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INTRODUCCION

El objetivo principal de este Manual de Procedimientos es presentar todas las
actividades y operaciones que realiza cada unidad administrativa de Sindicatura
Municipal, que tiene como objetivo procurar la defensa y promocion de los intereses
municipales, representar legalmente al H. Ayuntamiento e intervenir en la formulacién del

inventario de bienes muebles ¢ inmuebles propiedad del mismo.

Esta informacion busca la ejecucién correcta de las responsabilidades del personal,
propiciar la coordinacién y productividad en el trabajo.

Cabe resaltar que el contenido de este manual servira para que la persona que sea
asignada a algln puesto, conozca cémo se lleva a cabo cada una de las actividades y asi,
poder desarrollarlas correctamente.

En este manual podemos encontrar la descripcion de todas las areas de la
Dependencia, tales como la Alta Direccién, Direccién de Bienes del Dominio Publico,
Direccion de Bienes del Dominio Privado, Direccién Técnica y de Sistemas, Subdireccion
Técnica, Direccidn Juridica, Subdireccion Juridica, Procuraduria Municipal Urbana y del
Espacio publico y Direccion Administrativa.

La utilidad del manual radica en la veracidad de la informacién que contiene, por lo

que se hace necesario mantenerlo permanentemente actualizado por medio de revisiones
periddicas.
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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Sindicatura Municipal
Fecha: 30/08/2024
No. | Facultad / Atribucién Documento Normativo Articulo, fraccion
1 Administracién de los Ley de Gobierno y Administracion Art. 70
bienes inmuebles Municipal '
Inventario de bienes Reglamento Interior de la Administracion
2 | propiedad del Plblica Municipal Directa del H. | Art. 20 y 21
ayuntamiento Ayuntamiento de Hermosillo
La ——— Ley de Ordenamiento Territorial vy
peaBlve [Riiars Desarrollo Urbano del Estado de Sonora
municipal y Art. 7 Fracc V
3 ; o Reglamento de Desarrollo Urbano y del
ordenamiento territorial . i S Art. 5 Fracc |l
Espacio Publico para el Municipio de
y desarrollo urbano Bernizsiils
Ley de Transparencia y Acceso a la
4 | Transparencia Informacién Publica del Estado de | Todo el documento
Sonora
Tipo de
No. Proceso Proceso Puesto del responsable
Seguimiento a la informacion . > - a
1 AocuriEktEds Alta Direccidn Sindico Municipal
Gestion y administracién de los bienes del : Director de Bienes del
2 | dominio pablico Dperative Dominio Piblico
3 Gestién y administracién de los bienes del Ouarative Director de Bienes del
dominio privado P Dominio Privado
5 Director Técnico y de
4 Apoyo Técnico Soporte Sislerias
5 Asesoria y Asistencia Juridica Soporte Director Juridico
6 Procuracion de los intereses municipales Soporte Pioamder urbgno J"\/Iu.mcmal
y del Espacio Publico
7 Apoyo Administrativo Soporte Director Administrativo
Elaboré: Aprobd:

LA

L

Enlace Administrativo

an@%ﬁ'dﬁal
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LISTA MAESTRA

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

i il H. AYUNTAMIENTO DE
o 3N HERMOSILLO
&L/

Fecha: | 30/08/2024
Hojas: |1 de 1

4 No. DE :
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION FECHA DE EMISION
PROCESOS
02-SIN-CP01 [Seguimiento a la informacion documentada. | 00 | 30/08/2024
PROCEDIMIENTOS
02-DSM-P101 Control de documentos 00 30/08/2024
02-DSM-P102 Control de registros 00 30/08/2024
02-DSM-P507 Atenci(’)n_ a solicitudes de acceso a la 00 30/08/2024
informacion
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
02-DSM-P101-F01 _ |Solicitud de cambios a documentos 00 30/08/2024
02-DSM-P101-F02  |Control de cambios 00 30/08/2024
ANEXOS

02-DSM-P101-A01 _|Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DSM-P102-A01 _ |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DSM-P103-A01 _|Diagrama de flujo 00 30/08/2024
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS
Sindicatura Municipal

02-SIN-CP01/Rev.00 Fecha de Emision: 30/08/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Seguimiento a la informacién documentada,
Asegurar la operacion de los procesos y procedimientos de la
Objetivo de Calidad Instancia, a través de la administracion de documentos y los
registros que se generen.
1.1.1. Ejecutar un programa de regularizacién de lotes en posesion
de manera irregular por familias en condicién de rezago econémico,
mediante los procedimientos legal, técnico, social y urbano que
correspondan.
1.1.2. Realizar las acciones pertinentes para el ordenamiento de los
inmuebles utilizados por los centros educativos, centros de culto y
asociaciones civiles y de asistencia privada.
1.1.3. Facilitar la expedicién de los titulos de propiedad para aquellas
familias que ya han sido censadas, integrado su expediente o0 que ya
se les haya abierto cuenta en Tesoreria Municipal, buscando facilitar
su obtencion con la simplificacion de requisitos.
1.1.4 Establecer previsiones para el crecimiento de la ciudad como
una politica integral de suelo urbano y reservas territoriales,
mediante la programacién de las adquisiciones y la oferta de tierra

. - para el desarrollo urbano y la vivienda.
Alinzacién al PMD 1.2.1 Adecuar las disposiciones normativas atendiendo a las
necesidades actuales, mediante su revisién para dar legitimidad a
las politicas publicas y consolidar el estado de derecho.
1.2.2. Creacién, recuperacion y mantenimiento del espacio publico
para disfrute de la comunidad y con ello incidir en la prevencion del
delito y la violencia, con el fin de fortalecer el tejido y la cohesion
social.
1.3.1 Implementar un sistema web documental y de informacion que
contenga una base de datos Unica para todos los trdmites, asi como
la digitalizacién de todos los documentos referentes a los bienes de
dominio publico y privado del municipio.
1.11.1. Establecer las previsiones para el crecimiento de las zonas
urbanas del municipio con una politica integral de suelo urbano y
reservas territoriales, mediante la programacién de las adquisiciones
y la oferta de tierra para el desarrollo urbano y la vivienda.

Facultades y

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

Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

Responsable del Proceso | Sindico Municipal

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

Manual de Procedimientos Pagina - 8 -
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LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS
Sindicatura Municipal

e H. AYUNTAMIENTO DE

22| | HERMOSILLO

| 02-SIN-CP01/Rev.00 | Fecha de Emisian:

30/08/2024 ]

@iente Titular de la Instancia y todo el personal.
02-SIN-CP02 Gestién y administracién de los bienes del dominio
publico
02-SIN-CP03 Gestion y administracién de los bienes del dominio
Interaccién con otros privado
procesos 02-SIN-CP04 Apoyo técnico
02-SIN-CP05 Asesoria y asistencia juridica
02-SIN-CP06 Procuracién de los intereses municipales
02-SIN-CP07 Apoyo administrativo
- PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
02-DSM-P101 Control de documentos.
02-DSM-P102 Control de registros.
MEDICION DEL PROCESO
: . 5 Unidad de
Nombre del Indicador Férmula de calculo Medida
(" (Proceso 02+ Proceso 03+ Proceso 04+
2waney de los Proceso 05+ Proceso 06+ Proceso 07) % de avance
procesos de la T Ireeesn X 100
Sindicatura Municipal |\ 2
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Reviso: Aprobé:
N
Lo~ l

Enlace Administrativo

Sin u\i\cipal
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

[1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

| Aplica para toda la informacion documentada que scportan los procedimientos de la Instancia.

lll. DEFINICIONES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

- Enlace Administrativo: Persona designada para administrar el control de documentos de la
Instancia.

- Subenlace: Persona que dara seguimiento a los temas relacionados con el manual de
procedimientos al interior de la unidad administrativa a la que pertenece.

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

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

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICA

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

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

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

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

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

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

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

Manual de Procedimientos Pagina - 10 -
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 30/08/2024

VI. PRODUCTOS

Nombre

Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes

Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

VII. CLIENTES

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

Viil. INDICADORES

1. Total de documentos aprobados:
2. de documentos aprobados.

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

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DSM-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
02-DSM-P101-F02 Control de cambios.
02-DSM-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo para su gestion.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE CAMBIOS.
Subenlace / Operador |1.1 Identifica los cambios necesarios a la
del procedimiento documentacion de los procedimientos, solicita los
cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su
conocimiento y aprobacion.
TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al Enlace | Solicitud de

cambios con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

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

formato de Control de cambios.

Control de
cambios.

“En caso de alta o modificacion al documento™

Subenlace 2.2 Realiza las modificaciones sefaladas en |a
Solicitud de cambios, y envia al Enlace Administrativo
para su revision y aprobacion. Este documento tendrd
el estado de “Borrador’ hasta que se apruebe.

Contintia en 3.1.

Correo electrénico
de envio con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo |2.3 Elimina el documento de la carpeta de documentos

vigentes, actualiza la Lista Maestra, el Registro
histérico de cambios y el Control de cambios.

Lista Maestra.
Registro histérico
de cambios.
Control de
cambios,

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

Manual de Procedimientos
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 30/08/2024

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace Adminstrativo

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

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

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

Control de

cambios.

Subenlace

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

Documento
aprobado.

Enlace Administrativo

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

Registro histérico
de cambios.
Lista Maestra.

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

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Enlace Administrativo

4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos

para conservar el historial de las revisiones, sella los Eé)sc:(;llgltggtos -
documentos de la revisién anterior a la vigente con la selle
leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva. )
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Revisé: Aprobé:
Uips A

Enlace Administrativo

Enlace Administrativo Sing

IJQicipal

Manual de Procedimientos
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL |
Sindicatura Municipal
Solicitud de Cambios a Documentos
Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
Nombre del documento {(3)
e Numero de revision a la que
Codigo del documento (4) e (5)

Identificacién del cambio

(6)

(7)

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de llenado del formato

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

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

(4) Codigo del documento, incluyendo la revisién actual (Rev.00).

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

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

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

U

02-DSM-P101-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

P FECHA
U.A | CODIGO | REV. ggEIFCI:?TBED DE ';'E%T;;gg CAPTURADO | OBSERVA
EMISION CIONES
1) 2) 3) ) 5) 6) 7) 8)

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad Administrativa responsable del documento.

(2) Codigo del documento.

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

(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato FO1).

(5) Fecha en que se aprobé el documento.

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

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

[/W

02-DSM-P101-F02/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO
M UNICIPAL
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del FECHA DE ELABORACION: 30/08/2024
Sindico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos. 02-DSM-P101/Rev.00|
Identifica el cambio
y envia solicitud para
su modificacion
EA S
JEsaltao No Elimina el documento Recoge documento
: de la carpeta, sellay »  de todos los puntos
cambio? : :
actualiza registros de uso

* g
5 A
Modifica el documento

(Borrador) y envia a

revision
EA y
Revisa el documento
modificado

EA

Notifica al
Subenlace para
hacer adecuaciones

Aprueba

Notifica al Enlace que
imprima y busque
firmas y actualiza

Control de cambios

B

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza

carpeta
— O Vil

EA v
Actualiza lista Enlace Administrativo: EA
maestra, RHC y Subenlace: S :
archiva documentos y i Registro historico de cambios: RHC |

los obsoletos

s 02-DSM-P101-A01/Rev.00
in

Manual de Procedimientos Pagina - 15 -

www.hermosillo.gob.mx

0 6 ® ® hermosillogob




LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P101/Rev.00

Fecha de la elaboracién: 30/08/2024 |

R 5 ia ok
No. | Nombre del Registro Buesto o : SaoUando Pisposiclon
Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final
1 Solicitud de cambios Enlace Pael 3 afios Area Archivo de
con firma Administrativo P Administrativa |concentracion
. Enlace Electrénico ylo . Area Archivo de
2 |Control de cambios Administrativo Papel 3 afios Administrativa |concentracion
Correo electronico Enlace et : ;
. e . |Electrénico ylo ~ Area Archivo de
S [Hemanie de Administrativo Papel 3 anos Administrativa |concentracion
documento borrador
. Enlace = Area Archivo de
4 |Lista maestra Administrativo Papel 8 ahos Administrativa |concentracion
5 Registro histérico de Enlace Electrénico y/o T Area Archivo de
cambios Administrativo Papel Administrativa |concentracion
Documento Enlace o Area Archivo de
6 aprobado Administrativo PERS] Vida ¢ Administrativa |concentracion
Documentos Enlace L Area Archivo de
P obsoletos con sello | Administrativo Papel Vida (i Administrativa |concentracion

>

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

v
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LA GACETA T | hieatas

oe
M UNIC I PAL =2/

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos.

|CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P101/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
1 | ¢Se elaboré y firmé Solicitud de cambios?

2 | ¢ Se hicieron los cambios en el documento?

& Se envié el documento al Enlace Administrativo para su
revision?

¢En caso de baja, se retiro el documento de todos los puntos

4 de uso y se actualizo la Lista maestra?

5 |¢Se aprobo el documento vy se firmé por los responsables?

6 iSe gctualizé la aprobacién en el formato de Control de
cambios?

7 | ¢Se modifict el Registro histérico de cambios?

8 | ¢;Se imprimé la Lista maestra?

9 ¢El'Enlace Administrativo resguarda los documentos
originales vigentes?

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

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

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

13 | ¢ Se cumpli6 con lo programado en el POA?

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

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

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

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

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

¥ 4

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

lll. DEFINICIONES

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

- Operador del Procedimiento: Responsable de Ia gjecucion del procedimiento o de una parte del
mismo.

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

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

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.
Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal.
V. POLITICAS
1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
cada procedimiento en particular.
2. El Subenlace no podra revisar ningin procedimiento que &l mismo desarrolle o del cual forme
parte.
3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los
rocedimientos _documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros
VIl. CLIENTES
Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia
VIll. INDICADORES
Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DSM-P102-A01 Diagrama de flujo.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

\»o';m: #
e
LRI SY
LN

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 30/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. GENERACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

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

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

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

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

Inventario de
registros del
procedimiento.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que
la informacion dispuesta en el inventario de registro se
aplique.

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

Enlace Administrativa

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

Correo de Rol de
verificaciones con
acuse

Subenlace / Titular de
la Unidad
Administrativa

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

Enlace Administrativo

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

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

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

Verificacion de la
gjecucion con firma
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

k| ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
< Despacho del Sindico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
7.2 Se retne con el Enlace Administrativo para
analizar los resultados obtenidos.

8. COMUNICACION DE RESULTADOS
8.1 Elabora el Informe de la verificacion y lo turna al| Informe final de la
Enlace Administrativo |Titular de la Instancia y Titulares de las Unidades | verificaciéon con
Administrativas para su conocimiento. acuse
8.2 Resguarda la informacion generada en el
expediente de la verificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Revisé: Aprobo:

LA Lean a | ﬁ\
Enlace Administrativo Enlace Administrativo Sindfc .Uniz@af
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Sindico FECHA DE ELABORACION:
30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DSM-P102/Rev.00

Inicio )

{

Generacion de los
registros necesarios segun
el inventario de registros

A

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

y

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

y

Resguardo de los registros
para su répida localizacion

4

Disposicion de los registros
una vez vencido su vida
atil

O,
l

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

v

Realizacion de la
verificacion y reunién con
Subenlaces para analizar

resultados

v

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

v

Resguardo de informacion
en el expediente de la
verificacion

Fin

vl

02-DSM-P102-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 30/08/2024

No. Nombre del Registro phesto 5 Resauardo Disp .°Si°i6""
Responsable Tipo Tiempo**| Ubicacién final

1 Inventario de registros de | Responsable |Electrénico y/o 3 afios Area Archivo de
cada procedimiento del registro Papel Administrativalconcentracion

5 Correo de Rol de Enlace Electrénico y/o 3 afos Area Archivo de
verificaciones con acuse | Administrativo Papel Administrativalconcentracion

: . . Enlace " Area Archivo de
3 |ista de asistencia Administrativo Fapel ¢ 2nas Administrativajconcentracion

4 |Verificacion de la Enlace Papel 3 s Area Archivo de
ejecucion con firma Administrativo P Administrativalconcentracion

5 Informe final de la Enlace Electronico yio 3 afios Area Archivo de
verificacion con acuse Administrativo Papel Administrativajconcentracion

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

Lﬁ‘
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LA GACETA £ | hEmmosiio

ne%
M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1 }
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P102/Rev 00 Fecha de la verificacion: ]
[No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl | NO NOTAS:

1 (Se generaron los registros segun lo mencionado en el
procedimiento y en el Inventario de registros?
2 ¢Se integran los registros en expedientes faciimente
| |identificables?
¢Archiva los registros para que sean localizados de manera
3 |rapida y facil y puedan ser guardados en su lugar una vez
utilizados?
4 ¢Se aplica la informacion dispuesta en el Inventario de
registros?
¢El Enlace Administrativo comunicé a los Subenlaces y a los
5 |Titulares de las Unidades Administrativas el rol de
verificaciones?
6 ¢El Subenlace llen6 el formato de la Verificacion de la
Ejecucion del Procedimiento y la firmé?
Al finalizar la verificacion ¢el Enlace Administrativo reunié a
los Verificadores Internos para analizar los resultados?
¢ Se elaboré y revisé el informe final de la verificacion?
9 ;Se envio el informe final de Verificacion al Titular de la
Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?
10 ¢El Enlace Administrativo resguardé el expediente de la
verificacion?
11 ¢Hay evidencia de la  medicidn del indicador del
procedimiento?
12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
programado?
13 |:Se cumplié con lo proegramado en el POA?
14 | ;Estéan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
16 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
17 _{4Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Qperativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

W
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de acceso a informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P507/Rev.00 | FECHA DE EMISIéN:30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de informacion realizadas por los particulares, de conformidad con la
normatividad aplicable

Il. ALCANCE

Les aplica a todas las solicitudes de informacion presentadas por personas fisicas o morales
dentro del ambito de actuacion de la Sindicatura Municipal
lil. DEFINICIONES
Sistema Infomex: portal digital oficial mediante el cual se gestionan las solicitudes de acceso
a la informacion
IV. REFERENCIAS
1. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
de Hermosillo
2. Ley de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccién de Datos Personales del Estado
de Sonora
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
V. POLITICAS
La pronta atencién a las solicitudes de informacion procurando responder de manera clara y
concisa, a fin de que el particular quede satisfecho con la informacién obtenida
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Oficio  con informacién  validada por el area
correspondiente

Informacion Solicitada

VII. CLIENTES
Personas fisicas o morales
VIIl. INDICADORES
Atencién a solicitudes
Solicitudes de acceso a informacion atendidas / solicitudes de acceso a la informacion
| presentadas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-DIJ-P507- A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Presentacién De Solicitud
1.01 Recibe solicitud de acceso a informacion
Enlace de transparencia por medio del sistema Infomex o por escrito, | solicitud
por parte de personas fisicas o morales
2. Analisis de Solicitud y Recopilacion de

Informacién
2.01 Analiza la solicitud para determinar el Oficio de
Enlace de Transparencia area de Sindicatura a la cual corresponde | solicitud de

dicha informacion y la solicita mediante oficio informacion
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de acceso a informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P507/Rev.00

| FECHA DE EMISION:30/08/2024

2.02 Recibe oficio con solicitud, la estudia y Oficioide

. : : r esta con
Personal de Sindicatura responde al Enlace de transparencia mediante | "©SPU€S

oficio, anexando la informacién solicitada qurrnacmn
solicitada
3. Respuesta a Solicitud
3.01 Recibe informacién y la remite via o
. o . .| Informacién
Enlace de transparencia Infomex, correo electrénico o en fisico, segln o
- - solicitada
haya sido solicitada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Revisé: Aprobé:
Qo
)
Enlace de Trapisparencia Enlace 99’Transparencia Sindjeo nicipal
N
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO
M UNICIPAL |
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja1de1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién: 30/08/2024
Despacho del Sindico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a solicitudes de acceso a informacion 02-DSM-P507/Rev.00 _]

e

Recibe solicitud de informacion
por parte del sistema

.

Analiza la solicitud para
determinar al area que
correspondiente

.

Turna solicitud al personal
indicado para su respuesta
mediante oficio

PA '

Envia respuesta mediante
escrito anexando la
informacion solicitada

ET l

Recibe informacién para
remitirla por sistema, correo o
en fisico seglin la solicitud

v

Fin

Personal del Area: PA
Enlace de Transparencia: ET

02-DSM-P507-A01/Rev.00
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LA GACETA T | hieatas

Q.EN
M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DSM-P507/Rev.00 Fecha de

elaboracion:

30/08/2024 J
Puesto Resguardo % 3 .,"
: Disposicién
No.Nombre i
Nombre del Registro Respo*nsable Tipo. [Tiempo= . Ubicacion e

Archivo de la
3 afios |Direccién de area
correspondiente
o - Papel/Electr| 3 afios Archivo de Ia Archivo de
2 g;g;:g;ﬁ“mtw de Trsgéic;?ednecia onico Direccién de area|concentracién
correspondiente
Papel/Electr| 3 afios Archivo de la Archivo de

Archivo de
concentracion

. Enlace de |Papel/Electr
1 |Solicitud Transparencia énico

Oficio de respuesta

. - ersonal d i . ” b .
3 |con informacién P. S 2 énico Direccion de area|concentracion
L Sindicatura .
solicitada correspondiente
Erilsga da Papel/Electr| 3 afios Archivo de la Archivo de
4 |Informacion solicitada . énico Direccién de drea|concentracion
Transparencia :
correspondiente

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién.
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacion.

