos los proveedores y prestadores de servicio que brindan sus bines a todas 5. Gastos Administrativos
las areas del Organismo. 6. La asignacién diaria de los recursos es autorizada por la Direccién de
lil. DEFINICIONES Administracién y Finanzas,
- Facturas: Documento fiscal que avala la compra de material(es). 7. Contabilidad o Finanzas emite diariamente el reporte de Posicién Diaria de
- Requisicién de bien'es: Peticion por escrito o electronica de los diferentes bienes que Efectivo, en base al cual se asignan los recursos.
solicita determinada area del Organismo Operador. _ 8. Contabilidad o Finanzas elabora diariamente el reporte de pagos realizados, asi
- Suficiencia presupuestal: Recurso disponible para realizar la compra del bien. como el reporte de cumplimiento del programa mensual de recursos
- Transferencia: Operacion bancaria que consiste en cambiar dinero de una cuenta a '
ot[a_. . : i : . Pago a proveedores:
- Pdliza de cheque: Es el término utilizado en finanzas, bancos, titulos y valores 1. Todos los pagos se deben de realizar con factura que cumpla con los requisitos
financieros especifico para describir una salida de dinero de la cuenta bancaria propia ' -
a través de la emisién de un cheque. 2. Los pa .os deben de soportarse con la factura, entrada de almacén vy la orden de
- Activ?t_fijo: En [gn Ejen de urrtw iniwpresa, ya sea tangljible to intangible, que no puecteI : comgragpara corfoborar [a validez de I transaécién y
convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para e =0 i ;
funcionamiento de la empresa y no se deystfnan ala venta. son ejemplos de activos fijos: 3 Lostpatgos plor;er;::mstdeben estar;s:portados con la factura, orden de trabajo o
bienes inmuebles, maquinaria, material de oficina, etc. " ;‘Jm Irabo 39 ? ﬁ endregg t—recep bl i e | lacién de |
- Orden de compra: Documento en el cual se solicita a determinado proveedor los bienes 2 SRNIE St co8R Soa gaei e e e aemeRlacie N R 1
que se especifican en el mismo. cuenta por pagary su afectacmn en bancp;_ '
- Solicitud de cotizacién: Documento o medio electrénico en el cual se solicitan los 5. Los cheques en fransito con una antigliedad mayor a 90 dias deben ser
precios a los proveedores de la bienes o servicios que se especifican en el mismo. cancelados, registrando nuevamente el pasivo.
- Orden de pago: documento que se genera para comprometer el pago. 6. Pagando un cheque los comprobantes deben de ser cancelados con sello de
- Proveedores aprobados: Proveedores que cumplen con todos los requisitos PAGADO.
necesarios para la prestacion del servicio. 7. Pagando un cheque los comprobantes deben de ser cancelados con sello de
- Proveedores condicionados: Proveedores que no alcanzaron la puntuacién minimo PAGADO.
requerida para mantenerse como proveedor aprobado. .
- Proveedores criticos: Son los que no proveen los materiales y servicios en tiempo y Verificacion presupuestal: _ _ , .
forma. 1. Para la adquisicion de un bien es necesario que existe suficiencia presupuestal en
IV. REFERENCIAS el sistema SAC.
- Ley 249 de Aguas del Estado de Sonora. 2. Para las adquisiciones de activos fijos, con un valor menos a 35 dias de salario
- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de minimo vigente en el Distrito Federal, segun las reglas especificas del Registro y
Hermosillo, . o _ Valoracién del Patrimonio) tales como equipo de cémputo, mobiliario, maquinaria| .. i\J
- Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo. y equipo, etc. <<<<debe solicitarse Dictamen Técnico al 4rea correspondiente para ‘-\\\5\
V. POLITICAS que autorice la adquisicion del bien referenciado.
Vi. PRODUCTOS
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i 2% H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACA HERMOSILLO I- A B HERMOSILLO
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
Pago a proveedor de servicios. Transferencia/ Cheque 4.Se autoriza el pago por transferencia
VIl. CLIENTES : Y =
Todas las direcciones del Organismo. D?e;a rtaamento - 4.1 Ingresa a la banca electrénica
VIil. INDICADORES Finanzas
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO 4.2 Consulta disponibilidad de recursos en la banca
Total de facturas pagadas en el mes Vs. y transﬂere_ los montos requeridos para el pago
Pago a proveedores Total de facturas recibidas en el mes corr;pondlente. T
4.3 Efectla operacién de transferencia e imprime
Pago a proveedores F::;"J?:Sps%ag?:;::' comprobante del pago (SPEI).
44 Turna asistente especializado toda Ia
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS documentacion comprobatoria de transferencia
26-DAF-P407-A01 Diagrama de Flujo para su reconocimiento en el programa contable
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO , operativo.
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO Asistente 4.5 Archiva comprobante de pagos (SPEI) para su| Comprobante
; i - Especializado resguardo y consulta. de pago (SPEI)
1.Recepcion de solicitudes de pago T R R e e R e
Asistente 1.1 Recibe solicitud de pago de las distintas areas. | Salicitud de : FIN DELPWGEBIMIENT& PR o s '
Especializado pago ~—7 7
Asistente 1.2 En caso que no se acepte, turna documentos al Elaboré: Revisé: S é@@%«f 7
Especializado de |area solicitante para que realice las gestiones /' P 4 /
Contabilidad necesarias, .4 /
1.3 En caso de ser aceptada la solicitud turna a : (\/ / \
Departamento de Contabilidad para revisién. -
2 Kutorizaci%n del pago P " Gerente de Director de Director General
' - : Contabilidad y Finanzas Administracion y Finanzas
Jefe de 2.1 Jefe de Departamento de Contabilidad registra
Departamento de |los documentos y turna a la Gerencia de
Contabilidad Contabilidad y a la Direccién de Administracién y
Finanzas para su autorizacion.
3.Se autoriza el pago por cheque
Jefe de 3.1 Confirma que se pueda proceder a pagar una
Departamento de | vez autorizado por la Direccion de Administracién y
Finanzas Finanzas
3.2 Turna documentos a Asistente Especializado
para elaboracién de pdliza de cheque.
Asistente 3.3 Elabora péliza de cheque y turna al Jefe de
Especializado Departamento de Finanzas para su autorizacion,
Jefe de 3.4 Revisa y autoriza pdliza de cheque. Péliza de
Departamento de cheque
Finanzas
3.5 Péliza de cheque correcta turna a la Gerencia
de Contabilidad, Direccion de Administracion y
Finanzas y Direccidon General para su autorizacién
y firma.
Director General | 3.6 Remite documentacion autorizada y firmada. (\%{
Jefe de 3.7 Se procede al pago por las modalidades :
Departamento de | mencionadas.
Finanzas
Asistente 3.8 Archiva poliza de cheque y comprobantes de
Especializado pago para su resguardo y consulta,
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA o] | o o

M UNICIPAL HERMOSILLO e ?LW
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo Agua de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: )
Direccion de Administracion y Finanzas. 09 de febrero de 2024 Direccion de Administracién y Finanzas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: _
Pago a proveedores. 26-DAF-P407/Rev.00 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Pago a proveedores
; CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién:
=i 26-DAF-P407/Rev.00 09 de febrero de 2024
& Especializado de Finanzas
d de pago de las 5
Direccién General remite documentos p
firmades al Departaments de Finanzas No Nombre del Puesto Resgu.ardo Disposiclén
— - : P o ; :
O qzszaﬁggné%:;‘:zi%;:s Se procede pago ir las medalidades Regwtro Responsah'e Tipo Tlempo** Ubicaciﬁn ﬁna’
53| uni .
ackribiirativa amlclants Airgloradas Asistente
st (f’)—’ ' 1 |Solicitud de pago Especializado Oficio 5 afios Modulo 2 Archivo
e ey o e g ey de Finanzas
{SPEI) para su resguardo y consutta Jefe de
b s ek @ 2 |Polizade cheque | P*PHA™MO | pocumento | Safios | Moduo2 | SStema
Gerencia de Contabilidad ya la e : rerve
Direccién de Administracion y Finanzas Contabilidad
pera su aulorzacian Jefe de
Comprobante de Departamento Sistema/
o earatersrcsl] 5 e Bepetorrode Frars 3 pago (SPAE) de Documento 5 afos Médulo 2 Archive
ingresa 2 [a banca electrénica Contabilidad
vlv * El responsable del registro es responsable de su proteccidn.
E Censulla disponitilidad de recursos " En archive de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
Jefe del Departamento de Finarzas en [z banea y transfiere los montos
confima que se pueds proceder a requeridos para |a realizacion de
pagar una vez autorkzado por la pago de cheque yio linea,
Direccion de Administrackn y Fnanzas ¢
-+
Tumna documentos a |2 Asistente Efectua operacion de transferencia e
Especizlizado para que realice la péliza Imprime comprobante del pago
de cheques (SPEI).
.
Asistente Espscializado elabora poliza e
Tt - Seemizion g, N
autorizacion transfarencia para su recenocimiento ;
¢ en & programa contable operativa. = )
NO i AR llt_r
Jefe de Departamento de Finanzas \
revisa poiza de cheques @
correcta?
i N

Turne poliza de cheque a la Gerencia
de Contabildad y Finanzas, Direccion
de Administracion y Finanzas y
Direccicn General para su eutorizacion

y firma

é

26-DAF-P407-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{z' ety HHEYEHAglngITLOLIE

HERMOSILLO eyl

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agua de Hermosillo

VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion de Administracién y Finanzas NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
3 Co‘mjras‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Pago a proveedores | 26-DAF-P408/Rev.00 09 de febrero de 2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
-DAF-P407/ .00
i . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
: : . 7 Establecer los lineamientos de compras de bienes muebles y consumibles, con el fin de
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SE 1IN NOTAS: cumplir con los requerimientos solicitados per las diferentes direcciones de areas que
1 | ¢Se recibe solicitud de pago de las distintas areas? conforman el Organismo Operador de Agua de Hermosillo.
5 ¢ Se registra y remite los documentos al Departamento de il ALCANCE

Finanzas para su pago?
3 | ¢Serecibe y turna para autorizacion de pago?

Aplica a todas las unidades administrativas del Organismo Operador.

4 ¢ Se gira instrucciones para generar el pago mediante ill. DEFINICIONES
cheque? : _ - Facturas: Documento fiscal que avala la compra de material (es).
5 ;Segira |n§trucC|ones para generar el pago mediante - BeGGIeIEsh s b  Peticié it leotrénica: de log dif 4
transferencia? quisicion de bienes: Peticion por escrito o electrénica de los diferentes bienes
g | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del que solicita determinada area del Organismo de Agua de Hermosillo.
procedimiento? - Suficiencia Presupuestal: Recurso disponible para realizar la compra del bien.
- En cuento a los resultados del indicador, ;,Se alcanzé lo - Bienes: Son recursos materiales.
programad?? - Activo fijo: Es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangibles, que no puede
8 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA? convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para el
9 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta. Son ejemplos de activos

fijos: bienes inmuebles, maquinaria, material de oficina, etc.

- Orden de Compra: Documento en el cual se solicita a determinado proveedor los
bienes que se especifican en el mismo.

- Solicitud de Cotizacion: Documento o medio electrénico en el cual se solicitan los
precios a los proveedores de los bienes o servicios que se especifican en el mismo.

- Orden de Pago: Documento que se genera para comprometer el pago.

- Proveedores Aprobados: Proveedores que cumplen con todos los requisitos
necesarios para la prestacion del servicio.

No. Mejora Impacto - Proveedores condicionados: Proveedores que no alcanzaron la puntuacién minima
requerida para mantenerse como proveedor aprobado.

- Proveedores criticos: Son los que no proveen los materiales y servicios en tiempo
y forma.

- Material critico: Material esencial para poder realizar las actividades de las diferentes
areas de trabajo.

- UMA: Unidad de medida y actualizacién.

Nombre y firma del verificador - Sistema SAC: Sistema de Armonizacion Contable,

VJ IV. REFERENCIAS
(\ - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
- Reglamento del Comite de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del H.

Ayuntamiento de Hermosillo.
V. POLITICAS '
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10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

1

Mejoras a la operacion identificadas

Manual de Procedimientos Pagina - 298 -

www.hermosillo.gob.mx 0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 299

298 O hermosillogobierno © @ hermosillogob




H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Proceso de Compras de Productos

1. Todas las requisiciones deben solicitarse en el formato "Requisicion” (por sistema
SAC) con todas las especificaciones necesarias y deben ser autorizadas por la
persona que asigne el titular del area que corresponda.

2. No se aceptan requisiciones que no estén debidamente requisitadas, indicando
nombre del area o Direccion, fecha de solicitud, descripcion de los articulos
solicitados, unidad de medida, cantidad solicitada, nombre y firma de quien solicita,
asi como el nombre y firma de quien autoriza.

3. Las requisiciones ordinarias mensuales de papeleria se reciben a mas tardar los dias
10 de cada mes, las requisiciones que se reciban con fecha posterior al dia 10, seran
programadas para el siguiente mes, con excepcion de las urgentes,

4. Para iniciar el proceso, todas las requisiciones de compra deben ser registradas en
el sistema SAC (control de requisiciones); y autorizada por el facultado.

5. Las requisiciones deben ser enviadas de tres a siete proveedores para su cotizacion,
en caso de no ser cotizadas en su totalidad por los invitados durante los siguientes 5
dias habiles, se procede a elaborar orden de compra a la mejor opcién.

Busqueda y seleccion de proveedores

1. Verificar en el padrdn de proveedores, cuales puedan surtir la requisicién hecha por
las diferentes areas y procesos del SGC,

2. Se considera para propositc de seleccionar proveedores nuevos, todos aquello que
cumplan con los requisitos sefialados en el articulo 70 del Reglamento del Comité de
Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

3. Se mantiene evidencia de la documentacién entregada para el alta al padrén de

proveedores.

Solicitud de autorizacion de orden de compra

1. La orden de compra de materiales debe estar revisada por el Jefe de Compras y el
Gerente de Bienes y Adquisiciones.

2. La seleccion del proveedor al que se asigna la compra debe de cumplir con los
siguientes requisitos: ofrecer un articulo de calidad (cumpla con las especificaciones
requeridas), contar con el mejor precio y crédito, asi como un mejor tiempo de
entrega.

