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[.-INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir deinstrumento de apoyo en el funcionamiento
institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccion de
Planeacion. Contempla la descripcion del procedimiento: revision y validacién de Manuales Administrativos, su objetivo, las
normas y politicas de operacién que rigen para su elaboracion, asi como la diagramacion del proceso. Cabe sefalar que
este documento debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad

establecida, en la estructura organica de la unidad, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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MISION

Ser un gobierno de cambio comprometido con el desarrollo, que sea cercano e incluyente y promueva la participacion de
los ciudadanos, brindando un trato justo y de igualdad social, dando como resultado un municipio innovador, competitivo
en todos los sectores a través de una comunicacién permanente y transparente en el manejo de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos, que involucre a los Caborquenses, a fin de que podamos decir juntos Caborca

Avanza, orgullosos de nuestra historia y de nuestra condiciébn como tesoro de Sonora.

VISION

Lograr que el municipio sea reconocido por sus buenas practicas gubernamentales, como una Administracion que haga
cumplir las Leyes, Reglamentos y disposiciones generales establecidas, asi como un ejemplo de transparencia, y
honestidad. Eficaz y eficiente en la prestacion de servicios publicos, un gobierno abierto a escuchar y encontrar de la
mano de la ciudadania las mejores alternativas, para que al término de esta administraciébn contemos con mecanismos,
programas y obras que impacten positivamente en la vida de sus habitantes y en la economia de la regién de manera
permanente, dejando los cimientos de un proyecto a largo plazo para no detener la evolucion y progreso de Caborca
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Valores
» Sensibilidad
« Cercania

* Honestidad

* Responsabilidad
+ Equidad

* Innovacion

» Liderazgo

+ Compromiso

* Integridad

* Unidad

+ Congruencia

* Orgullo por nuestro Municipio
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.- PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS
1. Secretaria del H. Ayuntamiento
1.1 Despacho del Secretario
1.1.1 Resguardo de documentos AMC-PI-DS-01
1.2 Direccion de Servicios de Gobierno

1.2.1 Radicacion de denuncias AMC-PI-SG-01
1.2.2 Citatorio para audiencias AMC-PI-SG-02
1.2.3 Procedimiento par audiencias AMC-PI-SG-03
1.2.4 Sancion por multa para el juzgado especial AMC-PI-SG-04
1.2.5 Sancion por arresto para el juzgado especial AMC-PI-SG-05
1.2.6 Certificacion para solicitud de licencias de AMC-PI-SG-06
manejo AMC-PI-SG-07
1.2.7 Expedicién de cartillas militares AMC-PI-SG-08
1.2.8 Expedicion de certificados
1.3 Direccion de Inspeccion y Vigilancia AMC-PI-IV-01
1.3.1 Solicitud para evento social masivo AMC-PI-IV-02
1.3.2 Solicitud para evento social AMC-PI-IV-03
1.3.3 Solicitud para evento deportivo AMC-PI-1V-04
1.3.4 Supervision de eventos AMC-PI-IV-05
1.35 Solicitud de permiso de comercio en la via
pUblica AMC-PI-IV-06
AMC-PI-IV-07

1.3.6 Decomiso y control de mercancia

1.3.7 Anuencia municipal de alcohol
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1.4 Coordinacion de la Unidad Municipal de Proteccion Civil

1.4.1 Peritaje AMC-PI-PC-01
1.4.2 Anteproyecto AMC-PI-PC-02
1.4.3 Proyecto AMC-PI-PC-03
1.4.4 Inspecciones AMC-PI-PC-04

2. Tesoreria Municipal

2.1 Direccién de Ingresos

2.1.1 Arqueo de fondo fijo a caja general AMC-PI-DI-01
2.1.2 Asignacion de fondo fijo a cajero AMC-PI-DI-02
2.1.3 Cancelacioén de fondo fijo a cajero AMC-PI-DI-03
2.1.4 Elaboracion de justificaciones a la cuenta publica AMC-PI-DI-04
2.1.5 Integracién de iniciativa de Ley de Ingresos AMC-PI-DI-05
2.1.6 Intervencion Fiscal AMC-PI-DI-06
2.1.7 Recepciény cobro de impuestos, derechos, aprovechamientos AMC-PI-TM-07

y otros impuestos
AMC-PI-TM-DI-08
2.2 Departamento de Egresos y Control Presupuestal

2.2.1 Control presupuestal

2.2.2 Elaboraciony Pago de Cheques AMC-PI-TM-ECP-01
2.2.3 Elaboracion de Némina AMC-PI-TM-ECP-02
2.2.4 Seguimiento Financiero a la Obra Publica AMC-PI-TM-ECP-03
2.2.5 Integracion del Presupuesto de Egresos AMC-PI-TM-ECP-04
2.2.6 Control y seguimiento del gasto municipal AMC-PI-TM-ECP-05

AMC-PI-TM-ECP-06
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2.3 Departamento de Catastro AMC-PI-TM-DC-01
2.3.1 Servicios Catastrales AMC-PI-TM-DC-02
2.3.2 Certificado de Servicios Catastrales AMC-PI-TM-DC-03
2.3.3 Facturacion del impuesto predial AMC-PI-TM-DC-04

2.3.4 Asignacion de clave catastral

3. Oficialia Mayor

3.1 Direccidén de Recursos Humanos AMC-PI-OM-RH-01

3.1.1 Reclutamiento y seleccion AMC-PI-OM-RH-02
3.1.2 Alta en nébmina

3.1.3 Incapacidades AMC-PI-OM-RH-03
3.1.4 Nomina AMC-PI-OM-RH-04

3.2 Direccidn de Bienes y Servicios

3.2.1 Instalacién y mobiliario de equipos para eventos AMC-PI-OM-BS-01
3.2.2 Atencion de solicitudes de servicio con personal operativo AMC-PI-OM-BS-02
3.2.3 Contratacion de servicios basicos como agua, alcantarillado y energia eléctrica AMC-PI-OM-BS-03
3.2.4 Alta a proveedores AMC-PI-OM-BS-04
3.2.5 Contratacion de servicios con proveedores AMC-PI-OM-BS-05
3.2.6 Levantamiento de inventario AMC-PI-OM-BS-06

3.3 Departamento de Informatica y Sistemas

3.3.1 Desarrollo de nuevos sistemas AMC-PI-OM-1S-01
3.3.2 Administracion de red AMC-PI-OM-1S-02
3.3.3 Administracion de Servidores AMC-PI-OM-1S-03
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Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
4.1 Departamento de Auditoria Gubernamental
4.1.1 Auditoria gubernamental
4.1.2 Auditoria a la obra publica, licencias y convenios
4.1.3 Seguimiento a Informe de Cuenta Publica de ISAF
4.2 Departamento de Control y Evaluacion de la Gestién
4.2.1 Verificacidon del Sistema de Gestion de Calidad Municipal
4.2.2 Control interno de documentos y registros
4.3 Departamento de Contraloria Social
4.3.1 Quejasy denuncias
Direccién de Seguridad Publica Municipal
5.1 Policia Preventiva
5.1.1 Presentacion en barandilla
5.2 Policia de Trénsito
5.2.1 Convenio de reparacion de dafos y devolucién de
vehiculos
5.2.2 Aplicacion de infracciones
5.2.3 Accidente de transito

5.2.4 Deteccion de aliento alcohélico en conductor
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AMC-PI-CM-AG-01
AMC-PI-CM-AG-02
AMC-PI-CM-AG-03

AMC-PI-CM-CEG-01
AMC-PI-CM-CEG-02

AMC-PI-CM-CS-01

AMC-PI-SP-PP-01
AMC-PI-SP-PT-01
AMC-PI-SP-PT-02

AMC-PI-SP-PT-03
AMC-PI-SP-PT-04
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SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO.
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1. - Nombre del procedimiento:
Resguardo de documentos.

2. - Objetivo:
Resguardar y proporcionar el mantenimiento pertinente del Archivo Histérico Municipal y controlar la
documentacion historica y oficial del Municipio.

3. - Base juridica:
Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Ley que Regula la Administracion de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de Sonora
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora Reglamento Interior
del Ayuntamiento y de la Administracién Municipal de Caborca

4. - Organos que intervienen:
Despacho del Secretario (DS)

Area Administrativa (AA)
Encargado de Archivo Municipal. (EA)

=\
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Dependencia: 1 Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.1 Despacho del secretario

Procedimiento: 1.1.1 Resguardo de documentos Clave del Procedimiento: AMC-PI-DS-01
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Inicio

Dependencia interesada entrega
solicitud de Resguardo
mediante oficio al E.A.M.

'

Solicitante entrega
documentacion en caja e
inventario de documentos que
seran resguardados a E.A.M.

A 4

E.A.M. Entrega oficio de
recibido a la dependencia
solicitante

v

E.A.M. recibe documentacién y
lo registra en libro de control.

v

E.A.M. otorga nimero de control
ala caja

'

E.A.M. etiqueta caja con numero
de control, fecha de recibido y
nombre de la dependencia.

v

E.A.M. resguarda la caja en
estante.

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:
Radicacion de denuncias
2. - Objetivo:
El Juez Calificador Especializado en Denuncias decidira si la denuncia procede o no ante el Juzgado Calificador.
3. - Base juridica:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio deCaborca, Sonora, para el ejercicio
fiscal 2016
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Municipal de Caborca Bando de Policia y Gobierno
del Municipio de Caborca.
4. - Organos que intervienen:
Juez Calificador Especializado en Denuncias = J.C.E.
Denunciante

Denunciado

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.2 Departamento de Servicios de Gobierno

Procedimiento: 1.2.1 Radicacién de denuncias Clave del Procedimiento: AMC-P-SG-01
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( Inicio )

A
J.C.E. recibe denuncia

J.C.E. Recibe denuncia
por un parte informativo u
otras instancias de
gobierno

NO
¢Es denuncia

ciudadana?

¢La denuncia
procede ante el
J.C.E.?

¢La denuncia
procede ante
otra autoridad
municipal?

J.C.E. toma declaraciones del
afectado

J.C.E. Elabora denuncia por
escrito (F-SA-JE-04)

N

J.C.E. analiza denuncia

J.C.E. radica la denuncia

J.C.E. abre expediente a la

J.C.E. Elabora documento de
aceptacién de la presunta falta
administrativa

J.C.E. turna expediente a
autoridad municipal
correspondiente encargada de
aplicar la sancién

J.C.E. Fija fecha de audiencia

denuncia y asigna nimero de
control

Procedimiento de
citatorios del
Juzgado Especial
P-SA-JE-02

» Fin

NO
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J.C.E turna expediente al
Ministerio Publico

}
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1. - Nombre del procedimiento:
Citatorio para audiencias.
2. - Objetivo:
Fomentar la atencion y participacién ciudadana .
3. - Base juridica:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Caborca, Sonora, para el ejercicio
fiscal 2016
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Municipal de Caborca Bando de Policia y Gobierno
del Municipio de Caborca.

4. -Organos que intervienen:
Juez calificador especializado en denuncias = J.C.E

Denunciante

Denunciado

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.2 Departamento de Servicios de Gobierno

Procedimiento: 1.2.2 Citatorio para audiencias. Clave del Procedimiento: AMC-P-SG-02
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( Inicio >

4
J.C.E. elabora citatorios a presunto
infractor y denunciante para su
presentacion ante en J.C.E. En
audiencia F.SA-JE-01

J.C.E. Envia citatorios por medio del
personal se Seguridad Publica

) 4

. ¢El denunciante J.C.E. Da por terminado el
¢El denunciante No J.C.E. elabora constancia justifica su caso por falta de interés del Fin
asistié a la cita? >——— de incomparecencia del incomparecencia? denunciante
denunciante
Si
v
J.C.E. Fija nueva fecha de

¢La persona No J.C.E. Gira orden de presentacion audiencia

denunciada i contra el denunciado por medio del
asistio a la cita? personal de Seguridad Publica

Si

Procedimiento de Audiencias
P-SA-JU-03
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1. - Nombre del procedimiento:

Procedimiento de audiencias.

2. - Objetivo:
Realizar audiencias dando el uso de la voz al presunto infractor como al denunciante, otorgando sus garantias

Individuales.

3. - Base juridica:
Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Municipal de Caborca

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Caborca.

4. -Organos que intervienen:

Juez calificador especializado en denuncias = J.C.E.
Infractor

Denunciante

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.2 Departamento de Servicios de Gobierno

Procedimiento: 1.2.3 Procedimiento de audiencias. Clave del Procedimiento: P-SA-SG-03
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Inicio

Presunto infractor y denunciante se
presentan ante el J.C.E.

w
J.C.E. hace del conocimiento de la
denuncia a ambas partes

J.C.E. concede a presunto infractor derecho
de audiencia

J.C.E. concede primero la palabra
al denunciante para que de su narracion
de los hechos y recibe pruebas en caso de
existir

J.C.E concede en segundo lugar la palabra
al infractor sobre la narracion de los
hechos y recibe pruebas en caso de existir

J.C.E. emite resolucién

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:

Sancién por multa para el juzgado especial.

2. - Objetivo:

Imposicion de sancién por infraccion.

3. - Base juridica:

Ley de Gobierno y Administracién Municipal Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora Ley de
Transito para el Estado de Sonora

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Caborca, Sonora, para el

Ejercicio Fiscal 2016

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Municipal de Caborca Bando de Policia 'y
Gobierno del Municipio de Caborca

4. - Organos que intervienen:

Juez calificador especializado en denuncias = J.C.E.

Tesoreria

Infractor

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento

Area: 1.2 Departamento de Servicios de Gobierno

Procedimiento:1.2.4 Sancidon por multa para el juzgado

especial.

Clave del Procedimiento:AMC-P-SG-04
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Inicio

J.C.E. sanciona al infractor con una
multa

¢ Cuenta con
recursos?

J.C.E. elabora boleta
de pago

Infractor paga la multa en
Tesoreria Municipal

La persona entrega copia
del recibo de pago al J.C.E

F2N

Trabajando Juntos ~

CABORCA

vanza

cipal 2015 -2018

Gobie

J.C.E. ordena la liberacién
del infractor

Noi

Se conceden tres dias habiles para
efectuar el pago de la multa

¢Se presenta
infractor?

La persona entrega copia del
recibo de pago al J.C.E

J.C.E. ordena la liberacion Fin
del infractor

Procedimiento del Juzgado
Especializado para Sancién
por Arresto P-SA-JE-06

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:

Sancion por arresto para el juzgado especial

2. - Objetivo:

Garantizar que el infractor cumpla la sancion impuesta en el area de separos preventivos

3. - Base juridica:
Ley de Gobierno y Administracién Municipal Ley de
Seguridad Publica para el Estado de Sonora Ley
de Transito para el Estado de Sonora
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Caborca, Sonora, para el
Ejercicio Fiscal 2016
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Municipal de Caborca

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Caborca

4. - Organos que intervienen:
Juez calificador especializado en denuncias = J.C.E.
Tesoreria

Infractor

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.2Departamento de Servicios de Gobierno

Procedimiento: 1.2.5 Sancioén por arresto para el juzgado Clave del Procedimiento: AMC-P-SG-05
especial




Municipio de Caborca
Manual de Procedimientos de la Administracion

Trabajando Juntos

Publica Municipal CABORCA

.. — gVanza
Inicio e

La sancién permuta de La sancion permuta de arresto a
multa a arresto multa
J.C.E. gira orden de arresto a
Seguridad Publica para la captura Juez elabora Orden de pago
del infractor F-SA-JU-03
v y

Se presenta a infractor ante Juez La persona que pago la sancion
y se le hacen saber sus derechos entrega copia del recibo pagado de la

multa al J.C.E.

J.C.E. Ordena a oficial llavero
trasladar a el infractor a area de J.C.E. ordena a oficial llavero el

separos traslado de la persona ante el J.C.E.

v

Si J.C.E. Hace entrega de sus
pertenencias a la persona

¢ Se presenté una
persona que pagar
la multa?

J.C.E. ordena la liberacion del
infractor

Infractor cumple arresto
J.C.E. Ordena a oficial llavero el

traslado de la persona ante el
J.C.E.

J.C.E. Hace entrega de sus » J.C.E. ordena la liberacion del
pertenencias a la persona infractor

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:
Certificacion para solicitud de licencias de manejo

2. - Objetivo:
Realizar un examen psicofisiolégico el cual permita valorar y clasificar lesiones, conocer el estado mental de la
personay determinar si ésta se encuentra bajo el influjo de alcohol o drogas, ya sean de uso legal o no y que
estas disminuyan sus capacidades psicomotrices.