Vid
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
. VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
‘ Sindicatura Municipal
Despacho del Sindico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion a solicitudes de acceso a la informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DSM-P507/Rev.00 ]
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [NO NOTAS:
1 ¢Se analizo la informacion solicitada y se determind a que area de

Sindicatura corresponde?
¢ Se solicit6 informacion al area correspondiente por oficio?

¢Se contestd al solicitante con la informacion solicitada en la
manera prevista?

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

En cuanto a los resultados del indicador ¢Se alcanzd lo
programado?

6

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

9

2
3 | (El area respondio6 con la informacion solicitada?
4

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

11 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

124
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i 2% H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA &%) | HERMOSILLO
M UNICIPAL @
LISTA MAESTRA
Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Ptblico

Fecha: |30/08/2024

Hojas: |1de 1

NO. DE FECHA DE

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESOS
Gestién y administracién de los
02-SIN-CP02 bienes dgl dominio publico. 0o SSEEC
PROCEDIMIENTOS
Actualizacion de inventario de
02-BPU-P20Y bienes del dominio publico o 201082024
02-BPU-P202 Adquisicién de inmuebles 00 30/08/2024
02-BPU-P203 Enajenacién de inmuebles 00 30/08/2024
02-BPU-P204 Concesién de inmuebles 00 30/08/2024
02-BPU-P205 Demasias 00 30/08/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
02-BPU-P204-F01 Solicitud de concesion y/o permiso 00 30/08/2024
02-BPU-P205-F01 Solicitud de demasia 00 30/08/2024
ANEXOS

02-BPU-P201-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-BPU-P202-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-BPU-P203-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-BPU-P204-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-BPU-P205-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
CARTA DE PROCESOS
Sincatura Municipal
02-SIN-CP02/Rev.00 | Fecha de Emisién: | 30/08/2024 |
[E% DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso | Gestion y administracién de los bienes del dominio publico.
Contar con un patrimonio inmobiliario de bienes del dominio publico que
Objetivo de Calidad permita satisfacer las necesidades de inmuebles para garantizar el
equilibrio en el desarrollo de los centros de poblacion del Municipio.
1.1.2. Realizar las acciones pertinentes para el ordenamiento de los
inmuebles utilizados por los centros educativos, centros de culto y
asociaciones civiles y de asistencia privada.
1.1.4 Establecer previsiones para el crecimiento de la ciudad como una
politica integral de suelo urbano y reservas territoriales, mediante la
Alineacion al PMD programacion de las adquisiciones v la oferta de tierra para el desarrollo
urbano y la vivienda.
1.3.1 Implementar un sistema web documental y de informacién que
contenga una base de datos Unica para todos los tramites, asi como la
digitalizacién de todos los documentos referentes a los bienes de
dominio publico y privado del municipio.
i?:;g:gie:ei 1.2y 4 del Catélogo de Facultades y Procesos.
Aplica a todos los inmuebles del dominio publico del municipio de
Alcance H .
ermosillo.
Responsable del Director de Bienes del Dominio Publico
Proceso
Reporte de inventario de bienes del dominio publico, titulo de propiedad,
Producto contrato, acuerdo de cabildo, escritura publica, titulo de concesion,
dictamen.
Cliente Ciudadania y otras instancias de Gobierno
Interaccién con otros | 02-SIN-CP05 Asesoria y asistencia juridica
rocesos 02-SIN-CP086 Procuracién de los intereses municipales
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
02-BPU-P201 Actualizacién del inventario de los bienes del dominio publico
02-BPU-P202 Adquisicién de inmuebles
02-BPU-P203 Enajenacion de inmuebles
02-BPU-P204 Concesién de inmuebles
02-BPU-P205 Demasias
MEDICION DEL PROCESO
el Férmula de calculo Unidad de medida
Porcentaje de terreno (Superficie de terrenc con asentamientos
con asentamientos irregulares adquiridos / Superficie de
humanos irregulares terreno con asentamientos irregulares Porcentaje
adquiridos por el programado por adquirir) x100
municipio
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL |
CARTA DE PROCESOS
Sincatura Municipal
LCédigo: 02-SIN-CP02/Rev.00 Fecha de Emision: 30/08/2024 —(

Aprobo:

del D@nfo
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion del inventario de los bienes del dominio
Ublico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPU-P201/Rev.00 |FECHA DE EMISION:
30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener al dia el registro de altas, bajas, actos de aplicacion y acuerdos de cabildo que
comprometan los inmuebles del dominio publico del Mmunicipio.

ll. ALCANCE

A todas las unidades administrativas de la Sindicatura y a la ciudadania.

lll. DEFINICIONES

Bien del dominio publico: Son los inmuebles destinados a los equipamientos urbanos, dreas
verdes, vialidades y todos los descritos en el articulo 188 de la Ley de Gobierno y
Administracién Municipal.
Patrimonio inmobiliario: El conjunto de bienes inmuebles propiedad del municipio y de las
entidades de la administracién publica municipal descentralizada.
Sistema de inventario: Sistema de informacion y registro que contiene el registro patrimonial
del municipio de Hermosillo.
Uso de Suelo: El que determine el plano E6 de! PDUCP y/o el sustento de propiedad del
Inmueble.
Destino: Uso o aplicacion de un inmueble para determinado fin.
PDUCP: Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién.
BPU= Direccion de Bienes del Dominio Publico.
DTS= Direccion Técnica y de Sistemas.
IBIM= Inventario de Bienes Inmuebles del Municipio de Hermosillo.
AIBIM= Administrador del Inventario de Bienes Inmuebles del Municipio de Hermosillo.
IV. REFERENCIAS
1. Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora.
Ley General de Asentamientos Humanos.
Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora.
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos vigente.
Reglamento para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Hermosillo.

7. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
de Hermosillo.
8. Programa Municipal de Desarrollo Urbano para el Centro de Poblacién de Hermosillo.
9. Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.
10. Leyes de Transparencia General y del Estado de Sonora.
V. POLITICAS

1. La operacién del IBIM estara a cargo de la DTS en tanto no se desarrollen las cuentas
de usuarios para las demas unidades administrativas de la Sindicatura.

2. La BPU debera solicitar al AIBIM el registro correspondiente para la actualizacién del
IBIM, en un formato (02-BPU-P415-F02) que retina las caracteristicas de acta de
entrega-recepcion de expediente, con caracter de devolutivo.

3. En la devolucion del expediente el AIBIM anexara el reporte del registro, mismo que

hara las veces de constancia de actualizacion parcial del Inventario de Bienes del
Dominio Publico.

SR ®N

Manual de Procedimientos Pagina - 32 - Z)?(

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




LA GACETA £ | hirwosiis
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion del inventario de los bienes del dominio
publico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPU-P201/Rev.00 |FECHA DE EMISION:
30/08/2024

4. El AIBIM debera entregar el reporte periodico del IBIM correspondiente al universo de
predios del dominio publico, a solicitud formal de la BPU.

5. El administrador del inventario de los bienes del dominio publico es el responsable del
registro de altas y bajas, asi como de compromisos derivados de acuerdos del H.
Ayuntamiento. En tanto el Inventario no tenga cuentas de usuarios para las diversas
unidades administrativas, la Direccién de Bienes del Dominio Publico, turnara a la
Direccién Técnica y de Sistemas las cédulas para la solicitud de los registros
correspondientes.

6. La base de datos del inventario de los bienes del dominio publico sera Unica y estara
disponible para su consulta a través del sistema de inventario de bienes inmuebles de
Sindicatura.

7. Debera promoverse la creacién de cuentas de usuario en el inventario de Sindicatura,
al menos para un usuario por cada dependencia de la Administracion Publica
Municipal directa, en cumplimiento al articulo 26 Bis. del Reglamento para el Manejo y
Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
Movimientos de altas y bajas del patrimonio
Reporte de la actualizacién  del inmobiliario; registro de acuerdos de cabildo, asi
Inventario de los bienes del dominio|como de las concesiones para su uso y
publico. aprovechamiento.
Valor, caracteristicas de identificacién y destino.

VIl. CLIENTES

Administracién Publica Municipal.

VIII. INDICADORES

Expedientes registrados:

Expedientes registrados / Total de expedientes

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-BPU-P201-A01 Diagrama de Flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION'DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ACTUALIZACION DE INVENTARIO DE
BIENES DEL DOMINIO PUBLICO

Personal de ) . Expediente yfo
Sifidicatura 1.01 Presenta instrumento legal para registro. Instrumento Legal
Administrador d S . . . -
invg]r:?alnsri(r)a k] 1.02 Digitaliza expediente a registrar. Expediente digital

1.03Registra en sistema de inventario el bien | Registro en

inmueble Sistema.

1.04 Reporta el registro a la unidad administrativa | Reporte de

L correspondiente. Registro. ]
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion del inventario de los bienes del dominio
| publico ]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPU-P201/Rev.00 |FECHA DE EMISION:
30/08/2024

Encargado del

control registral, 1.05 Informa las altas y bajas a la Direccién de Oficio de altas y
notarial y Boletin Contabilidad de la Tesoreria Municipal. bajas

oficial

Administrador del 1.06 Remite  expediente al archivo de Atckid

inventario concentracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aprobo:
/de Bienes del Sinf icipal
inio Publico (}\

Elaboré:

-]

7

Admini trador del
Inventario de Bienes
Inmuebles
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Bienes del | Fecha de elaboracién:

Dominio Publico 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion del | CODIGO DEL

inventario de los bienes del dominio publico. PROCEDIMIENTO:
02-BPU-P201/Rev.00

Inicio

Presentar instrumento
legal para registro

v

Digitalizar expediente a
registrar

!

Registrar en sistema de
informacién patrimonial
del Municipio

v

Reporta el registro a la
unidad administrativa
correspondiente

!

Informar de las altas y
bajas a la Direccion de
Contabilidad de la
Tesoreria Municipal

.

Remitir expediente al
archivo de concentracion

02-BPU-P201-A01/Rev.01
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
:HNVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
: Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Actualizacién del inventario de los bienes del dominio publico.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
02-BPU-P201/Rev.00
Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
No : 74 - : — >
Registro | Responsable Tipo  |Tiempo*| Ubicacién final
: Archivo de la
. Director de ) Direccién de | Archivo de
1 |Expediente Bienes del Papel 3 afios e OIS
Dominio Publico correspondiente
Director de Archivo de la
Expediente : s - Direccion de Archivo de
2 digital D B|_er_1eTDc'jS:. ElEctaanisa) 3 afios area concentracion
e correspondiente
Diaaisrde Archivo de la
. o ) . g Archi
3 R§g|stro en Bienes del  |Electrénico| 3 afios Dlrec,:mon de rehve d.e,
Sistema Biific Plblico area concentracion
correspondiente
Directards Archivo de la
Oficio de altas ; " Direccidn de Archivo de
4 y bajas Do?’nlﬁq?gsl;gg:ico Fapel S area concentracién
correspondiente
Director de Archivo de la
5 |Archiv Bienes del Papel 3 aflos Dirsgaicnde Archivo.de
e DEwiifis F’L’JEI'CO P area concentracion
' correspondiente

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

M UNICIPAL

-

Sindicatura Municipal

it H. AYUNTAMIENTO DE

o HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién de Hoja 1 de 1
inventario de los bienes del dominio publico.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPU-P201/Rev.00 Fecha de la verificacion:
—
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si N7 e DIOTAS:
1 F‘,Se presento instrumento legal para el registro en el sistema de
inventario?
2 | ;Se realizé la digitalizacion del documento?
3 | ¢Se registro en sistema de inventario correctamente?
4 ¢Se informa en tiempo y forma las altas y bajas de los bienes
inmuebles a tesoreria?
S | ¢Se remitio el expediente al archivo de concentracién?
6 iHay evidencia de la medicién  del indicador(es) del
procedimiento?
7 En cuanto a los resultados del indicador ¢ Se alcanzo o
programado?
8 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
12 ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa de Operacién Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Puablico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicién de inmuebles.

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

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Resolver las necesidades del municipio en materia de desarrollo mediante Ia adquisicion
de inmuebles para destinarse a servicios y/o entes publicos.
ll. ALCANCE
Suelo susceptible de incorporarse al desarrollo urbano de un centro de poblacién.
lll. DEFINICIONES
DPBU= Direccion de Bienes del Dominio Pablico.
DTYS= Direccion Técnica y de Sistemas. )
AAEYAV= Administrador de Areas de Equipamiento y Areas Verdes
SM= Sindico Municipal
DJ= Direccién Juridica
ECRNBO= Encargado del Control Registral, Notarial y Boletin Oficial
Al= Administrador del Inventario
Hectareas adquiridas: Suelo destinado para espacio publico.
IV. REFERENCIAS
1. Ley General de Asentamientos Humanos
2. Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora
3. Reglamento para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Hermosillo
4. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo
5. Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico
6. Programa Municipal de Desarrollo Urbano para el Centro de Poblacion de
Hermosillo
7. Base de datos de Catastro Municipal y Registro Publico de la Propiedad
8. Interaccién con procedimiento 02-BPU-P201 Actualizacion de inventario del
patrimonio inmobiliario.
V. POLITICAS
1. Se debera solicitar el estudio técnico para determinar la factibilidad de
incorporacion a los bienes del dominio publico.
2. Los inmuebles no deberan estar ubicados en zona de riesgo.
3. El importe de la adquisicion debera estar previsto en el presupuesto de egresos
correspondiente.
4. Segln el destino del inmueble consultar marco normativo y vincularse con
instancias correspondientes
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
- Susceptibles de destinarse al desarrollo urbano
Inmuebles adquiridos destinado a espacios publicos.
- Fuera de zonas de riesgo.

VIl. CLIENTES
Diversas instituciones publicas y privadas
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LA GACETA £ | hEmmosiio
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adgquisicién de inmuebles.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-BPU-P202/Rev.00 30/08/2024

VIil. INDICADORES

Hectareas adquiridas:

Hectareas adquiridas / Hectareas proyectadas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-BPU-P202-A01 Diagrama de flujo Adquisiciones

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

1. DETECCION DE ADQUISICION DE
SUELO DESTINADO PARA ESPACIO

PUBLICO

Director de Bienes 1.01 Detecta necesidad de adquisicion de

del Dominio Publico | suelo destinado para espacio publico.

1.02 Analiza la base de datos catastral y el

sistema de informacién de registro publico e

identifica los bienes susceptibles de adquirir.

1.03 Investiga los antecedentes de propiedad,

caracteristicas del predio, libertad de gravamen

y datos de identificacion de propietario.

1.04 Solicita dictamen a la Direccién Técnica

y de Sistema Solicitud interna

“Si es factible incorporar el bien al
desarrollo urbano”
Director Técnico y 1.05 Solicita opinion de valor comercial al
de Sistemas perito valuador y certificado de valor catastral.
“Si no es factible incorporar el bien al
desarrollo urbano” FIN DEL
PROCEDIMIENTO
2. NEGOCIACION
Director de Bienes 2.01 Cita a los propietarios para proponer
del Dominio Publico | adquisicién.
2.02 Establece las bases para la adquisicion | Carta de

Avallo

(Monto y formas de pago). aceptacion
Administrador de
areas de 2.03 Elabora proyecto de solicitud al Solicitud de
equipamiento y Ayuntamiento proyecto

areas verdes

2.04 Revisa y autoriza proyecto de solicitud al

Direccion Juridica Ayuntamiento

2.05 Solicita autorizacion del Ayuntamiento

Sindico Municipal L
para adquirir.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Pablico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicién de inmuebles.

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

3. ADQUISICION
Director de Bienes 3.01 Solicita compromiso presupuestal y pago |+ el
del Dominio Publico | a la Direccién Administrativa. emorandum

Encargado del
control registral,
notarial y Boletin

3.02 Envia oficio firmado por Sindico con
constancias a notaria publica para protocolizar | Oficio de solicitud
la adquisicién.

oficial
Director de Bienes 3.03 Revisa proyecto de escritura y solicita | Correo
del Dominio Publico modificaciones, en su caso. electrénico
Direccion Juridica 3.04 Autoriza proyecto de escritura
Encargado del
control registral, 3.05 Recaba firmas de funcionarios en el Proyecto de
notarial y Boletin proyecto de escrituracion escrituracion
oficial '
Manifestacion de
3.06 Tramita traslado dominio traslacién de
dominio
3.07 Gestiona inscripcién en el Registro Boleta de
Publico de la Propiedad inscripcién
3.08 Coordina y recibe de la notaria piblica
la escritura.

3.09 Registrar en inventario de bienes del Registro en

dominio publico, segln procedimiento 02- )

BPU-201 sistema
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administrador del
inventario

Elaboré: Reviso: Aprobé:

T’ff\ﬁ,b.i A
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA ] HERMOSILLO

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Adquisicidn de Inmuebles

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicion de
Inmuebles.

Hoja 1 de 1
Fecha de elaboracién: 30/08/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

02-BPU-P202/REV.00 ]

Inicio

DBPU

Detecta necesidad de
adquisicion de suelo
destinado para espacio
publico

l

Analiza base de datos
catastral y sistema

;

Investiga antecedentes
de propiedad

'

Solicita dictamen a
DTYS

AAEYAV

Elabora proyecto de
solicitud al
ayuntamiento y envia a
DJ para autorizacion

Tramita traslado de
dominio

sy

|

Solicita autorizacion del
Ayuntamiento para
adquirir

Gestiona inscripcién en
el Registro Publico de
la Propiedad

DBPU l

|

Solicita compromiso
presupuestal y pago a
la Direccion
Administrativa

Coordina y recibe de la
notaria publica la
escritura

ECRNBO iy

Al l

Registra en inventario

N ficlo Bivrad de bienes del dominio
o . Envia oficio firmado por 1bli
Incorporar el bien a la Sindico con P publico
Desarrollo urbano constancias a notarfa
publica para
Si l protocolizar la v
adquisicion
Solicita valor comercial Fin
y certificado de valor DBPU i
catastral

!

Cita a propietarios para
propener adquisicion

|

Establece bases para la
adquisicion

Revisa proyecto de
escritura y solicita
autorizacion de DJ

ECRNBO l

Recaba firmas de
funcionarios en el
proyecto de
escrituracion

02-BPU-P202-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Pablico

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicién de inmuebles.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPU-P202/Rev.00

Fecha de elaboracion:30/08/2024 |

No Nombre del Puesto .Resgu*ardo Disposicién
: Registro Responsable* Tipo T'eTPc’ Ubicacién final
Encargado del Aretiesdiai
. control registral - . o . Archivo de
1 [Solicitud interna . ! Papel 3 afios | Direccidn de area .
notarliiié/i:olehn correspondiente Concentracion
Encargado del .
- Archivo de la :
. control registral s g - . Archivo de
2 |Avalio : " Papel 3 afios | Direccion de area 4
notan;lciélizoletm correspondiente Concentracion
Encargado del .
Archivo de la ,
L _ control registral - . i : Archivo de
3 |Carta de aceptacién | ; Z Papel 3 afios | Direccion de area L
notan;lrigigoletm correspondiente Concentracion
Encargado del ;
Archivo de la .
- control registral = : %, . Archivo de
4 Solicitud de proyecto : g Papel 3 afos | Direccidn de area i
notang;jgi:oletm cofrespondianite Concentracion
Encargado del ;
: Archivo de la :
r control registral o . i : Archivo de
5 [Memorandum . 5 Papel 3 afos | Direccién de area s
notarlg;igizoletm correspondiente Concentracion
. Archivo de la ;
- 5 Administrador del 5 . . ., Archivo de

6 |Oficio de solicitud . Papel 3 afios | Direccién de drea -

Inventario correspondiente Concentracion
Encargado del .

7 Proyecto de control registral, Bapel 3 afics Dirﬁfggr?c?:e!a?ea Archivo de
escrituracion notan;[igizoletm correspondiente Concentracion
Manifestacion de o Archivo de la ;

8 |translacion de Adrr_nnlstradgr del Papel 3 afos | Direccién de area Archivo d(_a’

. inventario . Concentracion
dominio correspondiente
o Archivo de la ;
9 |Boleta de inscripcion Adrmmstradpr det Pap’el{ 3 afios | Direccién de area BIENG d‘.a,
inventario Electrénico - Concentracién
correspondiente
) : - Archivo de la .
Registro en sistema Administrador del Papel/ - ; i : Archivo de
L de inventario inventario Electrénico 3 afios | Direccion de area Concentracion

correspondiente

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

Sindicatura Municipal
Direccion de bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicién de inmuebles. Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPU-P202/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO| NOTAS:
1 ¢Se analizaron las bases de datos de catastro y de registro

publico de la propiedad?

2 | ¢Se solicitd dictamen a la Direccién Técnica y de Sistema?

¢Fue factible la incorporacion del bien inmueble al desarrollo
urbano?

¢Se autorizd la incorporacion por parte del Ayuntamiento de
Hermosillo?
¢, Se autorizé el proyecto por parte de la Direccién Juridica?
¢ Registré en el Inventario de Bienes del Dominio Publico?
¢(Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
8 En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzé lo
programado?