Recepcién de bienes

1. La persona que recibe los bienes debe revisar que esta corresponda a lo especificado
en la orden de compra y factura.

2. El proveedor debe presentar la orden de compra y factura al entregar los productos
requeridos.

3. Si el material no coincide con las especificaciones solicitadas, se consulta al
solicitante si recibe o no.

4. Cuando se reciba productos y/o materiales y en caso de que la cantidad que se recibe
sea diferente a la que se menciona en la orden de compra autorizada, el Jefe del
Departamento y el Jefe de Oficina del almacén general efecttian lo siguiente:

- Se trata de una parcialidad, anotan en |a orden de compra la cantidad real recibida
(y la fecha en que se acepta el producto) ademas el proveedor debe entregar
carta compromiso donde indique cumplimiento total de la orden de compra.

- Si se trata de faltante, el proveedor ya no surtira por que el proveedor ya no puede
respetar el precio, no manejard dicho producto, etc. El proveedor presentara una
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carta en la que indica el motivo por lo que no surtira la orden, si esta cuenta con
mas articulos sigue su tramite correspondiente.
5. Se tiene establecido que el inicio de la recepcién de productos y materiales sea en
dias habiles de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs. aproximadamente.
6. La persona que recibe el bien debe de firmar de conformidad en |a orden de compra
y la factura.
7. Elresponsable de recibir facturas (almacén) de las adquisiciones generara la solicitud
de pago y debe turnarla a la gerencia de Bienes y Adquisiciones para su autorizacién
y este a su vez, envia a la Gerencia de Contabilidad.

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
Bienes materiales que cumplan con la
Compras descripcion detallada en la orden de
compra: unidad, cantidad y marca.

VIl. CLIENTES

Aplica a todos los procesos/areas que conforman Agua de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
Dar atencion a todas las requisiciones Requisiciones atendidas Vs.
recibidas en el mes Requisiciones recibidas

Ordenes de compra generadas Vs.
Requisiciones recibidas
Mantener catalogo de proveedores Evaluaciones de proveedores Vs,

confiables Padrén de proveedores

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
26-DAF-P408-A01 Diagrama de Flujo.
X. DESCRIPCION DE L.A OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Generar las 6rdenes de compra del mes

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Registro
Area solicitante 1.1 Registra en el sistema SAC las requisiciones de | Registro en
materiales. Sistema SAC

2. Recepcion

Gerente de Bienes [2.1  Recibe requisiciones autorizadas via
y Adquisiciones electronica a través del SAC.

Jefe de Oficina de | 2.2 Revisa gue las requisiciones cuenten con las
Compras descripciones correctas del articulo, si esta
correcto; continla con el procedimiento, si esta
incorrecto; cancela y solicita al area nueva
requisicion con las especificaciones necesarias.

3. Impresion de requisicion

Jefe de Oficina de|3.1 Imprime requisicién y turna al Jefe del
Compras Departamento de Compras para su firma vy
posterior remision a la pagina de compras.

4. Solicitud de cotizacion

Jefe del| 4.1 Envia las invitaciones para cotizacion por medio | Solicitud de
Departamento de | del sistema, de acuerdo al giro con el que fueron | cotizacion
Compras registrados en el padrén de proveedores.
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Proveedor, recihe orden de compra para surtic
materiales en aimacén

o

LA GACETA H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO o ) HERMOSILLO
M UNIC I PAL M UNICIPAL @
— - — DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe de Oficina de |4.2 Cotiza la requisicion y la sube de nuevo a la| Cotizacion
Compras agina de compras. " .
% pagine 1D ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
5. Comparativo de propuestas :
Jefe de Oficina de |5.1 Imprime y entrega cuadro comparativo de|Cuadro ‘ﬁ'%‘fggen :%mfs;g?rRATIVA- FECHA DE ELABORACION:
Compras cotizaciones para analisis del Jefe del comparativo . i T e £
De . Direccion de Administracion y Finanzas 09 de febrero de 2024
partamento de Compras y Gerente de Bienes y z
Adquisiciones. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Jefe del|5.2 Analiza cuadro comparativo, si cumple con lo Compras 26-DAF-P408/Rev.00
Departamento de |requerido y establecido en la Ley procede la
Compras compra, si excede el monto de 500 salarios m 1
minimos se turna para autorizacion de comité. e
6. Seleccién de proveedor y orden de compra PGl st ShE Lo Salehitv Almagén reclbe materizles con original de
Jefe del[6.1 Selecciona al proveedor y notifica al Jefe de|Orden de T Sl ifmm
gifnapr::?entc de coglrﬁlgg para que elabore e imprima la orden de|compra Recilimirequsibion aulorzada viaesclronks atravas [ e o nalq?etmqmmmll
4 ien salicitado
Jefe de Oficina de |6.2 Elabora e imprime orden de compra y turna para
Compras firma al Jefe del Departamento de Compras vy Se regresa al drea para FIERore e it o Jx wifritud 35 o n
Gerente de Bienes y Adquisiciones, posteriormente b g O orarta 16 D s ety
se turna a la Direccion de Administracion vy | necesarias | J’
: Finanzas para su autorizacién. : Gerente de Bienes y Adquisidanes, remie 12
Jefe de Oficina de | 6.3 Recibe orden de compra autorizada y firmada, == solicitud del pago a la Direccién de
; s S Imprime requisicion y tuma al Jefe del Departamenta de Administracién y Finanzas para la
Compras separa las copias para archivo y la original entrega Compras para su fima y posterior remision & | pagina aulorizacion del pago comespandiente
al proveedor. SESMAE (’)
- r - 2
7. Recepcion de materiales - v - i}
Encargado  de|7.1 Recibe materiales con original de orden de|Factura s e
Almacén compra y factura. el padrén de proveedores.
8. Entrega de materiales : ; Y
Auxiliar de|8.1 Avisa al usuario final que tiene que recibir el |Orden de RAIS I Pritn FiE AR R R R o
almacén bien solicitado suministro  de v
almaceén Imprime y entrega el comparativo de cotizaciones para
9. Solicitud de pgﬂo andlisis de Jafe deamnlgg;:ieremedemanesy
Jefe de Oficina de | 9.1 Elabora el registro de la solicitud de pago en el | Solicitud de - '
Almaceén sistema SAC, imprime y envia para validacion y|pago Boreric i By AU o ones
firma de la Gerencia de Bienes y Adquisiciones. 7E| monto excede d3 —y|  presenta arte ot de
Gerente de Bienes | 9.2 Firma y turna la solicitud de pago a la Direccion . g s g
y Adquisiciones de Administracién y Finanzas para la autorizacion h A " "
del pago CUTmSpcndEHte _ — Se selecciona al provee;orysenotiﬁca al jefe de
FI N ﬂELPR@ﬂENMlENTQ oficina para que slabore orden de compra e imprime
. e o o = il - |Elabnrae'mplime arden de compra para firma al Jefe
Elaboro: Reviso: Aprc’ﬁnz._;;,/_, /,7 del Depariamento de Compras y Gerente de Blenes y
= o f//‘-/ Adquisiciones posteriormante se tima & {a Direccion de
— '—'""7( - / Admnistracién y Finanzas para su autorizacion
. /; \\ ¢
"‘\..:I
: Y // Se recibe ordenes de compras autorizadas por la
" N LY Direccién de quinish'ac?bp y Finanzas se separa las
ireccion de Administracion \Ejréctor Gengral coplas para archivo y la original se entrega &l proveedor
' +

26-DAF-P408-A01/Rev.00
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VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo
Agua de Hermosillo Direccion de Administracién y Finanzas
Direccion de Administracién y Finanzas _
; NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1 Compras
Compras CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion: 26-DAF-P408/Rev.00
26-DAF-P408/Rev.00 09 de febrero de 2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 81 | NO NOTAS:
N Nombre del Puesto _ Resguardo ___| Disposicién 4 | &Se elaboraen el Sistema SAC las requisiciones de los
8 Registro Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién final materiales?
G e ' 5 ¢.Se revisan las requisiciones que cuenten con la descripcion
Registro en sistema g_ren e Electréni 33 Bienes y . correcta del articulo?
1 IsAC ienes y ectronico anos Adquisiciones Electronico 5 | ¢Recibe del proveedor los materiales con original de orden de
AGTI?C&D”ES = compra y factura?
i efe de enesy . =" . .
2 Soti_lcﬂéi'g:e Departamento| Documento | 3afios | Adquisiciones Aiehlic 4 | ¢ Se avisa al area solicitante de la llegada del bien solicitado?
aiizac de Compras ¢,Se elabora registro de las solicitudes de pago en el sistema
Jefe de Bienesy SAC? - , s e
3 |Cotizacion Departamento | Electronico 3afios | Adquisiciones | Electronico 6 i Hay gwqenma de la medicion del indicador(es) del
de Compras procedimiento?
] Jefsds Oficia Bienes y ] Y En cuento a los resultados del indicador, 4 Se alcanzé lo
4 |Cuadro comparativo de Compras Documento 3 afios Adquisiciones Archivo programado?
Jefe de Oficina| Documento/ Bienes y Archivo/ 8 | ¢Se cumplit con lo programado en el POA?
5 {Orden de compra de Compras Electronico %ahos Adquisiciones | Electrénico 5 ] 3
: 9 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
6 |Factura o o o Documento 3 afios Ble_-n‘e's Y Archivo
almacén Adquisiciones 10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
QOrden de suministro | Auxiliar de Bienesy = : : : .
7 Ab airiacin aficira Documento 3 afios Adquisiciones Archivo 11 grsez‘?an generado acciones correctivas o inmediatas en el
- Jefe de Oficina| Documento/ Bienes y Archivo/ ' . =
8 [alicitud da/pago de Compras Electronico 3 ghes Adquisiciones | Electrénico 12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
* Elresponsable del registro es respensable de su proteccion, POA: Programa Operativo Anual.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
Cumplir con el programa de Mantenimiento Areas atendidas Vs.
a la infraestructura Areas programadas
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Agua de Hermosillo 26-DAF-P409-A01 Diagrama de Flujo
Direccién de Administracion y Finanzas X. DESCR!PC_ION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO _
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESPONSABLE e ACTIVIDADES REGISTRO
Mantenimiento a la Infraestructura e instalaciones il uré : . :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: Personal de 1.1. Realiza recorridos al area de trabajo para el | Evaluacion de
26-DAF-P409/Rev.00 09 de febrero de 2024 Mantenimiento mantenimiento de pintura. infragstructura

1.2. Verifica el estado de la pintura de las oficinas,
de acuerdo a la Evaluacién de Infraestructura.

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aplicar los lineamientos relativos al mantenimiento preventivo y correctivo a la 1.3. Detecta necesidades de pintura.
infraestructura (pintura, iluminacion y limpieza) de Agua de Hermosillo, 1.4. Asigna personal de mantenimiento y Servicios
In. ALCAN_C-E _ N generales para realizar el servicio.
Aplica a la infraestructura (pintura, iluminacion y limpieza) de Agua de Hermosillo. 1.5 Realiza el mantenimiento de pintura.
lil. DEFINICIONES : . . — e

__FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Infraestructura: Sistema de instalaciones, equipamiento y servicios necesarios para
el funcionamiento de Agua de Hermosillo, edificios y servicios generales (Pintura,
lluminacién y Limpieza).

- Equipamiento: Conjuntos de elementos regularmente fijos que proporcionan un
servicio (Lamparas, sanitarios).

IV. REFERENCIAS

- Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

2. lluminacién
Personal de 2.1. Realiza recorridos al area de trabajo para el| Evaluacién de
Mantenimiento mantenimiento de iluminacién. infraestructura
2.2. Verifica el estado de |a pintura de las oficinas,
de acuerdo a la Evaluacion de Infraestructura.
2.3. Detecta necesidades de iluminacion.

- Ley Federal del Trabajo. Jefe de 2.4, Asigna al perscnal de mantenimiento y
- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora. Departamento de  |servicios generales para atender falla de
- Reglamento Interior de Trabajo 2016. Mantenimiento y iluminacion.
V. POLITICAS Servicios Generales
Criterios operativos para el mantenimiento a la infraestructura, iluminacién y i 2.5. Realiza la reparacion de iluminacién.
Npjez . . o | " FINDEL PROCEDIMIENTO
1. Para e! mantenimiento preventivo de la |qfr§estructura por. il_ummamon, es’ta se realiza 3. Limpieza de oficinas
4 fraves de repdrtes de ‘comeas alscironicas o por soliciiud de materiales de los Mozos de limpieza |3.1. Realiza actividades diarias de limpieza de las
diferentes procesos que requieren del servicio del mantenimiento o reposicién de oficinas.
lamparas. 3.2. Recolecta la basura.

2. Para el servicio de intendencia se tiene establecido el programa de trabajo de limpieza

en el cual se establece las actividades para mantener este organismo operador con 3.3. Limpia ventanas, pisos.

orden e higiene. 3.4. Limpia escritorios, mesas de trabajo, cuadros
3. Se tiene establecido para el mantenimiento de pintura, se realiza un levantamiento de Y equipo de cémputo.
las oficinas e instalaciones para verificar el estado y necesidades de pintura para 3.5. Limpia bafos.
programar dicho mantenimiento, esta revision se realiza aplicando un formato de 3.6, Limpia puertas
evaluacion de la infraestructura. — e e :
_ 3.7 Actividades de limpieza que realiza los lunes,
VI. PRODUCTOS miércoles y viernes.
NOMBRE REQU'?TOS DE QONFQ_RMIDAD 3.8 Limpiar paredes, persianas, archiveros, quitar
Mantenimiento a la infraestructura (pintura, ¢ onw?allto do mspegc!on te[aranas: ——
I —— e Solicitud de Servicio Jefe de 3.9 Registra todas estas actividades que se|Checklist de
e Formato de conformidad Departamento de  |realizan semanalmente en el checklist de|actividades de
VIil. CLIENTES Mantenimiento y actividades de limpieza. limpieza.
Todas las areas de Agua de Hermosillo. Servicios generales
VIil. INDICADORES o it FIN DEL PROCEDIMIENTO
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M UNICIPAL 09 6% M UNIC I PA L FYYRE

Elaboré: Reviso:
DIAGRAMA DE FLUJO

/ (ML7 ) Y ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Avvs === 2 i
- - = — = - Agua de Hermosillo
Gerenté de Mantenimiento  Direccion de Administracion Dlrecto)/General U%IDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
y Servicios Generales y Finanzas Direccion de Administracién y Finanzas 09 de febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento a la Infraestructura e | 26-DAF-P409/Rev.00
instalaciones

El tipe de mantenimienio a la
infreestiructura se clasifica pntura,
iluminacién, impieza, plomeria,
eleciricidad, carrajeria,
impermeabilizacion y aires
acondicionados

! !