3. - Base juridica:
Ley de Gobierno y Administracion Municipal Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora Ley de Transito
para el Estado de Sonora

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Municipal de Caborca

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Caborca

4. - Organos que intervienen:
Médico legista
5. - Politicas y Normas de Operacion:
Se usara el alcoholimetro como herramienta de apoyo diagnostico cuando el Médico Legista asi lo crea

conveniente.

El certificado médico queda respaldado como archivo.
6.- Formatos Aplicables: N/A

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.2 Departamento de Servicios de Gobierno

Procedimiento:1.2.6 Certificacion para solicitud de Clave del Procedimiento: AMC-P-SA-SG-06
icencias de manejo
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v

Ciudadano solicita al Médico Legista que
lo certifique médicamente para cumplir
con los requisitos y obtener una licencia

de automovilista.

Médico Legista realiza certificacion.

Y

Si Médico Legista solicita a la persona un
certificado médico expedido por un
. » Meédico especializado en el ramo, en el
cual se especifique el diagnostico y el
tratamiento.

¢La persona
presenta
problemas?

No

Médico Legista elabora el certificado
médico

Médico Legista firma y sella el formato
para obtencion de licencias y entrega al
Policia de Transito encargado de Peritaje.

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:

Expedicion de cartillas militares.

2. - Objetivo:

Coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional (_Zona Militar) en la expedicion de Cartillas de Identidad
Militar, a los jévenes que alcanzan su mayoria de edad.

3. - Base juridica:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
Ley de Gobierno y Administracion Municipal

4. - Organos que intervienen:

Presidente Municipal

Secretario del H. Ayuntamiento

Departamento de Servicios de Gobierno

Encargado de cartillas = E.C

Secretaria de la Defensa Nacional = SEDENA
5. - Politicas y Normas de Operacion:

» Acta de nacimiento original o copia certificada.
» 4 fotografias a blanco y negro o a color, tamafo credencial de 35 x 45 mm, en fondo blanco sin retoque, peinado

formal, orejas y frente libre de cabello, camisa cuello sport, sin barba, sin lentes (No Instantaneas).
» Comprobante de domicilio.

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.2 Departamento de Servicios de Gobierno

Procedimiento: 1.2.7 Expedicion de cartillas militares. Clave del Procedimiento: AMC-P-SG-07
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Constancia o certificado de nivel escolar alcanzado.

* No haber realizado el tramite anteriormente.

+ Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento entregar a los jovenes que cumplan con los requisitos anteriores

la Cartilla de Identidad Militar y a la_Zona Militar realizar la liberacién de la misma.
* La_ Zona Militar determinara mediante un sorteo qué jovenes estaran exentos de realizar su Servicio Militar.

(Los jévenes que salgan sorteados con bola color negro no prestaran su Servicio Militar y los jévenes que salgan

sorteados con bola color blanco prestaran su servicio militar).

* La_Zona Militar libera las cartillas cuando los jovenes han cumplido con el servicio militar o cuando durante

el sorteo éstos salen exentos de realizarlo.

6.- Formatos Aplicables: N/A
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( Inicio )

Solicitante acude o llama por teléfono

a la Secretaria del H. Ayuntamiento
por informacién

l

E. C. Proporciona los requisitos

sLa
informacién es
correcta?

No

Trabajando Juntos

CABORCA

— gvanza

Se corrigen errores en
hoja de datos

v

E. C. captura informacién en el
sistema de Cartillas

Se devuelven a solicitante

Requisitos >
Para correccion.

completos

Recabar firma y huellas dactilares
del interesado en Cartilla Militar

E. C. entrega hoja de datos para
que sea llenada por el solicitante

\ 4

Requisitada la hoja de datos,
E. C. coteja la hoja de datos, con

|

E. C. Elabora listado de cartillas
Militares expedidas en el diay las
envia a Presidencia para firma

%

E. C. Entrega cartilla a interesado
recabando firma de recibido

los documentos mostrados por el
solicitante

\ 4

2
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CABORC
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E. C. Entrega cartilla con
informacion de la fecha en la que
se llevara a cabo el sorteo

i

Celebracion del Sorteo

Elaborar las actas
correspondientes con el resultado
del sorteo

E. C. sella las cartillas con los
resultados del sorteo

E. C. entrega listados de jovenes
solicitantes a la SEDENA

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:
Expedicion de certificados
2. - Objetivo:
Expedir las constancias de residencia, de habitante y de buena conducta que soliciten los habitantes del
Municipio deCaborca de manera oportuna y eficaz
3. - Base juridica:
Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Municipal de Caborca
4. - Organos que intervienen:
Secretario del H. Ayuntamiento Encargada de Cartas de Residencia = E.C.
Solicitante
5. - Politicas y Normas de Operacion:
» El trdmite es Personal

+ Esindispensable presentar todos los requisitos para solicitar la carta.

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.2. Departamento de Servicios de Gobierno

Procedimiento: 1.2.8 Expedicion de certificados Clave del Procedimiento: AMC-P-SG-08
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6. - Requisitos para solicitar Carta de Residencia:

+ identificacion Oficial del interesado, a efecto de acreditar la residencia efectiva en el Municipio por dos o cinco afos,
en caso de no acreditar su residencia, se le solicita documentos que amparen su residencia, tales como: carta de
trabajo, acta de matrimonio, acta de nacimiento de sus hijos, etc.

« Comprobante de domicilio (recibo de agua, luz, teléfono) actualizado, en caso de no estar a su nombre, comprobar

la relacién con el titular del servicio (esposo (a), hijo (a), contrato de arrendamiento, etc.)

7. - Requisitos para solicitar Carta de Habitante:
+ ldentificacion Oficial del interesado

« Comprobante de domicilio (recibo de agua, luz, teléfono) actualizado, en caso de no estar a su hombre, comprobar

larelacion con el titular del servicio (esposo (a), hijo (a), contrato de arrendamiento, etc.)

8. - Requisitos para solicitar Carta de Buena Conducta:
« Carta de No Antecedentes Penales
« Carta de recomendacion
« Comprobante de ingresos o Carta de trabajo especificando ingresos
» Identificacion oficial del interesado, que acredite dos afios de residencia.
« Comprobante de domicilio (recibo de agua, luz, teléfono) actualizado, en caso de no estar a su nombre, comprobar

la relacion con el titular del servicio (esposo (a), hijo (a), contrato de arrendamiento, etc.)

9. - Formatos Aplicables:
+ Orden de pago
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( Inicio )

Ciudadano solicita Informacién a
E.C.

No
¢ Cuenta con

requisitos?

v

Se envia a ciudadano a Tesoreria
Municipal para que realice el
pago.

Ciudadano regresa con E.C. Y
entrega recibo de pago.

E. C. Elabora certificado en el
sistema.

Trabajando Juntos

CABORC
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E. C. imprime Constancia

Ciudadano regresa cuando cuente
con requisitos completos

Secretario del Ayuntamiento firma
constancia

E.. C. Entrega constancia y recaba
firma de recibido del interesado

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:

Solicitud para evento social masivo
2. - Objetivo:

Apoyar a la comunidad brindandoles los servicios de Secretaria Municipal.
3. - Base juridica:

Ley de Gobierno y Administracion Municipal Ley de alcoholes para el Estado de Sonora.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Caborca, Sonora, para el
ejercicio fiscal 2016

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Caborca.

4. - Organos que intervienen:

Coordinador de Espectaculos = C. E.

Asistente de Espectaculos = A.E.

Recepcionista

Solicitante Tesoreria

Municipal Seguridad

Publica=S.P

Coordinacion de la Municipal de Proteccion Civil = U.M.P.C.

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.3 Departamento de Inspeccién y Vigilancia

Clave del Procedimiento: AMC-PI-IV-01

Procedimiento: 1.3.1 Solicitud para evento social masivo
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Publica Municipal avanza

.5.- Politicas y Normas de Operacion:
El permiso para eventos masivos aplica para los siguientes casos:
+ Festivales
* Eventos culturales
+ Bailes estudiantiles
* Exposiciones
* Eventos deportivos
* Obras de teatro
+ Circos
* Y otros eventos similares
» El tramite es Personal
» Es indispensable presentar todos los requisitos para solicitar el permiso.
6. - Requisitos:
* Programa del Evento
+ Solicitud llena de permiso para evento
» Copia del contrato o permiso del lugar
* Copia de Identificacion Oficial
* Dictamen de Proteccion Civil

* Ambulancia
7. - Formatos Aplicables:
Solicitud de permiso para evento
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Inicio

Y

Ciudadano solicita permiso para
realizar un evento masivo

4

Recepcionista informa a
ciudadano sobre los requisitos

No
> Cludadano vueI\_/e_ al
cumplir con requisitos

¢ Ciudadano
cuenta con los
requisitos?

Si
\ 4

Recepcionista entrega
solicitud a ciudadano
F-IV-CE-02

A

Ciudadano llena solicitud
F-IV-CE-02

Recepcionista canaliza a
ciudadano a S.P para que se

asigne la vigilancia requerida.

=

|
bajar tos

CABORC
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Recepcion turna

— p| documentos ala A. E. para

su revision

A. E. solicita a ciudadano
presente boletos, para el
sellado correspondiente

l

!

¢ Procede
permiso?

C. E. turna documentacion y
solicitud al A. E. para elaborar
permiso

A. E. elabora e imprime
permiso.

v

Se notifica a ciudadano
de improcedencia

C. E. firma y sella permiso de
autorizado

l
©

Ciudadano paga permiso en

l

Ciudadano solicita carta de
liberacion de boletos y se
entregan 10s mismos

v

Tesoreria regresa una copia
del permiso a la Coordinacién
de Espectaculos

A

A. E. entrega copia y
expediente del permiso a C,I.

O
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1. - Nombre del procedimiento:
Solicitud para evento social
2. - Objetivo:
Expedir permisos para eventos sociales, cumpliendo con los requisitos establecidos.
3. - Base juridica:
Ley de Gobierno y Administracién Municipal Ley de alcoholes para el Estado de Sonora.
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Caborca, Sonora, para el

ejercicio fiscal 2016

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Caborca.

4. - Organos que intervienen:

Coordinador de Espectaculos = C. E.

Asistente de Espectaculos = A.E.

Recepcionista

Solicitante Tesoreria

Municipal Seguridad

Publica=S.P

Coordinacion de la Municipal de Proteccion Civil = U.M.P.C.

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.3 Departamento de Inspeccion y Vigilancia

Procedimiento: 1.3.2 Solicitud para evento social Clave del Procedimiento:AMC-PI-1V-02
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.5.- Politicas y Normas de Operacion:

El permiso para eventos sociales aplica para los siguientes casos:

* Bodas
« XV afos
+ Bautizos

* Convivios familiares

* Otros eventos similares

» Aplica en domicilios particulares o locales para fiesta

+ Es indispensable presentar todos los requisitos para solicitar el permiso.

+ La presentacion de todos los requisitos no garantiza la expedicién del permiso.
6. - Requisitos:

+ Solicitud llena de permiso para evento

» Copia del contrato o permiso del lugar

* Copia de Identificacion Oficial
7. - Formatos Aplicables:

Solicitud de permiso para evento
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Inicio

Ciudadano solicita permiso para
un evento particular

Recepcionista informa a
ciudadano sobre los requisitos

l€
€

¢ Ciudadano
cuenta con los
requisitos?

Recepcion turna
documentos a la
Coordinacién de
Espectéaculos para su
revision

=y

" Trabajando Jut

CABORCA

avanza

C. E. turna
documentacién y solicitud
al A. E. para elaborar
permiso

Regresa ciudadano
con requisitos
completos

l

¢ Procede
permiso?

A. E. elabora e imprime
permiso.

C. E. firmay sella
permiso de autorizado

Recepcion le entrega solicitud a
ciudadano
F-1V-CE-02

Ciudadano llena solicitud
F-IV-CE-02

Recepcionista entrega solicitud al
Comandante en turno de la
Direccién de Seguridad Publica
asignado a Inspeccién y
Vigilfancia

Comandante da consentimiento,
asigna al numero de Policias
Auxiliares requeridos para el

evento y firma solicitud

Se natifica a ciudadano
de improcedencia

v

|
O

A. E. envia permiso al
maodulo de Tesoreria
Municipal

v

Ciudadano paga el
permiso en el médulo de
Tesoreria y se entrega el
permiso

v

Tesoreria regresa una
copia del permiso a la
Coordinacion de
Espectaculos

v

A. E. entrega copia de
permiso y expediente al
Coordinador de
inspectores

O
Fin
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1. - Nombre del procedimiento:

Solicitud para evento deportivo
2. - Objetivo:

Expedir permisos para eventos deportivos, cumpliendo con los requisitos establecidos.
3. - Base juridica:

Ley de Gobierno y Administraciéon

Municipal Ley de alcoholes para el Estado

de Sonora.
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Caborca, Sonora, para el

ejercicio fiscal 2016
~ Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Caborca.
4. - Organos que intervienen:

Coordinador de Espectaculos = C. E.
Asistente de Espectaculos = A.E.
Recepcionista

Solicitante Tesoreria

Municipal Seguridad

Publica=S.P
Coordinacion de la Municipal de Proteccion Civil = U.M.P.C.

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.3 Departamento de Inspeccion y Vigilancia

Procedimiento: 1.3.3 Solicitud para evento deportivo Clave del Procedimiento: AMC-PI-IV-03
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avanza

.5.- Politicas y Normas de Operacion:

El permiso para eventos deportivos aplica para los siguientes casos:

Lucha libre

Box

Carreras de carros, motos y caballos
Peleas de Gallos

Torneos deportivos

Y otros eventos similares

Nota: En caso de eventos con apuestas, aplica solo para peleas de gallos y carreras de caballos.

La Direccion de Seguridad Publica Municipal otorgara su consentimiento para el evento y asignara la vigilancia

requerida para el mismo.

Los requisitos pueden aumentar dependiendo del tipo de evento.

El trdmite debe realizarse minimo con quince dias de anticipacion a la fecha del evento.

Es indispensable presentar todos los requisitos para solicitar el permiso.

o
1

Requisitos:

Programa del Evento

Solicitud llena de permiso para evento
Copia del contrato o permiso del lugar
Copia de Identificacion Oficial
Dictamen de Proteccion Civil

Ambulancia

7. - Formatos Aplicables:

Solicitud de permiso para evento
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. v ..
Ciudadano solicita
permiso para un evento
deportivo

!

Recepcién le da
informacién a ciudadano
sobre requisitos

Ciudadano vuelve a

Inspeccién y Vigilancia
(Recepcidn)

Recepcién revisa si cumple
con la autorizacién de la
Direccién de Seguridad

Publica

Ciudadano vuelve

¢ Ciudadano '
al cumplir con

No

cuenta con los pl
requisitos? requisitos
Si

A 4
Recepcion le entrega
solicitud de permiso a
ciudadano F-1V-CE-02

Ciudadano llena solicitud
F-IV-CE-02

v
Recepcién envia a
ciudadano al D.S.P.M. zona
centro para que asigne la
vigilancia para el evento

Oficial de Vigilancia
asigna vigilancia y firma
solicitud F-IV-CE-02

¢ Ciudadano
cuenta con la
autorizacion?

Recepcion turna
documentos a la
Coordinacién de
Espectéaculos para su
revision

=
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No

Ciudadano vuelve al contar
con la autorizacién de la
Direccién de Seguridad

Publica

¢ Procede
permiso?

Se notifica a ciudadano
de improcedencia
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Tesoreria regresa una

C. E. pasa
P documentacion y solicitud
al A. E. para elaborar
permiso
¢ Se cobraré la
entrada al N
evento? A. E. elabora e imprime
permiso.
. . C. E.firmay sella
Se canalhza a t?lu_dadano a permiso de autorizado
Tesoreria Municipal con la
cartera de boletos para su sello l
correspondiente
«—
A. E. le informa a ciudadano
X que pase a Tesoreria a
pagar el permiso
¢Es un evento l

con apuestas? Ciudadano paga el
permiso en el médulo de
Tesoreria y ahi mismo se

le entrega el permiso

Ciudadano solicita la
Recepcion elabora una i ia

Anuencia para el evento

!