9 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
10 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
11 | ¢ Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
12 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
13 |¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

w

~N (DO

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura municipal
Direccion de Bienes del Dominio Publico

S

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacion de inmuebles. |

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-BPU-P203/Rev.00 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Transmitir la propiedad de inmuebles del dominio publico del Municipio.
Il. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de enajenacion de inmuebles del dominio publico que el
ciudadano presenta en Sindicatura Municipal

lil. DEFINICIONES

Enajenacion: Es la trasmision de la propiedad, o el dominio de un inmueble.
CIDUE: Coordinacion de Infraestructura, de Desarrollo Urbano y Ecologia.
R: Recepcionista
DPBU: Director de Bienes del Dominio Publico
AYS: Administrador y Seguimiento
DTS: Director Técnico y de Sistemas
Al: Administrador de Inventario
IV. REFERENCIAS
1. Ley de Gobierno y Administracion Municipal
2. Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora
3. Reglamento para el Manejo y Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Hermosillo
4. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo

5. Base de datos de Catastro Municipal y Registra Publico de la Propiedad

6. Programa Municipal de Desarrollo Urbano para el Centro de Poblacion de
Hermosillo

7. 02-BPU-P201 Actualizacidn del inventario del patrimonio inmobiliario

8. 02-PUE-P501 Visitas de verificacién.

9. 02-DTS-P401 Dictamenes

10. 02-BPR-P301-F01 Solicitud de enajenacion
V. POLITICAS
1. En caso de inmuebles para uso habitacional se debera acreditar que no cuentan
con otra propiedad en el Municipio, y el valor de la enajenacion sera conforme a los
programas autorizados por el Ayuntamiento.
2. En el caso de inmuebles con un uso distinto al habitacional, el valor de la

enajenacion sera el que resulte mayor entre el catastral o comercial,
VIi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
; . Aprobacién mediante estudio de la Direccion
Titulo de propiedad. Técnica y de Sistemas (factibilidad),
Escritura Publica ot oY _
Cumplimiento de requisitos por parte del ciudadano.

VIl. CLIENTES

Ciudadano solicitante

VIil. INDICADORES

Porcentaje de bienes enajenados:

| (Actos de enajenacion inscritos / Bienes enajenados)

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-BPU-P203-A01 Diagrama de flujo. ]
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA CACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

LY JERY
e
o

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacién de inmuebles.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-BPU-P203/Rev.00

30/08/2024

FECHA DE EMISION:

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. ENAJENACION

Recepcionista

1.01 Recibe solicitud y requisitos para la
enajenacion.

Solicitud de
ciudadano

Si la solicitud esta debidamente integrada:

Director de Bienes
del Dominio Publico

1.02 Revisa e identifica el predio

1.03 Analiza el sustento de propiedad del
inmueble, ademas de realizar analisis con
base en datos catastral y en el sistema de
informacién del Registro Publico y recabar
constancia de uso de suelo, establecidos en
los programas de desarrollo urbano de centros
de poblacion.

1.04 Verificar si el
previamente.

predio fue solicitado

Si el predio fue solicitado, se notifica al
ciudadano “FIN DEL PROCEDIMIENTO”.

Oficio a
ciudadano

Si el predio no fue solicitado

2. DETERMINACION DE LA
NATURALEZA JURIDICA DEL INMUEBLE

Si el inmueble pertenece al régimen publico

Verificador 2.01Verifica fisicamente el inmueble.
Administrador y 2.02 Revisa el uso que se pretende dar al
seguimiento inmueble.

2.03 Solicita informe si el inmueble cuenta con
infraestructura publica a cidue/vialidades/agua
de Hermosillo

Oficio informe

2.04 Solicitar y elaborar dictamen técnico para
la desincorporacion. Procedimiento 02-DTS-
P401 Dictamenes.

Dictamen

2.05 Solicita dictamen técnico y avallo, asi
como deslinde o subdivisién a la Direccion
Técnica y de Sistemas.

Solicitud de
tramite interno

2.06 Recibe respuesta del dictamen

Plano, deslinde
dictamen

2.07 Solicita a perito valuador determinacion
del valor comercial.

Avallio

2.09 Notifica al
enajenacion.

solicitante el valor de

Boleta de pago

2.10 Informa vy recibe en caso de aceptar el

ciudadano la conformidad en el valor de Ila Eiscc:!ntg de
enajenacion ciudadano
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacién de inmuebles.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-BPU-P203/Rev.00 30/08/2024

LLDESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

3. AUTORIZACION DEL
AYUNTAMIENTO

3.01 Elabora boleta de pago. Boleta de pagoﬂ
3.02 Recaba comprobante de pago.
3.03 Remitir asuntos a notaria para elaborar
instrumentos legales.
3.04 Recibir proyecto para revisar y recabar
firmas.
; ; Boletas de
gbon?incifaogrggtlaast?gh notaria los traslados de _trasle'udo.s’yde
inscripcion
3.06 Coordina con notaria la Inscripcion en el
Registro Pdblico de la Propiedad y Comercio.
3.07 Registra en inventario del Patrimonio
Administrador Inmobiliario Municipal, segin procedimiento Registro en
Inventario 02-BPU-P201 Actualizacién de inventario del | sistema
patrimonio inmobiliario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
El ro: Reviso: Aprobé:

2 AN g
Administrador de areas Dirgbt‘ ¥’de Biénes del Si Unicipal
de equipamiento y areas io Publco

S

verdes

Manual de Procedimientos Pagina - 46 - %

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




LA GACETA

M UNICIPAL

i M»‘“ H. AYUNTAMIENTO DE
o 3N HERMOSILLO
&L/

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Bienes del Fecha de elaboracién: 30/08/2024

Dominio Plblico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacion de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

inmuebles.

02-BPU-P203/Rev.00

Inicio

Recibe solicitud de
ciudadano

DBPU Jv

Analiza el sustento de
propiedad del
inmueble y verifica si
el predio fue solicitado
anteriormente y si
pertenece al régimen
publico

Pertenece al
régimen pablico

Si¢

L Verifica predio

AYS v

Revisa el uso que se le
dard al predio

v

Solicita informe a
CIDUE, AguaH,
Vialidades

v

Solicita dictamen a
DTYS

v

[ Recibe dictamen

v

L Solicita avalto

[“» Notifica a solicitante
L valor de enajenacion

Informa y recibe
conformidad en el
valor de la enajenacién

'

Elabora boleta de
pago y recaba
comprobante de pago

.

Remite asuntos a
notaria para elaborar
instrumentos legales

v

Recibe proyecto para
revisar y recabar
firmas

v

Coordinar con notaria
los traslados de
dominio a Catastro y la
inscripcién en el
Registro Pablico y de
la Propiedad y
Comercio

Al I

Registra inventario del
Patrimonio Inmobiliario

02-BPU-P203-F01/Rev. 00

Recepcionista: R |
Administrador y seguimiento: AYS

Direccion Técnica y de Sistemas: DTYS
Administrador de Inventario; Al

i
1
i
i
|
i
'
|
i
i
i
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

4l

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Publico

} INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de1
Enajenacion de inmuebles.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
02-BPU-P203/Rev.01
’E) Nombre del Puesto Resguardo Disposicién_l
; Registro Responsable* Tipo | Tiempo** Ubicacién final
. Archivec de la ;
" otatane. | Evsorasonts | Pavel | datos |Direccioncearea| Moo cE
a 2 Jenacion correspondiente
- Archivo de la .
 Cucatore | Ensacasones | el | Saios | Drecondores| MO dE
) correspondiente
‘s Archivo de la .
3 |Oficio informe Azzlzlii:ﬁae:g Y Papel 3 afos |Direccion de area Ccﬁ‘}?g:{?ag%n
9 correspondiente
Direccién Archivo de la g
4 Dictamen Técnica y de Papel 3 afios | Direccion de area CArCh'VO d(.a,
: : oncentracion
Sistemas correspondiente
. Archivo de la .
5 S?"C.'tu{.j e Enc_argac_{o a5 Papel 3 afios | Direccién de area Arebive d.e,
tramite interno Enajenaciones ; Concentracién
correspondiente
. Direccion Archivo de la :
6 Pllano, deslinde Técnica y de Papel 3 aflos | Direccion de area RIS d?,
dictamen : . Concentracién
Sistemas correspondiente
Direccion Archivo de la FreFivorda
7 JAvalio Técnica y de Papel 3 afios |Direccion de area =
e . Concentracion
Sistemas correspondiente
. . Archivo de la :
Escrito del Administrador y . . L . Archivo de
- ciudadano seguimiento Papel 3afios | Direccion de: =Ieg Concentracion
correspondiente
Encargado de Archivo de la Archivedo
9 |Boleta de pago traslado y Papel 3 afios |Direccion de area Boncsritani
registro correspondiente racion
Boletas de Encargado de Archivo de la Archived
10 [traslados y de traslado y Papel 3 afos |Direccion de area Conrg '\C[O ‘.3,
inscripcion registro correspondiente SRR
. Archivo de la :
Registro en Encargado de | Papel/ p . o ; Archivo de
11 | . ; b 3 afos |Direccion de area .
sistema :
em inventario Electrénico correspondiente Concentracién

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

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del dominio Pablico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Enajenacion de inmuebles.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02 -BPU-P203/Rev.00

Fecha de la verificacion:

ne DESCRIPCION DE ACTIVIDADES s |No | NOTAS:

1 | ¢ Se recibi6 la solicitud de enajenaciéon?

2 | ;Se mando verificar el predio?

3 | ¢Se integré el expediente con los requisitos completos?

4 | ¢ Se entrego dictamen en tiempo y forma?

5 | ¢ Se autorizé por el ayuntamiento la enajenacién?

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

En cuanto a los resultados del indicador ,Se alcanzo lo
7 4
programado?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

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

Uz ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Concesién de inmuebles.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPU-P204/Rev.00 J

[1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar a terceros el derecho para usar y aprovechar bienes del dominio publico del
municipio.

Il. ALCANCE

Personas fisicas y morales.

Instituciones de Gobierno.

ill. DEFINICIONES

Titulo de Concesién: Es el convenio mediante el cual se autoriza a particulares o entes
gubernamentales, la explotacién, uso y aprovechamiento de bienes del dominio publico,
mediante el pago que se determina a través de un estudio de valor.

R: Recepcionista

AYS: Administrador y Seguimiento

DJ: Director Juridico

AEAV: Administrador de areas de equipamiento y areas verdes

DTS: Direccion Técnica y de Sistemas.

BPU: Direccién de Bienes del Dominio Publico.

SM: Sindico Municipal

IV. REFERENCIAS

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

Reglamento para el Manejo y Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Hermosillo.

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

Decreto que crea los Antiguos Ejidos de Hermosillo de fecha 13 de noviembre de 1839,
Programa Municipal de Desarrollo Urbano para el Centro de Poblacion de Hermosillo.
Interaccion con procedimiento 02-BPU-P201 Actualizacion de inventario de los bienes del
dominio puablico.

Ley de Ingresos

V. POLITICAS

1. |Solo se solicitara autorizacién del Ayuntamiento para el uso y aprovechamiento
de bienes municipales, cuyo uso y destino sea compatible con el equipamiento en
la zona de influencia, previsiones para el desarrollo urbano y usos de suelo.

2. La BPU solicitara a la DTS en un formato Unico, los estudios técnicos necesarios
segun la norma aplicable, debiendo determinarse por en primera instancia, la
factibilidad de concesién. En caso de ser factible, recibir de la DTS la boleta de
pago de honorarios por los servicios externos de valuacién inmobiliaria.

3. En todo caso se debera explicar a la DTS el motivo, los alcances, suposiciones y
limitaciones del proyecto, a efecto de que ésta tome en cuenta los criterios
correctos, para la elaboracion de todos los estudios.

4. La factibilidad la determina la DTS mediante su opinion técnica, a partir de la cual
se le solicitara el dictamen correspondiente a CIDUE,

—
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Concesién de inmuebles.

CcODIG

02-BPU-P204/Rev.00

O DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

5.

10.

11.

12,

En caso de que la DTS emita Dictamen de Factibilidad, la emitird con la
correspondiente boleta de pago para cubrir los honorarios de valuacién, o con el
calculo del valor segin la Ley de Ingresos vigente, segun aplique al tipo de
inmueble, de conformidad con el marco normativo.

La Ley de Ingresos establece que el pago de concesiones de aquellos inmuebles
que cuenten con un predio dominante, sea determinado proporcionalmente al
valor de impuesto predial que contribuye el mismo.Para dicho efecto la Direccion
de Catastro informara el monto anual de impuesto predial, asi como la superficie
de terreno del predio dominante. El resultado de dividir el monto total anual de
contribucién predial, entre la superficie total del predio sin construccion, sera
considerado como valor unitario aplicable a la superficie objeto de concesion.

Esta disposicion es aplicable aun cuando la concesidén no se realice en favor del
predio dominante.

En los casos supuestos por el numeral 6, cuando la concesién tenga como objeto
un fin de lucro, el monto resultado del cédlculo proporcional, sera aplicable como
renta mensual. En los casos que el destino de la superficie a concesionar sea
para usos publicos sin fines de lucro, el monto resultante se aplicara de manera
anual.

La vigencia de la concesion, asi como las obligaciones de las partes, tales como el
pago de derechos, se contaran a partir de la firma del convenio y/o titulo de
concesién, salvo en los casos en que el Acuerdo del Ayuntamiento, determine
otras disposiciones.

Tendran preferencia las dependencias y entidades por sobre las asociaciones
privadas.

Las asociaciones e instituciones privadas deberan acreditar la trayectoria en la
ejecucion de los programas de beneficio social, asi como el contar con recursos
para realizar las inversiones propuestas.

Asociaciones religiosas que cuenten con autorizacion por parte de la Secretaria de
Gobernacion.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Titulo de concesién. Aprobacion del Ayuntamiento mediante acta de Cabildo.

Vil. CLIENTES

Personas fisicas y morales, asi como entes gubernamentales interesados en el uso y
aprovechamiento de los bienes del dominio publico del municipio.

VIIl. INDICADORES

Acuerdos autorizados:
Total de escrituras otorgadas / acuerdos autorizados por el Ayuntamiento

IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-BPU-P204-F01 Solicitud de Concesion y/o Permiso.
02-BPU-P204-A01 Diagrama de Flujo.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Concesién de inmuebles.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPU-P204/Rev.00

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ATENCION A LA SOLICITUD
1.01 Recibe del ciudadano Ia
solicitud.

Recepcionista Solicitud de ciudadano

Administrador de areas
de equipamiento y
areas verdes

1.02 Revisa y confirma antecedentes
de propiedad del inmueble.

1.03 Solicita estudios técnicos a la

DTS Solicitud Interna
2. FACTIBILIDAD DE LA
SOLICITUD
Si la solicitud resulta técnicamente
improcedente

2.01 Notifica al solicitante vy es fin de
procedimiento
Si el dictamen determina que es
factible:
2.02 Determina el monto de pago de
derechos: Valor para tasar renta o
conforme a lo establecido en la Ley de | Dictamen
Ingresos correspondiente al ejercicio
fiscal.
2.03 Notifica al solicitante el monto de
los derechos.
3. CONFORMIDAD EN EL PAGO Eécrito
DE DERECHOS
Si el solicitante acepta el monto de
los derechos
3.01 Elabora proyecto de acuerdo
para autorizacién del Ayuntamiento
3.02 Autoriza proyecto de acuerdo
para autorizacion del Ayuntamiento
3.03 Envia oficio al Organo de Control
Sindico Municipal y Evaluacién Gubernamental para su Oficio de conocimiento
conocimiento
3.04 Somete proyecto de autorizacion
a consideracion del Ayuntamiento
4.  AUTORIZACION DEL
AYUNTAMIENTO
Si el Ayuntamiento no autoriza el
proyecto de acuerdo:

Oficio de notificacion

Escrito

Proyecto de acuerdo

Director Juridico
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concesién de inmuebles.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPU-P204/Rev.00

Director de Bienes del

Diifiisia Poblisg 4.01 Se notifica al solicitante Oficio de notificacion

Si el Ayuntamiento autoriza:

Administrador de 4reas
de equipamiento y 4.02 Elabora instrumento legal Titulo o contrato
areas verdes

4.03 Elabora boleta de pago por la

emision de titulo y derechos o/Boleta de pago

aprovechamientos por el primer afio

4.04 Recaba firmas Titulo o contrato

5. LIQUIDACION DE CONCESION
AL TERMINO DE LA MISMA

5.01 Verificacién de no adeudo al
término de la concesion.

Administrador de areas
de equipamiento y
areas verdes

Director de Bienes del 5.02 Elaboracién de acta de extincion
Dcminio Publico de concesién.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acta de extincion

2

oré: Revisé: Aprobo:

/Administrador de Sindi ibal
equipamiento y areas
verdes
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LA GACETA ) | e

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Solicitud de Concesién y/o Permiso

Fundamento: Art-70, 198 y 214 de |a Ley de Gobierno y Administracion Municipal y Art.121Y 122 Ley de
Ingresos y Presupueste de Ingresos 2021.

LiC. ZAIRA FERNANDEZ MORALES
SINDICO MUNICIPAL

Presente:
Hermosillo, Sonora a ___ del mes (1 ) de <
DATOS PERSONALES
Nombre o Razén Social del Solicitante: 2
Domicilio: (3) Entre calle
Col. Tel. (4)
Celular; Clave del INE:
~ Tipo de Solicitud
1 Permiso D
2 Concesion ]

* DATOS DELPREDIO

Ubicacion del predio: (6) Entre calles:
Col.
Clave Catastral: Superficie total que desea ocupar:

Para efectos de notificaciones relacionadas con el presente procedimiento,
solicito me sea realizada via electrénica a la siguiente direccién de correo
electrénico: (7

Documentos que acompaha a esta solicitud
Acreditar la personalidad (identificacién oficial y/o Acta Constitutiva

2 | En caso de solicitud de concesion. Presentar proyecto de obra que
pretenda dar al inmueble, el cual debera contar lo siguiente, con
monto de inversién, datos que identifique al inmueble, superficie total
que pretenda ocupar, tipo de uso de aprovechamiento que pretenda
dar, plazo de amortizacion de la inversion realizada y beneficio social y
econdmico que signifique para el municipio de Hermosillo.

3 | En caso de permiso, precisar las actividades a realizar

Check List

Croquis con Iz ubicacién exa cta de la demasia

(8)

Nombre completo del solicitante o Sello de Acuse
Representante legal y Firma Sindicatura Municipal

Blvd. Hidalgo y Comonfort, Col. Centenario | C.P. 83260 1 Tel. 662 2893015

02-BPU-P204-F01 Rev. 00

Instructivo de llenado
(1) Fecha en que se realiza la solicitud
(2) Nombre de solicitante
(3) Domicilio y teléfono del interesado
(4) Teléfono del interesado
(5) Marcar tipo de solicitud requerida
(6) Ubicacion del predio interesado
(7) Correo electrénico de la persona interesada
(8) Nombre completo y firma del interesado
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LA GACETA ] | s

en%A
M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Bienes del Fecha de elaboracién: 30/08/2024
Dominio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concesion de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
inmuebles 02-BPU-P204/Rev.00
DBPU
R —— & Notifica a solicitante
B L
Recibe solicitud de l
ciudadano
Verifica no adeudo al
2 J' término de la
concesion
Revisa y confirma
antecedentes de i
propiedad del
MUKl Elabora acta de
‘ extincion de concesidn

Solicita estudios

técnicos a DTS — @
* A

@ tio n Fin
S

Determina monto y
notifica a solicitante
monto de Ilos derechos

v
L Elabora proyecto ]

DJ
L Autoriza proyecto —[

o T
‘jnvia oficio a OCECT’
v

Somete proyecto de
autorizacion a
consideracion del
Ayuntamiento

Recepcionista: R
Administrader y seguimiento: AYS
Direccion Juridica: DJ

Si |
No @ Administrador de dreas de equipamiento y areas
H verdes: AEAV

Director de Bienes del Dominio Publico: DBRPU
AEAV

Elabora instrumento
legal y boleta de pago y
recaba firmas

02-BPU-P204-A01/Rev.01
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LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
: " INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concesién de inmuebles. Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPU-P204/Rev.00 Fecha de elaboracion:
30/08/2024
Resguardo : ol
No Nombre del Puesto - Disposicion
'| Registro | Responsable* | Tipo Tleglpo Ubicacién final
1 .
o Director de Archivo de la :
1 SOZC'BUd de Bienes del Papel | 3 afos [Direccion de area Cc?r:gg::[t?ai?én
SHieaRang Dominio Publico correspondiente
.2 Archivo de la ;
¢ Administrador y " ’ i ) Archivo de
2 [Solicitud interna o Papel |3 afios Direccién de area e
Seguimiento correspondiente Concentracion
; Archivo de la .
; Administrador y | Papel/El ~ . - . Archivo de
3 |Dictamen i . .| 3 afios |Direccién de area o
Seguimiento |ectrénico correspondiente Concentracion
- Archivo de la .
4 |Escrito Ag@"&:ﬂ;ﬂ% y Papel |3 afos Direccion de area C?ggzx?a(i?én
9 correspondiente
- g Archivo de la g
5 notiicacien | Seguimeny | Papel |3 afios Dieccion de area (A0 de
no gu correspondiente
- Archivo de la ;
6 Foverdo | Seguimians | Papel | 3afios Dieccion do areal (Ao de
9 correspondiente
s oo - Archivo de la .
7 Oﬂc'o.de. Slnfj|_co Papel | 3 afos |Direccién de 4rea e d<'e'
conocimiento Municipal 2 Concentracion
correspondiente
Administrador de .
Titulo o areas de . .Archlyo de !a Archivo de
8 - . Papel |3 afios |Direccion de area e
contrato equipamiento y . Concentracién
; correspondiente
areas verdes
Administrador de .
areas de Archivaide Ja Archivo de
9 Boleta de pago . . Papel | 3 afios |Direccién de area oz
equipamiento y serrespondlante Concentracién
areas verdes B
- Director de Archivo de la .
10 noglt(i;flicéad:;én Bienes del Papel | 3 afios |Direccion de area Cc?rfgh:wvt? d?,
Dominio Publico correspondiente srasion
Director de Archivo de la ;
Acta d .
11 e)fttiancign Bienes del ;?féenhifé 3 afios Direccidn de area C?gohmo d?.
Dominio Publico correspondiente ERITARIEL

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

Manual de Procedimientos

H. AYUNTAMIENTO DE

Pagina - 56 - %

www.hermosillo.gob.mx

0 6 ® © hermosillogob




LA GACETA T | hieatas

20 0\
M UNICIPAL @

YERIFICACICN DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Piblico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Concesion de inmuebles.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-BPU-P204/Rev.01

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO | NOTAS:
1 | ¢Se integré expediente completo de la solicitud?