‘ Pintura & lluminaclon ‘ I e :13 l::;at::;::s i _i

FPara ef mantenimients de
ohtufa o ikimineicidi s ’7 Recoleccién de basura '
realizen recarrido & las érea +
de trabajo
¢ Limpiar ventanas, plos ‘
Se verfica el estado de la
pintura de las oficinas, fa
iluminacién de las mismas de
acuerdo a la Evaluacicn de Limpiar escritorics, mesas de
Infraestructura F-AF-8G-04 frabajo, cuadros y equipo de

‘ computo
‘ Se detectan necesidades ¢

| Limpier barios —’

. v
eg::i-‘;a::s‘? L [ Limpiar puertas |
v

k.

A4
Pintura [T Teve— - Actividades de limpieza que
se realiza los lunes, mircoles
¥ viemnes

Se asigna parsonal de Se asigna personal de 4
mantenirmients y mantenimienta y -
servicios generales para servicios genersles para Limplar paredes, persianas
realizar mmp atender falia de credenzas, archiveros, quitar
iuminacicn telerafias

!

Se solictan al Tod E e
deparamento odac estas actividades que
“Cuenta co | da oa se realizan quedan registradas |
it .,f 7| materiales para semanaiments en el checkfist
pritura? realizar € de actividades de limpieza.
mantenimiento
5 % 2
B bido o8 Y __ Fin
Realiza mantenimiento rrelerales TR Y
de pintura i
26-DAF-P409-A01/Rev.00
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LA GACETA H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA H. AYUNTAMIENTO DE
M UNI C I PAL HERMOSILLO T U N TETEET HERMOSILLO
VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
/| INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
! Agua de Hermosillo
Agua de Hermosillo L i ) i
g Direccién de Administracién y Finanzas
Direccion de Administracién y Finanzas
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Mantenimiento a Ia Infraestructura e instalaciones
Mantenimiento a la Infraestructura e instalaciones CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion: 26-DAF-P409/Rev.00
26-DAF-P409/Rev.00 08 de febrerc de 2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si | NO NOTAS:
No Nombre del Puesto Resguardo _| Disposicién 1 | ¢Se realizan recorridos para el trabajo de mantenimiento?
: Registro Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién final 5 | ¢Se asigna personal de mantenimiento para realizar el
Evaluseisn de Pl M‘gﬁ;:gﬁ‘i;edn?o 3 zgrslfegi:?au: ?c?(?:s las actividades que realizan
1| ) WMantanimianio Electrénico 3 afios Sonvict Electrénico semanalmente?
infraestructura antenimie 3& ervicios 4 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
ener_ales procedimiento?
Cheokiist de Jefe de _ Gerenpza de 5 En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
B Departamento | Electronico/ Mantenimiento | Electronico/ programado?
2 Jactividades de de Documento BEhns y Servicios Archivo
. . . + ’?
limpieza Mahtenimiento Guneiales 8 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
* El responsable del registro es responsable de su proteccién. 7 | ¢El producte cumple con los requisitos de conformidad?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 |¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual.
Mejoras a la operacién identificadas \\
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agua de Hermosillo

Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de refrigeracion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DAF-P410/Rev.00 09 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos relativos al Mantenimiento Preventivo y Correctivo a equipos
de refrigeracion (aires acondicionados) como lo establece el Sistema de Gestién de
Calidad del Organismo Operador de Agua de Hermosillo.

Il. ALCANCE

Aplica a todos los aires acondicionados del organismo operador de Agua de Hermosillo.
lll. DEFINICIONES

6. Cuando el proveedor no pueda proporcionar los mantenimientos preventivos de aires
acondicionados, se buscard otro proveedor para que realice los mantenimientos
requeridos.

Mantenimiento Correctivo a Aires Acondicionados

1. Cuando presente falla el equipo de aire acondicionado, se debe reportar a la gerencia
de mantenimiento y servicios generales por medio de correo electrénico o solicitud de
materiales, para su atencién inmediata a través de un proveedor externo.

2. Cuando se presente la falta de piezas de refaccién para realizar el mantenimiento
correctivo a los equipos de aires acondicionados, estas refacciones la suministraran
el proveedor, para rehabilitar el equipo de refrigeracion, a la mayor brevedad posible,

3. Cuando el proveedor no pueda realizar los mantenimientos correctivos de aires
acondicionados, se buscara otro prestador de servicio, para que realice los
mantenimientos requeridos.

Vi. PRODUCTOS

- Mantenimiento Preventivo: El mantenimiento Preventivo es aquel que se realiza de
manera anticipada con el fin de prevenir el seguimiento de averias en los artefactos,
equipos electronicos, vehiculos automotores, maquinarias pesadas, etc.

- Mantenimiento Correctivo: Aquel que corrige los defectos observados en los
equipamientos o instalaciones, es la forma mas basica de mantenimiento y consiste
en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.

NOMBRE __ REQUISITO DE CONFORMIDAD

Solicitud de Mantenimiento
Reporte de Servicio
Solicitud de Reparacion

Mantenimiento preventivo y correctivo a
los aires acondicionados.

VII. CLIENTES

Todas las areas que hacen uso del aire acondicionado.

IV. REFERENCIAS

- Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
- Ley Federal del Trabajo.

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.

V. POLITICAS

VIil. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
Cumplir con el programa de Mantenimiento Realizado,
Mantenimiento Preventivo de aires Vs,
acondicionados Mantenimiento Programados

Mantenimiento Preventivo a Aires Acondicionados

1. El mantenimiento preventivo de los aires acondicionados se realiza una vez al afio

antes del inicio de la temporada de verano, se programan en los meses de enero a

marzo, dicho mantenimiento es realizado por un proveedor externo.

2. Se cuenta con un inventario de equipos de aires acondicionados de los diferentes

médulos que conforman las oficinas de Agua de Hermosillo, la marca, capacidad, no.

de serie, ubicacién del equipo.

3. Se tiene establecido que el mantenimiento preventivo se dara cuando se haya

cumplido la fecha programada en el programa de mantenimiento preventivo de aires

acondicionados.

4. Se tiene establecido que cuando se detecte en la recepcion de los mantenimientos
preventivos de los aires acondicionados, no se cumpla con los requisitos del
mantenimiento establecidos o especificaciones se identifique, evalué y se notifique
para evitar su uso no intencionado.

5. Cada vez que se realicen los mantenimientos preventivos la gerencia de
mantenimiento y servicios generales debe firmar en la orden de trabajo de conformidad

Cumplir con el programa de
Mantenimiento correctivo de aires
acondicionados

Mantenimientos Realizados Vs,
Mantenimientos correctivos solicitados.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DAF-P410-A01 Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Mantenimiento Preventivo
(Equipos de Refrigeracién)
Asistente 1.1. Elabora programa de | Programa de
Especializado mantenimiento preventivo de | mantenimiento

refrigeracion de acuerdo al programa | preventivo de
de inventarios de equipos de|refrigeracion
refrigeracion.

los servicios recibidos.

1.2. Ejecuta por parte del Proveedor
externo el mantenimiento preventivo a
equipo de aire acondicionado.

Encargado de 1.3. Verifica su funcionamiento.
Servicios Generales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

1.4. Realiza reporte de servicio y firmar
por Encargado de Servicios Generales.

Reporte de
mantenimiento

ejecutado por el
proveedor

T Mantemmlento
(Equipos de Refrigeracion)

Correctivo

Encargado de
Servicios Generales

2.1. Atiende la solicitud del area
correspondiente para dar atencion al
reporte del mantenimiento correctivo,

2.2. Solicita los servicios del proveedor
externo para realizar el mantenimiento
correctivo a la unidad.

Solicitud de
mantenimiento
correctivo

2.3. Atiende por parte del proveedor
externo la solicitud y realizar el
diagnéstico de la falla para determinar
si tiene reparacion

2.4 En caso de no tener reparacion
informa al Departamento de
Mantenimiento y Servicios Generales
del problema que no tiene solucién
para su atencién o reposicion.

2.5. Realiza la reparacién de la falla.

Responsable del Area

2.6. Informa al personal del area la
reparacion de la falla una vez concluido
con la reparacion y poner en
funcionamiento el equipo.

2.7. Firma de conformidad por el
responsable de la unidad en la orden
de trabajo, el mantenimiento correctivo

Conformidad de Orden
de Trabajo realizado

realizado.

Elaboro:

\"‘""‘%“’“‘ “/ ?g/ /(‘,?’”‘

Reviso:

Gerente de Mantenimiento
y Servicios Generales

y Finanzas

Direccidon de Administracién .~ Director General
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e

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Agua de Hermasillo

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Administracién y Finanzas

FECHA DE ELABORACION:
09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento preventivo y correctivo a | 26-DAF-P410/Rev.00

equipos de refrigeracién.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

cormrective Equipos
Refrigeracién

Imiente praventivo y

de

v

!

Mantenimiento preventivo
(Equipos de refrigeracién)

Martsnimiento Comectivo
(Equipos de refrigeracicn)

v

-]

De acuerdo al programa de
inventarios de equipos de
refrigeracion se elabora el

programa de mantenimiento
preventivo de refrigeracion

Servicios generales atende
la sollcitud del drea
correspondients para dar
atencion al reporte del
mantenimiento cormectivo

* NO

|

Proveadar exierno ejecuta el
mantenimiznta praventivo a
aquipo de sire acondicicnado

v

Solcita los servicios del
proveedor externc para
realizar & mantenimienio
corrective a la unidad

B

‘erifica su funcionamianta

Proveedor externo atiende |a
solicitud realiza el diagnostico|

de & falla

Inferma al

4Opera bien?

Sl
i 4

Se hace reporte de servicio, v

Deparamento de
Martenimiento y
Servicios Generalas
del problema que no
tisne solucidn para
su atencién o
reposiciin

1]

s& firma por encargado de la
servicios generales

Realiza la reparacion de la
falla

v

FIN

Una vez concluido con la
reparacion informa al
personal dal dreala
reparackin de la falla y pone
an funcionamiente el equipo.

.

Responsable de la unidad
firma en & orden de rabajo
de conformidad el
mantenimiento correctivo
realizado

D

26-DAF-P410-A01/Rev.00
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LA GACETA CEmneen LA GACETA 55 LEmAsS

M UNIC I PAL HERMOSILLO M UNICIPAL @
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO -] VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo gl
, - s i ; Agua de Hermosillo
Direccion de Administracion y Finanzas g
: Direccion de Administracion y Finanzas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 y
Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
refrigeracion. Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion: refrigeracion.
26-DAF-P410/Rev.00 09 de febrero de 2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DAF-P410/Rev.00
e Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
; Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
Gerencia de 1 g,SF; elabqra programa de mantenimiento preventivo de
1 fn?r?tr:r:?r:igﬁto Asistente Documento/ 3 afios |Mantenimiento| Archivo/ refrigeracion?
preventivo Especializado |  Electronico y Servicios | Electrénico 2 | 4 Se realiza reporte de servicios y firma por el encargado?
Genergles 3 ¢ Se solicita los servicios del proveedor externo para la
Reporte de Gerencia de ) realizacién del mantenimiento correctivo?
2 mantenlmlento Provech_)r de Docun‘geptof 3 afos Mantenlm!ento Archfvc_}! 4 ¢Se informa al personal de area la reparacion de la falla una
ejecutado por el servicio Electronico y Servicios Electrénico vez concluido con la reparacién?
proveedor éBenergleds 5 | ¢Hay evidencia de la medicion delindicador(es) del
Solicitud de Auxiliar de e . procedimiento?
3 imient ficina d Documento/ | 5 . Mantenimiento| Archivo/ En cuento a los resultados del indicador, ;Se alcanzé Io
mantenimiento oficina de Elscénico arnos Servici Electroni 6
correctivo mantenimiento Y £i08 fomaeR programado?
Sl 7 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
Gerencia de S P Prog .
Conformidad de ; " Mantenimiento ; 8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
4 | aen.do trabajo Area atendida | Documento | 3 afios ¥ Somvicios Archivo
Generales 9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. ; : ; ; i
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacian, 10 a‘:rstaz'?an generado acciones correctivas o inmediatas en el
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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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ::, ‘ HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

Formato de Suministro
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Formato de salida
Agua de Hermosillo VIl. CLIENTES
Direccién de Administracion y Finanzas Usuarios de vehiculo oficial.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VNP D
Mantenimiento preventivo al parque vehicular. NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
CC')DIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EM'SIGN: Cumplir con el programa de G us :