” o o ridi | Ayuntamiento envi Secretario del H.
Inspeccion y Vigilancia envia la Juridico d? yuntamiento envia ; ;
; o — la anuencia al secretario del H. > Ayuntamiento envia
Anuencia al Juridico del ) > N : .
. Lo Ayuntamiento para que otorgue Anuencia a Presidencia
Ayuntamiento para aprobacion S <
su aprobacién Municipal para su

autorizacién

copia del permiso a la
Coord. de Espectaculos

l

A. E. entrega copia y
expediente del permiso al
Coordinador de
inspectores

¢ Se autorizé la
Anuencia?

CABORC

avanza
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1. - Nombre del procedimiento:
Supervision de eventos
2. - Objetivo:
Supervisar eventos y actividades recreativas con el fin de que éstas se lleven a cabo bajo condiciones
adecuadas segunlas disposiciones legales y reglamentarias.
3. - Base juridica:
Ley de Gobierno y Administracion Municipal Ley
de Seguridad Publica del Estado de Sonora.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Caborca.
4. - Organos que intervienen:
Coordinador de Inspectores = C.|
Inspectores
Seguridad Publica
5. - Formatos Aplicables:
Solicitud de permiso para evento
Notificacion

Acta de Inspeccién

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.3 Departamento de Inspeccion y Vigilancia

Procedimiento: 1.3.4 Supervision de eventos Clave del Procedimiento: AMC-PI-IV-04
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{ Inicio )

¢,Cumple con

4 I .
las Inspector indica al responsable del permiso que
C.I. Elabora programa de trabajo de condiciones no se estan cumpliendo las condiciones
o especificadas establecidas y hace las recomendaciones

inspectores ?

necesarias para que se establezcan

4

.Se
establecieron
las condiciones

C. |. organiza permisos para
programar la supervision de los
eventos (por fecha y sector)

¢ Contratd

Policias especificadas?
Auxiliares?
4
C. I. indica a los Inspectores que -
eventos deberan supervisar y entrega Inspector entrega al responsable del Inspe(_:tor notifica al responsable del
el expediente del evento permiso los comprobantes por permiso (F-1V-CI-01) que el evento
(copias de permisos F-IV-CE-02) servicio de Policia Auxiliar se suspendera inmediatamente
' y
Inspectc_;re_s inician recorrido por IO,S . y Inspectores suspenden evento y se retiran
establecimientos donde se realizaran Inspector elabora acta de inspeccién hasta que todo este controlado
los eventos
) @ 4
4

Al término del recorrido se entrega la Inspector levanta Acta de los
9 hechos ocurridos (F-1V-CI-03)

Inspectores realizan  inspeccion al L
P P documentacion elaborada al C. .

evento segun:

* Lo establecido por el permiso.
* Reglamento de espectaculos.
» Condiciones de seguridad. Y

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:

Solicitud de permiso de comercio en la via publica
2. - Objetivo:

Expedir permiso para nuevo comerciante en la via publica.
3. - Base juridica:

Ley de Gobierno y Administracién Municipal

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Caborca.
4. - Organos que intervienen:

Coordinador de Comercio = C.C

Asistente de Comercio =A. C

Coordinador de Inspectores = C.|

Recepcionista

Tesoreria Municipal

Recepcionista

Ciudadano
4.- Politicas y Normas de Operacion:

* Expedir permisos en la via publica para:
* Vendedores en puestos semifijos.

* Aseadores de calzado.

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.3 Departamento de Inspeccién y Vigilancia

Procedimiento: 1.3.5 Solicitud de permiso de comercio en Clave del Procedimiento: AMC-PI-IV-05
la via publica
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Fotografos y camardégrafos.
* Mercados sobre ruedas, tianguis y similares
Requisitos:
» Copia de credencial de elector

» 2 fotografias tamafio credencial
» Fotografia de lugar de trabajo (Carreta, local, etc.)

Formatos Aplicables:
Solicitud de Dictamen de Ubicacién Solicitud de
Permiso para Venta en la Via Publica Permiso de
Comercio y Oficios en la Via Publica Estudio

Socioeconémico




Municipio de Caborca
Manual de Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal

avanza

Recepcionista informa a

- ciudadano que regrese

dentro de 5 dias para ver si
procede su solicitud de
acuerdo al resultado del

Ciudadano solicita N ¢Existe No dictamen de ubicacién
> ;
permiso para realizar comerciante?
actividades en la via — - -
publica Recepcionista al final del dia
entrega el total de solicitudes
l de dictamen de ubicacion al
Recepcionista informa a ciudadano Coordinador de Inspectores
. . que el lugar no estéa disponible y en Turno
C'Udad?lo es alenéildo hace recomendaciones sobre
por el Asistente de lugares disponibles seguin bases de
Comercio datos o
Procedimiento de

Dictamen de
Ubicacién

Si
—>
Una vez realizado dictamen,

Coordinador de Inspectores

¢ Ciudadano
acepta

recomendacion

de ubicacion?

Recepcionista
indica que es
solicitud para
comerciante

¢Comercio
semifijo?

ambulante ioni
lo entrega a Recepcionista
Recepcionista entrega a ciudadano: i
. _F-IV-CC-Ol SQIICII_L{d para Cuando ciudadano regrese,
dictamen de ubicacion y Recepcionista le informa si su
«Articulos de Reglamento de solicitud procede.
Comercio

l

Recepcionista consulta si existe
comerciante en esa ubicacion con los
encargados de las bases de datos

¢ Procede
solicitud?

Recepcionista informa a ciudadano

que la ubicacién no procede segin

reglamentos de comercio y orienta
a ciudadano segln sea el caso
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Publica Municipal

Recepcionista entrega a
ciudadano:

* F-IV-CC-04 Solicitud para
venta en la via pablica;
*Requisitos para venta en la
via publica; y

 F-IV-CC-08 Formato de
Estudio socioeconémico.

i:

Ciudadano entrega todos los
Requisitos, Recepcionista turna
toda la documentacion al Asistente
de Comercio.

Asistente de Comercio
verifica documentacion

¢,Documentacion
completa?

Asistente de Comercio Elabora
permiso provisional por un mes
(en formato manual para permiso
F-IV-CC-05)

y
Asistente de Comercio turna
permiso y documentacion de

Coordinador de Comercio
verifica que permiso y

A 4

Asistente De Comercio
regresa Documentacion

a Recepcionista
para correccion.

ciudadano al Coordinador de
Comercio para su
autorizacion.

documentacién cumpla con
los requisitos establecidos

¢,Cumple con
requisitos?

Coordinador de Comercio
firmay sella de autorizado
permiso

Coordinador de Comercio
regresa permiso ya autorizado y
documentacién a Asistente de
Comercio

Asistente de Comercio archiva

la documentacion de ciudadano

y entrega permiso autorizado a
Recepcionista

Ciudadano acude por su permiso,
Recepcionista entregara el
Permiso Tesoreria Municipal
Para que ciudadano pase a
pagarlo.

" Trabajando Juntos

CABORC
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Coordinador de Comercio
regresa documentacion al
Asistente de Comercio

Tesoreria Municipal entrega
copia del permiso a
Recepcionista

Recepcionista turna copia del
permiso al Asistente de
Comercio

Asistente de Comercio archiva
copia del permiso junto con
documentacion del
permisionario

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:
Decomiso y control de mercancia
2. - Objetivo:
Realizar el decomiso de mercancia en Los puestos, o instalaciones de comerciantes en |a via pablica cuando

éstos se encuentren violando las disposiciones legales y reglamentarias, asi mismo llevar registro y control de lo

decomisado
3. - Base juridica:
Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Caborcacanane.
4. - Organos que Intervienen:

« Ciudadano

* Inspector

* Coordinador de Inspector = C.1

» Departamento de Inspeccion y Vigilancia = D.L.V
» Tesoreria Municipal = T.M

* Coordinador de Comercio = C.C

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.3 Departamento de Inspeccion y Vigilancia

Procedimiento: 1.3.6 Decomiso y control de mercancia |[Clave del Procedimiento: AMC-P-SA-IV-06
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Publica Municipal avanza

4. - Politicas y Normas de Operacion:

Cuando un puesto sea retirado del lugar en que se encuentre por violar las disposiciones legales, las mercancias
en el que hubiere, se depositaran en el lugar que sefiale a la Autoridad Municipal, teniendo el propietario unplazo
de quince dias para recogerlas. Transcurrido el plazo estipulado, se consideraran abandonadas, procediéndose

asu remate (inmediato), de acuerdo al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal del Estado.

5. - Formatos Aplicables:

Notificacion

Sanciéon
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Inicio

\ 4

Inspectores realizan verificacion
a comerciantes en la via publica

Coordinador de Inspectores
recibe mercancia decomisada y
elabora inventario de la misma
(F-IV-CI-05)

A

v

Inspectores notifican al
comerciante de su irregularidad
y se informa que se decomisara

su mercancia
(F-IvV-CI-01)

C.I pone en resguardo la
mercancia en el almacény la
identifica con una copia de la
notificacién (F-IV-CI-01) 6 el

acta de la inspeccion

v

Inspectores levantan acta de
inspeccién o sancionan con una
multa al comerciante
(F-IV-CI-02)

v

Inspector indica al comerciante
que para regularizar su situacion
y recuperar su mercancia tendra
un plazo de 15 dias habiles para
presentarse ante las oficinas de
Inspeccién y Vigilancia

A

Inspectores transportan la
mercancia decomisada al
almacén ubicado en las
instalaciones de Inspeccion y
Vigilancia

¢ Se presenta
comerciante?

¢Solicita

permiso para
operar en la via
publica?

si

Director de Inspeccién y
Vigilancia cancela la multa

Comerciante solicita permiso
ante la Coordinacion de
Comercio

levantada al comerciante debido
a que éste tramitara su permiso
de comercio

No

¢ Es permiso
por primera
vez?

Y

Solicitud de
permiso nuevo de
comercio
P-IvV-CC-01

N

" Trabajando Juntos

CABORCA

avanza

Solicitud de
renovacion de
permiso de
comercio
P-1V-CC-02
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El comerciante solicita
devolucion de mercancia
decomisada presentando

copia de recibo de pago
de la multa expedido por la

Tesoreria Municipal

Transcurrido el plazo
establecido la Direccion de
Inspeccion y Vigilancia
pondra a disposicion de la
Tesoreria Municipal la
mercancia decomisada

Comerciante firma de
conformidad mercancia recibida

Fin

" Trabajan

CABOR
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Publica Municipal
1. - Nombre del procedimiento:

Anuencia municipal de alcohol

2. - Objetivo:
Expedir Anuencia Municipal de alcohol, cumpliendo con los requisitos establecidos

3. - Base juridica:
Ley de Alcoholes para el estado de Sonora
Ley de Gobierno y Administraciéon

Municipal
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Puablica Municipal

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Caborca.
4. - Organos que Intervienen:
+ Coordinador de Anuencias = C.A

» Director de Inspeccion y Vigilancia

» Secretario del H. Ayuntamiento

5.- Politicas y Normas de Operacion:
El Area de Anuencias recibira la documentacion requerida solo y Gnicamente cuando se presenten todos los

requisitos indicados, entendiéndose que a falta de un solo requisito no se le recibira ningn documento.

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Area: 1.3 Departamento de Inspeccion y Vigilancia

Procedimiento: 1.3.7 Anuencia municipal de alcohol Clave del Procedimiento: AMC-PI-SA-IV-07
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6.- Requisitos:

+ Dictamen de Prefactibilidad

* Formato de consulta de vecinos

+ Dictamen de uso de suelo

* Licencia de uso de suelo

+ Dictamen de Bomberos

» Dictamen de Salud Publica Municipal

» Dictamen de Seguridad Publica

7.- Requisitos para personas fisicas:
» Copia de credencial de elector
» Copia de acta de nacimiento
» Carta de no antecedentes penales
+ Carta de apoyo de protesta de no servidor publico
» Carta bajo protesta de no haber realizado delitos graves
+ Documento que compruebe la propiedad
« Contrato de arrendamiento ( si es el caso)

+ Carta de no adeudo del municipio de Hermosillo




Municipio de Caborca ' .f;\-q! ‘
pa—

Manual de Procedimientos de la Administracion \" frabajando Juntos '

Publica Municipal CABORC

avanza

8. - Requisitos para personas morales:
+ Copia de credencial de elector del representante legal
» Acta constitutiva de la sociedad
* Poder de representante legal
+ Documento que compruebe la propiedad
« Contrato de arrendamiento ( si es el caso)

« Carta de no adeudo del municipio de Hermosillo

9. - Formatos Aplicables:
+ Solicitud de dictamen de ubicacién para anuencias

» Solicitud de la Anuencia Municipal de Alcoholes
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—

Persona interesada se presenta
ante el Area de Anuencias para
solicitar anuencia municipal
de alcoholes

L

El C.A proporciona la
orientacion necesaria para hacer
el tramite de anuencias

|

Interesado presenta los
requisitos correspondientes

v

C.A revisa los requisitos

presentados en base a la

Verificacion de requisitos
F-1V-AN-03

!

¢ Datos
correctos?

Se informa al interesado del
error para que se haga la
correccion correspondiente

®<_.

Encargado de Anuencias integra

v

la documentacién al expediente
fisico

v

Interesado elabora la solicitud
de la anuencia F-1V-AN-05

'

Se anexa solicitud al expediente

'

Coordinacion de Anuencias y la
Direccion, proceden a revisar en
conjunto la documentacion del
expediente

¢ Documentacion
correcta?

La Direccion firma expediente y
se envia a la Secretaria del
Ayuntamiento

I

Se informa al interesado que su
expediente ha sido turnado a la
Secretaria del Ayuntamiento

Fin

{
|
Trabajando Ju
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Se informa al interesado del
error para que se haga la
correccion

l
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1. - Nombre del procedimiento:
Peritaje
2. - Objetivo:

=\
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Determinar causas ocasionadas en un incendio, plasmando los resultados de este analisis e investigacion en un

dictamen.

3. - Basejuridica:

Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos Para el Ejercicio Fiscal 2016 Ley de Proteccion Civil Para el Estado

De Sonora

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que Intervienen:

« Coordinacion de la Unidad Municipal de Proteccion Civil

» Tesoreria Municipal
* Coordinador de Bomberos = C.B
» Secretaria
+ Oficiales
5. - Formatos aplicables:
+ Control de Servicios

« Bitacora de Servicios de Emergencia

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento

Area: 1.4 Coordinacion de la Unidad Municipal
Proteccion Civil

de

Procedimiento: 1.4.1 Peritaje

Clave del Procedimiento: AMC-PI-SA-PC-01
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Inicio

v

Secretaria solicita al ciudadano
la péliza de seguro.

> C.B elabora dictamen

)

Secretaria calcula el costo en
base a la péliza de seguro y
entrega el aviso de pago al

solicitante

A\ 4

Solicitante efectla el pago de
derechos en Tesoreria Municipal

C.B revisa datos del servicio

C.B. lleva a cabo Investigacion
y conclusiones

Director de Proteccion Civil
Firma el Dictamen

Dictamen

o/1

I

" Trabajando Ju

CABOR
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1. - Nombre del procedimiento:
Anteproyecto
2. - Objetivo:
Cumplir al 100% con las normas aplicables al solicitante mediante acta de revision de anteproyecto.
3. - Base juridica:
Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal Ley
de Proteccion Civil Para el Estado De Sonora
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento de Caborca para el ejercicio fiscal 2016
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica Municipal
4. - Organos que Intervienen:
» Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
» Tesoreria Municipal
+ Departamento de Inspeccion y Vigilancia
» Coordinacion de Proteccion Civil
* Inspectores

+ Ciudadano
5. - Formatos aplicables:

» Acta de revision de Anteproyectos.
* Dictamen de Anteproyecto.

Area: 1.4 Coordinacion de la Unidad Municipal de

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento Proteccion Civil

Procedimiento: 1.4.2 Anteproyecto Clave del Procedimiento: AMC-PI-SA-PC-02




. ' =M ‘!
Municipio de Caborca | rabajando suntos. |

Manual de Procedimientos de la Administracién CABOR CA
Publica Municipal

( Inicio )

4

Secretaria recibe solicitud de

servicio y planos autorizados
como anteproyecto

v

Inspector calcula el costo del
servicio, elabora aviso de pago

v

Solicitante realiza el pago en

Tesoreria Municipal y entrega Inspector elabora dictamen de
comprobante de pago en la > seguridad

Coordinacion Técnica

v v

Secretaria registra el pago del Director de Proteccién Civil firma
servicio y el coordinador técnico dictamen de anteproyecto
asigna a inspector el trabajo.