5 (El solicitante acepté de conformidad el pago de derechos
correspondiente?

3 | ¢ Se autorizé por el Ayuntamiento?

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

En cuanto a los resultados del indicador .Se alcanzé o
programado?

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

¢{El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

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

O || ~N || O,

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Demasias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPU-P205/Rev.00
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |
Transmitir la propiedad de inmuebles del dominio publico del Munigipio.
Il. ALCANCE
Aplica a todas las solicitudes de venta de fracciones de inmuebles del dominio publico
ue el ciudadano presenta en Sindicatura Municipal.
lll. DEFINICIONES
Demasia: Es |la trasmision de la propiedad, o el dominio de un inmueble.
CIDUE: Coordinacion de Infraestructura, de Desarrollo Urbano y Ecologia.
DTS: Direccion Técnica y de Sistemas.
CGJ: Coordinacion General Juridico
IV. REFERENCIAS
1. Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora
2. Reglamento para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Hermosillo
3. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo
4. Base de datos de Catastro Municipal y Registro Publico de la Propiedad
5. Programa Municipal de Desarrollo Urbano para el Centro de Poblacion de
Hermosillo
6. 02-BPU-P201 Actualizacion del inventario del patrimonio inmobiliario
7. 02-PUE-P601 Visitas de verificacién
8. 02-DTS-P401 Dictamenes
V. POLITICAS
1. Para adquirir una demasia es necesario ser colindante de la fraccion de predio
solicitado y se debera acreditar la propiedad, y el valor de la enajenaciéon sera
conforme a los programas autorizados por el Ayuntamiento.
2. El valor de la enajenacion sera el que resulte mayor entre el catastral o comercial.
3. Para poder realizar la protocolizacién de Escritura ante Notaria, el ciudadano
tendra que pagar en su totalidad el terreno.
4. Notaria envia proyecto de escritura la cual debe estar validada por parte de la CGJ
para posterior firma de autoridades correspondientes.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisitos de conformidad
Aprobacién mediante estudio de la Direccion
Escritura Plblica Técnica y de Sistemas (factibilidad).
Cumplimiento de requisitos por parte del ciudadano.
VII. CLIENTES
Ciudadano solicitante
VIil. INDICADORES
Porcentaje de demasias:
Demasias solicitadas / Demasias escrituradas)
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-BPU-P205-F01 Solicitud de demasia.
02-BPU-P205-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA £ | hEmmosiio

os
M UNICIlPAL =2/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Publico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Demasias
02-BPU-P205/Rev.00

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ENAJENACION
Recepcionista 1.01 Recibe solicitud de la demasia fizg‘gg“adnge

Director de Bienes

del Dominio Pliblico 1.02 Revisa e identifica el predio

1.03 Analiza el sustento de propiedad del
inmueble, asi como base en datos catastral Y,
en sistema de informacion del Registro

Publico.

Administrador y Si no procede por ser area verde o vialidad

seguimiento en uso,
1.04 Informa a ciudadano que no procede. Oficio a
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”. ciudadano

Si el inmueble no se trata de un area verde
o vialidad en uso
2. DICTAMINACION DE VENTA Y
DESINCORPORACION (EN SU CASO0)
2.01 Se solicita dictamen de factibilidad de
venta a la Direccién Técnica y de Sistemas.
Si es improcedente

2.02 Notifica al ciudadano su improcedencia | Oficio a
‘FIN DEL PROCEDIMIENTO?”. ciudadano

Si es procedente

2.02 Informa por teléfono al ciudadano para
entrega del pase a caja para el pago del |Boleta de pago

Oficio a DTS

deslinde.
2.03 Solicita a la DTS el deslinde oficial. Oficio a DTS
2.04 Recibe deslinde oficial. Deslinde

2.05 Informa por teléfono al ciudadano para

entrega del pase a caja para el pago del |Boleta de pago
avaluo

2.06 Solicita a la Direccion Técnica y de
Sistemas, el avaltio comercial.

2.07 Recibe avallo comercial Avallo

2.08 Informa al ciudadano valor de |a demasia
y se solicita ingrese escrito de aceptacién de

Oficio a DTS

valor
2.09 Recibe escrito de aceptacion de valor por | Escrito de
parte del interesado. ciudadano
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Demasias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPU-P205/Rev.00 FECHA DE EMISION:
30/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. AUTORIZACION DEL
AYUNTAMIENTO
3.01 Realiza proyecto de Acuerdo de Cabildo
para la  autorizacién de venta vy

desincorporacion
3.02 Turna a la ere00|on Jundlcqlproyecto Bt difbe Muprmsile
para autorizacion de Sesidn del d ;

; e Cabildo
Ayuntamiento.
3.03 Realiza resolucion de desincorporacion
del predio se pasa a CGJ para validacion y
firmas de las autoridades correspondientes
3.04 Turna a Secretaria de Gobierno del
Estado de Sonora para publicacion en Boletin | Boletin Oficial
Oficial del Edo. De Sonora
3.05 Informa por teléfono al ciudadano la
autorizacion y se le genera el pase a caja | Boleta de pago
para el pago del terreno
3.06 Solicita al interesado escrito de
asignacion de Notaria.

4.  NOTARIA PUBLICA
4.01 Se remite asuntos a notaria para la
protocolizacion de Escritura Pablica.
4.02 Recibimos proyecto de Escritura Publica
por parte de la Notaria
4.03 Envia a CGJ para validacion del

Escrito de
Proyecto

Aviso de
desincorporacion

proyecto de escritura Qiicia GG
4.03 Registra en inventario del Patrimonio
Administrador de Inmobiliario Municipal, segin procedimiento | Registro en
Inventario 02-BPU-P201 Actualizacion de inventario del | sistema
patrimonio inmobiliario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:

Qg

Adn_)ﬁni.str'ador y Dlrele ‘e‘l’e’BJe es del d@?ﬁnltpal

seguimiento Domijnjo Pub )

ol
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

| H AYURTAMIENTO DE e
| HERMOSILLO
! Sindicatura

Solicitud de Demasia
Fecha: (1)

Lic. Zaira Fernandez Morales
La Sindico Municipal.

Por medio del presente, en su caracter de administrador del patrimonio Municipal, le solicito
llevar a cabo las gestiones procedentes a efecto de que el Ayuntamiento de Hermosillo,

autorice la venta a mi favor de una porcion de terreno que se ubica colindante inmediato al
predio identificado con clave catastral (2) :

En caso de ser procedente, y de conformidad con la normatividad municipal aplicable al caso,
autorizo se lleve a cabo en el acto protocolario de la compra-venta, la fusién de la parte
solicitada al predio dominante para lo cual me permito anexar los siguientes documentos:

B Sustento de propiedad del predio dominante.
B ldentificacion Oficial.

B Carta de no adeudos ante el Municipio.

B Recibo de pago para recepcion y analisis,

A efecto de realizar notificaciones a mi persona, solicito se lleven a cabo a Ia siguiente cuenta

de correo electronico personal: (3)
Direccion: “) |
Teléfono: 6] f

Sin otro asunto en particular, quedo de Usted.

Atentamente

Nombre completo y firma del solicitante

Notas importantes a la parte interesada:

¥ Encaso de estar gravado, presentar carta de anuencia de! acreedor para la realizacién del tramite.

8 Alfirmar la presents, Ja parie interesada manifiesta su conformidad con la obligacion de informar
al Ayuntamiento cualquier cambio en fa situacion registral del predio de su propiedad, so pena de

ia cancelacion del trémite.

En caso de promover por parte de representante legal, este

deberd acreditar la personalidad mediante instrumento publico o carta poder, en los términos del

Articulo 23 de LPAES, asf como su identificacion oficisl.

Es indispensable cubrir todos fos derechos para la conciusién del trémite.

Veces la Unidad de Medida y Actuslizacicn Vigente (VUMAV)

Unidad de Medida y Actualizacién = $108.57 para el afio 2024.

El inicio del presente tramite no olorga derechios y/o permiso alguno para la octipacion del drea

soficitada, y no exime de responsabilidad en caso de hacer uso de la misma sin la debida
autorizacion de! H. Ayuntamiento de Hermosillo.

=g

RNEE=

02-BPU-P205-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

| H.AYUNTAMIENTO bE
| HERMOSILLO

Sinclicatura

Solicitud de Demasia

BOLETA DE LIQUIDACION DE DERECHOS (7)
NOMBRE DE LA PARTE INTERESADA:

Pagara a la Tesorerla Mut{@pal por concepto por recepcion y analisis de solicitud pars la
enajenacion de demasia de terreno de conformidad con lo establecido por el Articulo 144,
fraccion X de Ja Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento de
Hermesillo para el Ejercicio Fiscal 2024.

No. [ Concepto ' VUMAV  [Montoa pagar
1 Solicitud de compra de Demasia 17 $1,84569

Monto total a pagar = $1,845.58

Esta boleta no acredita el pago por los servicios descritos, en tanto no sea presentada con
el recibo correspondiente.

Sindicatura Municipal,
Ayuntamiento de Hermosillo.

02-BPU-P205-F01/Rev.00

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Fecha en que se realiza la solicitud

(2) Clave Catastral del predio

(3) Correo electrénico del interesado

(4) Direccion y teléfono del interesado

(5) Nombre completo del interesado

(6) Clave Catastral del predio

(7) Clave Catastral del predio

(8) Clave Catastral del predio

Manual de Procedimientos Pagina - 62 - %

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




LA GACETA

M UNICIPAL

i 4 2% H. AYUNTAMIENTO DE
oo 33 HERMOSILLO
&L/

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Bienes del Dominio
Publico

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Demasias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-BPU-P205/Rev.00

R
Recibe solicitud de j
ciudadano
DBPU l

Revisa e identifica el
predio para analizar el
sustento de propiedad
del inmueble, asi como

base en datos
catastral y, en sistema
de informacién de

ReOiStTOJPflb|iCO.

AYS

Pertenece al
régimen plblico

autorizacién y se le
@ genera pase a caja

Solicita dictamen de
factibilidad

e O

Informa a ciudadano
para entrega del pase a
caja para el pago del
deslinde

v

Solicita dictamen a
DTYS

v

Recibe dictamen
entrega de pase a caja
a ciudadano

v

Solicita avallio a DTS e
informa a ciudadano
valor de demasia

(TR

——»| Realiza proyecto de
Acuerdo de Cabildo y
turna a Direccién
L Juridica

v

Realiza resolucién de
desincorporacion y se
pasa a CGJ para
validaciér] v firmas

v

Turna a secretaria
para publicacién en
Boletin Oficial

v

Informa a ciudadano la

para el pago del
terreno solicitando
escrito de Notaria

¥

Remite asuntos a
notaria para Escritura,
se recibe el proyecto
de la Notaria

¥

Envia a Coordinacion
General Jurfdico para
validacion de escritura

v

Registra inventario del
Patrimonio Inmobiliario

02-BPU-P205-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
5
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes del Dominio Plblico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de1
Demasias.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
02-BPU-P205/Rev.00
Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
NO. = * . H
Registro Responsable Tipo | Tiempo™| Ubicacién final
Solicitud de Administrador y - Archivo de la | Archivo de
1 ciudadano seguimiento Papel 2 Bhos Direccion Concentracién
2 ; Administrador y = Archivo de la Archivo de
2 |Dficio a cludadanc seguimiento Faps| 3 HhGE Direccion concentracion
- Administrador y < Archivodela | Archivo de
4 |Ofieic &DT:S seguimiento P} & afios Direccion concentracién
Administrador y - Archivo de la Archivo de
4 [Beleta derpaga seguimiento Papel % ghes Direccidn concentracién
: Administrador y 2 Archivo de la Archivo de
2 |Peslinde seguimiento Pegel GRS Direccién _ |Concentracion
Administrador y e Archivodela | Archivo de
b |Bolets daPage seguimiento Papel 8 anas Direccidon  |Concentracion
" Administrador y = Archivo de la | Archivo de
7 Biicie a TS seguimiento Papel 3 afos Direccion Concentracién
, Administrador y ~ Archivo dela | Archivo de
il i seguimiento Faps! Jangs Direccion Concentracion|
Escrito de Administrador y 2 Archivo de la Archivo de
¢ ciudadano seguimiento Fapel S Direccién Concentracioén
. Administrador y 25 Archivo de la Archivo de
10 |Fsptitordd proyecto seguimiento Fepe Saios Direccion Concentracion
11 Acta de Acuerdo de| Administrador y — 3 afios Archivo de la Archivo de
Cabildo seguimiento P Direccion Concentracion
Aviso de Administrador y = Archivo de la | Archivo de
12 desincorporacion seguimiento Papel SEes Direccion Concentracion
Oficio a la -, . .
13 |Coordinacién Admlnl_strlador Y Papel 3 afios Archlvo Fj,e la ATEhivE dg_
Gerieral Juridica seguimiento Direccién Concentracién
; - Administrador y ~ Archivo de la Archivo de
1 ficial o
4 [BoletinOficla seguimiento Papel 2aflios Direccién Concentracién
Administrador y 2 Archivo de la Archivo de
15 |Boleta d o
S |Boleta de pago seguimiento Papel 2 8ries Direccién Concentracion
. ; En dod i 5 . :
16 |Registro en sistema irﬁstra?jarcj)o © Electrénico| 3 afios Sistema Sistema

El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de Ia conformidad de la operacion.
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20 0\
M UNICIPAL @

—

byt

: VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del dominio Pablico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Demasias.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-BPU-P205/Rev.00
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SIE NG oA
1 | ¢Se recibié la solicitud de la demasia?
2 | ;Se mandé verificar el inmueble?
3 | ¢,Se entregd dictamen en tiempo y forma?
4 | ¢ Se autorizé por el ayuntamiento la demasia?
5 ¢(Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del

procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzo o
programado?
¢.Se cumplié con lo programado en el POA?
¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 | ¢ Estéan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
11 | ¢, Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

|~ O

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes del Dominio Privado
Fecha: 30/08/2024
Hojas: 1de1

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENT NODE. o L EECHA DE

2 REVISION EMISION

PROCESO
02-SIN-CP03 gijsggg y administracion de los bienes del dominio ( 00 ' SbiGaBEE
PROCEDIMIENTOS
02-BPR-P301 ;;rci&:;lgzacmn de inventario de bienes del dominio 00 30/08/2024
02-BPR-P302 Adquisicion de reserva territorial. 00 30/08/2024
02-BPR-P303 Enajenacion de lotes para uso habitacional. 00 30/08/2024
02-BPR-P304 Enajenacion de lotes para uso diverso. 00 30/08/2024
02-BPR-P305 Regularizacion de antiguos ejidos. 00 30/08/2024
02-BPR-P306 Cancelacion de reserva de dominio. 00 30/08/2024
02-BPR-P307 gaggl?égles para inscripcion de titulos en Registro 00 30/08/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
02-BPR-P301-F01 | Solicitud de enajenacion. 00 30/08/2024
02-BPR-P303-F01 | Solicitud de regularizacion. 00 30/08/2024
02-BPR-P305-F01 Manifestacion de Generales 00 30/08/2024
ANEXOS

02-BPR-P301-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-BPR-P302-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-BPR-P303-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-BPR-P304-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-BPR-P305-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-BPR-P306-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-BPR-P307-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
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CARTA DE PROCESOS
Sindicatura Municipal

Cédigo: | 02-SIN-CP03/Rev.00 | Fecha de Emision: | 30/08/2024 |
B DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Gestion y administracién de los bienes del dominio privado.
Contar con un patrimonio inmobiliario de bienes del dominio privado
Objetivo de Calidad qQue permita satisfacer las necesidades de inmuebles para

garantizar el equilibrio en el desarrollo de los centros de poblacion

del Municipio.

1.1.1. Ejecutar un programa de regularizacién de lotes en posesién

de manera irregular por familias en condicion de rezago econémico,

mediante los procedimientos legal, técnico, social y urbano que
& L. correspondan.

Alineacién al PMD 1.1.3. pFacilitar la expedicion de los titulos de propiedad para

aquellas familias que ya han sido censadas, integrado su expediente

O que ya se les haya abiertc cuenta en Tesoreria Municipal,

buscando facilitar su obtencién con la simplificacién de requisitos.

Facultades y 1, 2 y 4 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Atribuciones

Aplica a todos los inmuebles del dominio privado del municipio de

Alcance .
Hermosillo.

Respansabledel Director (a) de Bienes del Dominio Privado,

Proceso
Reporte de inventario de bienes del dominio privado, declaratoria de
Producto propiedad de reserva, titulo de propiedad, traslado de dominio,
convenios regularizacion.
Cliente Ciudadania.
Interaccién con otros 02-SIN-CP02 Gestién y administracién de los bienes del dominio
procesos publico.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
02-BPR-P301 Enajenacion de lotes para uso habitacional.
02-BPR-P302 Enajenacion de lotes para uso diverso.
02-BPR-P303 Regularizacion de antiguos ejidos.
02-BPR-P304 Cancelacién de reserva de dominio. e
02-BPR-P305 Generales para inscripcién de titulos en Registro Publico. L
02-BPR-P306 Administracion y concentracién documental. N
02-BPR-P307 Recepcién de expedientes.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS

Sindicatura Municipal

f 02-SIN-CP03/Rev.00

| Fecha de Emisién: |

30/08/2024 |
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Porcentaje de terreno con (Superficie de terreno con Porcentaje de
asentamientos humanos irregulares asentamientos irregulares hectareas adquiridas
adquiridos por el municipio adquiridos / Superficie de
terreno con asentamientos

irregulares programado por
adquirir) x100

Revisé:

N

Val A
Director a)\deﬁierﬁes del

Sin
Domikio Priv#do

Aprobé:
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacién de lotes para uso habitacional
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P301/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Transmitir la propiedad de inmuebles del dominio privado del Municipio para uso habitacional.
Il. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de enajenacion de inmuebles de bienes de dominic privado que se
presentan en sindicatura municipal para uso habitacional.

lll. DEFINICIONES

Enajenacidn. - Es la trasmisién de la propiedad, o el dominio de un inmueble.

CIDUE. - Coordinacion de Infraestructura, de Desarrollo Urbano y Ecologia.

DCM. - Direccién de Catastro Municipal

SIG. - Sistema de Informacién Geografica.

RPP. - Registro Publico de la Propiedad y del Comercio es la instancia de poder del Ejecutivo del
Estado que presta el servicio publico de publicidad registral.

Certificado Catastral de no Inscripcién. - Documento expedide por la DCM no subsanable, con la
finalidad de evitar el acaparamiento de tierra.

Certificado de no Propiedad. - Documento expedido por el RPP no subsanable, con la finalidad de
evitar el acaparamiento de tierra,

IV. REFERENCIAS

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

2. Reglamento para el Manejo v Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Hermosillo (art. 24 fracciones Il y lll, art. 27, art. 45 al 57).

3. Base de datos de Catastro Municipal y Registro Publico de la Propiedad.

4. Programa Municipal de Desarrollo Urbano para el Centro de Poblacién de Hermosillo.

5. Interaccion con procedimiento 02-BPU-P201 Actualizacion del inventario Bienes del Dominio
Publico

6. Interaccion con procedimiento 02-DTS-P406 Dictamen de factibilidad de enajenacion.

V. POLITICAS

1. Todo trdmite de enajenacion de lote para uso habitacional, y bajo venta de valor social,
debera iniciar mediante solicitud por escrito del interesado, expresar: nombre completo;
domicilio en el que se reside al momento de efectuar la solicitud; conformacién familiar;
numero de lote, manzana y cuartel y/o colonia del inmueble a enajenar y, por ultimo, estado
civil.