AR P 2 Mantenimientos Realizados Vs.
26-DAF-P411/Rev.00 09 de febrero de 2024 mantemmmnt%g;?;jgrvo del parque Naritshificios Programados
;OB‘_:F-I;W? DEL P?OCED‘:“'EINT;: e IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

escribir los lineamientos para dar los Mantenimiento Preventivo y Correctivo al Parque . ;
Vehicular con el propésito de cumplir con los mantenimientos requeridos de las unidades <6-DAF-P41 1001 Diagrama de. Fluje =
automotrices para el buen funcionamiento de éstas, que son utilizadas en la operacién por X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
las diferentes Direcciones de las Areas que conforman el Organismo Operador de Agua RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
de Hermosillo. 1. Planeacién de Mantenimiento
Il. ALCANCE Jefe de 1.1. Elabora el programa mensual del|Programa
Aplica a todos los usuarios de vehiculo oficial de Agua de Hermosillo. Departamento de | Mantenimiento  Preventivo de las Unidades mensual de
Transporte y Mecanicas de acuerdo al inventario del parque | mantenimiento
lll. DEFINICIONES Magquinaria vehicular. del parque
- Mantenimiento Preventivo: E| mantenimiento preventivo es aquel que se realiza de vehicular
manera anticipada con el fin de prevenir el seguimiento de averias en los artefactos, 1.2. Informa a las direcciones de areas mediante | Formato de
equipos electronicos, vehiculos automotores, maquinarias pesadas, oficio la notificacién de la programacion de los | notificacién
vehiculos.
IV. REFERENCIAS Titulares de 1.3. Comunica a los Titulares de Direcciones del
- Ley 249 de agua del estado de Sonora. Direcciones de mantenimiento de la unidad.
- Ley de Ingresos Vigente. area
- Reglamento Interior de Trabajo 2016, 14 Tomando en cuenta los mantenimientos
V. POLITICAS programados se solicita a la Gerencia de
Mantenimiento preventivo al parque vehicular Mantenimientos y  Servicios Generales la
1. Se tiene establecido que el mantenimiento preventivo se dara cuando se haya requisicion de las refacciones de los
cumplido la fecha programada en el programa de mantenimiento preventivo del parque mantenimientos a realizar para estar en
vehicular, o bien cuando esta unidad en base a su kilometraje haya cumplido su condiciones de llevarlos a cabo.
recorrido establecido se podra realizar el mantenimiento preventivo. 2. Realizacion de Mantenimiento
2. Se tiene establecido para el caso de que el kilometraje fue el primero el que se cumplio Encargado del 2.1 Acude con su unidad al taller en la fecha
es responsabilidad de la persona que tiene asignado el vehiculo de informar al director vehiculo programada para realizar el mantenimiento de la
de servicios generales para que se cumpla con el mantenimiento preventivo. unidad.
3. Se tiene establecido que cuando se detecte en la recepcion de los mantenimientos Mecanico de taller | 2.2 Recibe la unidad para realizar el mantenimiento
preventivos de los vehiculos, no se cumpla con los requisitos del mantenimiento preventivo.
establecidos o especificaciones se identifique, evalué y se notifique para evitar su uso 2.3 Realiza un diagnéstico mecdnico para
no intencionado y aplica lo que sefala el procedimiento de control de producto no determinar las piezas gue se van a necesitar.
conforme. 2.4 Sino se cuenta con las refacciones se requisita
4. Cada vez que se realice los mantenimientos preventivo o correctivo el usuario de la a almacén para el mantenimiento con orden de
unidad debera firmar de conformidad los servicios recibidos en la factura servicio. O bien solicita al Departamento de
correspondiente, para su tramite de pago. Compras para su adquisicién en caso de que no se
cuente con las piezas en almacén.
VI. PRODUCTOS 2.5 Realiza el mantenimiento preventivo de [a
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD unidad y elaborar la orden de trabajo del servicio
" A ; : 3 ; realizado.
Mantenimiento preventivo al parque Hoja de Ilnlgreso y Dta.gr?bstlco 3, Entrega de Unidad
vehicular. Solicitud de Servicio
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i — H. AYUNTAMIENTO DE

oos 3 HERMOSILLO

Encargado del
taller mecanico

3.1. Entrega unidad y recaba firma del responsable
de la unidad de conformidad del mantenimiento
realizado.

4. Control de Orden de Trabajo

Encargado del
taller mecanico

41. Turna Orden de Trabajo al Asistente
Especializado para su registro en el sistema.

Asistente 4.2. Archiva orden de trabajo. Orden de
Especializado trabajo con
firma de
conformidad
43 Al final de mes el comparativo de los
mantenimientos realizados contra los
prog_amados
* FIN DEL PROCEDIMIE _
Elaboro: Reviso:

,X QUhM(QVJ(I/Zv & %‘/ —

Gerente de Mantenimiento  Direccién de Admmrstréclon
y Servicios Generales

y Finanzas

e
\/ Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Agua de Hermosillo

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Administracién y Finanzas

FECHA DE ELABORACION:
09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento preventivo al parque vehicular.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DAF-P411/Rev.00

De acuerdo al Invaniarie del pargue vehicular. se EE]
programa mansual dsl Manienimisrto Preventive de les
ecanicas -

Tomarda en cuenta los manlerimiertos programados se
solicita a la Gerenciz de Mantenimientos y Servicios
Genersles la requisicidn de las refaccionas de bs
mantenimientos a realizer para eslar an condiciones de
realizar los mantenimisnto

2Sulisito las
efacciones

5l
¥

Se informa & las Direcciones de Areas mediants ofico, i
notificacién de la programacion de los vehieules

NOD

unidades oficiales del manlanimientc da la unidad

X

Encargade del vehiculo oficial acude al taller an la fecha
foregramada para que se realice ol mantenimisnto de la unidad

v

Mecanico del @aller recibe unidad para redizar el
mertenimienio preventivo con hoja da resepcicn de unidad

v

[ Realize un diagréstico mecdnico para determinar las piezas

‘ Tiulares de Direcciones comunice & bos responsables de

quz s van a necesitar.

| Se requisia en almacén s |

refaccicnes para el
martenimiento con arden de
SUminisiro

Realiza el martenimiento preventive de [a urided v so elabara
orden de trabajo del servicio realizado

Se soicita al Departamenta de

Compras pera su sdguisicion

¥ programar el manten misnto
cuando se cuente can bs

l rafacciones
Entrega unidad y recaba firma dal responsable de la unidad 1 v
de del » reali
Se reche de Almacén
‘ refacconss soiiciadas para el
maritenimi

Posleriormente tuma arden de trabajo al Asistente
Especiaizado para su regisiro en el sistama

!

I Asislente Espelalizado archiva orden de frabajo ‘

!

| Al final del mes sa realiza e comparativo de |os ‘

mantenimientos redizados Vs. oprogramados

Fin

26-DAF-P411-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos

0 hermosillogobierno

© @ hermosillogob

Pagina - 321 -

www.hermosillo.gob.mx 321




LA GACETA

M UNICIPAL
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VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agua de Hermosillo

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo

Direccion de Administracion y Finanzas Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Mantenimiento preventivo al parque vehicular. Mantsrimisnio ; s
: - — preventivo al parque vehicular.
e R e PR CERMIENTO: Fecha de Elaboracién: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DAF-P411/Rev.00 09 de febrero de 2024 26-DAF-P411/Rev.00
No.|  Nembre del Puesto Re-sgua'_‘"' Disposicion No. i DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | SI | NO| NOTAS:
Redlsie Responsapls Tipo Tiempo™ | Ubicacién final 4 | ¢Se elabora programa mensual del mantenimiento preventivo
Jefe de de las unidades mecanicas?

Programa mensual

frani Departamento | Documento/ Taller Archivo/ ;. Se comunica a los titulares de direccion del mantenimiento

mantenimiento del 2= ! ¢ ;

1 |de : ode de Taller Electrénico 3 afios Mecanico Electrénico 2 de la unidad?
parque vehicular M : 5 —
ecanico 3 ¢ Se programa fecha para realizar el mantenimiento de la

Jefe de Oficina : unidad?

2 Eg;?:;gigs de Taller %T::;gi?;g’l 3 afios M;:;'er Ef‘rﬁhéw.” 4 ¢ Se realiza el mantenimiento elaborando la orden de trabajo
Mecanico Hee SeHRNED para su realizaciéon?

. Jefe de Oficina ¢, Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
3 gﬁgndgigg f?)a}"gidcgg de Taller Documento | 3 afios M;:ci’ler Archivo 2 procedimiento?
Mecénico e En cuento a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. 6 programado?
" En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién, :
7 | ¢Se cumplid con lo programado en el POA?
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 +,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

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

Mejoras a la operacidn identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSlLLO T @‘ HERMOSILLO
M UNIC I PAL
LISTA MAESTRA
Agua de Hermosillo CARTA DE PROCESOS
Direccién de Recursos Humanos Agua de Hermosillo
'Lpecha 09/Feb/24 Direccion de Recursos Humanos
Hojas 1 de 1
_ ,_ B \ T | Cédigo: | 26-AGH-CPO5/Rev.00 | Fecha de Emisién: | 00/Febi24 |
g _ : i e S L DATOS DEL PROCESO
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO I i a?é Nombre del Proceso Administracién de Personal.
: EMISION Objetivo de Calidad Administrar y gestionar con eficiencia los recursos
PROCESOS humanos que integran el Organismo, propiciando un
26-AGH-CP05 | Administracién de Personal Rev.00 | 09/Feb/24 entorno favorable para el desarrollo del personal y
PROCEDIMIENTOS que permita el logro de metas y objetivos de la
26-DRH-P501 | Elaboracion de néminas Rev.00 | 09/Feb/24 |adbm|n||s=,nraclf$"”- edh b gon [ opligacionzs
3 T = : : aborales y fiscales en tiempo y forma.
26-DRH-P502 f:él;:{l}t;ial de vacaciones y prima Rev.00 09/Feb/24 Alineacion al PMD 2.151. Implementar mecanismos de confrol y
- sistemas de informacién para la evaluacién del
26-DRH-P503 | Bajas de personal - Rev.00 09/Feb/24 desempefio, transparencia, mejora de la percepcion
26-DRH-P504 Contratac;t?n de personal no smdpahzado Rev.00 09/Feb/24 e imagen institucional, asf como |a defensa legal del
26-DRH-P505 | Contratacién de personal sindicalizado Rev.00 09/Feb/24 patrimonio del organismo.
26-DRH-P506 | Capacitacion Rev.00 0S/Feb/24 Facultades y Atribuciones Facultades 1 y 2 del catalogo de facultades y
ANEXOS procesos.
26-DRH-P501- : ) Rev.00 09/Feb/24 Alcance Aplica a todo el personal de Agua de Hermosillo.
AO1 Diagrama de Flujo Responsable del Proceso Director de Recursos Humanos.
26-DRH-P502- | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24 Producto Personal con competencias y desarrollo continuo.
A01 Cliente Todas las UnidaQes Administrativas que conforman
26-DRH-P503- | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24 ! Agua de Hermosillo : :
A1 Interacciéon con otros 26-AGH-CP01: Seguimiento a la informacion
% E L i i rocesos documentada.
26 Di?;jp504 Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24 R 26-AGH-CP02: Prestacién de los servicios publicos
26-DRH-P505- | Diagrama de Fiujo Rev.00 | 09/Febi24 0O ogua potable;  drsnaje, alcantarilade,
AD1 : : 26-AGH-CP03: Comercializacién de servicios de
26-DRH-P506- | Diagrama de Flujo Rev.00 09/Feb/24 agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento,
A01 26-AGH-CP04: Administracion y suministro de los
recursos financieros, materiales y servicios
generales.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
28-DRH-P501 Elaboracién de néminas
26-DRH-P502 Solicitud de vacaciones y/o prima vacacional
26-DRH-P503 Bajas de personal
26-DRH-P504 Contratacion de personal no sindicalizado
26-DRH-P505 Contratacién de personal sindicalizado
26-DRH-P506 Capacitacién
§ MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de célculo Unidad de medida
Cubrir las estructuras de Plazas autorizadas Numero de plaza / )
las unidades Vs, otorgadas
administrativas Plazas requeridas
PMD: Plan Municipal de Desarrollo. \f /
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Revisé: Aprobo: :
Agua de Hermosillo

Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Direcfor’General Elaboracién de néminas.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DRH-P501/Rev.00 09 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para la realizacion del proceso de Némina para el pago a los

empleados del Organismo Operador de Agua de Hermosillo.

Il. ALCANCE '

Aplica a todo el personal de Agua de Hermosillo.

Ill. DEFINICIONES

Nomina: Listado general de los trabajadores de una institucion, en el cual se asienta

las percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las mismas; la némina es

utilizada para efectuar los pagos periddicos (semanales, quincenales o catorcenal) a

los trabajadores por concepto de sueldos y salarios.

- Base de Datos: Organizacion sistematica de archivos de datos para facilitar el acceso,
busqueda y actualizacién.

- Respaldo: Duplicado o salvaguarda copia de seguridad en el servidor, se hace para
prevenir una posible pérdida de informacién.

- Plantilla de Personal: Documento en el que se refleja los datos nominales personales
y de adscripcion del empleado,

- Servidor: Computadora central de un sistema de red que provee servicios y
programas a otras computadoras enlazadas.

- Reportes de control de Asistencia y tiempo extra: Documento donde se presenta
las incidencias de los trabajadores para la captura en némina.

- LABORA: Software utilizado para la elaboracién de némina.

- SAC: Sistema de Armonizacién Contable.

IV. REFERENCIAS

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

- Ley Federal del Trabajo

- Ley del Seguro Social

- Ley de Infonavit

- Ley de Impuestos Sobre la Renta

- Ley de ISSSTESON

- Reglamento Interior de Trabajo.

- Contrato Colectivo de Trabajo.

V. POLITICAS

1. La némina puede ser semanal, catorcenal, quincenal o especiales segun sea el caso.

2, Los reportes de tiempo extra y asistencia deben ser enviados por las éreas
administrativas los dias lunes antes de las 15:00 horas y en el caso de que coincida el
pago de nomina en dias festivo, se solicitara los dias viernes a la misma hora en caso
contrario se procedera a aplicarlos a la siguiente semana.
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. Para el caso de las incidencias cuando el personal no cumpla con el registro de

asistencia de entrada y salida en el reloj checador serd motivo para que se le
descuente el dia sin ninguna excepcién, de acuerdo al reporte de control de asistencia
de incidencias presentadas, salvo aquellos casos que estén autorizados por el Director
de R.H. con su justificacion respectiva.

1.4 Entrega reporte de asistencia, asi como los
registros aplicados en némina al Gerente de
Personal para su revision y autorizacion.

2, Autorizacion de nomina

4. De igual manera cuando el trabajador omita su registro de entrada o si registro de

salida es motivo para que se le descuente el dia de acuerdo al reporte de control de Gerente de 21 Revisa movimienios y auforiza el clerre de | Reporie de
asistencia de incidencias presentadas en su periodo. Personal poming en elsistama. LABORA, Remina

5. Los reportes de liquidaciones por cortes y reconexiones, asi como las solicitudes de - —= -
prima vacacional y vacaciones deben entregarlos los martes antes de las 15:00 P.M. éefe c:te to d f2'2 Rezhza s mevimisineR. R Jox difreriss

6. Unicamente se crearan nominas especiales para casos de captura de finiquitos de Ngﬁ-lainaa MRBIEE (1eHas CREpagD.

personal, omisiones especiales y a solicitudes de la direccién.
7. La dispersion bancaria se envia al departamento de finanzas los jueves antes de las
10:00 A.M. para que puedan salir los pagos a tiempo y en forma.