. ¢

Inspector revisa planos de
anteproyecto llenando el acta
correspondiente

Secretaria entrega documentos al
cliente

s v

Secretaria envia copia de
dictamen a Direccién de
Inspeccion y vigilancia, archiva
copia de recibido.

¢,Cumple con
normas y
reglamentos?

No

Inspector localiza al cliente para Fin
la correccion de los planos
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1. - Nombre del procedimiento:
Proyecto
2. - Objetivo:
Cumplir con los requisitos de seguridad en la construccion de nuevos proyectos en actas de revision, para
Obtencion de dictamen de seguridad.
3. - Base juridica:
Ley de Gobierno y Administracion Municipal Ley
de Proteccion Civil Para el Estado De Sonora
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento de Caborca para el ejercicio fiscal 2016
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica Municipal
4. - Organos que Intervienen:
» Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano: D.O.P.D.U.
» Tesoreria Municipal: T.M.
» Departamento de Inspeccioén y Vigilancia: D.1.V.
» Coordinacion de Proteccion Civil
* Inspectores
+ Ciudadano
5. - Formatos aplicables:
» Acta de revision de Proyectos.

* Dictamen de Proyecto Aprobado/Rechazado.

Area: 1.4 Coordinacion de la Unidad Municipal de

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento broteccion Civil

Procedimiento: 1.4.3 Proyecto Clave del Procedimiento: AMC-PI-SA-PC-03
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Publica Municipal
Inicio

Secretaria recibe oficio de
solicitud de servicio y planos por
parte de C..LD.U.Ey registra

Inspector elabora dictamen 'y

¢ I sella los planos
Coordinador técnico asigna a L
inspector
L Coordinador Técnico firma los

planos
Inspector revisa planos de
proyecto elaborando el acta
correspondiente y coordinador L
técnico supervisa la revision.

Director de proteccion civil firma
el dictamen de aprobacién y los

. planos
_ Si
¢ Cumple con
normas y >
reglamentos?
No c . - .
oordinador Técnico envia a
C.I.D.U.E dictamen y planos
Inspector elabora dictamen de no
aprobacién L
Inspector archiva copia de
L dictamen con sello de recibido de
C.I.D.U.E, copia de acta de revisid
de proyecto y un juego de planos.

Director de Proteccion Civil firma
dictamen de no aprobacion

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:
Inspecciones
2. - Objetivo:

£

CABORCA
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(
|

Cumplir con lo establecido en normas y reglamentos para la instalacién de equipos contra incendios y de

seguridad civil en inmuebles y eventos mediante actas de verificacion.

3. - Base juridica:

Ley de Gobierno y Administracion Municipal Ley de Proteccion Civil Para el Estado De Sonora

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento de Caborca para el ejercicio fiscal 2016

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que Intervienen:
» Coordinacion de Proteccion Civil
* Inspectores

* Ciudadano

Dependencia: 1. Secretaria del Ayuntamiento

Area: 1.4 Coordinacion de la Unidad Municipal de
Proteccion Civil

Procedimiento: 1.4.4 Inspecciones

Clave del Procedimiento: AMC-P-SA-PC-04
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5.- Formatos aplicables:
+ Acta de visita para la obtencion de dictamen.
* Acta de verificacion para instalaciones de juegos mecanicos.

» Acta de verificacion para el dictamen de grandes superficies

» Acta de verificacion para instalaciones de puestos provisionales.

» Acta de verificacion para el dictamen de instalaciones de circos.
+ Citatorio.

+ Orden de visita y acta circunstanciada.

* Dictamen de Seguridad sin aforo.

+ Dictamen de Seguridad con aforo.

+ Carta con recomendaciones.

* Solicitud de servicio

£

CABORCA

avanza

(
|
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Inicio

Ciudadano presenta solicitud de

servicio y planos para evaluar el

servicio, Director de Proteccion

Civil emite citatorio u orden de
visita.

Inspector elabora aviso de pago

v

solicitante paga los derechos
para que se lleve a cabo la
inspeccién

¢

Coordinador técnico agenda la
inspeccidén y asigna a inspector

v

Inspector lleva a cabo la
inspeccion, elaborando el acta
correspondiente

Si
¢, Cumple con
normas y

eglamentos?
No

Inspector elabora oficio con
recomendaciones

v

Coordinador Técnico lo firma

para entregarlo al usuario

v

Inspector elabora dictamen de
seguridad

'

Director de Proteccion Civil firma
dictamen

Inspector entrega documentos al
usuario y archiva copia con firma
de recibido.

Fin

" Trabajan

CABOR
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1. - Nombre del procedimiento:
Arqueo de fondo fijo a caja general
2. - Objetivo:

Salvaguardar y proteger los activos del Ayuntamiento para disminuir el riesgo inherente.

3. - Basejuridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
» Ley de Hacienda Municipal.
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal 2016.
* Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
* Leyde Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
» Codigo Fiscal de Sonora.

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal

4. - Organos que Intervienen:
* Coordinador Administrativo y Control Interno (CAYCI)
» Cajero General

» Testigo Presencial

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.1 Departamento de Ingresos

Procedimiento: 2.1.1 Arqueo de fondo fijo a caja general |Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-DI-01
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5.- Politicas y normas de operacion

» El responsable de este procedimiento es el Coordinador Administrativo y Control Interno (CAYCI)
» Aplican las politicas del Procedimiento de Arqueos de Caja a Cajeros.

* Al realizar arqueo de Caja General, la Coordinacion Administrativa y Control Interno tendra la facultad de revisar

la Caja Fuerte para verificar que los valores en custodia corresponden, Unica y exclusivamente, a lo autorizado.
« De existir retiros parciales, se separaran del resto de valores en custodia.

6.- Formatos aplicables: N/A
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CAYCI informa al Cajero General
que se realizara arqueo de caja

|

CAYCI confirma con Cajero
General la existencia de retiros
parciales a cajeros

|

CAYCI solicita a Cajero General
muestre el fondo fijo y valores
resguardados para su conteo, asi
como el libro de control de valores
resguardados

|

CAYCI cuenta efectivo del fondo
fijo por denominacién de billete y
moneda y registra en formato de
corte de caja la cantidad de billete
0 moneda contada y el importe
total por denominacion,
determinando el total de efectivo

|

CAYCI corrobora que el importe
asignado a Cajero General

Cajero General y Testigo

y de elaboracién en Corte de
Caja

Presencial firman de conformidad

l

Corte de Caja

|

253

CABORCA

avanza

CAYCI solicita a Cajero General
cuente y resguarde los valores
arqueados para continuar con sus
labores

Cajero General

CAYCI verifica en el libro de
control cuéles son los valores
resguardados

|

Por cada resguardo CAYCI abre
paguete y se cuenta efectivo,
indica en libro de control que

dicho resguardo fue arqueado, la
fecha de arqueo y firma de quien
verifica

}

coincida con el efectivo contado

CAYCI solicita a Cajero General
cuente resguardo y procede a
embolsar y sellar el paquete con
firmas y fecha de arqueo

}

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:

Asignacién de fondo fijo a cajero

2. - Objetivo:
Dotar a los cajeros del efectivo necesario para realizar devoluciones de cambio derivadas de la operacion diaria

de recaudacion.

3. - Base juridica:

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal 2016.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

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

Caodigo Fiscal de Sonora.

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal

=y
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4. - Organos que Intervienen:
m Tesorero Municipal
m Departamento de Ingresos
m Coordinador Administrativo y Control Interno (CAYCI)
m Recaudador de Ingresos
m Cajero
m Coordinador de Gestion Crediticia, Fondos y Pagaduria (CGCFYP)
Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.1 Departamento de Ingresos

Procedimiento: 2.1.2 Asignacion de fondo fijo a cajero Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-DI-02
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5.- Politicas y normas de operacion
* Elresponsable de este procedimiento es el Coordinador Administrativo y Control Interno (CAYCI).
* Los cajeros tendran asignado un fondo fijo de $6,000 a $2,000 pesos segun las necesidades de operacion de la
Direccion.
+ La asignacién del fondo fijo debera estar previamente autorizado por el Tesorero Municipal y para efectuar el
tramite del cheque ante la Direccion Administrativa, debera elaborarse el recibo correspondiente en el Sistema.
* El fondo fijo de caja asignado es Unica y exclusivamente para cambio de moneda fraccionaria y billete de baja
denominacién; cualquier otro uso no esta autorizado y el cajero debera tener disponible en todo momento el importe
total del fondo fijo asignado.
* En cada periodo vacacional, el fondo fijo debera entregarse el ultimo dia de trabajo al concluir sus labores a la
Caja General en presencia de un testigo. El Cajero General debera registrar el resguardo correspondiente en el libro
de control de fondos fijos resguardados y recabar firma de las 3 partes (Cajero general, cajero y testigo). Al concluir

el periodo vacacional, el cajero solicitara la devolucion del fondo fijo, firmando de recibido de igual forma.

6.- Formatos aplicables: N/A
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Publica Municipal

Inicio

CAYCI solicita autorizacion a
Tesorero Municipal para
asignacion de fondo fijo a
cajero

v

Coordinador de Operaciones
elabora recibo en el Sistema

'

Recibo Sistema

Caiero

CAYCI

Cajero firma de recibido en
recibo de sistema

v

Dpto. de Ingresos solicita
autorizacion via oficio a
CGCFYP para que cheque y
péliza se reciban por parte
de un Recaudador de
Ingresos

Oficio de Solicitud

CGCFYP entrega cheque y
péliza a Recaudador de
Ingresos

v

Recaudador
de Ingresos

CGCFYP

Cheque y Pdliza

0

\(

Recaudador de Ingresos
entrega fondo fijo a Cajero,
recabando el nombre y firma
en poliza de cheque

y

Recaudador entrega a
CGCFYP pdliza de cheques
firmada por Cajero
responsable

\4

Péliza de Cheque

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:

Cancelacién de fondo fijo a cajero.

2. - Objetivo:
Cumplir con el procedimiento de control interno para salvaguarda y proteccion de los activos; asi como para
disminuir el riesgo inherente.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
* Ley de Hacienda Municipal.
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal 2016.
» Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
» Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
» Caddigo Fiscal de Sonora.

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que Intervienen:
* Responsable del Departamento de Ingresos
» Cajero General

» Testigo Presencial

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.1 Departamento de Ingresos

Procedimiento: 2.1.3Cancelacién de fondo fijo a cajero. |Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-DI-03
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5.- Politicas y normas de operacion

* Elresponsable de este procedimiento es el Cajero General.

» Al finalizar el ejercicio fiscal debe cancelarse el fondo fijo asignado a las cajeras, llevando los registros necesarios

para tal efecto. En caso de ausencia por periodo vacacional, el cajero debera dejar en Caja General la custodia del
fondo fijo.

6.- Formatos aplicables:N/A
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‘ Inicio ’
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1. - Nombre del procedimiento:

Elaboracion de justificaciones a la cuenta publica

2. - Objetivo:
Informar al Instituto Superior de Auditoria Fiscal del avance y situacion de la cuenta publica del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.

3.- Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
» Ley de Hacienda Municipal.
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal 2016.
* Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
* Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
» Cadigo Fiscal de Sonora.

« Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Pablica Municipal de Caborca, Sonora.

4.- Organos que Intervienen:
» Tesorero Municipal

* Responsable del Departamento de Ingresos

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.1 Departamento de Ingresos

Procedimiento: 2.1.4 Elaboracién de justificaciones a lg Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-DI-04
cuenta publica
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5.- Politicas y normas de operacion

* Elresponsable de este procedimiento es el Director de Ingresos.

* Elinforme de las justificaciones a la Cuenta publica debe presentarse en forma trimestral y anual.
* Elinforme de justificaciones debera contener un resumen de lo siguiente:

m Ingresos Totales del periodo y acumulados

m Ingresos Extraordinarios

m Ingresos Ordinarios

m Ingresos Propios

m Ingreso por Impuestos

m Ingreso de Derechos

m Ingreso de Productos

m Ingreso de Aprovechamientos

m Ingreso por Contribuciones Especiales por Mejoras

m Ingreso por Participaciones Fiscales y Aportaciones Federales
» Elinforme de Justificaciones a la Cuenta Publica debera proporcionarse al Tesorero y a las Direcciones de

Programacion y Presupuesto y de Contabilidad.

6.- Formatos aplicables: N/A
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1. - Nombre del procedimiento:
Integracién de iniciativa de Ley de Ingresos

2. - Objetivo:
Presentar ante el H. Congreso del Estado y el Instituto Superior Auditoria Fiscal, en los periodos establecidos por Ley;
la Iniciativa de Ley de Ingresos que regira al Municipio en el ejercicio fiscal siguiente para su aprobacion.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
» Ley de Hacienda Municipal.
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal 2016.
* Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
* Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
» Cddigo Fiscal de Sonora.

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que Intervienen:

* Ayuntamiento de Caborca

* Presidente Municipal

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.1 Departamento de Ingresos

Procedimiento: 2.1.5 Integracion de iniciativa de Ley delClave del Procedimiento: AMC-P-TM-DI-05
Ingresos




' =% ‘
Municipio de Caborca | rabajando Juntos
Manual de Procedimientos de la Administracién CABMOMFGQCA
Publica Municipal

Tesorero Municipal
* Responsable del Departamento de Ingresos
» Dependencias y Entidades Paramunicipales del Ayuntamiento de Caborca

» Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

5.- Politicas y normas de operacion
* El responsable de este procedimiento es el Director de Ingresos.
* La Ley de Ingresos debera presentarse al H. Ayuntamiento a través de la Tesoreria Municipal, para someterlo a
aprobacion antes del 15 de noviembre del afio anterior al ejercicio a presentar.
. Una vez aprobado por H. Ayuntamiento, la Iniciativa de Ley de Ingresos debera enviarse para su entrega-
recepcion al H. Congreso del Estado a mas tardar el 30 de noviembre del afio anterior al ejercicio a presentar.
* Una vez enviada la solicitud a las dependencias y paramunicipales, éstas tendran un plazo maximo de 15 dias
para enviar las propuestas o adecuaciones del articulado a incluirse en la Iniciativa de Ley de ingresos.
* La Iniciativa de Ley de Ingresos debera formularse bajo el criterio de las disposiciones fiscales y adicionalmente
a su proposito recaudatorio, debera contribuir al cumplimiento del deber que tiene el Gobierno Municipal de impulsar
el bienestar y la seguridad de los Hermosillenses.
+ La Iniciativa de Ley de Ingresos podra contener la posibilidad de aceptar la dacién en pago en créditos fiscales,
asi como la reduccion de los mismos en atencion a sectores vulnerables y/o que promuevan el desarrollo
econdmico de la regidn o en su defecto promuevan programas con fines asistenciales.
. La Iniciativa de Ley de Ingreso debera estar sujeta a las disposiciones juridicas contenidas en la Ley de

Hacienda Municipal del Estado y codigos aplicables.
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La Ley de Ingresos se publicara en el Boletin Oficial a méas tardar el 31 de diciembre del afio anterior al ejercicio
a presentar.

+ LaLey de Ingresos entrara en vigor a partir del 1 ° de enero del ejercicio fiscal autorizado por el H. Congreso
del Estado.

6.- Formatos aplicables: N/A
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Publica Municipal avanza

1. - Nombre del procedimiento:
Intervencion Fiscal
2. - Objetivo:
Intervenir fiscalmente los eventos sociales y espectaculos publicos para asegurar el cobro del impuesto sobre
diversiones y espectaculos publicos.
3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
* Ley de Hacienda Municipal.
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal 2016.
* Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
» Leyde Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
+ Cddigo Fiscal de Sonora.

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4.- Organos que Intervienen:
* Responsable del Departamento de Ingresos RDI
* Interventor fiscal
+ Cajero

*  Promotor de evento

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.1 Departamento de Ingresos

Procedimiento: 2.1.6 Intervencioén Fiscal Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-DI-06
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5.- Politicas y normas de operacion

+ El responsable de este procedimiento es el Interventor Fiscal.

« Todo evento de diversion y espectaculos publicos debera ser intervenido por personal autorizado del Ayuntamiento
de Hermosillo para efectuar el cobro del impuesto correspondiente.