2. Toda enajenacién de lote para uso habitacional se podra declarar como improcedente en
caso de que no presente factibilidad para dicho efecto.

3. Toda enajenacion que resulte improcedente debera comunicarse por escrito al interesado.

4. En toda enajenacion que se cuenta con factibilidad de venta, el solicitante debera cumplirve‘o\n
los requisitos sefialados en los articulos 203 Y 204 de la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal, asi como los articulos 47 y 49 del Reglamento para el Manejo y Disposicién de
Bienes Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

5. Toda enajenacion de lote para uso habitacional, aun cuando cuente con factibilidad de venta
podra declararse como improcedente cuando haya incumplimiento de los requisitos de los
articulos citados en el parrafo anterior y/o cuando el interesado no coopere en lo relativo al
estudio socioecondmico.

6. Para los casos que correspondan al parrafo anterior podréa efectuarse la enajenacion directa
conforme el art. 198 de la Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacion de lotes para uso habitacional
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P301/Rev.00 ] FECHA DE EMISION: 30/08/2024

7. Elvalor de la enajenacién efectuada bajo venta de valor social por cumplimiento con los articulos 203 y
204 de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal sera conforme los programas autorizados por el
Ayuntamiento.

8. En el caso de enajenaciones efectuadas bajo el articulo 198 de Ia Ley citada, el valor de la enajenacion
sera el que resulte mayor entre el catastral y el valor determinado mediante avallo comercial, y no
debera ser nunca menor que el que se tenga contemplado catastralmente.

9. En toda enajenacion de lote para uso habitacional el precio total debera ser notificado al interesado
quien, en caso de aceptar, firmara escrito de conformidad.

10. Toda apertura de convenio se efectuara toda vez que la enajenacion cuente con la aprobacion del
Ayuntamiento y conforme los articulos 52 y 53 del Reglamento para el Manejo y Disposicién de Bienes
Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

11. Para el caso de apertura de convenio por enajenacion realizada bajo el articulo 204 de la Ley de
Gobierno y Administracion Municipal el proceso debera acompafiarse con un estado de cuenta Unica
del solicitante a fin de evitar duplicidad en la apertura de convenios y/o acaparamiento de tierra
conforme se marca en el art. 209 de Ia Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

12. En los casos de convenios ya aperturados, y que no cuenten con cabildo, |z enajenacion continuara
conforme los articulos 54 y 55 del Reglamento para el Manejo vy Disposicion de Bienes Muebles e
Inmuebles del H. Ayuntamiento de Hermosillo y/o se llevara a cabildo para su aprobacion como “venta
pagando solo titulo” toda vez que el ciudadano compruebe la cobertura total del predio.

13. En los casos de convenios totalmente cubiertos (incluye pago de lote y titulo), la enajenacion
continuara conforme los articulos citados en parrafo anterior y/o se llevara a cabildo para su aprobacion
por cumplimiento de articulos 203 y 204 de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

14. En toda enajenacion destinada a satisfacer necesidad de suelo para vivienda, el Ayuntamiento se
reservara el dominio de los bienes hasta en tanto se cumplan las condiciones sefialadas en el art. 203
de la Ley de Gobierno y Administracién Municipal; posteriormente, se procedera a la expedicion de
titulo.

15. Para toda elaboracion de titulo debers presentarse el recibo que ampare la cobertura total del importe
de la enajenacion y de la expedicion del titulo; asf también, se debera cumplir con lo establecido en el
art. 205 de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

16. Debera registrarse la baja en el Inventario de Bienes Inmuebles, de todo predio para el cual se haya
emitido titulo por Sindicatura, una vez esté inscrito en el RPP.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad ]
Egg:ﬁuﬁ ggg;igéd' Aprobacion del Ayuntamiento mediante Acta de Cabildo.
VIl. CLIENTES
Ciudadanos con necesidades de adquirir un bien inmueble del dominio privado. ST
VIil. INDICADORES N

Porcentaje de bienes enajenados:

Bienes enajenados/Actos de enajenacion inscritos)
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS \
02-BPR-P301-F01 Solicitud de enajenacion
02-BPR-P301-A01 Diagrama de flujo de Enajenacion de lote para uso habitacional
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Recepcionista

1.01 Informa requisitos para enajenacion y/o
recibe solicitud

LA GACETA ge‘"t" H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
M UNITCIPAL &
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacion de lote para uso habitacional
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P301/Rev.00 |FECHA DE EMISION:30/08/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION I?EL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD
Solicitud de enajenacién

Y anexos

Si la solicitud esta debidamente integrada:

Encargado de
Enajenaciones

1.02 Revisa documentos e identifica el predio.

1.03 Analiza el sustento de propiedad del
inmueble, la informacién en el sistema de
informacién del Registro Publico

Hoja impresa del SIG

1.04 Solicita expediente y revisa documentacion

Expediente

2. DETERMINACION DE LA SITUACION
TECNICA Y JURIDICA DEL INMUEBLE

Encargado de

2.01 Solicita Dictamen de Factibilidad de

Solicitud de tramite

Enajenaciones Enajenacion segun procedimiento 02-DTS-P406. |interno
Si es factible la enajenacion del inmueble:
¢ s Solicitud de
2.02 Solicita antecedentes a ICRESON APEEEA TS

2.03 Solicita visita de verificacion

Tarjetdn verificacion

2.04 Informa al ciudadano y solicita requisitos
para entregarse en una sola exhibicion.

Respuesta por escrito a
ciudadano.

2.05 Solicita plano o croquis de titulo a Area
Técnica.

Solicitud de tramite
interno

Encargado de
Enajenaciones

2.07 Recibe de ciudadano requisitos e integra en
expediente documentos y/o constancias para
acreditar la mayoria de edad, la vecindad en el
municipio, la existencia de familia, el promedio de
ingresos mensual y la no propiedad de bienes
inmuebles.

Documentos y
Constancias

2.08 Aplica estudio socioeconémico.

Estudio socioeconéomicos«

Director (a) Bienes

2.09 Aprueba el valor de enajenacion para casos

S

del Dominio A

Privado que responden a programas vigentes
2.10 Presenta al Sindico propuesta de valor de
enajenacién para casos que quedan fuera de Propuesta
programas vigentes

Sindico 2.11 Aprueba propuesta de valor de enajenacion

Encargado de 212 Notifica al solicitante el valor de en.ajenaoién Esg:ritq de conformidad

Enajenasicnas y rembg, en caso de aceptar el ciudadano, |y términos de
conformidad con el valor de la enajenacion. compraventa
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacion de lote para uso habitacional

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P301/Rev.00

I FECHA DE EMISION:30/08/2024

—

Si conforme dictamen técnico no es factible la
enajenacion del inmueble:

2.13 recibe por escrito la no factibilidad de
enajenacion, se declara improcedente y se
comunica al interesado.

Dictamen

Respuesta a solicitud de
ciudadano

si se incumple con los requisitos de los art.
203y 204 ylo se rehiisa a cooperar con el
estudio socioeconémico:

Solicitud  de  trédmite
214 Se inicia el proceso de enajenacion | interno
conforme art. 198. Solicita estudio de valor a la|Boleta de pago de
Direccion Técnica y de Sistemas avallo
Director (a) Area
Técnica y de 2.15 Entrega la determinacién de valor comercial. | Avalto
Sistemas
Encargado de 2.16 Informa al solicitante el valor de engjenacién Escrito S:Ie _conformidad
Ensjenaciches y recibe, en caso de aceptar el c_:ludadano, y términos de
conformidad con el valor de la enajenacion compraventa

3, ELABORACION Y REVISION DEL

PROYECTO

Encargado de
Enajenaciones

3.01 Elabora proyecto de acuerdo para someterse
a consideracién del Ayuntamiento

Proyecto de Acuerdo
del Ayuntamiento para
enajenacion de lote uso
habitacional

Director (a) de
Bienes de Dominio

3.02 Aprueba proyecto de acuerdo para revision
en Direccién Juridica

Si se aprueba el proyecto de acuerdo:

Recaba firma de Sindico en el proyecto de
acuerdo vy se lleva a cabildo para su aprobacién

Si no se aprueba el proyecto de acuerdo:

Indica ajustes y se vuelve al punto 3.01

4. AUTORIZACION DEL AYUNTAMIENTO

“Si el Ayuntamiento autoriza”

Encargado de
Enajenaciones

4.01 Apertura de convenio.

Convenio de pago

Director (a) de
Bienes de Dominio
Privado

4.02 Recaba firma de Sindico.

4.03 Se le solicita a ciudadano constancia de
pago de convenio

Comprobantes de pago
Carta de no adeudo

=

Manual de Procedimientos

0 6 ® © hermosillogob

Péagina - 72 -

www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA T | hieatas

00
M UNICIPAL @

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacion de lote para uso habitacional
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION:30/08/2024

4.04 Verifica que se haya pagado en su
totalidad el precio de la operacion y se cumpla .
con los requisitos Nota.- si el convenio no tBI_tOIFta de expedicion de
incluye pago de titulo se elabora Boleta de| Y

expedicion de titulo.

Encargado de
Enajenaciones

Encargado de

titulacion y . Traslado de dominio
el de 4.05 Elabora instrumentos legales. Titulo de compra venta
Dominio
4.06 Recaba firmas.
. - Solicitud de
Encargado de . 4.074 Tramlta traslado de dominio ante Catastro manffestacisn de traslado
traslados y registro | Municipal de domiivio

Solicitud de inscripcion en
Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio

4.08 Inscribe en el Registro Publico de la
Propiedad y Comercio.

4.08 Registra en inventario del Patrimonio
Encargado Inmobiliario Municipal, seguiin procedimiento 02-
Inventario GAP-P301 Actualizacién de inventario del
patrimonio inmobiliario.
“Si el Ayuntamiento no autoriza”
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Registro en sistema

Rev}s\()‘; Aprobé:
| \N,/ Gl
Encarg/adf; He" Directoy de Biefies del Sih nicipal
Enaj;ﬂaciones Dominio Pri\fado
Habitacionales y ) \
Comerciales
Manual de Procedimientos Pagina - 73 -

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




LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

SINDICATURA MUNICIPAL
SOLICITUD DE ENAJENACION
1 Hemoosillo, Sonoraa _ delmes de de
2 Nombre dal Sindico (a)
Sindico Mumicipal
3 Por medio de 12 presente solicito

Sin oo particular, me & grato eaviarke un s2hudo,

DATOS PERSONALES

6 Telifono: ) 7 Evado ok

DATOS DEL PREDIO

S\lanzana 9Lote 10Colonia 11CIave catastral

12
PO DE ENAJENACION

Cancelacion da resenva de domimio
U Lo comercial | | Gererales para inscyipcidn de tindos en REP | |

13 Para lote use kabitacioral especificar conformacion familiar:

14 (Cuenta con oz propiedad?  Si No

——

18 Para lote corrarcial, indicar e desting que se dard al inrensbla:

16 17

L

02-BPR-P301-F01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Indicar en la fecha el dia, mes y afio en el que se elabora el documento
2. Indicar el nombre del titular de Sindicatura
3. Indicar lo que se solicita
4. Indicar, en el apartado de datos personales, nombre del ciudadano solicitante
5. Indicar, en el apartado de datos personales, el domicilio del ciudadano solicitante
6. Indicar, en el apartado de datos personales, el teléfono del ciudadano solicitante
7. Indicar, en el apartado de datos personales, el estado civil del ciudadano solicitante
8. Indicar, en el apartado de datos del predio, el nimero de manzana
9. Indicar, en el apartado de datos del predio, el nimero de lote
10. Indicar, en el apartado de datos del predio, el nombre de colonia
11. Indicar, en el apartado de datos del predio, el nimero de clave catastral
12. Sefalar con una cruz el tipo de enajenacion
13. Anotar el nimero y nombres de personas que conforman la familia, asi como parentesco
14. Sefalar con una cruz si se cuenta o no con otra propiedad
15. Sefalar el uso que se le dara al inmueble
16. Nombre y firma del ciudadano que solicita el predio
17. Asentar sello y folio de recepcién por parte de Sindicatura (\,\N
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Bienes del

Dominio Privado

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacién de lote

ara uso habitacional

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-BPR-P301/Rev.00

,| Solicita croquis o plano.

b

Recepcién de solicitud y
anexos.

Solicitud
debidamente
integrada

Cumple con
requisitos

Si

Andlisis de estatus de

Estudio socioecondmico.

predio.

!

'

Se aprueba valor de
enajenacion con o sin
programas vigentes.

Solicitud de dictamen de
factibilidad.

v

valor engjenacion y carta
conformidad y términos.

Informa a ciudadano el

Dictamen

procedente.

bl
Ll

Y

Si i
Solicitud de antecedentes
ICRESON.

Elaboracién de proyecto
de acuerdo para revisién

del Ayuntamiento.

v

Verificacién, visita
domiciliaria.

!

Aprobacion para
revisar Direccion

Solicita requisitos a
ciudadano.

Sindico firma proyecto y

se lleva a Cabildo para

Solicita estudio de valor
Dir. Técnica (avalio).

=

v

Informa a ciudadano el
valor enajenacién y carta
conformidad y términos.

—

Apertura de convenio de
pago, firmado por Sindico

v

Verificar comprobantes
de pago

¢

Trémite de traslado de
dominio firmado por
Sindico

v

Elaboracién y firma de
Titulo

)

Inscripcion Registro
Publico de la Propiedad

{

Registro de baja en el
Patrimonio Inmobiliario
Municipal

aprobacion.

=0

Fin
02-BPR—P301-A01/Re?‘.00\

N

Manual de Procedimientos

0 6 ® © hermosillogob

Pagina - 76 -

www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

0 6 ® ® hermosillogob

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
7 Direccion de Bienes de Dominio Privado
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
Enajenacion de lote para uso habitacional
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
02-BPR-P301/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
5 Registro Responsable* Tipo | Tiempo** Ubicacién final
1 SOII.C'tUd .d,e Encargado de Bapal 2 AT Archivo de la Archivo de
cnajenacion y Enajenaciones ape © Direccion Concentracion
anexos
. Encargado de o Archivo de la Archivo de
2 [Hoja impresa SIG Enajenaciones Papel A Direccion Concentracién
: Encargado de = Archivo de la Archivo de
8 |Expedisnts Enajenaciones Faps! dafios Direccién Concentracion
Solicitud de Encargado de ~ Archivo de la Archivo de
A tramite interno Enajenaciones Pape 3 afios Direccién Concentracion
Solicitud de Encargado de - Archivo de la Archivo de
8 antecedentes Enajenaciones Papel s Direccion Concentracion
Tarjeton de Encargado de . Archivo de la’ Archivo de
6 Verificaciéon Enajenaciones Papel dunes Direccion Concentracion
Respuesta por . .
: Encargado de 5 Archivo de la Archivo de
t BRI Enajenaciones Fagsl S Hngs Direccién Concentracion
ciudadano
Solicitud de Encargado de o Archivo de la Archivo de
B tramite interno Enajenaciones FSpEl 3 afios Direccion Concentracion
Documentos y Encargado de 5 Archivo de la Archivo de
° constancias Enajenaciones Fapel 8 anos Direccién Concentracion
Estudio Encargado de . Archivo de la Archivo de
18 sociogcondmico Enajenaciones et § Gncs Direccion concentracion
Director Bienes - Archivo de la Archivo de
11 [Propuesta Dominio Privado Papel 3 anos Direccion concentracion
Escrito de
conformidad y Encargado de z Archivo de la Archivo de
L términos de Enajenaciones Papel 8 iiss Direccién concentracion
compra venta
Dictamen
respuesta a Encargado de - Archivo de la Archivo de
13 solicitud de Enajenaciones Papel Lanos Direccién concentracion
ciudadano
Solicitud de Encargado de . Archivo de la Archivo de
1 tramite interno Enajenaciones Papel Sanos Direccidén concentracién
Boleta de pago de | Encargado de ~ Archivo de la Archivo de
15 ; ; .
avallo Enajenaciones Fapel RiaRRs Direccion concentracioh™
Director Area . .-
16 |Avalio Técnica y de Papel 3 afios Ar[g_hwo 'd'e - Arehiva d.e,\\
Sisteas ireccion concentracion
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2
Enajenacion de lote para uso habitacional
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
02-BPR-P301/Rev.00
Escrito de
conformidad y Encargado de - Archivo de la Archivo de
W términos de Enajenaciones Papel danos Direccién concentracion
compra venta
Proyecto de
Acuerdo del
Ayuntamiento Encargado de ~ Archivo de la Archivo de
18 para enagjenacion | Enajenaciones Rapel 6 Bfas Direccion concentracion
de lote uso
habitacional
; Encargado de = Archivo de la Archivo de
19 [Convenio de pago Enajenaciones Papel 3 afos Direccion concentracion
Comprobante de | Encargado de = Archivo de la Archivo de
20 pago Enajenaciones Papel 3 afos Direccion concentracion
Carta de no Encargado de - Archivo de la Archivo de
21 adeudo Enajenaciones Fapel 3 dncs Direccién concentracion
Boleta de . ;
i Encargado de - Archivo de la Archivo de
22 ?.ﬁﬂ?:'mon de Enajenaciones Papel 3 afios Direccion concentracion
Encargado de
Traslado de titulacion y = Archivo de la Archivo de
2s dominio traslados de capel Hhahies Direccion concentracion
dominio
Encargado de
Titulo de compra titulacion y ~ Archivo de la Archivo de
2 venta traslados de Pagel 3 afios Direccion concentracién
dominio
Solicitud de Encargado de
manifestacion de titulacion y - Archivo de la Archivo de
- traslado de traslados de Papel il Direccitn concentracion
dominio dominio
.SOI'C.'tU(.j,de Encargado de
inseApBion &l fitulacion Archivo de la | Archivo d
26 |Registro Publico | 748 dye Papel | 3 afios Elfere ' ";° =
de Ia Propiedad y p m_o§ ireccion concentracion
Comercio SR .
57 Registro en Encargado de | Papel / . Archivo de la Archivo cig
Sistema Inventario  |Electrénico Direccion concentracidn

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

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
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LA GACETA T | hieatas

25 4 00
M UNICIPAL @

- VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Enajenacion de lote para uso habitacional

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-BPR-P301/Rev.00

ho DESCRIPCION DE ACTIVIDADES si [No| NOTAs: |

1 |¢Se integro el expediente con los requisitos completos?

2 | ¢Se entregé dictamen en tiempo y forma?

3 | ¢Se autorizd por el ayuntamiento la enajenacion?

4 ¢(Hay evidencia de la medicidn del indicador(es) del
procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzd lo
programado?

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

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

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

,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
o] < 5 g
area’”

10 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Q
N

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes de Dominio Privado
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacion de lote para uso diverso
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

02-BPR-P302/Rev.00 30/08/2024

TOBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Transmitir la propiedad de inmuebles propiedad del Municipio, para uso diverso.
Il. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de enajenacion de inmuebles de bienes de dominio privado que se
| presentan en sindicatura municipal para uso diverso

lll. DEFINICIONES

Enajenacion. - Es la trasmision de la propiedad, o el dominio de un inmueble.

CIDUE. - Coordinacion de Infraestructura, de Desarrollo Urbano y Ecologia.

DCM. - Direccién de Catastro Municipal

SIG. - Sistema de Informacion Geogréfica.

RPP. - Registro Publico de la Propiedad y del Comercio es la instancia de poder del Ejecutivo del
Estado que presta el servicio publico de publicidad registral.

Dictamen de uso de suelo. - Instrumento de apoyo técnico que expresa el tipo de uso que ha sido
asignado a un predio en un Programa de Desarrollo Urbano.

Avallo comercial. - Documento emitido por un perito Valuador Certificado que expresa el valor de
un predio en el mercado inmobiliario.

Levantamiento topografico. Es la accidn de recopilar datos de un predio en el sitio, que genera un
plano que representa la realidad fisica de un predio tales como medidas, coordenadas, etc.

IV. REFERENCIAS

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

2. Reglamento para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Hermosillo (art. 65 al 70)

Base de datos de Catastro Municipal y Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Programa Municipal de Desarrollo Urbano para el Centro de Poblacion de Hermosillo.
Interaccién con procedimiento 02-BPU-P201 Actualizacion del inventario Bienes del Dominio
Publico N\
6. Interaccion con procedimiento 02-DTS-P409 Opinién de valor

7. Interaccién con procedimiento 02-DTS-P410 Levantamiento topografico \\
8. 02-BPR-P301-F01 Solicitud de enajenacion.
V.
1.

akw

POLITICAS

Todo tramite de enajenacion de Iote para uso comercial debera iniciar mediante solicitud por
escrito del interesado.

2. Toda solicitud debera expresar como minimo los datos necesarios para identificar el inmueble
que se pretende adquirir tales como lote, manzana y cuartel y/o colonia; asi también,
especificar cual sera el destino que se le dara al inmueble.

3. En todo proceso de enajenacion se requerird un dictamen de uso de suelo emitido por la
CIDUE y para los casos que resulte no viable, la enajenacién sera improcedente teniendo que
comunicarse por escrito al interesado.

4. Para los casos que resulten procedentes los costos del dictamen de uso de suelo, avallo
comercial y levantamiento topografico deberan ser cubiertos por el interesado.