2.3 Envia por correo archivo electrénico de nomina
al Jefe de Departamento de Finanzas para efectuar
las transferencias, en las cuentas de los
trabajadores.

2.4 Genera y timbra recibos de némina de cada uno | Recibos y
de los trabajadores, para personal sindicalizado y |timbrado de
para el personal no sindicalizado, posteriormente|némina.
enviar correo electronico con recibo CFDI a cada

V1. PRODUCTOS
NOMBRE

REQUISITO DE CONFORMIDAD

Reporte de totales de némina

Envio de archivo de dispersion al trabajador.
departamento de finanzas para Asistente 25 Entrega recibo de néminas a los trabajadores
transferencia a la cuenta de los empleados Especializado de |sindicalizados, cada trabajador firma de recibido.

Elaboracién de néminas.

Entrega de recibo al trabajador Contrql de
Vacaciones i
Vil. CLIENTES R FIN DEL PROCEDIMIENTO
Todo el personal de Agua de Hermosillo. e - v -
_-'h‘q: ﬁﬁﬁﬁﬁ :"J o
VIII. INDICADORES Elaboré: Revisd:  Aprob
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO il / 7

Generar la némina de los trabajadores con c T — de némi i "7{ /

sus debidas percepciones y deducciones PRI 35‘) ago. g naming x : y "\L /

para que se efectg:n?: pagoen tempory Programa del pago de némina Gerente de Personal Birectora de \~" Director General
. Recursos Humanos

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
26-DRH-P501-A01 - Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
1.Captura de informacion
Jefe de 1.1 Programa en el sistema LABORA el periodo de | Sistema
Departamento de | ndmina a pagar. LABORA
Sistemas
Administrativos
Jefe de 1.2 Recopila y organiza los reportes de asistencia y | Reportes de
Departamento de |tiempo extra enviados por las diferentes unidades | Asistencia
No6mina administrativas.
1.3 Registra en la ndmina de los trabajadores,
ingresando al sistema LABORA las percepciones y
deducciones correspondientes.
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... INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

o5 [ 2 Agua de Hermosillo

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Elqboracién de néminas.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DRH-P501/Rev.00

ENTE PUBLICO:

| Agua de Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de nominas.

Hoja 1 de 1

FECHA DE ELABORACION:

09 de febrero de 2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DRH-P501/Rev.00

Fecha de Elaboracion:
09 de febrero de 2024

Jefe de Departamento de Sistemas
Administrativos programa en el sistema
Labora el peribde da nomina a pagar

!

Jefe del Deparfamento de Nominas, recopila v
crganiza los reportes de asistencia y tiempo
extra enviados por las diferentes unidades
administrativas

Regislra en la nomina de los trabajadores,
ingresando &l sistema Labora las
percepciones y deducciones,
correspondientes,

v

Entrega los registro al Gerente de Personal
para su revision y autorizacion del cierre de
namina en el sistema Labera

v

Gerente de Personal revisa movimientos y
autoriza ¢l cierre de némina en el sistema
LABORA

v

Una vez validados, Jefe de Departamento de
Nominas realiza los movimientos para las
diferantes formas de pago

¢Pago par tarjeta?

Jefe de Departamento de Nominas
elabora SAC para enviarla al Jefe de
Finanzas para la elaberacién de los
cheques corespondiantes

sl
v

Envia por correo archivo electrénico de
némina al Jefe de Departamento de Finanzas
para efectuarlos depdsitos, en las cuentas de

los tratajadores

¥

Jefe de Departamenta de Nomina genera y
timbra recioos de ndmina de cada une de los
trabajadores, para personal sindicalizado y
para el personal no sindicalizado,
posteriormente enviar correo electrénico con
recihe CFDI a cada trabajador.

Asistente Especializado da Vacaciones
ertrega recibo de nominas a los trabajadares,

trabajader firma de reciido

FIN

26-DRH-P501-A01/Rev.00
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Nombre del

NOs Registro

Puesto

Resguardo

Responsable*

Tipo

Tiempo**

1 |Reportes de
asistencia

Jefe de
Departamento
de Némina

Electronico/
Documento

Ubicacion final

Disposicion

30 afios

Médule 2

Archivo/
Electrénico

2 |Reporte de Noémina

Jefe de
Departamento
de Nomina

Electrénico/
Documento

30 afios

Modulo 2

Archivo/
Electrénico

Recibos y timbrado

2 de némina

Jefe de
Departamento
de Nomina

Electrénico

30 afios

Maodulo 2

Electrénico

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

Agua de Hermosillo

Direccién de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Elaboracion de néminas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacién:

26-DRH-P501/Rev.00

transferencias?

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 8l | NO NOTAS: Describir de manera clara las actividades que se realizan para atender las solicitudes de
1 ¢ Se programa en el sistema LABORA el periodo de néminas vacaciones del personal.
a pagar? ll. ALCANCE
5 ¢, Se recopila y organiza los reportes de asistencia de las Aplica a todo el personal de Agua de Hermaosillo.
diferentes unidades administrativas? lll. DEFINICIONES
3 | ¢Envia por correo electronico el archivo para efectuar las - Vacaciones: Suspension temporal del trabajo con goce de sueldo.

4 | ¢Entrega recibo de némina a los trabajadores sindicalizados?

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

En cuento a los resultados del indicador, ¢, Se alcanzé lo
programado?

7 | iSe cumplié con lo programado en el POA?

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

9 | i El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

18 area?

11 | iSe han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agua de Hermosillo

Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

So}icitud de vacaciones y/o prima vacacional.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
26-DRH-P502/Rev.00 09 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

- Prima vacacional: Remuneracion econémica, que el patrén tiene obligacion de pagar
a los trabajadores, cada que cumplan un afo de servicios prestados.

IV. REFERENCIAS

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

- Ley Federal del Trabajo

- Ley de Impuestos Sobre la Renta

- Reglamento Interior de Trabajo.

- Contrato Colectivo de Trabajo.

V. POLITICAS

1. Para solicitar las vacaciones, el personal interesado debera asistir personalmente con
el encargado de vacaciones o bien, podra utilizar el intranet para solicitarla. En el
intranet puede hacer la solicitud, pero debe llevarla al encargado para verificar si
procede o no el perfodo, dias y/o pago de prima vacacional, segun sea el caso.

2. La atencion se brindara en horario laboral, de lunes a viernes,

3. El trabajador es responsable de la gestion de la firma del jefe inmediato. El jefe
inmediato debe remitir autorizada la solicitud. En caso de que sea negado el permiso,
el mismo trabajador debe acudir personalmente con el encargado para que anule en
su registro los dias que fueron descontados a partir de la emisién de la solicitud.

4. El trabajador tendra las siguientes opciones, con el mismo formato: dias de
vacaciones, dias de vacaciones con pago de prima vacacional y/o solo pago de prima

vacacional.
VL. PRODUCTO
NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
Formato de vacaciones y/o prima Elaboracion Formato de vacaciones y/o
vacacional. prima vacacional
Nombre y firma del verificador VII. CLIENTES

Todo el personal de Agua de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR | FORMULA DE CALCULO
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DIAGRAMA DE FLUJO

: ; Constancia de vacaciones Vs.
Constancia de vacaciones Solicitud de vacaciones ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Agua de Hermosillo
26-DRH-P502-A01 - Diagrama de Flujo. UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Recursos Humanos Og'de febrero de 2024
RESPONSABLE ACTIVIDADES : REGISTRO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
: e Solicitud de vacaciones y/o prima vacacional. | 26-DRH-P502/Rev.00

1.Solicitud de vacaciones o prima vacacional

Asistente 11 Recibe la solicitud de vacaciones y/o prima >
Especializado de | vacacional del trabajador y verificar en sistema la

Vacaciones informacion.
Asistente Especializado recibe Jefe inmediato autoriza y
. - = — solicitud de vacaciones al por firma la solicitud v ke saca
1.2 Verifica en el sistema la informacion. parte del trabajador copia, remite original y copia
* & la Direccion de R.H.
1: de que nte con di is i
3 En caso de que no cue ias disponibles Asletnts Eotielaio
se le notifica al trabajador. verffica en el sistema Asistente Especializado de
1.4 Captura en el sistema LABORA los dias a infoemacién Vacaciones recibe la solicitud
: 3 " y firma de recibido |3 copia y
disfrutar. Crmunica i ta bejador la devuelve al jefe inmediate

la prima vacacional se registra en el sistema.
de pago de prima

: = - . . = Entrega todas Ias solctid
1.6 Si no solicita prima vacacional ir a la actividad o i ol ga todas Ias solictudes

al Jefe de Departamento de

- Ty enta di:
1.5 En caso de que el trabajador solicite el pago de e E‘i:s:-;lnible:%l -
¢ Procede? No-#{ vacaciones o pendiente

1.8 %n _ el caso Ném(i’nas, para su revisicn
1.7 Genera la solicitud de vacaciones y/o prima|Formato de Caplura en el sistema Labora cuanp?ir?:z?;;cl.ﬁ:fw
vacacional en el sistema LABORA, imprimir el|Solicitud de los dias 2 disfrutar e informa a
4 | firmas 3 traba}ad_or los dias disponibles
documento para que gestionar las fi ; vacaciones y el periodo que corresponde . .
Rewga ¥ turna al Asrst_ente
1.8 Entrega formato de solicitud de vacaciones y/o T,az?jadorsqmm o5 E:pfgcﬂ:;z::g 555‘222?;2?;
prima vacacional al trabajador para su firma y gestién oire P ol o primas vacacionales para el
. . i : 4G Now @ o sin h ¥
de autorizacidn con su jefe inmediato. prima? pago de prima Arehive corespondiente
correspondiente, segin e
Jefe inmediato del | 1.9 Auteriza y firma el formato, saca copia y remite & sea 8l caso . ‘_{i)
trabajador original y copia a la Direccién de Recursos Humanos. Ty ety ( Fn )
. — - - registra en el sistema |os dias
Asistente 1.7 Recibe solicitud con firmas correspondientes, solicitados y el pago de [
Especializado de |firma de recibido la copia y la devuelve al jefe M -
Control de inmediato. ]
\Vacaciones : El sisterna automaticamente
1.8 Entrega todas las solicitudes al departamento de emite |iessn|:|st:?$e
. . B Vvacacio 7
néminas para su revisién. Especializaca IFprks sl
Jefe de 1.9 Revisa y turna al Asistente Especializado de documento para que se
A ; gestionen las firmas
Departamento de | Control de vacaciones los formatos de vacaciones
Néminas. ylo primas vacacicnales para el archivo l
correspondiente. Trabajader recibe |a solicitud y
i T AT ; T TR ' la firma, gestiona ante su jefe
7 FlN DELPRCEDIM'ENTO inmediato |a autorizacion
; s .
— B ey’ ol
Elaboré: iSO A r{éﬁﬁ"’fl’/ Asisiente Especializado de
e SR o N Vacaciones recibe documento
/ original para cancelacion del
e — registro en el sistema
. oy
2N s
Gerente de Personal irectora de \ / Direc‘agr’General ¥
Recursos Humanos @
26-DRH-P502-A01/Rev.00
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“.~.71 VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO AN Agua de Hermosillo
Agua de Hermosillo . .
A . . Direccién de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Solicitud de vacaciones y/o prima vacacional. Solicitud de vacaciones y/o Prima vacacional.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion;
26-DRH-P502/Rev.00 09 de febrero de 2024 26-DRH-P502/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
' Registro Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién final 4 |¢Generaa solicitud de vacaciones en el sistema LABORA,
Solicitud de Asistente para gestionar las firmas?
1 . S Formato 2 afio Maod i
vacaciones Especializado anes Hee AiNG 2 | iRecibe solicitud con firmar correspondientes para archivar?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion, 2 7 = =
** En archivo de tramite coma evidencia de la conformidad de Ia operacién. 3 ¢, Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
4 En cuento a los resultados del indicador, ¢Se alcanzd lo
programado?
5 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
6 | jEstan definidos los requisitos de conformidad del producto?
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
9 | ;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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ELABORACION DE PROQED]MIENTOS 4. El pago de la indemnizacion de los trabajadores que causen baja del Organismo
Agua de Hermosillo Operador, se debe de realizar ante la instancia de la Junta de Congiliacion y Arbitraje
- - para dar cumplimiento con la normatividad que le aplique.
Difeacion G Recyrtrs HUMaos 5. Una vez dado de baja el trabajador de Agua de Hermosillo, se debe de dar de baja en
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: las diferentes instancias.

Bajas de personal 6. En caso de fallecimiento del trabajador, el finiquito se le entrega al beneficiario

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: nomprado en el a_viso de muerte por parte de la H. Junta_dg Qomiliac?én y Arbitraje.
26-DRH-P503/Rev.00 09 de febrero de 2024 7. Se tiene establecido como control mtc_arno que todos los fimc!mtps que son entregados
al abogado externo que, una vez realizada la entrega del finiquito, el abogado externo
tiene un tiempo de 5 dias habiles para regresar los documentos de soporte de la
LOBIETYG pEL PROCEDIMIENTO 5 . entrega del finiquito al Organismo Operador de Agua de Hermosillo parapsu control
Establecer los lineamientes para atender y generar las bajas del personal de confianza y s
sindicalizado, conforme a la normatividad vigente, de las diferentes unidades 7
administrativas del Organismo Operador. Vi. PRODUCTO
Il. ALCANCE NOMBRE REQUISITO ‘I;}E CO_NEORI\{HDAD
Aplica a todo el personal de Agua de Hermosillo. | Baja de personal BE;?abg:\?it;rc‘: iqeé]c-il'qwd??l?
Ill. DEFINICIONES Vi CLIENTES . lco altiado
- Empleado o trabajador: Persona que presta un trabajo o servicio a otro o para una To&o el personal de Agua de Hermosilo.
institucién a cambio de un salario. ) Vill. INDICADORES
;23213: c‘?; t::;gt;a:;)alzgﬁ;:;ér:‘ms@n en terminos legales consiste en dejar sin NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA BECACILO
- Finiquito de contrato de trabajo: Documento escrito por medio del cual el empleador Baja de Personal Renur?;f?: !gigremr?r?;;:bxsléboral
y el trabajador, con ocasion del término del contrato de trabajo, dejan constancia tanto IX. FORMATOS, INSTRUGTIVOS Y ANEXOS

de las obligaciones reciprocas que se encuentran cumplidas como aquellas que se

encuentran pendienfes_ 26-DRH-P503-A01 - Diagrama de Flujo

- Declaracién de conclusion de situacion patrimonial de los servidores publicos: X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Debe presentarse en el formato para envio por medios remotos de comunicaciéon RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
electrénica, utilizando Unicamente el sistema DeclaraNet Hermosillo. 1.Baja de personal

IV. REFERENCIAS ; : : . —— —

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora Director de 1.1 Recibe renuncia y/o terminacién laboral, | Oficio gle

. Recursos rubricar y turnar al Asistente del area. renuncia

- Ley Federal del Trabajo S ——

- Ley de Impuestos Sobre la Renta Asistente de 1.2 Verifica si presentd declaracion patrimonial de

- Reglamento Interior de Trabajo. Direccion conclusiéon. Si no la presenté se notifica a la

- Contrato Colectivo de Trabajo. Direccién de R.H.