« Todo interventor debe portar identificacion oficial como interventor fiscal, contador de personas, formato de reporte
de intervencion y recibo manual.

« Se debera asignar dos interventores por cada puerta del lugar donde se llevara a cabo el evento.

+ Cuando se realicen eventos exentos del pago del impuesto, debera notificarse previamente al interventor, quien
debera exentar el cobro y especificar en su reporte el motivo de la exencion.

« Si el promotor del evento, obstaculiza la realizacién de la intervencion fiscal, se detiene el evento hasta que se
solucione el problema.

« En caso de personas que ingresen sin boleto y no cumplan con las especificaciones previamente establecidas,
debera notificarse al Promotor y registrar su entrada.

» Si el promotor es local y no esta de acuerdo con el importe del impuesto a pagar, tendra un periodo de 24 horas para
interponer inconformidad a Tesoreria Municipal y liquidar su adeudo. Si el promotor es foraneo y se niega a efectuar el
pago del impuesto determinado, se trasladara ante Juez Calificador de cualquiera de las Comandancias por motivo de

evasion de impuesto.

6.- Formatos aplicables: N/A
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1. - Nombre del procedimiento:
Recepcién y cobro de impuestos, derechos, aprovechamientos y otros impuestos
2. - Objetivo:
Recaudar los diferentes ingresos que el Ayuntamiento de Caborca esté facultado para recibir.
3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
+ Ley de Hacienda Municipal.
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal 2016.
* Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
* Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
» Cadigo Fiscal de Sonora.

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal

4. - Organos que Intervienen:
* Responsable del Departamento de Ingresos RDI
+ Cajero
* Cajero General

* Contribuyente

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.1 Departamento de Ingresos

Procedimiento:2.1.7 Recepcion y cobro de impuestos,

: . Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-DI-07
derechos, aprovechamientos y otros impuestos
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5.- Politicas y normas de operacion

El responsable de este procedimiento es el Cajero.

Los cajeros de los médulos de recaudacion recibiran los pagos que presenten los contribuyentes, previa revision
de la documentacién correspondiente. Y efectuaran el cobro, siempre y cuando, se reciban las diferentes formas
de pago autorizadas.

Se aceptaran como forma de pago: Efectivo, cheque a nombre de Municipio de Hermosillo, tarjeta de crédito o
débito, créditos autorizados por la Direccion de Ingresos, avisos de cargo, original o copia autorizada de fichas
de depdsito de la cuenta del Municipio de Hermosillo y documentos por cobrar.

El cajero expedira el recibo original al contribuyente y guardara la copia para el archivo de recibos.

Los sellos que utilizan los cajeros deben tener el nombre o alguna identificacion del cajero que los utiliza y que
los diferencie de los sellos que tienen en poder otros cajeros. Cada cajero es responsable del uso apropiado y
resguardo de los sellos asignados.

La contrasefa asignada para ingresar al equipo de computo y al sistema de cobro no podra compartirse con
otros usuarios.

Los cheques con importes mayores a $10,000.00 deberan ser autorizados por el Cajero General o Jefes de
Mddulos para corroborar que estén debidamente llenados; y cheques mayores a $50,000.00 deberan verificarse
con el Banco para corroborar que tengan fondos suficientes antes de proceder con el cobro.

De no contar con suficiente recibos para el dia, el cajero solicitard una nueva dotacion.
De no contar con moneda suficiente para iniciar operaciones, el cajero solicitara monedade baja denominacion.

Los cajeros deberan verificar el correcto funcionamiento de los equipos y sistemas para llevar a cabo sus
funciones de la mejor manera posible; asi como, verificar que cuentan con la dotacidon necesaria de recibos

oficiales en blanco, su fondo inicial y sellos.
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Cuando se realice el cobro, debera registrarse la forma de pago y verificar lo siguiente:
a) Efectivo: Contar que éste sea por la cantidad del recibo.
b) Cheque: Verificar que éste sea por la cantidad del recibo, cumpla con los requisitos de llenado establecidos por el
banco y que esté firmado por el girador; estableciendo al reverso del cheque, las referencias del girador,
e) anotando nombre, domicilio, nimero de licencia o credencial de lector yteléfono.
c) Documentos por cobrar: Verificar que la suma de los documentos coincida con el recibo de pago.
d) Tarjeta de crédito: Verificar la tarjeta de crédito en la terminal de banco, si la acepta, ingresa la cantidad a pagar,
imprime el bauchers, recaba la firma del contribuyente y anota el nUmero de recibo de pago.
e) Créditosy Cargo a Deudores: Verificar que el importe coincida con el recibode pago.
f) Una combinacion de las formas de pago: Verificar que la suma de el importe del recibo de pago.
. Los cheques y otros documentos se separaran dela siguiente manera: cheques de Banco Oficial, cheques de
Bancos locales y otros documentos (bauchers, documentos por cobras, cargo a deudores y créditos).
» Los cajeros deberan verificar el correcto funcionamiento de los equipos y sistemas para llevar a cabo sus funciones
de la mejor manera posible; asi como, verificar que cuentan con la dotacidon necesaria de recibos oficiales en

blanco, su fondo inicial y sellos.

6.- Formatos aplicables:
m Relacién de Recibos Cancelados

m Relacion de Cheques
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1. - Nombre del procedimiento:

Control presupuesta!

2. - Objetivo:

Elaborar y supervisar la integracién del presupuesto de egresos y metas de las unidades administrativas del
Ayuntamiento, asi como ejercer y controlar el gasto, mediante la elaboracion en tiempo y forma de solicitudes de pago,

solicitudes de gasto y adecuaciones para apoyar en el cumplimiento del avance de metas.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
» Ley de Hacienda Municipal.
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal 2016.
» Ley de Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Sonora.
+ Cadigo Fiscal de Sonora.

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que Intervienen:
* Tesorero Municipal
* Responsable del Departamento de Ingresos RDI

* Proveedores

Area: 2.2 Departamento de Egresos y Control

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal
Presupuestal

Procedimiento: 2.2.1 Control presupuestal Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-ECP-01
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5.- Politicas y normas de operacion

» Elresponsable de este procedimiento es el Departamento de Egresos y Control Presupuestal.

» Integrar el presupuesto de egresos tomando en cuenta el techo financiero que envia la Coordinacién de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

» Ejercer el gasto con la aprobacion del Tesorero Municipal y de acuerdo a las politicas del gasto establecidas por

elDepartamento de Egresos y Control Presupuestal.

6.- Formatos aplicables: N/A
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1. - Nombre del procedimiento:

Elaboracién y Pago de Cheques

2. - Objetivo:

Cumplir con el pago oportuno a proveedores, empleados, finiquitos, entidades municipales, en tiempo y forma de

acuerdo a calendarizacién del mismo.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que Intervienen:
* Tesorero Municipal
* Responsable del Departamento de Ingresos RDI
» Cajero General

* Acreedores

Area: 2.2 Departamento de Egresos y Control

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal
Presupuestal

Clave del Procedimiento: 2.2.2 Elaboracion y Pago de

Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-ECP-02
Cheques
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5.- Politicas y normas de operacion

» Elresponsable de este procedimiento es el Jefe de Departamento de Caja General.

+ Se emiten solicitudes de pago debidamente revisadas, autorizadas y verificadas en el sistema, siendo éste

trdmite mediante cheque o dispersién electrdnica, previa autorizacién y firma del Tesorero Municipal.

6.- Formatos aplicables: N/A
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1. - Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Nomina

2. - Objetivo:

Ejecutar el pago para el personal del Ayuntamiento de Caborca, en las modalidades existentes, mediante la aplicaciéon

de la ndmina correspondiente, asi como la verificacion del registro contable, con el fin de mantener control de la misma.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
* Ley de Impuesto Sobre la Renta

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que Intervienen:

» Tesorero Municipal

+ Departamento de Egresos y Control Presupuestal
* Departamento de Contabilidad DC

* Departamento de Recursos Humanos DRH

* Bancos

+ Dependencias y Entidades

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.2 Departamento de Egresos y Control Presupuestal

Procedimiento: 2.2.3 Elaboracion de Nomina Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-ECP-03
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5.- Politicas y normas de operacion

El responsable de este procedimiento es el Departamento de Egresos y Control Presupuestal.

El Departamento de Recursos Humanos enviara los archivos de la nomina dos dias habiles antes de su pago,

para transmitir via electronica y elaborar los respectivos cheques, para que el personal del Municipio de
Hermosillo cuente con su respectiva percepciéon quincenal.

6.- Formatos aplicables: N/A
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1. - Nombre del procedimiento:
Seguimiento Financiero a la Obra Publica
2. - Objetivo:
Registrar, controlar y dar seguimiento financiero a programas de Obra Publica Municipal.
3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
* Ley de Obras Publicas

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que Intervienen:
* Tesorero Municipal
» Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

* Departamento de Egresos y Control Presupuestal

5. - Politicas y normas de operacion

* Elresponsable de este procedimiento es el Departamento de Egresos y Control Presupuestal

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.2 Departamento de Egresos y Control Presupuestal

Procedimiento: 2.2.4 Seguimiento Financiero a la Obrd

S Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-ECP-04
Publica
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5.- Politicas y normas de operacion
* Los fondos de recurso podran ser Municipal Directo, FISM (Fondo para la Infraestructura Social Municipal), HABITAT
(Programa Federal) FIES (Fondo para la Infraestructura del Estado de Sonora), FIDEM (Fideicomiso para el
Desarrollo de las Entidades Federativas y Municipios), y rescate de Espacios Publicos.
* Las dependencias municipales que manejan obra publica son:
m Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
m Direccion de Desarrollo Social

m Direccion de Seguridad Publica

6.- Formatos aplicables: N/A
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1. - Nombre del procedimiento:

Integracion del Presupuesto de Egresos

2. - Objetivo:
Realizar una correcta programacion y presupuestacion de los recursos municipales de las Dependencias y Entidades

Municipales que integran la Administracion Municipal, para el logro de sus objetivos y su programa operativo anual,
plasmado en el Presupuesto de Egresos.

3. - Basejuridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
» Ley de Hacienda Municipal
* Ley de Coordinacion Fiscal
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos
» Ley Catastral y Registral para el Estado de Sonora
« Cddigo Fiscal de la Federacion
» Cddigo Fiscal de Sonora
« Normas y Lineamientos para la integracion del Presupuesto de Egresos.
* Normas y Lineamientos administrativos del Ejercicio del Gasto.
» Manual de Procedimientos de la Direccion de Programacion y Presupuesto.
« Manual de programacion y presupuestacion del Centro Estatal de Desarrollo Municipal (CEDEMUN).
» Guia para la integracion del Presupuesto de Egresos y formatos establecidos.
» Procedimiento para la Integracién del Presupuesto de Egresos.

Area: 2.2 Departamento de Egresos y Control

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal
Presupuestal

Clave del Procedimiento: 2.2.5Integracibn  de

Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-ECP-05
Presupuesto de Egresos
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4. - Organos que Intervienen:

» Comisién de Regidores de Hacienda del Ayuntamiento de Caborca
* Presidente Municipal

» Tesorero Municipal

» Departamento de Egresos y Control Presupuestal

* Boletin Oficial

5. - Politicas y normas de operacion

» Elresponsable de este procedimiento es el Departamento de Egresos y Control Presupuestal

6.- Formatos aplicables: N/A



Municipio de Caborca

Manual de Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal

CPPP elabora techos
financieros

v

CPPP envia informacion de los
techos financieros y guia para
integrar el presupuesto, a
través de oficio y
electronicamente a las Areas

v

Oficio

'

CPPP capacita a las Areas
sobre la metodologia y usos

\4

Areas envian a la CPPP, via
oficio y por sistema su
propuesta de presupuesto de
egresos

'

Propuesta de Presupuesto de
Egresos

-

!

CPPP integra, analiza 'y
revisa, anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
propuesto por las Areas

del sistema para integrar el
presupuesto de egresos

¢Hay
observaciones?

Si

m

CABORCA

avanza

Notificar al Area para que
realice correcciones

l
©



Municipio de Caborca
Manual de Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal

!

CPPP elabora presentacién a
Presidente Municipal y a Tesorero
Municipal sobre Propuesta del
Presupuesto de Egresos de las
Areas

v

CPPP realiza negociacion con
Titulares de Area, Presidente
Municipal y Tesorero Municipal

para determinar montos
nraciiniiactalac

v

¢Hay
Observacion

esde
MamiciAn Aa

=

|
bajar tos

CABORC

avanza

CPPP realiza
cambios

CPPP crganiza informacion y
realiza presentacién del Proyecto
del Presupuesto de Egresos que

incluye metas, para Regidores

¢ Hay cambios
en Proyecto de
Presupuesto?

CPPP y Areas
realizan cambios
correspondientes

y

CPPP realiza informacion y
presentacion del Proyecto del
Presupuesto de Egresos para la
Comision de Hacienda

l
0

!

¢Hay

Observaciones
de

Reaidores?

No

DECP realiza
aclaraciones

lf

Regidores aprueban Presupuesto
de Egresos del Ayuntamiento de
Hermosillo

.




Municipio de Caborca
Manual de Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal

|

CPPP envia a Oficinas del Boletin
Oficial, Presupuesto de Egresos
para su publicacién

'

Presupuesto de Egresos
o™

Oficinas del
Rnlatin Nfirial

e

¢

CPPP envia oficio a las Areas

'

Fin

inaV

{
|
Trabajando Ju

CABOR

avanza

N

ntos

CA



Fe
Municipio de Caborca LR

Manual de Procedimientos de la Administracion CA BavgzaRCA
Publica Municipal
1. - Nombre del procedimiento:
Control y seguimiento del gasto municipal
2. - Objetivo:
Llevar el control y seguimiento del ejercicio del gasto realizado por las Dependencias y Entidades Municipales que
integran la Administracion Municipal de acuerdo a su calendario aprobado por el H. Ayuntamiento de Caborca, y de
acuerdo a las Normas, criterios y lineamientos establecidos.
3. - Base juridica:

* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

» Ley de Hacienda Municipal

* Ley de Coordinacion Fiscal

* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos

+ Ley Catastral y Registral para el Estado de Sonora

» Codigo Fiscal de la Federacion

+ Cddigo Fiscal de Sonora

* Manual de Procedimientos de la Direccién de Programacién y Presupuesto.

» Criterios de austeridad y racionalidad del gasto.

» Criterios de programacion y presupuestacion municipal.

* Normas y lineamientos administrativos para la ejecucién del gasto municipal.

* Lineamientos de observancia general de los capitulos del gasto municipal.

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.2 Dto. de Egresos y Control Presupuestal

Procedimiento: 2.2.6 Control y seguimiento del gasto

. Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-ECP-06
municipal
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4. - Organos que Intervienen:

Oficial Mayor
Tesorero Municipal
Departamento de Egresos y Control Presupuestal

Dependencias y Entidades del Ayuntamiento de Caborca

5. - Politicas y normas de operacion

El responsable de este procedimiento es el Departamento de Egresos y Control Presupuestal.

Las Dependencias Municipales y Entidades Paramunicipales, tienen que tomar en cuenta las Normas,

Lineamientos, Criterios, Politicas, tiempos y formas establecidas en la Guia para la Integracién del Presupuesto de

Egresos.

Dar cumplimiento al calendario del gasto municipal.

Solicitud de adecuaciones presupuestales.

Solicitud de validacién del compromiso del gasto municipal via electrénica y fisica.

Toda orden de pago y/o pdliza de diario debe estar bien requisitada en facturas y documentacion soporte.
La orden de pago debe contar con copia adicional para archivo.

La afectacion presupuestal debe ser correcta acorde al gasto, asi como contener la firma autégrafa del Titular de

la Dependencia Municipal o Entidad Paramunicipal.

6.- Formatos aplicables: N/A
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1. - Nombre del procedimiento:
Servicios Catastrales
2. - Objetivo:
Otorgar al ciudadano un documento oficial con calidad digital que le permita conocer ubicacién de un predio especifico o
del municipio en general, segun lo registrado en la base de datos del Departamento de Catastro.
3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
* Ley de Hacienda Municipal
» Ley de Coordinacion Fiscal
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos
+ Ley Catastral y Registral para el Estado de Sonora
* Ley de Hacienda Municipal
* Reglamento de la Ley Catastral y Registral del Estado de Sonora
* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal
4. - Organos que intervienen
» Personal de Atencion a Contribuyente
* Departamento de Catastro

* Ciudadano

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.3 Departamento de Catastro

Procedimiento:2.3.1 Servicios Catastrales Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-DC-01
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5. - Politicas y normas de operacion
* Elresponsable de este procedimiento es el Subdirector de Servicios Catastrales.
* Se deberé proveer de la clave catastral o de la ubicacion del predio, en caso de solicitar una cartografia urbana.
+ El tiempo de respuesta varia segun las especificaciones del servicio de impresién, variando desde entrega

inmediata para cartografia sencilla hasta 2 dias para planos o cartografias especiales.