5. El levantamiento topografico sera ratificado por la CIDUE a fin de determinar el area dtil a
enajenar.
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LA GACETA £ | hirwosiis

o
M UNIC I PAL =/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacién de lote para uso diverso
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-BPR-P302/Rev.00 30/08/2024

— 1

[ 6. En cumplimiento con los requerimientos del RPP para inscripcion del titulo el avalio
comercial que se presente en el proceso de enajenacion tendra vigencia maxima de seis
meses a partir de la fecha emitida.

7. Elvalor de la enajenacion sera el que resulte mayor entre el catastral y el valor determinado
mediante avallio comercial, y no debera ser nunca menor que el que se tenga contemplado
catastralmente.

8. El precio total de la enajenacion y la superficie Util a enajenar debera ser notificada al
interesado quien, en caso de aceptar, firmara escrito de conformidad.

9. En todos los casos donde la enajenacion de lote requiera apertura de convenio se obtendra
primero la aprobacion del Ayuntamiento.

10. En los casos de convenios ya aperturados o totalmente pagados (lote y titulo), y que no
cuenten con cabildo, la enajenacién del lote se efectuara conforme el articulo 70 del
Reglamento para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Hermosillo

11. La elaboracion del titulo respectivo debera cumplir con los requisitos establecidos en el art.
205 de la Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Titulo de propiedad. Aprobacién del Ayuntamiento mediante Acta de
Escritura Publica Cabildo.

VII. CLIENTES
Ciudadanos con necesidad de adquirir un bien inmueble para uso diverso
VIIl. INDICADORES
Porcentaje de bienes enajenados:
Bienes enajenados vs Actos de enajenacion inscritos
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-BPR-P302-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 RECEPCION DE SOLICITUD
1.01Informa requisitos para enajenacion  y/o
recibe solicitud
Si la solicitud esta debidamente integrada: v

Recepcionista Solicitud de enajenacion

Encargado de

S — 1.02 Revisa e identifica el predio. Hoja impresa del SIG

N

N

1.03 Analiza el sustento de propiedad del
inmueble, la informacion en base de datos
catastral y en el sistema de informacion del
Registro Publico, y el uso de suelo establecidos
en los programas de desarrollo urbano de centros
de poblacion.

1.04 Solicita expediente, y revisa documentacion Expediente
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal

Direccién de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: E

najenacion de lote para uso diverso

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-BPR-P302/Rev.00

FECHA DE EMISION:
30/08/2024

2 QETERMINACIQN DE LA SITUACION
TECNICA Y JURIDICA DEL INMUEBLE

Encargado de
Enajenaciones

2.01 Solicita Dictamen de uso de suelo

Dictamen uso de suelo

Si es viable la enajenacién del inmueble:

2.02 Solicita visita de verificacion

Tarjetén de verificacion

2.03 Solicita levantamiento topogréfico

Solicitud interna

2.04 Solicita estudio de valor

Solicitud interna

Boleta de pago por avalto
Avallo

Certificado catastral

2.05 Notifica al solicitante el valor total de la
enajenacion indicando superficie factible de
enajenar y valor de la misma.

Notificacion de venta

Recibe, en caso de aceptar el ciudadano,
escrito de conformidad con el valor de Ia
enajenacion.

Escrito de conformidad

Si conforme dictamen no es viable Ia
enajenacién del inmueble o se incumple con
los requisitos:

Encargado de
Enajenaciones

2.06 recibe por escrito la no viabilidad del
trémite, se declara  improcedente Ia
enajenacion y comunica al interesado.

Dictamen
Respuesta por escrito a
solicitud del ciudadano

3 ELABORACION Y REVISION DEL
PROYECTO

Encargado de
Enajenaciones

3.01 Elabora proyecto de acuerdo para
someterse a consideracion del Ayuntamiento

Proyecto de Acuerdo del
Ayuntamiento para
enajenacion de lote uso
diverso

Director (a) de
Bienes de Dominio

3.02 Aprueba proyecto de acuerdo para
revision en Direccion Juridica

Si se aprueba el proyecto de acuerdo:

Recaba firma de Sindico en el proyecto de

acuerdo y se lleva a cabildo para su
aprobacion

N

Si no se aprueba el proyecto de acuerdo:

Indica ajustes y se vuelve al punto 3.01

4. AUTORIZACION DEL AYUNTAMIENTO

“Si el Ayuntamiento autoriza”

Encargado de
Enajenaciones

4.01 Apertura de convenio.

Convenio de pago
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LA GACETA

M UNICIPAL

i i ehy H. AYUNTAMIENTO DE
oo HERMOSILLO
&L/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal

Direccion de Bienes de Dominio Privado

O: Enajenacion de lote para uso diverso

ODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-BPR-P302/Rev.00

FWMBRE DEL PROCEDIMIENT
c

FECHA DE EMISION:
30/08/2024

|

Director (a) de
Bienes de Dominio
Privado

4.02 Recaba firma de Sindico.

4.03 Ciudadano presenta constancia de pago
de convenio.

Comprobantes de pago
Carta de no adeudo

Encargado de

4.04 Verifica que se haya pagado en su
totalidad el precio de la operacién y se cumpla

Boleta de expedicion de

Enajenaciones con los requisitos; posteriormente, elabora | titulo
Boleta de expedicion de titulo
Si no se utilizan servicios de Notario
Publico pasar a 4.07
4.05 Envia constancias a notaria publica para | Oficio de comisién a
| protocolizar la adquisicion. notaria

4.06 Recaba firmas de instrumento notarial

Instrumento notarial

Encargado de
titulacion y
traslados de
Dominio

4.07 Elabora instrumentos legales.

Traslado de dominic
Titulo de enajenacién uso
diverso

4.08 Recaba firmas.

Encargado de

titulacion y 4.09 Tramita Traslado de dominio ante | Solicitud de manifestacion
traslados de Catastro Municipal de traslado de dominio
dominio
4.10 Inscribe en el Registro Plblico de la gohgltud gt?t;rﬁscndpc:llon =0
Propiedad y Comercio egl._stro ubied e la .
) Propiedad y de Comercio
4.09 Registra en inventario del Patrimonio
Encargado Inmobiliario Municipal, segun procedimiento : .
Inventario 02-GAP-P301 Actualizacion de inventario del Registro en'sistema
patrimonio inmobiliario.
N “Si el Ayuntamiento no autoriza”
\ FIN DEL PROCEDIMIENTO
N\ N Aorobe
Reviso: probé:
NS C\P
Encargad9dé Director de Bienes del Sirdw. icipal
Enajenacion s Dominio,Privado
Habitacionales y \
Comerciales
Manual de Procedimientos Péagina - 83 -

www.hermosillo.gob.mx 83

0 6 ® ® hermosillogob




LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

SINDICATURA MUNICIPAL
SOLICITUD DE ENAJENACION

1 Kenmosillo, Somora g del mas de de

2 Nombre del Siedico {a)
Sindico Mumicipal

2 Por pedio de 1z presents solicite

Sin ofro particular, me & grato enviarle un saludo.

DATOS PERSONALES

4 Nombre:
3 Domiicilio actual
6 Telaforo: 7 Estado civil;
DATOS DEL PREDIO

S\Manzana 9Leote 10Colonia 11Clave catastral

12

TIPO DE ENAJENACION
Lote habitacional Cancelacion de reserva de dominio

| Lote comercial | | Gemerales para inacripeidn de titelos en RPP |

13 Parz lote wso Rabiuacional, expecificar conformacidn familiar:

14 ;Cuenta con oa propisdad? S No

15 Para lote comercial, indicar o] dastino que se dard al inrueble: m\\

02-BPR-P302-F01/Rev.00

16 17

Manual de Procedimientos

Pagina - 84 -

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




LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Indicar en la fecha el dia, mes y afio en el que se elabora el documento

Indicar el nombre del titular de Sindicatura

Indicar lo que se solicita

Indicar, en el apartado de datos personales, nombre del ciudadano solicitante
Indicar, en el apartado de datos personales, el domicilio del ciudadano solicitante
Indicar, en el apartado de datos personales, el teléfono del ciudadano solicitante
Indicar, en el apartado de datos personales, el estado civil del ciudadano solicitante
Indicar, en el apartado de datos del predio, el nimero de manzana

Indicar, en el apartado de datos del predio, el niimero de lote

- Indicar, en el apartado de datos del predio, el nombre de colonia

. Indicar, en el apartado de datos del predio, el nimero de clave catastral

. Sefialar con una cruz el tipo de enajenacion

- Anotar el nimero y nombres de personas que conforman la familia, asi como parentesco
. Sefialar con una cruz si se cuenta o no con otra propiedad

. Sefialar el uso que se le darg al inmueble

- Nombre y firma del ciudadano que solicita el predio

- Asentar sello y folio de recepcion por parte de Sindicatura

\
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Bienes del | Fecha de elaboracién: 30/08/2024
Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enajenacion de lote | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

| para uso diverso 02-BPR-P302/Rev.00
Inicio i ; Elaboracion Boleta de
- Solicita estudio de valor. N expedicion de titulo
Recepcion de solicitud y l
anexos. Inf. a ciudadano el valor Envia constancias a
enajenacién, sup. y carta — Notario Publico para
conformidad y términos. protocolo de adquisicién
Solicitud < ¢
debidamente v Recaba firmas de
integrada Elaboracion de proyecto instrumento notarial

de acuerdo para revision

Si del Ayuntamiento.

<

A

Analisis de estatus de
predio.

:

Revision de expediente.

Tramite de traslado de
dominio firmado por
Sindico

v

Elaboracién y firma de

Aprobacion para
revisar Direccion

Sindico firma proyecto y Titulo
¢ se lleva a Cabildo para
. - aprobacion.
Solicitud de dictamen de ¢
uso de suelo. ¢

Inscripcién Registro
Apertura de convenio de Publico de la Propiedad
pago, firmado por Sindico

'l' Registro de baja en el
Verificar comprobantes Patrimonio Inmobiliario

de pago Municipal

()

Y

Fin

Dictamen
procedente.

Si¢

Verificacion, visita
domiciliaria.

L

Solicita levantamiento
topografico.

Servicios de
Notario Publico

7

y

02-BPR-P302-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal

e H. AYUNTAMIENTO DE

Direccion de Bienes de Dominio Privado

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Enajenacion de lote para uso diverso

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-BPR-P302/Rev.00

Fecha de elaboracion: 30/08/2024

0 6 ® ® hermosillogob

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién—[
- Registro Responsable* | Tipo |[Tiempo*™| Ubicacion final
Solicitud de Encargado de = Archivo de la Archivo de

! enajenacion Enajenaciones Papel 3 #nas Direccion Concentracién

< Encargado de . Archivo de la Archivo de

2 Hoja impresa BIG Enajenaciones Fapsl 5 HRES Direccion Concentracion

. Encargado de - Archivo de la Archivo de

< [Eepeiicnts Enajenaciones R 3 Elgs Direccién Concentracion
Dictamen de uso Encargado de 2 Archivo de la Archivo de

4 de suefio Enajenaciones Papel 2 Bhes Direccién Concentracién
Tarjetén de Encargado de - Archivo de la Archivo de

0 verificacion Enajenaciones Papel o ange Direccién Concentracion

o Encargado de = Archivo de la Archivo de

8 [Solicitud intema Enajenaciones Fapel S el Direccion Concentracién
Boleta de pago por | Encargado de - Archivo de la Archivo de

’ Avallo Enajenaciones Papel 3 afios Direccién Concentracion

. Encargado de = Archivo de la Archivo de
it Enajenaciones Papsl e Direccion Concentracion
Certificado Encargado de . Archivo de la Archivo de

9 Catastral Enajenaciones Pape Sangs Direccién Concentracion

10 Notificacion de Enc_argado de Papel 8 i Archwo fj,e la Archivo dg’
venta Enajenaciones Direccion Concentracion
Escrito de Encargado de ~ Archivo de la Archivo de

H conformidad Enajenaciones Papd R Direccién Concentracion
Dictamen
respuesta por Encargado de z Archivo de la Archivo de

12 escrito a solicitud Enajenaciones Pagel b HfoR Direccién Concentracién
de ciudadano
Proyecto de
acuerdo del . ;

13 [ayuntamiento para E?;Zf:cdionie Papel 3 afos Ar[c);hlvo .d'e = CArChNO d\;fN\
enajenacién de lote j ones ireccion oncentracilcg\n
para uso diverso o §
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal

Direccion de Bienes de Dominio Privado

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2
Enajenacion de lote para uso diverso
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:- Fecha de elaboracién: 30/08/2024
02-BPR-P302/Rev.00
. Encargado de o Archivo de la Archivo de
14 [Convenio de pago Enajenaciones Fapel d afigs Direccion Concentracion
Comprobante de Encargado de - Archivo de la Archivo de
15 pago Enajenaciones Papel — Direccion concentracion
Encargado de ~ Archivo de la Archivo de
16 |Carta de no adeudo Enajenaciones Papsl oes Direccién concentracion
Boleta de Encargado de . Archivo de la Archivo de
L expedicion de titulo | Enajenaciones Papel SiEnas Direccién concentracién
Oficio de comisién | Encargado de = Archivo de la Archivo de
18 a notaria Enajenaciones Fapel Biaitios Direccion concentracion
.| Encargado de = Archivo de la Archivo de
19 |Instrumento notarial Enajenaciones Papel S Direccién concentracion
Encargado de
Traslado de titulacion y 5 Archivo de la Archivo de
24 dominio traslados de Fapel SIEnGS Direccion concentracion
dominio
, Encargado de
o l:;'lgniiién oo fitwlaciony | | o . | Achivodela | Archivo de
) traslados de P Direccion concentracion
diverso <
dominio
- Encargado de
SO"(‘f'tUd d?, titulacion y ~ Archivo de la Archivo de
22 |manifestacion de Papel 3 afios : 9 o
g traslados de Direccion concentracion
traslado de dominio e
dominio
mecrpcionen | Encargado de | .
23 [Registro Publico de|  MWAC0NY oo | g a0 | Archivodela | Archivo de
. traslados de Direccién concentracién
la Propiedad y de S
: dominio
Comercio
. ; Encargado Papel / - Archivo de la Archivode
24 Registro en sistema Inventario Electrénico 8 afios Direccion concentré;c%ﬁ
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. \
** En archivo de tramite como evidencia de Ia conformidad de la operacion.
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Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Enajenacion de lote para uso diverso
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién:
02 -BPR-P302/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl INo| NOTAS:
1 | ;Se integré el expediente con los requisitos completos?
2 | ¢ Se entrego dictamen en tiempo y forma?
3 | iSe autorizd por el ayuntamiento la enajenacion?
4 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del

procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador ¢Se alcanzd lo
programado?

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

© [N o

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

/7

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Regularizacion de Antiguos Ejidos de Hermosillo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P303/Rev.00 ]FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Incentivar a las personas a regularizar la propiedad de los inmuebles localizados dentro de los
Antiguos Ejidos de Hermasillo.

&ALCANCE

Fracciones de terrenos sin titular dentro de los antiguos Ejidos de Hermosillo.

lil. DEFINICIONES

Antiguos Ejidos. - Dotacién de terreno que otorga la Federacién al Municipio de Hermosillo para
crear su centro poblacional mediante Decreto de fecha 13 de noviembre de 18309.

Regularizacion de la tenencia de Ia tierra. - Es e ordenamiento de los asentamientos humanos
con respecto a la tierra.

Posesion. - poder que una persona tiene sobre un bien.

Certificado Catastral con medidas y colindancias. - Documento expedido por Catastro Municipal
con la finalidad de conocer la descripcion y valor del bien inmueble.

Certificado de no Inscripcion. Documento expedido por el RPP no subsanable con la finalidad de
cuidar que el bien inmueble no se encuentre inscrito.

Libertad de gravamen- documentos que demuestra que una propiedad no tiene adeudo y esta
libre de todo problema legal.

Deslinde oficial- Documento que valida el procedimiento que determina los limites entre una
propiedad y otra.

RPP. - Registro Publico de la Propiedad y de Comercio es la instancia de poder del Ejecutivo del

Estado que presta el servicio publico de publicidad registral.

CIDUE. - Coordinacion de Infraestructura, de Desarrollo Urbano y Ecologia.

IV. REFERENCIAS

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

2. Decreto que crea los Antiguos Ejidos de Hermosillo de fecha 13 de noviembre de 1839.

3. Escritura Publica 1026, Volumen 18, ante el Lic. Carlos Aguilar Silva, Notario Publico Ntmero
Uno.

4. Reglamento para el Manejo y Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Hermosillo. Art. 35 al 44,

Autorizacion del Ayuntamiento de Hermosillo del Programa de Regularizacién Antiguos Ejides\
Base de datos de Catastro Municipal y Registro Publico de la Propiedad. \
Programa Municipal de Desarrollo Urbano para el Centro de Poblacién de Hermosillo. N

Interaccién con procedimiento 02-BPU-P201 Actualizacion del inventario Bienes del Dominio
Publico

9. Interaccion con procedimiento 02-DTS-P405 Dictamen de factibilidad de regularizacion.
10. Interaccion con procedimiento 02-DTS-P410 Deslinde oficial de predio

[~

®© N3O
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

EOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Regularizacion de Antiguos Ejidos de Hermosilio
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

V. POLITICAS

1. Todo tramite de regularizacién debera iniciar mediante solicitud por escrito del interesado y
expresar: nombre completo, clave catastral a regularizar y proporcionar toda la informacién
que ayude a la correcta ubicacién; asi también, domicilio en el que se reside y nimero de
teléfono al momento de efectuar la solicitud, Y expresar que tiene la posesion de un terreno
dentro de antiguos ejidos.

2. El promovente debera acreditar la posesion del inmueble, mediante resolucion judicial o

documento debidamente inscrito en la Seccién Primera del Registro Publico de Ia

Propiedad.

Elinmueble no haya sido objeto de una regularizacion previa.

4. Ademas de la CIDUE, la Sindicatura podréa elaborar y oficializar deslindes conforme art. 21,
fraccidén XIV del Reglamento Interior de la Administracién Puablica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo, 2016.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

- Aprobacion del Ayuntamiento.

- Firma del Presidente Municipal, Sindico Municipal,
Secretario del Ayuntamiento e interesado.

- Traslado de dominio e inscripcién en Registro Publico.

@

Convenio de regularizacion.