V. POLITICAS 1.3 Saca 7 copias para turnar a las &reas

involucradas en el proceso de baja.
1.4 Elabora solicitud de carta de no adeudo y turna | Oficio de carta
al Director de Recursos Humanos para su|de no adeudo
autorizacion.

1.5 Envia a la Direccién de Administracion y

1. Se tiene establecido para las bajas de personal de confianza y sindicalizado de los
empleados de Organismo Operador de Agua de Hermosillo, para dar inicio a su baja
o término de la relacién laboral, primeramente, deben presentar su renuncia o en su
defecto notificacién verbal por parte del Director de Recursos Humanos de su

liquidacion. : ; ; :
2. Antes del pago se debera realizar la Declaracion de conclusion de situacion Ftnaqzas Y sopa 8 2 velg de anaro; y st o8 S
D : ipors ; : ; trabajador sindicalizado al Sindicato al que -
patrimonial de los servidores publicos mediante el sistema DeclaraNet Hermosillo, la pertenece. ) /
persona que causara baja estarél en condiciones de continuar con su tramite Direccion de 1.6 Elaboran y envian a la Direccién de Recursos | Oficio dé if
correspondiente por parte del Organismo Operador. Administraciény  |Humanos oficio de respuesta de carta de no|respuesta
3. La Gerencia de Personal elaborara calculo de finiguito y/o indemnizacion conformie a Finanzas, caja de |adeudo del trabajador. carta de no

ey’ ahorro y Sindicato adeudo

lo establecido en el contrato colectivo de trabajo de Agua de Hermosillo o en

Federal de Trabajo. El cual es revisado por la Contraloria Interna, una vez revisado Asistente de la 1.7 Turna a la Gerencia de personal cartas de no
por el Organo de Control Interno se elabora SAC por parte del departament Direccién adeudo.
administrativo y se entrega a la Gerencia de Contabilidad y Finanzas.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

Especializado de
la Gerencia de

su posterior entrega al trabajador ante la Junta de
Conciliacion y Arbitraje

HERMOSILLO

2. Calculo de finiquito
Gerente de 2.1 Elabora calculo de finiquito y/o indemnizacion y | Célculo
Personal los turna a la Organo Interno.
Organo Interno 2.2 Recibe, revisa y valida calculo de finiquito y/o

indemnizacion.

2.3 En caso de no proceder el calculo se regresa a

Gerente de Personal para su correccion.

2.4 Rubrica indemnizacion y turna a la Gerencia de

personal.
Gerente de 2.5 Recibe indemnizacion rubricada por Organo
Personal Interno y turna al Jefe de Departamento

Administrativo para elaboracion de SAC.
Jefe de 2.6  Captura e imprime solicitud SAC y lo turna |Solicitud de
Departamento a firma del Director de R.H. pago
Administrativo

3. Autorizacién y pago
Director de 3.1 Autoriza tramite Solicitud de
Recursos pago con firmas
Humanos. de autorizacion
Jefe de 3.2 Envia original y copia a la Gerencia de
Departamento Contabilidad y Finanzas para elaboracidn de
Administrativo cheque.
Gerencia de 3.3 Elabora cheque de finiquito y/o indemnizacién. | Cheque de
Contabilidad y pago, poliza de
Finanzas cheque

3.4 Turna de a Asistente Especializado de la

Gerencia de Asuntos Sindicales documentos para

su entrega.
Asistente 3.5 Remite documentos a despacho externo para

Especializado de
la Gerencia de
Asuntos
Sindicales

Asuntos

Sindicales
3.6 una vez entregado el pago al trabajador ante la
Junta de Conciliacién y Arbitraje por el abogado
externo entrega original de poliza de cheque y
documentos anexos.
4. Archivo

Asistente 4.1 Entrega documentos a Asistente Especializado

de Vacaciones para archivo en expediente de
personal

Asistente
Especializado de

Vacaciones |

4.2 Archiva documentos en expediente.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA L‘”:-itﬁ HHEY;h&AglgTTLOLIE

HERMOSILLO M U NI C I PAL =
=2/

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: Agua de Hermosillo
Direccién de Recursos Humanos 09 de febrero de 2024 ; P4
. Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Bajas de personal 26-DRH-P503/Rev.00 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Bajas de personal
(T\, % CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracion:
- *r 26-DRH-P503/Rev.00 09 de febrero de 2024
I;:c%fg:irir:]g; :{g T Asistente Especiglizedo de |
3 acion !a Gerencia de Asuntos
rarminacién laboral, rubrica i .
yturna & 1a Asistentz del | NO Slr;ﬁl:;sé;eacg;m?n No Nombre del Puesto Resﬂ"’lardo Disposiciﬁl‘l
d i . : ; 3 ; _
Y i AR Registro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
@N Procede? Iz entrega ante la Junta da e
¢ Conciiacisn y Aroitraja. Director de
Declarecion & R S 1 |Oficio de renuncia Recursos Oficio 30afos | Mddulo 2 Archivo
Patnmonial de s 5 Ambos acuden ante la
o R‘L:nrigaalr:;;r:f;:z; y Jurta de Conciliacién y Humanos
Arbi S
Y pEr:lnnEl pnw;a:’;z:g;?:;:w Asistente de
Repisy Al et Oficic de carta de no | Direccidn de
o ; 3 ;
P g S —t Instancia 2 D S —— Oficio 30 afios Modulo 2 Archivo
reche y saca 7 copias pera recibe Indemnizacion -_Eﬁm
Imoltl;r;%r; ':3 :I(:?:oeso Plbricac Bor Dol Wbalgsdo: el a;::%:i: : H Umlanos
45 bejas REIL 3 e 8 BT extemo enlrega original de Oficio de respuesta | Direccién de
Adnﬁ:::[:;:‘“;;;?w s ) péliza de cheque y d rta o Administ i6
:‘]'——m B elaboracitn cel SAC, Asistorts Eepaciatoado do = Selie e i ; .
e I Gerencia dé Asunios 3 |adeudo y Finanzas, Oficio 30 arios Modulo 2 Archivo
Drector e R H.para s Jefe da Departamento SOHt Sindicato y
riasth e oy (e o coa de ahors
tuma a firma al Director de S8 e.s‘?e& ianeiin | i
Y o} Asuintes Skdicales arega 4 Célculo de finiquito Gerente de D " 30 af M6 :
Direccion ge - oeadond /0 indemnizacion Personal i s s Archive
Administracién y Finarzas l Asislerte Especializaco de Y —
¥eopa 2 o o Diecorde R Az E&G&fgﬂfﬂ;g:;;ua Solicitud de pago Jefe de
- ”: 5 Departamento | Documento | 30 afios Modulo 2 Archivo
Envia el sindicato . .
A s “’é’frzﬂa'::ﬁf;”d Jﬁﬁfﬁﬁ;’ﬁﬂﬁf Asistente Especizlizado de o = Adml.ms“atwo W’k
¢ Sindicalizada? S e ool i aFiainaly copk 5 Garenca Vac:ciongsn%::ga anel 6 Cheque con pdliza Asistente Péliza contablel 30 afios Modulo 2 Archi
terminacian laboral de Contabilidad y Finanzas ﬁg:}adcr ;" de cheq ue Especializado ulo rcnivo
dsl trabajad pare la eksboracian del Zsks .
No Sltrabap e cheque, documentecion de baja * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. _
Ambas partes elaboran l ¢ ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
carta da no adeudo del e Depariamento de Finanzas i
trabajador y entregan & s Elaboran notificacidn i : Fin
uiraocign ds R?.H. de xm"::l"e ”c'bﬁﬁﬁaﬁﬁﬁgm % -
; trabajacor y IﬁsEeuah;z:dn pacr'a
- 3 3 nt I Elaoorar chegJe de
Sy | | oveaat | | et
da la Asistente de
Direcsitny urna a la El Departamento de
Gerancia de Parsonal Finanzes urna poliza del
i‘ 2 ) cheque a fa Asistenie
E gl Espacializado de la
Gerznte de Personat g Garencia de Asuntos
recibe carta de no adeuda Sindicales para su entrega|
ed) i I e
E-Cishiogd lanirale, ]
v log furna a Confraloria Recibe y remite
Interna documenios & despacho
I axlemo para procedsr a [a
Contraloria Interma, & SIS ;
través del Departamenta
da Audilora Administrativa,
recibe documentacion A
¥ e
(1)
e
26-DRH-P503-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{z ety HHEYEKASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

Skt VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
FIHAY Agua de Hermosillo ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
et B3, L Agua de Hermosillo
Direccién de Recursos Humanos o
Direccion de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 ROMERE D=L FROCEDIMIENIO:
Bajas de personal antratacic’m de personal no sindicalizado. )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: S e T SRRINENTC: s et
26-DRH-P503/Rev.00 - :
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: I'E O?EJETITO lDEL ER?CEDIMItEN;’I'OI -
_ T - stablecer los lineamientos para atender los requerimientos de contratacion de personal
1 ¢Ekabiara Saliclis e caitd dBie a;de_udo_oy tgrna e de las diferentes unidades administrativas, basado en el perfil y descripcion de puesto
de Recursos Humanos para su autorizacion? establecido por la Direccién de Recursos Humanos del Organismo Operador de Agua de
2 ¢ Envia al Sindicato copia de solicitud de no adeudo y anexa Hermosillo.
r:enuncia_ del ttjabajadcr siqd!'gaii:aﬁo';‘ . — Il. ALCANCE
3 ;2?;;‘;?:&‘;’2 dila madiaioh dsl indleadonee) de Aplica a todo el persanal de nuevo ingreso no sindicalizado.
En cuento a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo lll. DEFINICIONES : .
4 programado? - Contrato de Trabajo: Es aquel documento bajo el cual una persona esta obligada a
. ” : E ol FOA? trabajar en una posicién de subordinacién a cambio del pago de un salario.
5 | ¢Se cumplio con fo programado en : - Empleado o Trabajador: Persona que trabaja para otro o para una institucion a
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? cambio de un salario.
2 | Bl cratsko Ganils Gt B TeauSIEE 8 GanfarTidsdn - Requisicion de Personal: Es la solicitud que realiza el area del Organismo para cubrir
o=y P ' q : : : i alguna vacante disponible y que considera los requerimientos personales, escolares,
g |¢Se Qan generado acciones correctivas o inmediatas en el 4’ laborales y de experiencia del candidato; asi como las caracteristicas del puesto.
Bi&a . _ - Manual de Descripcion del Puesto: Documento administrativo en el cual se describe
9 [¢Se han propuesto acciones de mejora? las funciones y las responsabilidades de los puestos que existen en el Organismo asi
POA: Programa Operativo Anual. como también sus interrelaciones internas y externas, el perfil se requiere para aspirar
; $E s o a un puesto.
Mejoras a la operacion identificadas - Examen Médico: Actividad que se realiza para determinar las condiciones de salud
NS Nejora Wipagito del personal de nuevo ingreso o de ascenso dentro del Organismo.
IV. REFERENCIAS
- Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
- Ley Federal del Trabajo.
- Ley del Seguro Sacial.
- Ley de Infonavit.
- Ley de Impuestos Scbre la Renta,
- Ley de ISSSTESON.
2 o - Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
Nembre:y firma dalverficador - _Reglamento Interior de Trabajo.
V. POLITICAS
Requisitos para la Contratacion del Personal No Sindicalizado
1. Se tiene establecido la siguiente Documentacion Requerida para la Integracion de su
Expediente.
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e{;: ety HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