6. - Formatos aplicables:

* Solicitud de Reconsideracion de Valor Catastral

* Aviso de Terminaciéon de Obra
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1. - Nombre del procedimiento:

Certificado de Servicios Catastrales

2. - Objetivo:

Otorgar al ciudadano un documento oficial que le permita conocer datos relevantes de su predio tales como ubicacion,

mediadas y colindancias o valor catastral del inmueble.

3. - Base juridica:

* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

» Ley de Hacienda Municipal

» Ley de Coordinacion Fiscal

* Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

» Ley Catastral y Registral para el Estado de Sonora

* Ley de Hacienda Municipal

* Reglamento de la Ley Catastral y Registral del Estado de Sonora

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
4. - Organos que intervienen

» Personal de Atencion a Contribuyente

+ Departamento de Catastro

* Ciudadano

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.3 Departamento de Catastro

Procedimiento: 2.3.2 Certificado de Servicios Catastrales |Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-DC-02
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5.- Politicas y normas de operacion

* Elresponsable de este procedimiento es el Departamento de Servicios Catastrales.

» Los certificados expedidos por la Subdireccidén de Servicios Catastrales cuentan con los siguiente requisitos:

W cerificado de Valor Catastral: Presentar identificacion oficial, en caso de no ser el propietario del inmueble, presentar
carta poder (segun lineamientos de otorgamiento de informacion catastral). Otorgar clave catastral, nombre
del propietario o ubicacion del inmueble.

[ certificado con Medidas y Colindancias: Presentar identificacion oficial, en caso de no ser el propietario del inmueble,
presentar carta poder (segun lineamientos de otorgamiento de informacion catastral). Otorgar clave catastral,
nombre del propietario o ubicacion del inmueble, presentar copia de de la escritura publica o bien del traslado

de dominio.

6.- Formatos aplicables: N/A
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1. - Nombre del procedimiento:
Facturaciéon del impuesto predial
2. - Objetivo:
Generar el célculo del impuesto predial segun los incrementos en valores, tasas y rangos a aplicar en el siguiente afio
fiscal
3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
+ Ley de Hacienda Municipal
» Ley de Coordinacion Fiscal
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos
» Ley Catastral y Registral para el Estado de Sonora
* Ley de Hacienda Municipal
* Reglamento de la Ley Catastral y Registral del Estado de Sonora
* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal
4. - Organos que intervienen
+ Tesorero Municipal
« Oficial Mayor
» Personal de Atencion a Contribuyente
» Departamento de Catastro

* Ciudadano

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.3 Departamento de Catastro

Procedimiento:2.3.3 Facturacion del impuesto predial Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-DC-03
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5.- Politicas y normas de operacion

El responsable de este procedimiento es el Departamento de Servicios Catastrales.

Una vez que se tiene la facturacion, se hace llegar en formato digital a |5 Direccién de Ingresos y a la Direccién
de Informatica.

6.- Formatos aplicables: N/A
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1. - Nombre del procedimiento:

Asignacién de clave catastral

2. - Objetivo:
Identificar los predios ubicados dentro del Municipio de Caborca con Informacién necesaria de los mismos, para su

pronta ubicacién.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que intervienen

» Personal de Atencion a Contribuyente
» Departamento de Catastro

* Ciudadano

Dependencia: 2. Tesoreria Municipal Area: 2.3 Departamento de Catastro

Procedimiento: 2.3.4 Asignacion de clave catastral Clave del Procedimiento: AMC-P-TM-DC-04
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5.- Politicas y normas de operacion
* Elresponsable de este procedimiento es el Departamento deCatastro
» Si se trata de asignacion de varias claves se asigna siguiendo el sentido de las manecillas del reloj, empezando
del predio ubicado mas al norte.
* La solicitud de asignacion de clave catastral se puede realizar por medio de ventanilla unica o por medio de
oficio dirigido a Direccion de Catastro.

* Lainformacién correspondiente a los predios debera contener: ubicacion, propietario, superficie y valor catastral.

6.- Formatos aplicables: N/A
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Responsable del
0

departamento de catastro
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1. - Nombre del procedimiento:

Reclutamiento y seleccion

2. - Objetivo:
Llevar un control planificado para lograr un proceso eficiente de seleccion, respaldado mediante un sistema de

evaluacion de personalidad e inteligencia y de investigacion laboral, personal y penal; coadyuvando con esto una

contratacion de calidad.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Ley 40 del Servicio Civil para el Estado de Sonora

4. - Organos que intervienen

+ Jefe del Departamento de Recursos Humanos
* Reclutamiento y Seleccién

» Encargado de Evaluacion y Servicio Médico

« Médico Laboral

+ Salud Ocupacional (ISSSTESON)

Dependencia: 3. Oficialia Mayor Area: 3.1 Departamento de Recursos Humanos

Procedimiento: 3.1.1 Reclutamiento y seleccion Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-RH-01
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5.- Politicas y normas de operacion:
La persona puede ser candidato a contratacion si cumple con:

* Un perfil personal y laboral requerido por la Dependencia

* Un coeficiente intelectual de normal inferior a muy superior

* No contar con factores de tendencias de conducta

* Buenas referencias laborales y personales

* No contar con antecedentes penales

» Estar clinicamente apto ante médico laboral y ante salud ocupacional (ISSSTESON)

* No debera haber distincion de género, por lo que tanto hombres como mujeres deberan contar con las mismas
oportunidades de ocupar puestos de cualquier nivel con igualdad de sueldos, siempre y cuando el perfil del
puesto lo permita

+ Dependiendo de las funciones y actividades de los puestos, se podra contratar a personal con capacidades

diferentes.

6.- Formatos aplicables:

Requisicion de Personal Solicitud de empleo

Informe del solicitante Requisitos de Empleo

Referencias Personales Referencias de Trabajo

Evaluacion Técnica Formato Servicio Médico (ISSSTESON)
Solicitud de Examen Médico Solicitud de Andlisis Clinicos y Radiografias
Datos Personales Oficio de Alta

Movimientos de Personal Carta de Inducciéon
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AD generay envia
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¢ Existen
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v

Encargada de Seleccion
Informar a AD que no
procede requisicion
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periédico, TV, radio, bolsa
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v

Encargado de
Reclutamiento verifica
bolsa de trabajo, sindicato,
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periédico mural

v

Encargado de
Reclutamiento realiza
pre-entrevista

v

Encargado de Seleccion
realiza entrevista profunda
y llena informe de
solicitante

v

Encargado de Seleccién
turna a Encargado de
Reclutamiento expediente
para bolsa de trabajo
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Encargado de Evaluacion y
Servicio Médico realiza
examen psicométrico a
personal seleccionado

v

¢ Personal
apto?

v

Encargado de Seleccion
envia expediente con
evaluacion técnica a

Encargado de Seleccion
integra expediente con
requisitos

v

Expediente personal
seleccionado

R

v

Encargado de evaluacién y
servicio médico verifica
referencia laborales
personales y antecedentes
penales

¢ Personal

Recomendable?

EADS para que se realice
evaluacion.

v

Expediente personal
seleccionado o)

Evaluacion Técnica
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¢ Personal
seleccionado?

AD regresa expediente a
Recursos Humanos

v
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Servicio Médico Envia a
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revisién con Médico
Laboral

v

¢ Personal
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Salud Ocupacional
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v
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v
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Salud Ocupacional Otorga
servicio médico por 3
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v

Seguimiento
ISSSTESON
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Servicio Médico, salicita
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electronico a AD Credencial de ISSSTESON y Seleccion elabora Contrato
y llena formato de Seguro para firma de personal de
l de Vida nuevo ingreso.
EADS elabora oficio de alta l
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1. - Nombre del procedimiento:

Alta en nbmina

2. - Objetivo:

=
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Canalizar formato de alta a ndmina, cuando el candidato se encuentre clinicamente apto por Salud Ocupacional

(ISSSTESON) y cuente con expediente integrado.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Ley 40 del Servicio Civil para el Estado de Sonora

4. - Organos que intervienen

+ Departamento de Recursos Humanos
« Encargado de Evaluacion y Servicio Médico
« Médico Laboral

» Salud Ocupacional (ISSSTESON)

Dependencia: 3. Oficialia Mayor

Area: 3.1 Departamento de Recursos Humanos

Procedimiento: 3.1.2 Alta en nOmina

Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-RH-02
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5.- Politicas y normas de operacion:
* Formato de Alta debidamente elaborado con nombre y apellidos completos y correctos, puesto, adscripcién,
sueldo, fecha de ingreso y firma de Titulares.
* Expediente integrado
* Clinicamente apto por Salud Ocupacional (ISSSTESON)

» En altas eventuales anexar oficio para elaboracion de contrato eventual

6.- Formatos aplicables:

*  Movimiento de Personal
» Oficio de Salud Ocupacional (ISSSTESON)
» Datos Personales
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Encargado de Seleccion
recibe formato de alta

v

Formato de alta

!

Encargado de Seleccion
verifica datos

'

Formato de Alta

0

Formato de Hoja de
datos personales

lo

AD turnan formatos al
Departamento de Nomina

¢ Datos correctos?

Encargado de
Seleccion regresa
formato a EADS

Encargado de Seleccién
recaba firma de Director de
Recursos Humanos

'

EADS llena formatos de hoja
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1. - Nombre del procedimiento:

Incapacidades

2. - Objetivo:
Considerar al empleado eventual, base y confianza en los movimientos de ndmina cuando presente incapacidad por

motivos de enfermedad general, maternidad, accidentes de trabajo y enfermedad profesional.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal
* Ley 40 del Servicio Civil para el Estado de Sonora

* Reglamento de Servicios Médicos del ISSSTESON

4. - Organos que intervienen

» Personal del Departamento de Recursos Humanos

* Médico Laboral

Dependencia: 3. Oficialia Mayor Area: 3.1 Departamento de Recursos Humanos

Procedimiento: 3.1.3 Incapacidades Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-RH-03
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5.- Politicas y normas de operacion:
+ El empleado o un familiar debera entregar incapacidad a la Dependencia donde esta adscrito dentro de las 48
horas siguientes a su emision.
» Las Dependencias deberan turnar la incapacidad a la Direccién de Recursos Humanos en un plazo no mayor a
48 horas.
* LaIncapacidad emitida por ISSSTESON debera estar bien requisitada y legible

6.- Formatos aplicables:

Formato de solicitud de Incapacidades
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Inicio

Asistente de Mddulc de
Atencién de Recursos
Humanos recibe solicitud y
requisitos correspondientes
por parte
de la Dependencia

'

Incapacidad

Salicitud de incapacidad

Encargado de captura
alimenta sistema de
Recursos Humanos con
solicitudes de
Incapacidades

!

Encargada de Area de
Salud Laboral analiza las
incapacidades y realiza
reportes mensuales de
incapacidades
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1. - Nombre del procedimiento:

Noémina

2. - Objetivo:

=
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Aplicar los movimientos de ndémina autorizados en forma oportuna y correcta para poder estar en condiciones de

realizar el pago de némina.

3. - Base juridica:

* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que intervienen

» Personal del Departamento de Recursos Humanos

Dependencia: 3. Oficialia Mayor

Area: 3.1 Departamento de Recursos Humanos

Procedimiento: 3.1.4 Némina

Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-RH-04
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5.- Politicas y normas de operacion:

Las solicitudes que afectan a ndmina deberan ser entregadas antes de la fecha de cierre de ndmina (segun
calendario)

* Larecepcion de los documentos no implica autorizacion del tramite.

Movimientos que afecten al presupuesto se deberan hacer las modificaciones al mismo antes de solicitar el
movimiento.

6.- Formatos aplicables:

* Movimientos Personal
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namero de folio y turna a
departamento correspondiente
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——————
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presupuesto?
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Analista de Némina Presupuestal

revisa presupuesto

agrega observaciones y turna a
Jefe de ndminas
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Jefe de Departamento de Némina
turna solicitud a Director General
para autorizacion

v

; Autorizado? Jefe de Departamento de
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tramite es improcedente

Jefe de Departamento de
Némina notifica a Encargado
Administrativo para asignacién
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¢ Cuenta con
Recursos?

Jefe de Departamento de Némina
turna solicitud a Analista de
captura para su captura en el
sistema de néminas

[

Proceso de Generacion
de Némina
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0

Analista de Captura revisa

nomina generada l ¢
Jefe de Departamento de Némina Jefe de Departamento de Némina
imprime solicitud de pago y se envia archivos de cheque y
turna a firma depositos a egresos
LEs Analista de Captura corrige ¢ ¢
correcta? captura a la generacién
Jefe de Departamento de Nomina Proceso de Transmision
entrega solicitud a Direccion de y Pago (Direccion
Egresos de Egresos)
Analista de Sistemas carga l
bases de datos en SIIF el
compromiso Pago a trabajadores

v
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Proceso de Compromiso

Fin
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Requiere

fe de Departamento de Némina
! — ke
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1. - Nombre del procedimiento:

Instalacion y mobiliario de equipos para eventos

2. - Objetivo:
Brindar el mobiliario y equipo necesario para presentaciones publicas de las dependencias y apoyos externos
3. - Base juridica:

* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que intervienen

* Personal del Departamento de Bienes y Servicios
* Dependencias y Entidades Paramunicipales

Dependencia: 3. Oficialia Mayor Area: 3.2 Departamento de Bienes y Servicios

Procedimiento: 3.2.1 Instalacién y mobiliario de equipos
ara eventos

Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-BS-01
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5.- Politicas y normas de operacion:

El mobiliario y equipo se instala un dia antes, del evento.
La solicitud de eventos puede ser via oficio o correo electrénico donde se especifica equipo o material a utilizar.
La realizacion de un evento puede llevarse a cabo en una dependencia o con un particular.

El Jefe de Departamento de eventos se encarga de recuperar el material faltante y reponer en el caso de

arrendamiento.

6.- Formatos aplicables: N/A
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( Inicio )
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Secretaria de Bienes y Servicio recibe solicitud
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Jefe de Departamento de Logistica programa
instalacién de mobiliario dependiendo del horario
que se requiera.

Jefe de Departamento de Eventos renta
mobiliario o equipo necesario

Jefe del Departamento de Eventos agenda fecha
y revisa si cuenta con mobiliario y/o equipo
necesario

'

No

Departamento de Eventos avisa a proveedor dia
y hora que debera tener instalado el maobiliario y/o
equipo

¢Apoyo externo?

Si

Jefe de Departamento de Eventos verifica con

solicitante ubicacion y necesidad real de

mobiliario y equipo

Realizacion de Evento

1

Realizacién de Evento
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v

Terminado el evento proveedor recoge y cuenta
mobiliario y/o equipo

Jefe de Departamento de Eventos solicita
material faltante a Dependencia

A 4

y/0 equipo

Departamento de Inventarios almacena mobiliario
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icompleto? @

Proveedor avisa al Departamento de Eventos
faltantes de mobiliario y equipo

A 4

Jefe de Departamento de Eventos se encarga de
recuperar y gestionar el material faltante para su
entrega
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1. - Nombre del procedimiento:

Atencion de solicitudes de servicio con personal operativo

2. - Objetivo:

Mantener los inmuebles donde labora el personal del Ayuntamiento de Caborca seguros, funcionales y con todos los
servicios basicos mediante el seguimiento de las solicitudes recibidas.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
4. - Organos que intervienen

* Responsable del Departamento de Bienes y Servicios
» Personal Operativo del Departamento de Bienes y Servicios

+ Dependencias y Entidades Paramunicipales

Dependencia: 3. Oficialia Mayor Area: 3.2 Departamento de Bienes y Servicios

Procedimiento: 3.2.2 Atencidn de solicitudes de servicio
con personal operativo

Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-BS-02
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5.- Politicas y normas de operacion:

« Unicamente se atendera solicitudes de servicios a inmuebles propiedad o en arrendamiento del H. Ayuntamiento
de Caborca.