Vil. CLIENTES
Ciudadanos que tengan en posesién terrenos dentro de los antiguos ejidos de Hermosillo.
VIIl. INDICADORES
Porcentaje de convenios inscritos en el Registro Piblico de la Propiedad y Comercio:
(Convenios de regularizacion emitidos/Convenios de regularizacion inscritos)
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-BPR-P303-F01 Solicitud de regularizacion
02-BPR-P303-A01 Diagrama de flujo Regularizacién de Antiguos Ejidos de Hermosillo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUD

1.01 Informa requisitos para regularizacion y/o
recibe solicitud

Recepcionista Solicitud de regularizaci(in\\
Ehss

2. INTEGRACION DE EXPEDIENTE N
Si la solicitud esta debidamente integrada: b
Responsable de . - ; i
reqularizacian 2.01 identifica predio Hoja impresa del SIG
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Antiguos Ejidos de Hermosillo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P303/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 30/08/2024

2.02 Solicita dictamen de
factibilidad de  regularizacion
procedimiento 02-DTS-P405
2.03 Entrega dictamen
factibilidad de regularizacion.
Si esta dentro de antiguos ejidos y no
cuenta con antecedentes de regularizacién
previa:

ubicacién v

conforme | Solicitud de tramite interno

Director (a)Técnico
y de Sistemas

de Dictamen de factibilidad de

regularizacion

ubicacion y

Responsable de

Régiilatizacitn 2.04 solicita y/o inicia expediente

2.05 Informa al promovente la factibilidad de
regularizacién y solicita al ciudadano los
siguientes requisitos:

e Levantamiento topogréafico del terreno

o Certificado catastral con medidas y

colindancias

e Documento para acreditar posesion
Si acredita posesién mediante resolucion
judicial

Levantamiento
del terreno
Certificado  catastral
medidas y colindancias
Documento para acreditar
posesion

topogréfico

con

Certificado de no

2.06 Recibe Certificado de no inscripcion . L
inscripcion

Si acredita posesion con documento
debidamente inscrito en la Seccién Primera
del Registro Publico de la Propiedad

Certificado de libertad de
gravamen

2.07 Recibe libertad de gravamen

Responsable de
Regularizacién

2.08 Solicita al Area Técnica la oficializacion de
deslinde conforme procedimiento 02-DTS-P410

Solicitud de tramite interno

Director (a) Técnico
y de Sistemas

2.09 Entrega a Responsable de regularizacion
deslinde oficializado

Deslinde oficializado

Responsable de
Regularizacion

2.10 Solicita estudio de valor {avaluo)

Solicitud de tramite interno
Boleta de pago por avaluo

Director (a) Técnico
y de Sistemas

211 Entrega
comercial.

la determinacion de valor

\ Y

AN

Avalto

T
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Regularizacion de Antiguos Ejidos de Hermosillo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

Eirector (a) de : ;
: .. |2.12 Determina monto a pagar en numerario o
Blenes dsl Damitiig especie por concepto de regularizacié
Privado p p ncep gularizacion.
Si la forma de pago es por numerario
Responsable de 2.13 elabora boleta de pago por concepto de |Boleta de pago de
regularizacion regularizacion Regularizacion

Convenio de

2.14 Emite instrumento de regularizacién Regularizackin

Encargado de

i i0 . licitud de manifestacién
IR 2.15 Tramita traslado de dominio Selioi niesta
traslados de de TD

dominio

Solicitud de inscripcién en
RPP
Anexos (avallo)

216 Tramita inscripcion ante el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio

Si la forma de pago es por especie
2.17 Recibe manifiesto por escrito su deseo de
pagar en especie y propone el bien con el que
ha de realizar el pago
2.18 Solicita opinién técnica sobre la viabilidad
de adquirir el bien

Responsable de
regularizacion

Escrito manifiesto del
ciudadano

Solicitud interna

Director (a) Técnico

4 o i BER
il St 2.19 Entrega opinién técnica Opinién técnica

Si es aceptada
Responsable de 2.20 Se integra expediente para autorizacién
regularizacion del Ayuntamiento
Si no es aceptada

2.21 Se informa al ciudadano y se continua con
la negociacion pago v
3. RATIFICACION Y/O AUTORIZACION DEL s

CONVENIO ANTE EL AYUNTAMIENTO
Si el pago fue numerario

3.01 elabora el proyecto de regularizacion y Proyecto de regularizacion

o o - ratificacion
solicita autorizacion para ratificar Acuerdo de ( ) .
N Acuerdo de regularizacién
Regularizacién

ratificado

Responsable de
regularizacion
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Regularizacion de Antiguos Ejidos de Hermosillo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P303/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

Si el pago fue en especie
3.02 Elabora el proyecto de regularizacion y | Proyecto de regularizacion
solicita  autorizacion para Acuerdo de (autorizacion)
Regularizacién y continua con procedimiento | Acuerdo de regularizacion
conforme a indicadores 2.13, 2.14 y 2.15 autorizado
Si se ratifica y/o se autoriza por el
ayuntamiento
3.03 Entrega a responsable de inventario
documentacion para registro en inventario:
convenio de regularizacién, traslado de
dominio, inscripcién en registro publico del
convenio de regularizacion y acta de acuerdo

de cabildo

3.04 Registra en inventario del patrimonio
Encargado de inmobiliario municipal, segun procedimiento 02- Registro en sistema
inventario BPU-P201 Actualizacion de inventario del

patrimonio inmobiliario
Si no es autorizado por el Ayuntamiento
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

)
Fea Foeroa l® // g\

Enhcargada de Director de Bién/és del Sind nicipal
Programas Especiales Domirio Privado ‘
de Regularizacién \

Manual de Procedimientos Pagina - 94 -

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




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Solicitud oe Regulerizadion Antiguos Ejidos

1 Fecha:

Z Clave Catastral:
Sindico Municipal.
FPior medic gel presents 3
Manifiesto gque mis generales son:
4 Nombre:
5 Lupar de nechmisntc: EFechsdanscimiznta:
T Estede civil: £ Régimen petrimonial
5 Ocupstion: 10 Teddfono:
11 Direccion:

12 Documentacién que acompaiia a mi soliciud-

Aoredits Posesitn: Reschucitn judidal otorgeds par sttondsd competaniz
{scrediendo hechos ds posesian) o,

Inswumento pldblice insorite en le S2ccidn | del Registro Fibiico 6z s
Fropiedes v de Comercis 6ol Distrito Judicial de Hemmosilia. Sonars
Trasledo de dominic

Flano de leventamients topogrifico vy of

Cerificado eotectral con medidas v colindanciss

Certificado o= Feerted de pravemen vic oerificsdo de no nszriccion
Horsdlo

F; g& Impuesto Predis!

Benarelzs [sota de nasimianic, =ci= 0t merimonio, e kS oeair,
comoroterds o= domicilio}

Asi misme. menifiestc gue Jos proosdimiantos de regulsrireciin que efecti= Eindicaturs
ENCUEnren =y suslenlc en le informzcidn que yo prowec. Per consipuiente, dichs \

gepententis ¥ & Ayunismicnte queden relsvados de tode responsshiided qug =& pudisrs
onginer cor mothe de ls regularizecion en cusstidn cusnda con &llz ze sfectan gareches

OE Tercerns.
Alznizments
13 14
Nordbrs v firz dal solicfems: Selio da Sindicatra

02-BPR-P303-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Indicar en la fecha el dia, mes y afio en el que solicita la regularizacion

2. Indicar la clave catastral que corresponde al predio que se quiere regularizar

3. Asentar el motivo de su solicitud

4. Indicar el nombre del ciudadano solicitante

5. Indicar su lugar de nacimiento

6. Indicar la fecha de nacimiento

7. Indicar su estado civil

8. Indicar el regimiento patrimonial en caso de que hay manifestado estar casado

9. Indicar a qué se dedica

10. Indicar un nimero de teléfono para contactarlo

11. Indicar su direccion para contactarlo

12. Indicar con una “palomita”, en el cuadro de “documentacion que acompafia mi solicitud” lei&\

documentos que se entregan al momento de realizar la solicitud de regularizacion R

13. Asentar el nombre y la firma del ciudadano que salicita la regularizacion AR

14. Asentar sello y folio de recepcion por parte de Sindicatura ®
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oo 33 HERMOSILLO
M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Bienes del Fecha de elaboracién: 30/08/2024
Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Regularizacion de
Antiguos Ejidos de Hermosillo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-BPR-P303/Rev.00

Determina monto y forma Pago por especie
—> de pago ya sea >
numerario o por especie.
Recepcion de solicitud y ¢ - i -
anexos. Pago por Numerario Ciudadano manifiesta por
escrito
Andlisis de estatus de ¢ ¢
predio. Elabora Boleta de pago Solicita opinion de
factibilidad d? adquisicion
J' del bien de Area Técnica
Solicitud de dictamen de 1 4
ublca?g;r:”giazziggl:ad de Recibe comprobante de Se turna a autorizacion
: pago de Ciudadano del Ayuntamiento

Es factible
de regularizar por
ubicacién

Si

v

Elabora convenio de
regularizacion

Se registra en Inventario
Se informa a ciudadano ¢ del Patrimonio Municipal
por escrito

v

Tramita traslados de
dominio

¢ —()

Tramita inscripcion en v

RPP .

Se informa a ciudadano Fin

la procedencia y se —

solicitan requisitos l

,L Pago Numerario: Se <

Se solicita oficializacin tuma a ratificacion del  |—— \

de deslinde a Area P— Ayuntamiento

Técnica

02-BPR-P303-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Regularizacién de Antiguos Ejidos de Hermosillo

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-BPR-P303/Rev.00

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

0 6 ® © hermosillogob

Ne Nombre del Puesto Resguardo Disposici()n_’
; Registro Responsable* | Tipo [Tiempo™  Ubicacion final
’ So[icitu.d d(-?" Respongable_'de Papel 4 nivos Archivo Fi'e la Archivo d?,
regularizacién Regularizacion Direccién Concentracion
B i Archivo de
2 Hoja impresa SIG | Responsable de Papel | 3 afios Archivo de la ~
Regularizacién Direccién Concentracion
ici Ami i Archivo de
3 |Solicitud de tramite Responsable de Papel | 3afios | Archivodela e
interno Regularizacién Direccion Concentracion|
Dictamen de Director Area .
o 2 . Archivo de la Archivo de
4 fachbnl@ad _‘?e Tty e Papel aies Direccion Concentracién
regularizacion Sistemas
Levantamiento ) | Afekive de
5 |topografico del Respons.abie_’de Papel 3 afios Arcl_mvo .d,e = _
Regularizacion Direccion Concentracion
terreno
Certificado catastral . Arehies di
6 |con medidas y Respons_able?’de Papel 3 afios Archlvo .d,e la .,
. . Regularizacion Direccidn Concentracion
colindancias
7 Documento para Responsable de Papel | 3 afios Archivo de Ia Archivo d?,
acreditar posesion Regularizacion Direccion Concentracion
8 Solicitud de tramite Respons‘ab]e”de Pape) 3 afos Arcijivo q’e la Archivo dt'a'
interno Regularizacién Direccion Concentracion
Director Area ; -
9 Peslinde oficializado | Técnicayde | Papel | 3afios | Archivodela | Archivode
; Direccion Concentracion
Sistemas
Solicitud amite i i
4 [P0licitud de trami Respons_able_"de Papel | 3 afios Archivo de la Archivo d?}
interno Regularizacion Direccién Concentracion
Boleta de P i i
11 : ago Respons.abhg.. ’de Papsl 3 afios Arcl.'nvo q’e la Archivo d(.a'
Avallo Regularizacién Direccién Concentracién
Director Area . (
12 |Avaltio Técnicayde | Papel | 3afios A'S_h"’o de Ia CArchwto de
Tisieiies ireccién oncen racloE
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LA GACETA A

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2
Regularizacion de Antiguos Ejidos de Hermosillo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
02-BPR-P303/Rev.00
Boleta de pago de  |Responsable de ) Archivo de la Archivo de |
13 L o Papel 3 afos L s
regularizacion Regularizacion Direccion concentracion
ey | oponsable de| ppgy | g s | Achivodela | Arivo de
regularizacion Regularizacion Direccién concentracion
Solicitud de Enisirgada de - Archivo de
15 Imanifestacion de titulacion y Papel 3 afios Archlvo .d,e la .
e traslados de Direccion concentracion
traslado de dominio .
Solicitud de Encargado de
16 |n'scr|pc10n al registro|  titulacion y Pagsi 3 afios Archlvo sjle la Archivo d‘e’
publico de la traslados de Direccién concentracion
propiedad y comercio dominio
Encargado de Feshim.a
17 |Anexos fiwlacion y | papel | 3afes | Archivodela rentve de
traslados de Direccion concentracion
dominio
18 Escrito manifiesto del Respongab]g’de Bapel Scarian Arqhivo .d,e la Archivo d?
ciudadano Regularizacion Direccion concentracion
= F— : | -
19 §0I|cltud de tramite Responslable”de Papel 3 afios Archrvo q’e a Archivo d‘e'
interno Regularizacion Direccion concentracion
Director Area . Aeehive da
20 Opinion técnica Técnicayde | Papel | 3afios | Archivodela °
; Direccion concentracion
Sistemas
Prayeta da i Archivo de
21 |regularizacién Respons_ablg ’de Papel 3 afos Arc_hlvo fj,e - >
o Regularizacién Direccién concentracion
(ratificado)
Acuerdo de . .
22 regularizacion Respons_abiej'de Papel 3 afios AI’C!’IIVO .d,e la Auehive d.e'
. Regularizacion Direccion concentracion
ratificado
23 [Registro en sistema Er?cargad(.) de Pap?l / 3 afios Archivo ‘d'e A Archlvo(d\.e’ L
inventario Electrénico Direccién concentra-g@]
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién. \
" En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion. N
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Ly Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes de Dominio Privado
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Regularizacion de Antiguos Ejidos de Hermosillo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién:
02-BPR-P303/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 | ¢ Se integrd correctamente expediente de solicitud?

2 | ¢Se entregd deslinde y avalto en tiempo y forma?

3 | ¢Se autorizé por el ayuntamiento la regularizacion?

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

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

6 | ¢Se cumplid con lo programado en el POA?

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

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

9 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

area?
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

{

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelacién de reserva de dominio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPR-P304/Rev.00

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cancelar el gravamen del bien inmueble titulado con el fin de transmitir Ia propiedad del dominio
privado del Municipio.

1. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de cancelacion de reserva de dominio de inmuebles de bienes de

dominio privado titulados por Sindicatura municipal para uso habitacional.

lll. DEFINICIONES

Titulo de propiedad. — Documento que certifica ante las autoridades que una persona es

propietaria de un bien inmueble.

Reserva de Dominio. — gravamen que existe sobre un bien inmueble titulado.

RPP. — Registro Publico de la Propiedad y del Comercio es la instancia de poder del Ejecutivo

del Estado que presta el servicio publico de publicidad registral.

IV. REFERENCIAS

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

2. Reglamento para el Manejo y Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Hermosillo (art. 24 fraccion 11).

3. 02-BPR-P304-F01 Solicitud de enajenacién

V. POLITICAS

1. Todo trdmite de cancelacion de reserva de dominio sobre titulos de bienes para uso
habitacional deberé iniciar mediante solicitud por escrito del interesado, dirigida al sindico y
expresar:
¢ Nombre completo del solicitante
» Domicilio y teléfono en el que se reside al momento de efectuar la solicitud
¢ Numero de lote, manzana y cuartel y/o colonia del inmueble cuyo titulo requiere cancelar

la reserva de dominio

2. El solicitante deberd entregar con su solicitud y en una sola exhibicion los siguientes
documentos:

e copia simple del titulo con datos de inscripcion,

e copia de comprobantes de pago que amparen la cobertura total del importe de la
enajenacion y de la expedicion del titulo.

e copia de identificacion oficial.

3. El tramite de cancelacién de reserva de dominio sera solicitado sélo por el titular. Paral Tos,
casos donde no es el titular podra realizarlo el heredero o albacea del bien previamente
acreditado mediante copia certificada del juicio sucesorio ylo por un representante Ieg‘}I
acreditado con poder notariado.

4. Para los casos de cancelacién de reserva de dominio cuyo bien no cuenta con convenio
aperturado se realizara verificacién para cuidar el cumplimiento de la fraccion Il del articulo
203 de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal. Una vez que el bien este totalmente
pagado se continuara con el proceso de cancelacién de reserva de dominio como se marca
en el procedimiento.

5. Para los casos de cancelacion de reserva de dominio cuyo bien fue totalmente pagado pero
no hay pago de titulo se utilizara el formato de boleta de pago de expedicion de titulo y
cancelacién de reserva de dominio para cumplir con este requisito.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelacién de reserva de dominio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPR-P304/Rev.00

[VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Tréamite de cancelacién de RD (clausula) | Aprobacion del Sindico
Es el oficio dirigido a RPP
VII. CLIENTES
Ciudadanos con necesidad de cancelar la reserva de dominio de un titulo de propiedad emitido
por el Ayuntamiento
VIil. INDICADORES
Porcentaje de cancelaciones de reserva de dominio:
titulos con reserva de dominio/tramite de cancelacion de reserva de dominio)
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-BPR-P304-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD
1.01 Recibe solicitud y requisitos para la
cancelacion de reserva de dominio: copia
simple del titulo con datos de inscripcion, copia
Recepcionista de comprobantes de pago que amparen la
cobertura total del importe de la enajenacion y
de la expedicion del titulo y copia de
identificacion oficial.
Si la solicitud esta debidamente integrada:

Solicitud de cancelacién
de reserva de dominio

Encargado de
cancelacion de
reserva de dominio

1.02 Revisa documentacién e identifica el bien
titulado con reserva de dominio.

1.03 Analiza la informacion en el sistema de

informacién del Registro Publico y registro | Hoja impresa SIG

interno de titulos con reserva de dominio.
Si la solicitud no est4 debidamente

integrada:
1.04 Informa ylo recibe requisitos para la \ N
cancelacion de la reserva de dominio \
2. ELABORACION Y REVISION DEL N
TRAMITE
2.01 Elabora boleta de pago de cancelacion de Boleta dta_"pago da
fEsetva derdamitio cancelacion de reserva de

dominio

2.02 Cita al ciudadano para entregar boleta de
pago de cancelacién de reserva de dominio, y | Boleta de pago firmada de
recaba firma de recibido en copia de la boleta recibido

de pago
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelacion de reserva de dominio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPR-P304/Rev.00

2.03 Recibe del ciudadano constancia de pago | Recibo de pago por

de cancelacion de reserva de dominio cancelacion de reserva de
expedido por Tesoreria Municipal dominio

2.04 Elabora oficio dirigido al Registrador
Titular de la Oficina Registral Jurisdiccional de
Hermosillo

Director (a) de 2.05 Revisa tramite de cancelacion de reserva
Bienes de Dominio | de dominio

Oficio de cancelacion de
reserva de dominio

Si aprueba el tramite

Recaba firma del Sindico de oficio de
cancelacion

Si no aprueba el tramite
Indica ajustes y se vuelve al punto 1.02
3. EJECUCION Y ENTREGA DEL TRAMITE
Encargado de 3.01 Entrega al ciudadano documentacion para
cancelacion de liberar la reserva de dominio ante el Registro
reserva de dominio | Publico
3.02 Recaba firma de ciudadano recepcion de
documentos en copia del oficio dirigido al
Registrador Titular de la Oficina Registral
Jurisdiccional de Hermosillo para cancelar
reserva de dominio
3.03 Entrega a Responsable de archivo la

Copia de Oficio de
cancelacion de reserva de
dominio con firma de
recibido

documentacién
Archivista 3.0_4' Integra al expediente los documentos Se anexa al expediente
recibidos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobéo:
~
\.\ y i ’
Encargado-de Titulacién, Director de Bienes del Dbminio Sirfgis i

ipal
Traslatos’de Dominio y Privado /
/Cancelacién \
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I P A L
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Bienes del Fecha de elaboracion:
Dominio Privado 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelacion de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Reserva de Dominio 02-BPR-P304/Rev.00

Elabora oficio a Recaba firma de Sindico
Registrador, de Canc. de —P para oficio de

Reserva de dominio. Cancelacién de Reserva

!

Entrega a Ciudadano
documentacion para
liberar Reserva ante RPP

.

Recepcion de solicitud,
requisitos y anexos

¢

Revisa documentos e
identifica precio titulado

Se aprueba

con Reserva Ciudadano firma acuse
Se informa a ciudadano de recibo de oficio
¢ por escrito dirigido al Registrador.
Analisis de estatus de l,
predio. —

Integracién de

documentos al
¢ expediente en Archivo

Elabora boleta de pago
de Cancelacion de
Reserva de Dominio. y

l Fin

Entrega a ciudadano
boleta de pago y firma de
acuse

!

Recibe constancia de
pago de Cancelacion de
Reserva.

#of

02-BPR-P304-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

e H. AYUNTAMIENTO DE

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal

Direccion de Bienes de Dominio Privado

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Cancelacién de Reserva de Dominio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
02-BPR-P304/Rev.00 30/08/2024
o Nomb_re del Puesto Resguardo Disposicién
Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacién final
Encargado de :
. L Archivo de la .
1 SO“P“Ud .d'e carncelf\?og 4= Papel 3 anos |Direccion de area Cg(c‘.gx?a?:ieén
enajenacion eserva de correspondiente
dominio
Encargado fije Archivo de la —
[ cancelacion de 2 ; oz . i
2 |Hoja impresa SIG reserva de Papel 3 afios Dm:;:::;on;:i ar:’tea e ——
dominio e
Boleta de pago de Enoargaq'o e Archivo de la :
3 |cancelacion de GEnEElasian Ax Papel 3 afios Direccion de area Atchilen da
reserva de dominio TEsErE dE P correspondiente Concentracion
dominio p
Encargado de :
Boleta de pago cancelacion de < _Arch:yo de l’a Archivo de
4 firmada d ibido reserva de Fapel oangs | Dirensiondsfuee Concentracion
e rec i correspondiente
dominio
; Encargado de .
REED d!a, Rado; por cancelacion de - .Archlulvo de [a Archivo de
5 |cancelacion de Papel 3 afios | Direccion de area s
o reserva de : Concentracion
reserva de dominio . correspondiente
dominio
- - Encargado de ;
Oficio de cancelacidon cancelacion de ) _Archlyo de !a Brokiive de
6 |de reservade Papel 3 afios | Direccion de area i
- reserva de ; Concentracion
dominio domini correspondiente
ominio
Copia de oficio de Encargado de
cancelacion de cancelacion de ~ Archivo de la Archivo de
{ reserva de dominio reserva de Papel BifA0S Sindicatura Concentracign
con firma de recibido dominio )J =
Se anexa al Encargado de = Archivo de la Archivo d\
8 expediente archivo rapel Salide Sindicatura Concentraciom™
* El responsable del registro es responsable de su proteccién.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
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Sindicatura Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cancelacién de reserva de dominio

Hoja 1 de 1

co

02 -BPR-P304/Rev.00

DIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de la verificacion:

[No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| SLINO| NOTAS: |

¢ Se integré el expediente con los requisitos completos?

¢ Se entregd trdmite en tiempo y forma?

¢,Se autorizd por el ayuntamiento la enajenacion?

B WIN|—

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

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

¢, Se cumplié con lo programado en el POA?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

O |IN|®| O,

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

10

¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto (\\

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Generales para inscripcion de titulo en
Registro Publico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPR-P305/Rev.01

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Manifestar las Generales para que el ciudadano tramite la inscripciéon de un titulo de propiedad
ante Registro Publico

Il. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de expedicién de generales de titulos de propiedad emitidos por

Sindicatura Municipal gue no fueron inscritos en el Registro Publico.

lll. DEFINICIONES

Expedicion de datos generales. — formalizar por escrito la informacion general de una persona a

quien se le titulé un bien, pero no fue inscrito ante el RPP,

Titulo de propiedad. — Documento que certifica ante las autoridades que una persona es

propietaria de un bien inmueble.

Certificacion. - Acto por el cual la autoridad da fe de la existencia o inexistencia de los documentos

contenidos en su acervo.