Requisicion de nuevo ingreso: 1.5 Una vez entregados los documentos, solicita | Solicitud de
a) Solitud de empleo y Curriculum vitae. examen médico al servicio externo contratado. Examen Médico
b) Carta de no antecedentes penales. Servicio Médico | 1.6 Elabora examen y remite diagnéstico a la
¢) Copia fotostatica de acta de nacimiento certificada y/o original. externo Direccion de Recursos Humanos. )
d) Copia de clave nica de registro de poblacién (CURP) Asistente de 1.7 Recibe el resultado del examen e integra al | Formato de
5 : : S Direccién de expediente del candidato. Examen Médico
e) Original para cotejo y copia de comprobante de estudios. ReclUfSe8s —
f) Copia fotostatica de compropante de recibo de agua (actualizado). Humanos ingreso
g) Copia fotostatica de credencial de elector. 2.Contratacion
h) Copia fotostatica de licencia tipo chofer, (solo para el personal con vehiculo oficial
y en los puestos donde se requiera). Director de 2.1. Analiza y autoriza la contratacién.
i) En caso de contar con crédito INFONAVIT, debera presentar la retencién del mimo ﬁﬁ;u;zz
a este Organismo QOperador. - W = = :
_ Asistente d : f .
j) Examen Médico (Nota: Corre por el Organismo). D'isrlgc?:iéﬁ dz #.2 Elabara cfivle aemasignacidn S:;;fag%n
k) Presentar y entregar copia de la primera hoja de la declaracién Patrimonial con Recursos
sello de recibido de Contraloria Municipal en un plazo de 60 dias naturales a partir Humanos
de la fecha de contratacién, cuando aplique al puesto. 2.3 Elabora contrato de contrato y recaba firma de | Contrato
2. Una vez que aprueba el examen médico se contrata al candidato al puesto. Individual de
3. Expediente debidamente integrado para que proceda su pago. : Trabajo
4. Una persona puede ser contratada por asignacion directa, previa carta de responsiva. ﬁ!j ;{ecaba frma de Directora de Recursos
manos.
Vi. PRODUCTO 2.5 Turna expediente completo a Departamento de
. : Nominas para alta en sistema.
NOMBRE iﬁaglfnog DNE' CQNLI.:;?BT)’:EAD Asistente 2.6 Da de alta al empleado en reloj checador.
. — " a olsiema ae Nomina Es ecializado de
Contratacién del personal no sindicalizado Alta Servicio Madico Corﬁtrol de
VIl. CLIENTES Asistencia
Departamento con vacantes. Asistente de 2.7 Solidita firma del trabajador en pago péstumo,
VIll. INDICADORES Direccién de se entrega tarjeta para pago de ndminay tarjeta de
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO Recursos vales.
Integrar todos los documentos requeridos Documentos Integrados Vs. Humanos i : -
al expediente personal Documentos requeridos Gerencia de 2.8 Agenda platica de induccion para empleado de
. Personal contratado Vs, Innovacién y nuevo ingreso.
Contratar el personal Autorizado Plaza autorizada Desarro!lo_
IX, FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS  Organizacional : — : :
26-DRH-P504-A01 - Diagrama de Flujo : FIN DEL PROCEDIMIENTO
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO .
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO Reuisé: -
1.Recepcion de Informacion ( ——
PN
Asistente de 1.1 Recibe oficio de requisicién de personal. Formato de . / /
Direccion de requisicién de P i r. \
Recursos personal Diréctora de Recursos Directora de \“"  Director General
Humanos Humanos Recursos Humanos
1.2 Cita a candidato para entrevista en Direccion de
Recursos Humanos.
1.3 Si no cumple con el peril
Asistente de la 1.4 Solicita a candidato documentos necesarios | Documentacion
Direccién para contratacién. para expediente
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Agua de Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Recursos Humanos

FECHA DE ELABORACION:
09 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacién de personal no sindicalizado.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DRH-P504/Rev.00

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Contratacién de personal no sindicalizado.

DIAGRAMA DE FLUJO Agua de Hermosillo
. Direccion de Recursos Humanos
T B £ i -
il ANt NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DRH-P504/Rev.00

Fecha de Elaboracion:
09 de febrero de 2024

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

G No. Nombre del Puesto Resguardo 'Disposicion
: Registro Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién final
Direcsian de R Hi : 2 3
T . oo e 3 e e M eauisicion d o
v [ SR iR I s eccion @8\ pocumento | 30 afios | Médul Archi
rchivo
o Ctan acanddato paro enfrovisia persenal Recursos Hig@
Bieeidre og rmeUtoy] Asistente de a direceidn, solicita a H umanos
nueva empleado firma d i
- PHEsatha g bininin g Asistente de
Zhoumple con 2 1 pago de nomina v tarjela de vales 4 v i
‘pa‘ﬂl? “O Documentacion de Direccién de ;
2 : Documento | 30 afios Mddulo 2 Archivo
S l expediente Recursos
: ¥ Empleado recibe induceion para Humanos
Agistente de Direcclén solicita al integrarse a su drea de trabajo A = t t d
d i0s para sisiente de
cantratacién @___, T A = iw
e Examen | Direccion d . X .
‘1 g [Soliciludd © | Oficic | 30afios | Médulo2 | Archivo
o Médico Recursos
o @ Humanos
g Formato de examen defede
¥
Asisterte ce Direscion solicit . Departamento - .
L idice 4l méhon kb 4 médico de nuevo de Salude | Documento | 30afios | Médulo 2 Archivo
¥ ingreso Higiene
Médico laboral realiza examen y remite B
diagnostico a Direction de R.H. Asistente de
. . . Direccién de 3
5 |Oficio de asignacién R Documento | 30 afios Modulo 2 Archivo
Hecu rsos
umanos
§ Asistente de
Directora de R.H. recbe el examen, Contrato de Direccion de o ;
analiza y envia ol Deparaments e 6 | B RN Documento | 30 afios Médulo 2 Archivo
Néminas para integrarlo al expadiente ingreso Recursos
v Humanos
Agistente dedI: ,El'-"“f:;‘?ﬂn realiza oficic * Elresponsable del registro es responsable de su proteccian.
'i ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
Asigtanie de fa Direccién elabora &
contrato de trabajo v recaba firma de la
persona
Asistente de |a direccidn recaba fima
de la directora de Rec. Humanos
Asislente de |a direccion luma
expediente completo a deplo, De
nominas para alta en sislema
©,
. 26-DRH-P504-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

“-..7] VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
el Agua de Hermosillo

Agua de Hermosillo

Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacion de personal sindicalizado.

Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 , '
Contratacién de personal no sindicalizado. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion: 26-DRH-P505/Rev.00 09 de febrero de 2024
26-DRH-P504/Rev.00 )

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 81 [ NO NOTAS: : Establecer los lineamientos para atender los requerimientos de contratacion de personal
¢ Se cita a candidato para entrevista en Direccion de Recursos de las diferentes unidades administrativas, basado en el perfil y descripcién de puesto
1 Humanos? establecido por la Direccion de Recursos Humanos del Organismo Operador de Agua de
, | ¢Se le solicita al candidato los documentos necesarios y Hermosillo.
examen médico? Il. ALCANCE
3 | ¢Realiza un contrato por un periodo de 30 dias de prueba? Aplica a todo el personal de nuevo ingreso sindicalizado.,
4 | ¢Seagendaplatica de induccion para el empleado de nuevo lll. DEFINICIONES
ingreso? Contrato de Trabajo: Es aquel documento bajo el cual una persona esta obligada a
5 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del trabajar en una posicién de subordinacién a cambio del pago de un salario.
procedimiento? Empleado o Trabajador: Persona que trabaja para otro o para una institucién a cambio
6 En cuento a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo de un salario.
programado? Requisicion de Personal: Es la solicitud que realiza el area del Organismo para cubrir
7 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? alguna vacante disponit_:le y que considera los requerimientos personales, escolares,
laborales y de experiencia del candidato; asi como las caracteristicas del puesto.
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? Manual de Descripcion del Puesto: Documento administrativo en el cual se describe las
9 | 4Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? funcip}nes y l_as respopsabific_iades de los puestos que existen en el Organismo, gsi como
. : : : también sus interrelaciones internas y externas, el perfil que se requiere para aspirar a un
10 ¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el puesto.
area? Examen Médico: Actividad que se realiza para determinar las condiciones de salud del
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? personal de nuevo ingreso o de ascenso dentro del Organismo.
IV. REFERENCIAS

POA: Programa Operativo Anual,
- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

Mejoras a la operacion identificadas - Ley Federal del Trabajo
- Ley del Seguro Social
No. Mejora Impacto - Ley de Infonavit

- Ley de Impuestos Sobre la Renta
- Ley de ISSSTESON
- _Reglamento Interior de Trabajo
V. POLITICAS
1. Se tiene establecido la siguiente Documentacién Requerida para la Integracion de su

Expediente.
; - Requisitos de nuevo ingreso:
Nombre y firma del verificador a) Solitud de empleo y Curriculum vitae. /
b) Carta de no antecedentes penales. /]
c) Copia fotostatica de acta de nacimiento certificada y/o original, m >

d) Copia de clave Unica de registrc de poblacién (CURP).
e) Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
f) Carta de No Inhabilitacion.

g) Original para cotejo y copia de comprobante de estudios.
Manual de Procedimientos

h) Copia fotostatica de comprobante de recibo de agua {actualizado).
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i) Copia fotostatica de credencial de elector.
J) Copia fotostética de licencia tipo chofer, (solo para el personal con vehiculo oficial y Director de 1.2 Autoriza la requisicion de personal y turna dicha | Formato de
en los puestos donde se requiera). Recursos requisicion a la Gerencia de Asuntos Sindicales y | Requisicion de
k) En caso de contar con crédito INFONAVIT, debera presentar la retencion del mismo Humanos Laborales para el seguimiento correspondiente, ?er;s%nai
a este Organismo Operador. — — - rnaga
. ] s Jefe de 1.3 Elabora oficioc al Sindicato para solicitar a|Oficio de
) Examen Médico (Nota: Corre por el Organismo). . o Departamento de | candidatos, en base a los requisitos solicitados. | solicitud
m) Presentar y entregar copia de la primera hoja de la declaracion Patrimonial con Asuntos “nombre de la
sello de recibido de Contraloria Municipal en un plazo de 60 dias naturales a partir de Sindicales y categoria
la fecha de contratacion, cuando aplique al puesto. Laborales vacante”
2. Una vez que aprueba el examen médico se contrata al candidato al puesto. 2. Propuesta de Candidato
3. Expediente debidamente integrado para que proceda su pago. Asistente de la 2.1 Recibe la propuesta del Sindicato y la turna a la | Oficio de
4.Una persona puede ser contratada por oficio de convenio. Direccién de Gerencia de Asuntos Sindicales y Laborales. Propuesta
5.Por medidas de seguridad cada vez que se de alta por nuevo ingreso al trabajador, este Recursos ‘nomitne e
debe realizar la afiliacion al servicio médico del ISSSTESON o IMSS el tiempo Hamanos Sg;i?‘?gf
establecido es de un plazo de 15 dias habiles a partir de su ingreso. Jefe de 2.2 Proporciona los requisitos de contratacion al| Formato de

6.Una vez que se realiza la contratacion del personal de nuevo ingreso, se tiene
establecido registrarlo en el reloj checador para que registre su entrada y salida, el
tiempo establecido es de 5 dias habiles a partir de su ingreso.

7.Una vez que el personal ha sido contratado, y va a tener a su cargo equipo de computo
se le informa a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Sistemas.

Departamento de
Asuntos

candidato cuando éste se presenta.

requisitos de
nuevo ingreso

VL. PRODUCTO

NOMBRE

REQUISITOS DE CONFORMIDAD

o Alta Servicio Médico

¢ Expediente de personal

Contratacion del personal sindicalizado e Alta Sistema de Nomina LABORA.

e Cumplir con la documentacion solicitada
y perfil de puesto requerido.

e Resultado Examen Médico.

Sindicales y

Laborales
2.3 Candidato regresa con los documentos |Solicitud de
solicitados y se elabora pase médico para cita en | Examen Médico
consultorio.

Jefe de 2.4 Programa cita con el médico para realizar el

Departamento de
Salud e Higiene

examen al candidato propuesto por el sindicato.

3. Evaluaciéon Médica

VIl. CLIENTES

Departamentos con vacante.

VIl INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

Integrar todos los documentos requeridos
al expediente personal.

Documentos Integrados Vs
Documentos requeridos

Contratar el personal autorizado,

Personal contratado Vs,
Plaza autorizada

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DRH-P505-A01

— Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Especializado del
area solicitante

|

requisicion de personal y/o oficio de convenio

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.Requisicion de Personal
Asistente 1.1 Recibe de las diferentes areas formato de|Formato de

Requisicién de

Jefe de 3.1 Da seguimiento a la aplicacion del examen |Formato de
Departamento de | médico por medio del Servicio Médico Laboral y se | Examen Médico
Salud e Higiene  |envia resultados a la Direccién de Recursos | de nuevo
Humanos y para la Gerencia de Asuntos Sindicales |ingreso
y Laborales
3.2 En caso de no aprobar el examen médico se
informa al Sindicato.
Gerente de 3.3 Concreta cita con jefe de area solicitante para | Formato de
Asuntos entrevista del candidato. entrevista
Sindicales departamental
4. Periodo de Prueba
Jefe de 4.1 Realiza contrato por un periodo de 30 dias de | Contrato
Departamento de | prueba, se recaba firma de seguro de vida, pago | Individual de
Asuntos postumo ordinario, se envia expediente con|Trabajo por
Sindicales y documentos para su alta en némina y seguro |tiempo
Laborales social. determinado
5. Alta de Empleado periodo de prueba
Gerente de 5.1 Recibe expediente de nuevo ingreso y lo turna
Personal al Departamento de Nomina.
Jefe de 5.2 Da alta en el sistema de nomina al personal de

Departamento de
Noémina

nuevo ingresoc y lo turma a la Asistente
especializada de Asuntos Administrativos para alta
ante el seguro social.

i

personal, -
b

|
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Encargado de
Control y
Asistencia

5.3 Da de alta en reloj checador al trabajador.

Gerente de
Asuntos
Sindicales y
Laborales

prueba del jefe inmediato del trabajador.

5.4 Recibe formato de notificacion de periodo de |Formato de

Periodo de
Prueba

Gerencia de
Innovacién y
Desarrollo

' Organizacional

nuevo ingreso.

5.5 Agenda platica de induccion para empleado de

_FIN DEL PROCEDIMIENTO

Revisé

EIaY:
Gerentd suntos
Sindicales borales

Directora de

? . 3
Direc??y@eneral
Recursos Humanos
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Agua de Hermosillo

Direccién de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacién de personal sindicalizado.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de Elaboracion:

26-DRH-P505/Rev.00 09 de febrero de 2024
d
No Nombre del Puesto : esgua: 2 Disposicién
: Registro Responsable* Tipo Ien:po Ubicacién final
i g Asistente
1 Requiskcion de Especializade de |Documento| 30 afios| Maodulo 2 Archivo
Personal ; ;
Direccion
Jefe de
Solicitud del Departamento de s 4 .
2 candidato Asuntas Bifidicsles Oficio 30 afos Mddulo 2 Archivo
y Laborales
Asistente
3 Propqesta Yo Especializado de Oficio 30 afios| Modulo 2 Archivo
Candidato \ P
Direccion
Jefe de
Requisitos de nuevo | Departamento de ;
4 Ingreso Asuntos Sindicales Documento| 30 afios| Madulo 2 Archivo
y Laborales
Jefe de
Solicitud de examen | Departamento de . .
8 inkltog Asuntos Sindicales Documento | 30 afios |  Madulo 2 Archivo
y Laborales
Formato de examen Jefe de
6 |médico de nuevo Departamento de | Documento | 30 afios Modulo 2 Archivo
ingreso Salud e Higiene
B/t Gerente de Asuntos
7 Departamental Sindicales y Documento |30 afios |  Mddulo 2 Archivo
Laborales
Jefe de
Contrato de nuevo
8 |ingreso (por tiempo Aziﬁ?or;agﬁggga?ees Documento | 30 afios | Maodulo 2 Archivo
determinado 30 dias)
y Laborales
Gerente de Asuntos
9 |Periodo de Prueba Sindicales y Documento | 30 afios | Médulo 2 Archivo
Laborales
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccian.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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Agua de Hermosillo
Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Contratacion de personal sindicalizado.

CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DRH-P505/Rev.00

Fecha de Verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1

¢ Elabora formato de requisicion de personal para cubrir
alguna drea?

¢ Presentan al candidato en el Departamento de Asuntos
Sindicales y Laborales para los requisitos de contratacion?

¢Se le da seguimiento en la aplicacion de examen médico?

¢ Se agenda platica de induccion para el empleado de nuevo
ingreso?

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

En cuento a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo lo
programado? (Meta numérica establecida en la cédula del
indicador).

¢.Se cumplio con lo programado en el POA?

¢ 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
Agua de Hermosillo

Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Capacitacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
26-DRH-P506/Rev.00

FECHA DE EMISION:
09 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para detectar las necesidades de capacitacion, planear,
programar, realizar y medir la efectividad de la capacitacion del personal, conforme a la
normatividad vigente.

Il. ALCANCE

Aplica a todo el personal gue conforma al Organismo Operador Agua de Hermosillo.

lll. DEFINICIONES

STPS: Secretaria del Trabajo y Previsién Social, dependencia encarga de regular las
relaciones |laborales.

DNC: Deteccion de necesidades de capacitacion, instrumento que se aplica para detectar
las necesidades de capacitacion del personal, con el propédsito de atenderlas mediante la
programacion de cursos.

DC-3: Formato de competencias y habilidades laborales, emitido por agente capacitador
ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS).

IV. REFERENCIAS

- Ley 249 de Agua del Estado de Sonora
- Ley Federal del Trabajo
- Reglamento Interior de Trabajo

V. POLITICAS

Para la planeacion y aplicacion de DNC

1. Cada dos afios, durante los meses de enero, febrero y marzo, se debe programar y
aplicar las DNC al personal, de manera coordinada con los titulares de los procesos. El
formato para la aplicacion de las DNC F-RH-DO-01.

1. La aplicacion de la DNC debe realizarla el personal de Capacitacién directamente
con el personal, o los Jefes inmediatos o bien, se podran aplicar mediante grupocs
focales, segln sea el caso y numero de puestos similares y actividades del
personal.

2. Se pueden hacer reuniones para aplicarlas de manera masiva, si asi lo solicitan
los procesos.

3. Se recopila la informacion en las matrices de cada una de las Unidades
administrativas para su andlisis y propuestas de capacitacion.

Planes de Capacitacion

1. Se elabora programa de capacitacion mensualmente F-RH-DO-02 para todas las
areas.

2. En caso de que las areas requieran una capacitacion especifica, se elabora un
plan a medida de sus necesidades.

3. Periddicamente, se ajustan los planes conforme a los resultados que se vayan
obteniendo.

Programacion de Cursos.

1. La programacion de cursos se lleva a cabo cada mes y se van integrando las

necesidades del personal.
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2. Para la programacién de cursos, se registran primeramente las DNC, los
requerimientos de la Organizacion, o bien, la solicitud de los procesos para cubrir
necesidades especificas, asi como por nuevos procedimientos.

3. Para la programacién de cursos, se puede contar con la colaboracion de
instructores internos y externos, segun los temas.

4. Los instructores externos deben entregar la Carta Descriptiva, en el cual especifica
los contenidos, asi como de los conocimientos y habilidades a desarrollar. (cuando
sean cursos solicitados en el DNC)

5. Se puede invitar a través de los jefes inmediatos o bien por oficio de invitacién y/o
correo, segun sea el caso.

6. El personal interesado, previa autorizacion de su jefe inmediato, puede inscribirse
en los cursos en plataformas virtuales programados, aunque no correspondan a
su perfil, con el propédsito de que busque superaciones profesionales y personales.

7. Si alguna area programara o promoviera alguna capacitacion especial, debera
notificar al proceso de capacitacion para el registro correspondiente, asi como en
caso de recibir una constancia de capacitacion debera entregar copia.

La Evaluacién del curso de Capacitacion.
1. Se entrega a los participantes, el formato F-RH-DO-04 al finalizar el curso, ya sea

1. Se consideran resultados satisfactorios, si en términos generales la evaluacién es
igual o mayor al 80% de satisfaccion del instructor.

2. Los cursos cuyo contenido requiera evaluarse el proceso de aprendizaje, esté lo
aplica directamente el facilitador y/o el jefe inmediato, cuando se requiera de su
evaluacidn y debe entregar los resultados al proceso de capacitacion.

3. En caso de que el participante no acredite, no podré expedirsele su constancia y

o consultores externos e invitaciones.
. Los registros de capacitacion deben vaciarse en el Sistema Interno de Capacitacién.
. Los cursos dados con sus participantes correspondientes son registrados al Sistema
de Registros de la Capacitacion Empresarial, de la STPS. De acuerdo a la
planeacion acordada con dicha dependencia.
4. Las constancias de competencias y habilidades laborales DC3, se entregaran al
personal, solo cuando el trabajador lo solicite.
5. Los kardex de capacitacién del personal pueden imprimirse y entregarse a solicitud

w M

el periodo vigente de la administracion en curso.
Informe de Capacitacion.

2. Elinforme debera incluir lo siguiente: graficas que muestren la programacion de

cursos, invitados, participantes, duracién del curso, porcentajes de participacion.

3. Se debe incluir todos los comentarios que el personal realiza en cada una de las

evaluaciones.
Medicién de la Efectividad de la Capacitacion.

1. En cuanto a medir la efectividad de la capacitacion, esta se lleva a cabo cada
dos meses posteriores al curso tomado, aplicando una encuesta digital o fisica, a
los jefes directos o unidades, F-RH-DO-05.

Nota: Esto aplica en los casos de los cursos relacionados a las DNC. Para el caso
de platicas informativas, se aplica el formato F-RH-DO-04.

2. Si los resultados no fueron satisfactorios, se redisefiara el curso, previo
diagnéstico que aplique €l personal de Capacitacion.

Vi. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD

por el mismo instructor o personal de Capacitacién. Puede ser en formato digital o las DNC.
fisico. ¢ Instructor Externo inscrito ante la
Criterios de Evaluacion. STPS.

Cursos de Capacitacion. e Cursos de capacitacion en modalidad
presencial, virtual o mixta.
e Basar en los resultados obtenidos de

e Instructor Interno debera contar con el
Curso Formacién de Instructores de la
STPS

VII. CLIENTES

Aplica a todo el personal que conforma Agua de Hermosillo.

VII. INDICADORES

se reprogramara la capacitacion.
Registros de Capacitacion. NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
1. Seran considerados registros de capacitacién, las listas de asistencia, Cumplimiento con el programa de Cursos realizados Vs.
digitalizaciones en el formato F-RH-DO-03, copias de diplomas, constancias o _capacitacion mensual Cursos programados
reconocimientos de participacion del personal, ya sea internos o bien de empresas Cumplir con la asistencia del persenal Personal que asistio Vs.
programado Personal programado

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

26-DRH-P506-A01 — Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

1.Programacion de Capacitacion

Comisién Mixta de [1.1 Aplica las DNC al personal del Organismo. DNC en linea o

a de la Comisién Mixta de Escalafén, con autorizacién previa de la Direccion de gapacitagién e : e = :\Tﬁrgsg e
Recursos Humanos, cuando sea requerido o bien, a peticion del mismo trabajador, alente e 1.2 Registra en las matrices de capacitacion la s
para los fines que considere pertinentes Innovacion y informacién contenida en las DNC y muestra
6. Las solicitudes de Kardex son atendidas por los integrantes de Capacitacion y Lesamall (a5 raml e 2.1 Divebeon Je Resreds
: p S = : Organizacional Humanos.
pueden ser requeridos via telefénica, correo electronico, oficio o de manera Jnfards
personal. Departamento de
7. Se tiene establecido que las Constancias y Kardex de capacitacion, se otorgaran en De;’farmno

Organizacional
Comision Mixta de

1. Se realizara el informe cuando sean programadas las reuniones de la comisién Capacitacion
y se presentaran los resultados de los meses que hayan transcurrido hasta esa
fecha.
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Gerente de 1.3 Elabora el programa mensual de cursos en | Programacién
Innovacion y base a las necesidades mensuales detectadas. | mensual de DIAGRAMA DE FLUJO
Desarrollo cursos
Organizacional/ ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Jefe de Agua de Hermosillo
Departamento de UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Desarfollo' Direccion de Recursos Humanos 09 de febrero de 2024
Qrganizacional NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
1.4 Programa e invita al personal a los cursos. Oficio de Capacitacién 26-DRH-P506/Rev.00
invitacion
Personal del 1.5 Acude a la capacitacion presencial o se m
Qrganismo enlaza a través de Intranet o alguna plataforma.
Gerente de 1.6 Solicita a los asistentes y al expositor firmar | Lista de
Innovacién y el registro de asistencia. asistencia Personal de capacitacién aplica las DNC deteccion
Desarrollo de necesidades de capacitacion al personal del
Organizacional/ ki
Jefe de Jr
Departamento de Registra en las matrices de capacitacion la
Desarrollo informacién contenida en las DNC
QOrganizacional
2. Evaluacién del curso 4
Personal 2.1 Entrega un formato o informa por medio de | Formato de Elabora el programa de capacitacion mensual para
i . oo su auterizacion correspondiente
programado una breve entrevista verbal en modalidad evaluacion/ T
individual o grupal a fin de calificar al expositor, |reporte via
infraestructura y generalidades del curso correo Invita al personal programado a los cursos del mes
realizado. electrénico
Jefe de 2.2 Entrega informe mensual de resultados de |a | Informe _
e g . 5 Personal programado acude al curso de
Departamento de | capacitacién a la Gerencia de Innovacion y mensual capacitacién
Desarrollo Desarrollo Organizacional y Jefatura de
Organizacional Planeacion y Seguimiento de la Direccién de e
Recursos Humanos. s ot ;Acude a la ] humanos la inasistencia del personal
FIN DEL PRQCEB'MIENTG Capacitacion? N para que esta gire |as mstrucciones
— Rt - - - correspondientes
s S|
Elaboro: Revisé: _ X
) / /’{‘# Expositor rea.liezs gl'l-_;:sf;s_g g_g ;ls.‘:s;'teér:g;al 8@ registran Posteriormente se reprograma el
‘., (\ - g - i S shc personal en ofra fecha el curso
= i
L @ A | =7 / Entrega al grupo ¢l fo i evaluacion d d "
PR gt ega a o T ] =] rso oe
Gerente de Innovacion “-Biréctora de LW AR cap?d_ta;;?,u S 5
y Desarrollo Organizacional Recurses Humanos vL
Entrega informe mensual de resultados da la
capacitacion a la comisién mixta de capacitacion
adiestramiento
h 4
Entrega al jefe inmediato el formato de la
capacitacion de medicion de la efectividad
(cuando apligue)
Fin
26-DRH-P506-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO -7 VERIFICACION DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agua de Hermosillo RS .
Agua de Hermosillo
Direccién de Recursos Humanos . 7
Direccién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Capacitacion. :
3 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Elaboracién: Capacitacion. J
26D S0 RV 09 de febrero de 2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Verificacion:
26-DRH-P506/Rev.00
el Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
Registro Responsable® |  Tipo | Tiempo*| Ubicacion final No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [ NO | NOTAS:
1 !JNC en linea o Comisién‘ Mf)_(ta de Documer_wtol 5 afios Méc_iulo' Archivc_:f 1 | ¢Se aplica las DNC al personal del Organismo?
impresa Capacitacion | Electrénico Capacitacién | Electronico
p ¢, Elabora el programa mensual de cursos en base a las
Matriz de DNC Gerente y Jefe de 5 :
) necesidades mensuales detectadas?
Departamento de |Documento/ Médulo Archivo/ = e ;
2 i 5 anos e : ¢ Se le invita al personal a los cursos basados en las matrices
Desarrollo Electrénico Capacitacion | Electrénico 3 d )
Organizacional =]
Programacion Gerente de 4 | ¢ Entrega informe mensual de resultados de la capacitacién?
3 |mensual de cursos | Innovaciony  |Documento/ 5. afics Médulo Archivo/ 5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
Desarrollo Electrénico Capacitacion | Electronico procedimiento?
Organizacional 5 En cuento a los resultados del indicador, ;,Se alcanzé lo
Oficio de invitacion Jefe de programado?
Departamento de Médulo ; 7 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
4 L —-— Documento| 5 afios Capacitacion Archivo [ p prog
Organizacional 8 [ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
Lista de asistencia gz:;znrt;ni::tfs ccfj.: Médulo 9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
5 Desarrollo Documento | 5 afios Capacitacion Archivo 1p | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
Qrganizacional area?
Formato de Gerente y Jefe de 11 | ;Se han propuesto acciones de mejora?
evaluacién/ reporte | Departamento de . Maédulo ; POA: Programa Operativo Anual.
6 s anrren Desarrollo Electronico | 5 afios Capaeitacisn Electrénico
electrénico Organizacional Mejoras a la operacién identificadas
Informe mensual Jefe de N Mej Impacto
Departamento de : Médulo . o. ejora
7 Desarollo Electrénico | 5 afios Capaciiacion Electronico
Organizacional
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
" En archivo de tramite comao evidencia de la conformidad de la operacion,
Nombre y firma del verificador
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LA CACETA 2 | g

M UNICIPAL 20 4 %%

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcion consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los drganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para

tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electronica en www.hermosillo.
gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.

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