6.- Formatos aplicables:
» Solicitud Electronica de servicio
* Orden de trabajo electrénica
» Cancelacion de solicitudes

+ Seguimiento de solicitudes
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PO va a dependencia y realiza
levantamiento de materiales a
utilizar y entrega relacién a

Supervisor avisa a PO asignado que
realice el trabajo

!

Relacion

!

I

!

PO realiza el trabajo en la
Dependencia y entrega a supervisor
orden de trabajo firmada de

v
Supervisor, revisa que los
materiales sean los correctos y
suficientes y los entrega al JDM

|
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v
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JDM para su captura y entrega a AT
ordenes para firma

v
JDM envia a dependencia
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se compren y avisen cuando se
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dependencia
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Documentos
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Fin
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1. - Nombre del procedimiento:

Contratacion de servicios basicos como agua, alcantarillado y energia eléctrica.

2. - Objetivo:

=
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Tramitar los servicios de agua, alcantarillado y energia eléctrica con los que debe de contar los inmuebles del

ayuntamiento de Caborca

3. - Base juridica:

* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que intervienen

* Responsable del Departamento de Bienes y Servicios

* Personal del OOMAPAS del Caborca
« CFE

+ Dependencias y Entidades Paramunicipales

Dependencia: 3. Oficialia Mayor

Area: 3.2 Departamento de Bienes y Servicios

Procedimiento: 3.2.3 Contratacion de servicios bésicos
como agua, alcantarillado y energia eléctrica.

Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-BS-03
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5. - Politicas y normas de operacion:

» Suficiencia presupuestal en la Dependencia solicitante

6. - Formatos aplicables: N/A

* Solicitud de Servicio

» Oficio de solicitud de contratacion a la entidad
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1. - Nombre del procedimiento:

Alta a proveedores

2. - Objetivo:
Dar de alta al proveedor que asi lo solicite siempre y cuando cumpla con la documentacion necesaria.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracién Municipal
* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

4. - Organos que intervienen

« Oficial Mayor
* Responsable del Departamento de Bienes y Servicios
* Proveedores

5. - Politicas y normas de operacion:

« Para poder ser dado de alta un proveedor nuevo, debera primero llenar una solicitud y entregar
documentacion solicitada al departamento de Bienes y Servicios

6. - Formatos aplicables: N/A

Dependencia: 3. Oficialia Mayor Area: 3.2 Departamento de Bienes y Servicios

Procedimiento: 3.2.4 Alta a proveedores Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-BS-04
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v

AT recibe solicitud de proveedor via electrénica
solicitando que sea dado de alta y se informa de
documentacion necesaria
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A

AT recibe documentacion solicitada a proveedor
para darlo de alta

v

Documentacion

Documentacion
completa?

AT informa a proveedor de documentacién
incompleta

AT da de alta en el sistema de compras a
proveedor

v

AT guarda informacién y sistema genera una
clave Unica aleatoria.

v

AT da clave de acceso a proveedor
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1. - Nombre del procedimiento:
Contratacion de servicios con proveedores
2. - Objetivo:

Proveer de servicios necesarios para el buen funcionamiento de las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento de
Caborca.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
4. - Organos que intervienen

* Responsable del Departamento de Bienes y Servicios

*  Proveedores

+ Dependencias y Entidades Paramunicipales

Dependencia: 3. Oficialia Mayor Area: 3.2 Departamento de Bienes y Servicios

Clave del Procedimiento: 3.2.5 Contratacidon de servicios
con proveedores

Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-BS-05
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5.- Politicas y normas de operacion:
» Suficiencia presupuestal en la Dependencias solicitantes

*  Proveedor dado de alta en el Padrén

6.- Formatos aplicables: N/A
+ Solicitud de Servicio

» Oficio de solicitud de contratacion a la entidad
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JDNSR recibe solicitud de servicio |

Solicitud de Servicios |

v

AT revisa el catalogo de prestadores
de servicios
v
AT imprime Orden de Trabajo y pasa

a firma del Director y al titular de
Dependencia quien solicito el

v

Orden de Trabaio

AT llama por teléfono a proveedor para que
pase por la Orden de Trabajo autorizada.

v

Proveedor presta
servicio y entrega
equipo a Dependencia

v

AT recibe de Proveedor factura del
servicio prestado, anexado la Orden
de Trabajo firmada de conformidad
nor Administrativo de Denendencia

v

| Orden de Trabaio

Factura

JDSB envia factura a Administrativo
de Dependencia para que efectué

AT archiva cobia del documento

v

Fin
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1.- Nombre del procedimiento:
Levantamiento de inventario
2.- Objetivo:
Mantener un estricto registro y control de los bienes muebles que forman parte de las dependencias mediante el
levantamiento de un inventario, elaborando los resguardos correspondientes para la actualizacion de la base de
datos del departamento de Bienes y Servicios
3.- Base juridica:

* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
4.- Organos que intervienen

* Responsable del Departamento de Bienes y Servicios ¢

Personal del Departamento de Bienes y Servicios ¢

Dependencias y Entidades Paramunicipales
5.- Politicas y normas de operacion:

* Los activos a inventariar deben ser propiedad legal del municipio ¢ Todos los

activo fijos deben estar resguardados por empleados del municipio ¢ El

inventario se hara de manera anual.
6.- Formatos aplicables:

* Formato de Resguardo

Dependencia: 3. Oficialia Mayor Area: 3.2 Departamento de Bienes y Servicios

Procedimiento: 3.2.6 Levantamiento de inventario Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-BS-06
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AA revisan los activos fijos mediante
levantamiento de resguardo a cada dependencia.

!

¢ Diferencias?

!

JDI informa a administrativo de dependencia
mediando oficio de las diferencias

SE captura y archiva resguardos de cada
dependencia

y

Resguardo

-
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1. - Nombre del procedimiento:
Desarrollo de nuevos sistemas
2. - Objetivo:
Desarrollar sistemas que cumplan con los requerimientos de informacion y de operacion actuales para hacer mas
eficientes los servicios que presta el municipio.
3. - Base juridica:

* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
4. - Organos que intervienen

+ Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas
* Dependencias y Entidades Paramunicipales

5. - Politicas y normas de operacion:
+ El Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas sera el responsable de proporcionar al usuario la
capacitacion necesaria para el correcto uso del sistema desarrollado.
+ Debera elaborarse la documentacién operativa y técnica del sistema, asi como un manual que este disponible al
usuario cuando este lo requiera.

6. - Formatos aplicables:

» Solicitud por escrito al Departamento de Informética y Sistemas

Dependencia: 3. Oficialia Mayor Area: 3.3 Departamento de Informatica y Sistemas

Procedimiento: 3.3.1 Desarrollo de nuevos sistemas Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-IS-01
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SDS recibe solicitud de usuario o
dependencia por escrito

v

Solicitud

I T

SDS realiza visita al usuario para ver
el requerimiento especifico

v

DS determina las actividades que el
sistema realizara para evitar
duplicidades

v

DS analiza los datos para disefiar el
sistema

v

DS determina el programa para la
captura de datos

v

DS determina los procesos que
intervendran

v

SDS elabora plan de trabajo

asignando tiempos y
responsabilidades al proyecto

A 4

DS elabora programas y realiza
pruebas piloto al sistema
desarrollado

I

<

No

Si

DS instala el sistema y capacita a los
usuarios

v

SDS evalua el sistema en
produccién

v

SDS libera el sistema a satisfaccion
de los usuarios

v

DS elabora documentacion técnica y
operativa del sistema

v

SDS proporciona documentacién
técnica a usuario

v

Documentacion Técnica

m

CABORCA

avanza

7 DS realiza ajustes necesarios
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1. - Nombre del procedimiento:
Administracion de Red
2. - Objetivo:
Administrar los equipos de red, proporcionandoles conectividad entre ellos para suministrar a los usuarios los sistemas
y servicios que dependiendo de su actividad requiera.
3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
4. - Organos que intervienen

+ Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas
* Dependencias y Entidades Paramunicipales
5. - Politicas y normas de operacion:
+ Sodlo se instalaran a los equipos los sistemas y programas que requiera el usuario dependiendo de las funciones
de su puesto.
+ El Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas determinara si el equipo requiere unidades de
almacenamiento extraibles.
+ Se deberé justificar si el usuario requiere la instalacion de Internet.
6. - Formatos aplicables:

« Solicitud por escrito, correo electronico, llamada telefénica o personalmente

Dependencia: 3. Oficialia Mayor Area: 3.3 Departamento de Informatica y Sistemas

Procedimiento: 3.3.2 Administracion de Red Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-IS-02
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Inicio

SST recibe solicitud de usuario para
configurarlun equipo

v

¢Es un equipo
nuevo?

&
<«

IS determina los sistemas que habra
de instalar segun UD

y

IS configura equipo para acceder a
servicios de palacio

v

IS verifica los sistemas operativos

v

iSon
ejecutables?

A

IS instala los parches necesarios

IS verifica los puertos

A\ 4

IS configura equipo con la cuenta de
correo electrénico del municipio
|

¢Instalaciéon de
internet?

v

SST establece el nivel de acceso de
acuerdo al tipo de usuario

=y
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SST determina que el usuario
no requiere el uso de internet

¢<

IS instala los sistemas que van a
ejecutarse en red
]

v

IS verifica la conectividad entre
servidores que pertenezcan al
mismao dominio

l
()
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1. - Nombre del procedimiento:
Administracion de Servidores
2. - Objetivo:
Controlar y mantener los servidores de red proporcionando un flujo constante de informacion para prevenir negaciones
de los servicios de informéatica a los usuarios.
3. - Base juridica:

* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
4. - Organos que intervienen

+ Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas
* Dependencias y Entidades Paramunicipales
5. - Politicas y normas de operacion:
* Personal del Departamento de Informatica y Sistemas debera supervisar continuamente el flujo y cantidad de
informacién que maneje el servidor.
6. - Formatos aplicables:

Solicitud por escrito, correo electrénico, llamada telefénica o personalmente.

Dependencia: 3. Oficialia Mayor Area: 3.3 Departamento de Informética y Sistemas

Procedimiento: 3.3.3 Administracion de Servidores Clave del Procedimiento: AMC-P-OM-IS-03
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( Inicio )

A

SST recibe requisicion para un
servidor

=
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IS instala antivirus al equipo

No

¢Es un servidor
nuevo?

IS da mantenimiento a servidor ya
instalado

v

IS configura el servidor

v

IS instala controles

\ 4

IS agrega al dominio de servidores
al nuevo servidor

A 4

IS instala los parches necesarios
para que ejecute los sistemas
necesarios

IS instala los sistemas que debera
ejecutar el servidor

v

o

No
¢ Mantenimiento
preventivo?

Si

IS elimina archivos temporales

!

IS elimina spywares

v

IS aspira el servidor

IS realiza actualizaciones al sistema
operativo

\ 4

A

IS verifica el estado de las piezas del
servidor

IS reinicia el servidor para depurar
la informacion innecesaria

—

y

Fin
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ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
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1. - Nombre del procedimiento:

Auditoria Gubernamental

2. - Objetivo:

Planear, organizar, coordinar y aplicar el Sistema Administrativo Interno de Control y Evaluacién
Gubernamental, mediante auditorias internas y externas, para asegurar y promover la legalidad, eficiencia'y
honestidad en la aplicacion de los recursos municipales.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal
* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

* Leyes y Reglamentos Federales, Estatales y Municipales aplicables.

4. - Organos que intervienen

» Contralor Municipal
+ Jefe del Departamento de Auditoria Gubernamental
* Auditores

+ Dependencias y Entidades Paramunicipales

Dependencia: 5. OCEG Area: 5.1 Departamento de Auditoria Gubernamental

Procedimiento: 5.1.1 Auditoria Gubernamental Clave del Procedimiento: AMC-P-CM-AG-01
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5.- Politicas y normas de operacion:

* La realizacion de auditorias invariablemente debera llevarse a cabo en apego a las normas, técnicas y
procedimientos de auditoria, iniciando primeramente con la consulta del archivo permanente del area por auditar,
asi como la normatividad legal que le es aplicable.

. La evidencia comprobatoria debera ser suficiente y competente para que el auditor pueda fundamentar su
opinion.

« Si durante el desarrollo de la auditoria, el auditor detecta situaciones irregulares que pudieran derivar en un
grave dafo patrimonial al Municipio o a la operatividad del ente auditado, se hara del conocimiento inmediato a su
superior jerarquico para los fines correspondientes.

. En caso de ser necesario el responsable del departamento de Auditoria podra fungir como auditor previa
formalizacion de su designacion.

* La entrega del informe al ente auditado quedara sujeta a la disponibilidad del tiempo en la firma del oficio de
envio por parte del Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental y/o Jefe del Departamento de
Auditoria Gubernamental.

«  En caso de requerirse personal de apoyo de otras Unidades Administrativas del propio Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental, para realizar auditorias, se habilitara conforme al oficio comision.

« Durante la vigencia de su comisién el auditor realizard auditorias de seguimiento en funcién a su programa
anual, independientemente de que pueda realizarse en las auditorias financieras relacionadas con el rubro de la
observacion pendiente de solventar.

. Las observaciones no solventadas por el ente auditado seran turnadas al area Juridicapara fincar

responsabilidades al respecto.
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6.- Formatos aplicables:

Acta de inicio de auditoria en Dependencias y Entidades Paramunicipales
» Oficio de comision
» Acta circunstanciada

* Informe de auditoria

* Formato de seguimiento a observaciones
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1 < . )
Inicio

A 4

Se formula Programa Anual de
auditoria permanente a
dependencias y entidades, se
turna a Titular para su revision y
autorizacion, realizando
modificaciones, si es el caso

Programa
Anual de
Auditoria 0

Se proporciona a cada auditor
para su estudio, planeacion y
preparacion de datos para la
realizacion de auditorias
respectivas.

T

1

1

1

A 4
Oficio de
Notificacion
Anual 0/3

Oficio
Comisiéon Anual
0/3

Auditor se presenta en el Ente a
auditar, entrega oficio notificacion
y levanta acta de inicio

T

1

1
A 4

Acta de Inicio

|

Auditor  solicita informacién, vy
documentacion correspondiente,
analiza y revisa operaciones del rubro
a auditar y

" Trabajando Juntos -
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Gobierno Municipal 201

Subdirector entrega informe a
Director para su revision vy
aprobacidn, se realizan ajustes, si es
el caso

Y

éDetecta
hallazgo?

Informe

resultados favorables

Auditor comenta informe con
responsable del Ente auditado y
recaba firma de conformidad,
acordando plazo de solventacion

Auditor lo comenta con responsable
para acordar su procedencia y
posible solventacién previa formula-
cién de informe no considerando en
ésta las solventadas

A 4

Auditor recaba evidencia documental
suficiente y competente de las no
solventadas e integra el expediente
con los papeles de trabajo, elabora
informe en el Sistema de Auditoria
Gubernamental SAG e informa a
supervisor para su revision, se analiza
y determina ajustes de ser el caso

¢

Oficio de
envio

0/3

Director rubrica oficio, se anexa
copia de informe y se turna a
Titular para su autorizacién y envio
a la dependencia o entidad, segun
corresponda

1/2
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Piblica Municipal

Oficio de
12— envio 1—@
0/3

Infarme

Se reciben copias de oficio con sello
de recepcion del ente auditado

v

Se procede a archivar documentacion
en expediente correspondiente,
previa integracion, referenciacion

cruce *
Oficio de
Envio
Oficio
Comision Archivn
Informe
Oficio de
Envio
Oficio
Comision
Informe Despacho
Titnlar
Oficio de
Envio

Oficio
Comision

Papeles de
Trahain

———> | verifican documentacién recibida
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[ cipal 2015 - 300

Se recibe respuesta a Informe de
Auditoria, Director y Supervisor

y turnan a auditor para su analisis

Respuesta
a Auditoria

—(omae

Auditor inicia auditoria de segui-
miento y verifica solventacidon de
observaciones, complementa
Informe, formula proyecto de
oficio y anexa informe para
respuesta a la dependencia o
entidad correspondiente

L}
1
A 4

Informe
de Seguimiento

Oficio de
Envio

Con base en observaciones
solventadas, éstas se eliminan en
registro, en el caso de las no | Ein
solventadas se elabora oficio para
otorgar nuevo plazo de
solventacion o envio a
responsabilidad administrativa
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1. - Nombre del procedimiento:
Auditoria a la Obra Publica, Licencias y Convenios
2. - Objetivo:
Verificar que toda la obra publica que realizan las dependencias y entidades ejecutoras, cumplan en tiempo y forma con
los programas de obra, ademas de la correcta aplicacion de los recursos publicos. Asi mismo, verificar que la obra civil
realizada por particulares dentro del Municipio, cumpla con lo autorizado en licencias de construccion y convenios para
fraccionamientos, en apego al marco normativo correspondiente.
3. - Basejuridica:

* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Ley de Obra Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento

* Ley de Obra Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Sonora y su Reglamento

* Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
4. - Organos que intervienen

» Contralor Municipal

+ Jefe del Departamento de Auditoria Gubernamental

* Auditores

» Dependencias y Entidades Paramunicipales ejecutoras de Obra Publica

Dependencia: 5. OCEG Area: 5.1 Departamento de Auditoria Gubernamental

Clave del Procedimiento: 5.1.2 Auditoria a la Obra

A . . . Clave del Procedimiento: AMC-P-CM-AG-02
Publica, Licencias y Convenios
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5.- Politicas y normas de operacion:

» La realizacion de auditorias invariablemente debera llevarse a cabo en apego a las normas, técnicas y
procedimientos de auditoria, iniciando primeramente con la consulta del archivo permanente del area por auditar,
asi como la normatividad legal que le es aplicable.

. La evidencia comprobatoria debera ser suficiente y competente para que el auditor pueda fundamentar su
opinion.

« Si durante el desarrollo de la auditoria, el auditor detecta situaciones irregulares que pudieran derivar en un
grave dafo patrimonial al Municipio o a la operatividad del ente auditado, se hara del conocimiento inmediato a su
superior jerarquico para los fines correspondientes.

. En caso de ser necesario el responsable del departamento de Auditoria podra fungir como auditor previa
formalizacion de su designacion.

* La entrega del informe al ente auditado quedara sujeta a la disponibilidad del tiempo en la firma del oficio de
envio por parte del Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental y/o Jefe del Departamento de
Auditoria Gubernamental.

- En caso de requerirse personal de apoyo de otras Unidades Administrativas del propio Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental, para realizar auditorias, se habilitara conforme al oficio comision.

* Durante la vigencia de su comisién el auditor realizara auditorias de seguimiento en funcién a su programa
anual, independientemente de que pueda realizarse en las auditorias financieras relacionadas con el rubro de la
observacion pendiente de solventar.

. Las observaciones no solventadas por el ente auditado serdn turnadas al area Juridicapara fincar

responsabilidades al respecto.
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6.- Formatos aplicables:

Acta de inicio de auditoria en procesos de ejecucion de Obra Publica
» Oficio de comision
* Acta circunstanciada

* Informe de auditoria

* Formato de seguimiento a observaciones
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\ 4

Oficio Comisidn
Oficio Orden de
Auditoria

v v

Analissa programasde Obra Publica Deteccién de obrasen proceso realizadaspor
y Convenlosd_e AutquzaC|on Particularesy localizacién de Anuncios
Para Faccionamiento Estructurales

A 4

Inspeccidén ocular a :
Obras realizadas por particulares y anuncios
Estructurales

Relacion de Contratos
Relacion de Fraccionamientos

Si

v

éProcede Auditoria
Técnica?

Auditor realiza
Verificacion Documental

1/2
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1/2

Auditor elabora observaciones
y/o recomendaciones

l

éRequiere revisidn
fisica?

si¢

— Documental

Auditor practica Inspeccién Fisica

\ 4

Cédula de Inspeccién

Cédula de Verificaciéon

Se notifican resultados a
enlaces de auditoria

Fisica

A 4

Se reciben solvatacién a
observaciones en el plazo
establecido

F7
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A 4

Informe de resultza
turnados al Titulal

la Dependencia
Entidad

Fin
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1. - Nombre del procedimiento:

Seguimiento a Informe de Cuenta Publica de ISAF

2. - Objetivo:

Lograr la solventacion de observaciones determinadas por el Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién a la Cuenta
Puablica Municipal, mediante el seguimiento en Dependencias y Entidades de las acciones programadas para ello e

impulsar el fincamiento de responsabilidades en caso de no solventar.

3. - Base juridica:
» Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal

* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal

4. - Organos que intervienen
» Contralor Municipal
+ Jefe del Departamento de Auditoria Gubernamental

+ Auditores

* Dependencias y Entidades Paramunicipales

Dependencia: 5. OCEG Area: 5.1 Departamento de Auditoria Gubernamental

Pr,oc_edlmlento: 5.1.3 Seguimiento a Informe de CuentaCIave del Procedimiento: AMC-P-CM-AG-03
Publica de ISAF




Fz

Municipio de Caborca Trabajando Juntos. |
Manual de Procedimientos de la Administracién CABMOMFGQCA
Publica Municipal

5.- Politicas y normas de operacion:
» Los Titulares de Dependencias y Entidades brindaran todas las facilidades a auditores de ISAF para comprobar
los resultados de su gestién financiera.
« El Departamento de Auditoria Gubernamental coordinara el seguimiento a la solventacion de las observaciones
del informe de la Cuenta Publica; formalizando el programa de atencién y sus modificaciones correspondientes lo

cual se informara a ISAF asi como de sus resultados.
. El Organo de Control y Evaluacién Gubernamental de manera conjunta con personal de Dependencias y

Entidades establecera comunicacion permanente con personal del ISAF a fin de solicitar y recibir todo tipo de
orientaciones encaminadas a lograr la solventacion de observaciones de acuerdo al programa.

« El Organo de Control y Evaluacién Gubernamental con la frecuencia que sea necesaria informara y solicitara a
ISAF del avance de solventacion de observaciones a la Cuenta Publica.

» El Departamento de Auditoria Gubernamental determinara las observaciones no solventadas que le corresponda

Su seguimiento y que a su juicio requieran fincamiento de responsabilidades, turnandolas al &rea competente.

6.- Formatos aplicables:

* Formato de seguimiento a observaciones
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Director de Auditoria Gubernamental Se elabora calendarizacion para Se analiza documentacion
recibe informe de resultados de > solventacién de observacionesy soporte
Cuenta Publica oficio de envio a ISAF l
. Se solicita via
¢Requiere sl telefénica o se
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Informe de omplementaria? correspondiente
Resultados
Oficio de no
envio
- ) - Se elabora informe de avance de
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1. - Nombre del procedimiento:
Verificacidn del Sistema de Gestion de Calidad Municipal
2. - Objetivo:

Fortalecer el control interno en las Dependencias y Entidades Paramunicipales a través de la implantacién y evaluaciéon
del sistema de gestion de calidad Municipal.

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal
* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
4. - Organos que intervienen
» Contralor Municipal
+ Jefe del Departamento de Control y Evaluacion de la Gestion
* Verificadores
+ Dependencias y Entidades Paramunicipales
5. - Politicas y normas de operacion
* Una vez terminado el plan para la implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad (SGC), se realizara una
verificacion inicial que determinara la liberacion del proyecto para poder acreditarse.

* En las Dependencias y Entidades Paramunicipales que se encuentren acreditadas, se realizara una verificacién
de seguimiento en base al programa de verificaciones del &rea, esta verificacion serd independiente a las

internas que realiza el area.

Dependencia: 5. OCEG Area: 5.2 Departamento de Control y Evaluacion de Ig
Gestion

Procedimiento: 5.2.1 Verificacion del Sistema de Gestionc|ave del Procedimiento: AMC-P-CM-CEG-01
de Calidad Municipal r]
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El plan de verificacion se entregara por parte del verificador a los involucrados, al menos una semana antes a |
fecha establecida para realizarla.
. Todas las notas, observaciones, plan de verificacion, listas de asistencia y reporte de resultados deberan
mantenerse en el mismo archivo del area verificada con el fin de evidenciar todas las actividades realizadas por el
verificador en el proceso de la verificacion.
» El verificador responsable de la verificacion solicitara las fecha de las acciones correctivas resultantes de las
observaciones. Una vez obtenidas las fechas el verificador responsable les dara el seguimiento correspondiente a
cada accion correctiva.
. El verificador responsable tendra 5 dias habiles, a partir de la fecha de implementacién establecida, para
verificar la accion correctiva.
 El Responsable es la persona encargada de llevar a cabo la accién correctiva necesaria, para subsanar la

observaciéon detectada en la verificacion interna.

6.- Formatos aplicables:
* Plan de verificacion
» Lista de verificaciéon
» Reporte de observacion Reporte de verificacion interna
* Programa de verificaciones internas y externas
« Lista de asistencia
» Accion Correctiva
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1. - Nombre del procedimiento:
Quejas y denuncias
2. - Objetivo:
Atender y dar trdmite a las quejas y denuncias interpuestas por la ciudadania
3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal
* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
4. - Organos que intervienen
» Jefe del Departamento de Contraloria Social JDCS
» Personal del Departamento de Contraloria Social
5. - Politicas y normas de operacion
» Se atenderan a todos los ciudadanos que deseen interponer alguna queja y alguna denuncia.
» Se le brindara asesoria en todo momento, acerca del procedimiento y los tramites a seguir.
+ El Departamento de Contraloria Social, informara en todo momento sobre el seguimiento y las medidas
acordadas.
6. - Formatos aplicables:

* Formato para queja con numero de folio

Dependencia: 5. OCEG Area: 5.3 Departamento Contraloria Social

Procedimiento: 5.3.1 Quejas y denuncias Clave del Procedimiento: AMC-P-CM-CS-03
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
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1. - Nombre del procedimiento:

Presentacion en barandilla

2. - Objetivo:

Llevar a cabo de manera optima y organizada los recursos humanos como los materiales, con la finalidad de brindar

a la ciudadania mejor servicio. .

3. - Base juridica:
» Caodigo de procedimientos Penales para el Estado de Sonora.
* Ley de Gobierno y administracion municipal
* Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.
* Bando de Policia y Gobierno.
4. - Organos que intervienen
* Elemento de seguridad publica
+ Meédico Legista
+ Ciudadano
» Tesoreria
* Juez Calificador

* Ministerio publico

Dependencia: 6. Direccion de Seguridad Publica Area: 6.1 Policia Preventiva

Procedimiento: 6.1.1 Presentacion en barandilla Clave del Procedimiento: AMC-P-SP-PP-01
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5.- Politicas y normas de operacion

» El personal de Barandilla, registra datos generales del detenidos en sistema.

* ElAgente que depende del Oficial de Guardia:

* Custodia al presentado en tanto el Juez Calificador decide al proceso a seguir.
* En su caso, trasladar al detenido a la celda.

» Cuidar la integridad fisica del presentado hasta su liberacion.

« Tratar en forma respetuosa a presentados y detenidos.

« Cuidar el orden en area de celdas.

* Realizar la liberaciéon del detenido cuando el Juez Calificador asi lo ordene.

« El Médico Legista y el Juez Calificador, son personal de Secretaria del H. Ayuntamiento

* De acuerdo al Articulo 236 de la Ley de Seguridad Publica Para el Estado de Sonora, los miembros de la policia
municipal, solo podran realizar una detencion, cuando se trate de una falta flagrante y resulte indispensable esta
medida para hacer cesar la falta y preservar el orden y la tranquilidad publicos.

+ Al momento de realizar la detencién, deber& informar al detenido el motivo de la detencion y el lugar a donde se
le trasladara, procediendo a la inmediata presentacion del presunto infractor ante el juez calificador, en todo caso se

deberéd dejar constancia escrita de las circunstancias conforme a las cuales se llevo a cabo la presentacion.

6.- Formatos aplicables: N/A
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1. - Nombre del procedimiento:

Convenio de reparacion de dafios y devolucion de vehiculos

2. - Objetivo:

Elaborar convenios de reparacion de dafios, ocasionados por un hecho de transito, estableciendo una mediacién entre
los participantes para una pronta solucion del problema, asi como autorizar la entrega de vehiculos detenidos que sean

turnados al Ministerio Publico

3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
* Ley de Transito del Estado de Sonora.
* Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal
» Bando de Policia y Gobierno.
4. - Organos que intervienen
» Tesoreria Municipal.
* Ministerio Publico.
+ Corralon
» Encargado de Convenios y Devolucion de Vehiculos (EDV)

* Ciudadano

Dependencia: 6. Direccidon de Seguridad Publica Area: 6.2 Policia de Transito

Procedimiento: 6.2.1 Convenio de reparacion de dafos

. p Clave del Procedimiento: AMC-P-SP-PT-01
devolucion de vehiculos
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5.- Politicas y normas de operacion

+ Se atenderan los choques turnados al Ministerio Publico, administrativos, vehiculos recuperados por robo y por
conduccion en estado de ebriedad a disposicion del Ministerio Publico.

« El horario para la devolucion de vehiculos es de lunes a viernes de 8:00 a 14:30 horas y sabado de 9:00 a
12:30

horas.
* Sera necesario acreditar la propiedad del vehiculo con la documentacién requerida.
» En caso de convenio por reparacion de dafos, el vehiculo podra ser reclamado por el conductor, propietario y/o
carta poder firmada por el propietario.
» Cuando la orden de liberacion del Ministerio Publico se presente, sélo se le entregara el vehiculo a la persona

mencionada segun oficio.

6.- Formatos aplicables:

+ Convenio

* Orden de Entrega

« Solicitud de Devolucién de
Vehiculo
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1. - Nombre del procedimiento:
Accidente de transito
2. - Objetivo:
D ar cumplimiento a la Ley de Transito del Estado de Sonora, en situaciones donde exista un percance automovilistico
3. - Base juridica:
* Ley de Gobierno y Administracion Municipal
+ Caddigo penal para el Estado de Sonora
» Ley de Transito para el Estado de Sonora

» Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Caborca
4. - Organos que intervienen

» Agente de Transito

* Ministerio Publico

* Médico Legista

+ Departamento de Convenios

5. - Politicas y normas de operacion

+ El acuerdo entre las partes, sera solo cuando no existan lesionados, y los dafos no recaen en bienes

propiedad del gobierno.
6.- Formatos aplicables:

» Convenio

Dependencia: 6. Direccién de Seguridad Publica Area: 6.2 Policia de Transito

Procedimiento: 6.2.3 Accidente de transito Clave del Procedimiento: AMC-P-SP-PT-03
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1. - Nombre del procedimiento:
Deteccion de aliento alcohélico en conductor

2. - Objetivo:

=

CABORCA

avanza.

Prevenir y reducir el nimero de accidentes de transito por conducir en estado de ebriedad

3. - Base juridica:

* Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
» Cddigo Penal para el Estado de Sonora.

* Ley de Tréansito para el Estado de Sonora.

* Bando de Policia y Gobierno.

* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento de Caborca para el ejercicio fiscal 2016

4. - Organos que intervienen
« Barandilla.

* Agente de Transito.
* Ministerio Publico.

5. - Politicas y normas de operacion

« Cuando el conductor cometa una infraccién y se le detecte aliento alcohdlico y su vehiculo sea detenido, el
Agente realizara un inventario para la detencién del vehiculo.

« Cuando un conductor de un vehiculo sea sorprendido mediante un operativo, el oficial de transito podra detener
el vehiculo y aplicar una multa de acuerdo al articulo 232 A de la Ley 47 de Transito para el Estado de Sonora

6. - Formatos aplicables:
* Formato de inventario y resguardo de vehiculo.

Dependencia: 6. Direccion de Seguridad Publica

Area: 6.2 Policia de Transito

Procedimiento: 6.2.4 Deteccidon de aliento alcohdlico

Clave del Procedimiento: AMC-P-SP-PT-04
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IX.- SIMBOLOGIA UTILIZADA

Diagrama de flujo: Representacion Grafica de los hechos que suceden en un procedimiento.
La simbologia basica es la siguiente.

Terminal: Indica inicio o terminacion del flujo.

Operacién: Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos
alternativos.

Archivo: Representa un archivo comun y corriente de oficina donde se guarda un documento
en forma temporal (t), o permanente (p).

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo

Conector de hoja: Representa un enlace o conexién de una hoja a otra

Documento: Representa cualquier tipo de documento que se utilice en el procedimiento

ona<oUl

=P Subproceso: Representa un enlace a otro proceso.
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» Guia para la elaboracion y actualizaciéon de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de la Funcion Publica.
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* Manual de Organizacion del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Caborca,
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