RPP. — Registro Publico de la Propiedad y del Comercio es la instancia de poder del Ejecutivo del

Estado que presta el servicio pablico de publicidad registral.

IV. REFERENCIAS

Ley Catastral y Registral para el Estado de Sonora

2. Reglamento para el Manejo y Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles del H.

Ayuntamiento de Hermosillo (art. 24 fraccion 1)

02-BPR-P302-F01 Solicitud de enajenacion

. POLITICAS

1. Todo trémite de expedicién de generales debera iniciar mediante solicitud por escrito dirigida
al sindico y expresar;

Nombre completo del titular ~

Fecha y lugar de nacimiento

Edad

Estado civil, especificar Régimen Patrimonial \

—

<[w

Qcupacién
Domicilio y teléfono en el que reside al momento de efectuar la solicitud

Datos de identificacion del predio que corresponden al titulo que se desea inscribir en

Registro Publico tales como: nimero de lote, manzana, colonia y clave catastral del
inmueble.

2. Eltitular debera acompafiar su solicitud con los siguientes documentos:
Copia simple de Titulo de Propiedad.

Copia simple de predial pagado.

Comprobante de domicilio

Copia de identificacion Oficial con fotografia

Copia Certificada de Acta de Nacimiento

Copia simple de Acta de Matrimonio
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de Generales para inscripcién de titulo en
Registro Publico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPR-P305/Rev.01

3. Para los casos donde existe un Traslado de Dominio, Pero no se encuentra en el expediente
el titular debera entregar copia certificada de Traslado de Dominio tramitada ante Catastro.

4. Para los casos donde el titular nunca contrajo matrimonio deberd entregar Certificado de la
Inexistencia de Matrimonio.

9. Para los casos donde el titular maneja diversos nombres en distintos actos de su vida deberd
entregar Acreditacién de Hechos de Identidad avalados por un notario pdblico.

6. Para los casos en los que el titular sea finado, el heredero y/o albacea del bien debera
entregar Copia Certificada del Juicio Sucesorio Intestamentario y copia de identificacién oficial
con fotografia.

7. En los casos donde el titular, el heredero y/o el albacea no sea quien solicite el tramite, podra
realizarlo un representante legal acreditado mediante Carta Poder Notariada y Copia de
identificacién Oficial con fotografia.

8. Toda certificacién de Titulo y de Traslado de Dominio que se requiera en el trdmite de
Generales debera realizarse a partir del Titulo y Traslado de Dominio original, nunca de una
copia de los mismos.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Oficio de generales
Oficio de sustento de generales Autorizacion del Sindico (a)
Copia certificada de titulo
VII. CLIENTES
Ciudadanos con necesidad de inscribir, ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio,
un titulo de propiedad emitido por el Ayuntamiento.
Viil, INDICADORES
Porcentaje de expediciones de datos generales
| (solicitudes de titulos no inscritos en RPP/tramites de expedicion de generales)
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS N
02-BPR-P305-F01 Manifestacion de generales \
02-BPR-P305-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUD
1.01Recibe solicitud y requisitos para la
expedicion de datos de generales

Llenar formato de manifestacion de generales | Manifestacion de generales
Si la solicitud esta debidamente integrada:

Recepcionista Solicitud de enajenacion

Encargado de

expedicion de 1.02 Revisa documentacion e identifica el bien

Sl titulado.
1.03 Analiza la informacién en el SIG y en el
registro interno de titulos y corrobora que no|Hoja impresa SIG
cuente con inscripcidon en RPP.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal

Direccion de Bienes de Dominio Privado

Registro Pablico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicién de Generales para inscripcion de titulo en

CODIGO DEL PROC
02-BPR-P305/Rev.01

EDIMIENTO:

FECHA DE EMISION: 30/08/2024

1.04 Solicita expediente

Expediente

Si la solicitud no esta debidamente

integrada:

1.04 Informa y/o recibe requisitos para la
expedicion de generales

2. ELABORACION Y REVISION DEL
TRAMITE

Si encuentra errores en el cuerpo del titulo:

Encargado de
expedicion de
generales

2.01 Elabora oficio de Correccidon de Generales
y anexa documentacion probatoria.

Oficio de Correccion de
Generales

2.02 Elabora oficio de Sustento de Generales
dirigido al RPP.

Oficio de Sustento de
Generales

2.03 Elabora hoja de certificacion de Titulo y la
acompana con copia del titulo.

Hoja de certificacion
Copia simple de titulo

2.04 Fotocopia el Traslado de Dominio
tramitado ante catastro, y lo anexa a la hoja de
certificacion.

Si encuentra errores en el
traslado de dominio:

cuerpo del

2.05 Elabora oficio de formato de correccién de
traslado de dominio anexando copia de TD
existente y Manifestacion de correccién de
datos

Oficio de correccion de
Traslado de Dominio
Manifestacién de
correccion datos

La W
Si el expediente no cuenta con Traslado de ‘\‘
Dominio tramitado ante catastro N

2.06 Elabora oficio de Registro de Formato de
Traslado de Dominio y Manifestacion de TD

Oficio registro formato de
Traslado de Dominio
Manifestacion de Traslado
de Dominio

Si los datos del titulo y del traslado de
dominio estan correctos y corresponden a
documentacién entregada:

2.07 Elabora boleta de pago de Generales y
Copias Certificadas

Boleta de pago de
generales y copia
certificada

Encargado de
expedicion de
generales

2.08 cita al ciudadano para entregar boleta de
pago de expedicion de generales, y recaba
firma de recibido en copia de la boleta de pago

2.09 Entrega constancia de pago de expedicién
de generales expedido por Tesoreria Municipal

Recibo de pago por
expedicion de generales
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de Generales para inscripcién de titulo en
Re:gistro Puablico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPR-P305/Rev.01

Encargado de -
= 210 E irigi
expedicion de RF1>|?> labora oficio de Generales dirigido al {Hicis deBanerslas

generales
Director (a) de
Bienes de Dominio

2.11 Revisa tramite de expedicién de generales

Si aprueba el tramite
Recaba firma del Sindico
Si no aprueba el tramite
Indica ajustes y se vuelve al punto 1.02
3. EJECUCION Y ENTREGA DEL
TRAMITE

3.01 Entrega al ciudadano documentacion de
generales para inscripcion de titulo ante el RPP

Encargado de
expedicion de

generales
. . Copia del Oficio Sustento
3.02 re-paba f|r_m_a de recepcion de documentos de Generales con firma de
en copia del oficio Sustento de Generales. vy
3.03 Entrega a Responsable de archivo la
documentacion
Arehivista 3.0.4. Integra al expediente los documentos Expediants
recibidos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
~J
Elaboré: eviso: Aprobo:
e,
t » \
A —"( 4
E‘ﬁ%rgad& de Director de\Bieneﬁ del Sindigo nib‘{pal
Generales y Asesorias Dominio P{vado
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

MANIFESTACION DE GENERALES

NOMBRE DEL TITULAR: 1

FECHA DE NACIMIENTO: 2

LUGAR DE NACIMIENTO: 3

EDAD: 4

ESTADOCIVIL:

REGIMEN MATRIMONIAL: 6

OCUPACION: 7

DOMICTILIO: §

MANZANA DEL PREDIO: & LOTE: 10

COLONIA: 11
=
CLAVE CATASTRAL: 12 ]
13 \
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR / ALBACEA
02-BPR-P305-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

15. Asentar el nombre completo del titular conforme acta de nacimiento

16. Asentar la fecha de nacimiento del titular, especificando dia, mes y afio

17. Asentar el lugar de nacimiento del titular

18. Asentar |la edad actual del titular, finado para los casos en que el titular fallecié
19. Asentar el estado civil del titular

20. Asentar el régimen matrimonial

21. Asentar a que se dedica la persona titular

22. Asentar el domicilio actual del titular

23. Asentar el nimero de manzana en la que se ubica el predio titulado

24. Asentar el nimero de lote que le corresponde al predio titulado

25. Asentar el nombre de colonia donde se ubica el predio titulado

26. Asentar el nimero de clave catastral que corresponde al predio titulado {\\
27. Nombre y firma del titular y/o del albacea
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LA GACETA == [——

HERMOSILLO
M UNICIPAL @

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Director de Bienes del
Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Generales para inscripcién de titulo en Registro Publico | 02-BPR-P305/Rev.00

Inicio Si hay errores, elaborar )
— uno o mas oficios de Oficio de Sustento de

correccion y/o tramite Generales dirigido a RPP

Recepcion de solicitud, %I J'

requisitos y anexos

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

Elabora hoja de

Correccién de Generales certificacién de titulo con
J, copia de titulo
con anexos
Recibe formato de J,
manifestacion de ,
Generales Anexar copia del
c o — Traslado de Dominio
l orreccmrll & f9=1a00 tramitade ante catastro
»  Dom., copia del mismo.

Revisa documentos e
—® identifica predio titulado

¢ Tramite de Traslado de
Dominio. —

Analisis de estatus de
predio.

Recaba firma de Sindico
—» para oficio de Generales

Recibe constancia de ¢
Documentas, . pago de generales
Titulo y traslado Entrega a Ciudadano
coinciden doc. De generales para
l inscripcién al RPP
Elabora oficio de i
Elabora boleta de pago generales dirigido al RPP
de Generales y copias |« Ciudadano firma acuse
certificadas

de recibo de oficio
sustento de Generales. %

v

Integracion de
documentos al
expediente en Archivo

!

Entrega a ciudadano
boleta de pago generales
y firma de acuse

77

Aprob. del
Dir. Tramite de
Generales

02-BPR-P305-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de Generales [Hoja 1 de 2
para inscripcién de titulo en Registro Publico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
02-BPR-P305/Rev.00 J
S N R = T
No. omb_re del Puesto esguardo Disposicion
Registro Responsable* | Tipo [ Tiempo™ | Ubicacién final
. Encargado de ‘ :
Solicitud de = iz Archivo de la Archivo de
1 : - expedicion de Papel 3 afios . o o
enajenacion qenerales Direccion Concentracién
. . Encargado de g :
Manifestacion de e . Archivo de la Archivo de
2 Generales SXPEiEian H& Papel Safios Direccion Concentracién
generales
Encargado de . :
= ~ hivo d
3 |Hoja impresa SIG | expedicién de Papel 3 afios Arsihrle\;/sCici_ZIa C(?r:gem?ac?én
generales
Encargado de ; :
; e . Archivo de la Archivo de
4 |Expediente expedicion de Papel 3 afios Direccion CaticaRtEaBEn
generales
Oficio de Encargado de : .
- 7 . Archivo de la Archivo de
5 |Correccion de expedicion de Papel 3 afios Dicscalan Concentracion
Generales generales
- Encargado de . :
Oficio de Sustento . . Archivo de la Archivo de
6 de Generales exgedisiar ge Pagsl 3 afos Direccién Concentracién
generales
Hoja de Encargado de i .
e, = = Archivo de la Archivo de
7 C’ertlflcacnon de expedicion de Papel 3 afios Direccion 7Rt
Titulo generales
b e Encargado de ; .
8 Cppla simple de expedicion de Papel 3 afios Arc_h[vo _d‘e la Atehiic dg'
Titulo Direccion Concentracion
generales
LHiGie: de Encargado de
9 Correccion de o ” Archivo de la Archivo de
expedicion de Papel 3 afios : . i
Traslado de Direccién Concentragién)
s generales R
Dominio 3
10 Manifestacion de E:C:cri?;gr? g: - 3 afios Archivodela | Archivo de\\
correccion de datos p P Direccion Concentracion
generales
Oficio Registro
11 Formato de Encarggqo de ~ Archivo de la Archivo de
expedicion de Papel 3 afios ; o o
Traslado de sriarales Direccién Concentracion
Dominio g
Manifestacién de Encargado de . :
12 [Traslado de expedicion de Papel 3 afios Arghwo %ila CArChNtO d?.
Doriltic generales irecci oncentracion
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes de Dominio Privado

e H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de Generales
para inscripcion de titulo en Registro Publico

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

02-BPR-P305/Rev.00

Fecha de elaboracion: 30/08/2024 '

Boleta de pago de

—

Encargado de

- o ~ Archivo de la Archivo de‘I
13 gen_elrales Y copia expedicion de Papel 3 afios Sindicolirs  OOTcaREGIEn
certificada generales
14 Recﬂ;c_) sj’e pdago per E)lzcagga}c’io ge Pavel % wies Archivo de la | Archivo de
grpeqicion de expedicion de P& Sindicatura  |Concentracion
Generales generales
Encargado de . :
- i = Archivo de la Archivo de
15 |Oficio de Generales| expedicidn de Papel 3 afios Sindicatura  |Concentracian
generales
Copia de oficio de
16 sustento de 52025?522 g: - % 5BE Archivo de la Archivo de
Generales con P P Sindicatura  |Concentracion
) g generales
firma de recibido
. Encargado de " Archivo de la Archivo dex
17 [Expediente archivo Fapel Sanos Sindicatura  |Concentracion| ™
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de |la operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SINDICATURA MUNICIPAL
Direccién de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Generales para Hoja 1 de 1
inscripcién de titulo en Registro Publico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:02-BPR-P305/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
¢ Se integro el expediente con los requisitos completos?
¢ Se entregé tramite en tiempo y forma?

¢Se autorizo por el Sindico el tramite?

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

En cuanto a los resultados del indicador ¢Se alcanzd lo
programado?

¢Se cumplié con lo programado en el POA?
LEl producto cumple con los requisitos de conformidad?
{Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

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

B |WOIN| -

O oI~N®| O

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

WP

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA £ | hirwosiis

oe
M UNI C Il PAL =2/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion y concentracion documental
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-BPR-P306/Rev.00 30/08/2024

(1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar fisicamente el ingreso y egreso de documentos oficiales relativos a las funciones de
Sindicatura.

Il. ALCANCE
Todas las areas de Sindicatura.
11l. DEFINICIONES

Archivo. Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden.
PIMH. Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo, organismo descentralizado
IV. REFERENCIAS

1. Ley General de Archivo.

2. Ley de Archivos para el Estado de Sonora
V. POLITICAS
Solicitud firmada por el solicitante
Sélo empleados de Sindicatura pueden solicitar expedientes de archivo
El plazo ideal para el regreso de expedientes es de 2 semanas
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Solicitud firmada con fecha y/o respuesta escrita sobre la
ubicacion del expediente.

Expediente

VII. CLIENTES

Todas las éreas de la Dependencia

VIII. INDICADORES

Atencion a expedientes solicitados

Expedientes Solicitados / Expedientes Entregados

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-BPR-P306-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO(™
1. RECEPCION DE SOLICITUD AN
Encargado de 1.01 Recibe de las areas de la Dependencia Fo’rrrgato df?rvaiz de
Archivo solicitud de expediente ArEs S0 NHERdlD
por solicitante \
“si no esta completo el formato de vale de

préstamo”
1.02 Regresa el formato vale de préstamo para que
sea hecho correctamente.

2. LOCALIZACION DE EXPEDIENTE

2.01 Revisa base de datos para localizar
expediente.

“si el expediente se encuentra en Sindicatura”
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion y concentracién documental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

02-BPR-P306/Rev.00

30/08/2024

FECHA DE EMISION:

2.02 Extrae fisicamente del archivo fisico que

puede ser Sindicatura o Palacio Federal de
Correos.

“si el expediente no se encuentra en
Sindicatura”

2.03 Informa al solicitante que el expediente se
encuentra en PIMH.

Director de Bienes
del Dominio Privado

2.04 Realiza oficio de transferencia a PIMH para
que envien el expediente a Sindicatura

Oficio de
Transferencia de
Expedientes a
PIMH

“si el expediente no se encuentra en PIMIH”

Encargado de
Archivo

2.05 Notifica al solicitante que no se encontrd
ningun expediente por medio del formato de vale de
préstamo

Formato de vale de
préstamo firmado
por solicitante, con
observaciones

3. ENTREGA DE EXPEDIENTE

3.01 Entrega expediente fisico al Solicitante

3.02 Solicita bitacora de control de expediente
frmada por el solicitante, el cual tendrd una
vigencia de 2 semanas para su retorno

Bitacora de control
de expediente

“si el expediente no se regresa al archivista en
el plazo determinado”

Director de Bienes
del Dominio Privado

3.03 Elabora oficio al Director de
administrativa solicitante del expediente.

la unidad

Oficio

“si el expediente se regresa al archivista en el
plazo determinado”

4. DEVOLUCION EXPEDIENTE

Encargado de
Archivo

4.01 Se recibe expediente fisico

4.02 Se firma la bitacora y el vale en la seccidon de
devolucién con su fecha.

4.03 Reintegra expediente a su ubicacion fisica
correspondiente en archivo fisico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de Blenes del/Dominio
\ado
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LA GACETA == [R—

oo HERMOSILLO
M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién: 30/08/2024
Direccidon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion y concentracion documental 02-BPR-P306/Rev.00

( Inicio } Solicita bitacora de

——p control firmada por
solicitante

h 4

Encargado recibe
solicitud de expediente

El expediente
regresa al
archivista

Regresa formato para
que sea llenado
correctamente Elabora oficio a

Director de la unidad
administrativa

Formato
correcto

Revision en bases de
Datos

Reintegra expediente
al archivo

£47)
/ 6‘

Existe el
expediente

Se notifica a solicitante
que no se existe
expediente
Se Solicita Expediente @
a PIMH por oficio

Enviaran el
expediente a
Sindicaturg

. No ‘
Entrega expediente a
solicitante Se notifica a solicitante
que no sera enviado el 1
expediente

02-BPR-P306-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE RESGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes de Dominio Privado
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Administracion y concentracion documental
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
02-BPR-P306/Rev.00 30/08/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Dishosiciahfinal
| Registro  |Responsable* Tipo | Tiempo™]| Ubicacién 2
Formato de Archivo de la .
s g 5 . rchivo d
1 |solicitud de Archivista Papel 3 aflos |Direccion de area ccﬁlce:;?aciec’)n
expediente correspondiente
Oficio de ,
: Archivo de la .
2 Transfgrenma de Archivista Papel 3 aflos |Direccion de areal Atthive d.e,
Expedientes a . concentracion
correspondiente
PIMH
Bitacora de Archivo de la .
. ) 5 ; hivo d
3 |control de Archivista Papel 3 afios |Direccion de area ccﬁmrc(::e:;?ac%n
expediente correspondiente
Archivo de la :
4 |Oficio Archivista Papel 3 afios |Direccién de area c&fgrlw\{?ag%k
correspondiente
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de Ia conformidad de la operacion.
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LA GACETA T | hieatas

20 0\
M UNICIPAL @

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 }
Administracién y concentracion documental
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: I
02-BPR-P306/Rev.00
m. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [NO| NOTAS: |
1 | ¢Se recibié correctamente formato de solicitud de expediente?
2 | ¢ Se entregd expediente en tiempo y forma?
3 | ¢Se recibid devolucion de expediente en el plazo establecido?
4 iHay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzd lo
programado?
6 | ¢Se cumplio con lo programado del POA?
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 | ¢Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 | ;,Se han propuesto acciones de mejora? L

POA: Programa Operativo Anual

e

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcidn de expedientes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPR-P307/Rev.00

1

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar fisicamente el ingreso de documentos oficiales relativos a las funciones de Sindicatura.
Il. ALCANCE

Todas las areas de Sindicatura Municipal.

lll. DEFINICIONES

Archivo. Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden.

IV. REFERENCIAS

Ley General de Archivo. Ley de Archivos para el Estado de Sonora

V. POLITICAS

Las cajas deberan estar relacionadas en fisico y digital

Debe coincidir Ia relacién entregada con la caja de archivo a archivar

Sdlo empleados de Sindicatura pueden solicitar expedientes de archivo.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Expedientes y/o cajas de expedientes Oficio entrega recepcion
VII. CLIENTES
Todas las dreas de la Dependencia de Sindicatura Municipal
Vill. INDICADORES
Recepcién de expedientes
Cajas de expedientes archivadas / cajas de expedientes entregadas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-BPR-P307-A01/Rev.00

///7

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD
Encargado de 1.01 Recibe solicitud de entrega de expediente o de Llst?dqdde /o ofici
Archivo cajas con expedientes ST sl
de entrega
2. RECEPCION DE EXPEDIENTE O CAJA (S)
2.01 Coteja el contenido de lo que se va a recibir
con el litado y/o oficio que se haya proporcionado
2.02 Procede a registro base de datos digital
“si no coincide informacion proporcionada con
contenido fisico”
2.04 Notifica al solicitante que no coincide el listado Oficio d
y/o oficio proporcionado con el contenido de lo b'c'o &
entregado para su correccion SRR J
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de expedientes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-BPR-P307/Rev.00

“si coincide la informacién proporcionada con
contenido fisico”

3. ALMACENAJE EN ARCHIVO Fisico

3.01 Se registra en base de datos Registro

3.02 Se almacena el expediente y/o caja (s) en el
archivo fisico, ya sea en Sindicatura o en Palacio
Federal de Correos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:
"\f
q
e . N ;
]
C/\'ﬁ(c ivista Directokde Bienes del Sind nicipal
RN [
Dominie Privado {
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO
M UNIC I PAL |
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
Direccién Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de expedientes 02-BPR-P307/Rev.00

Recibe solicitud de
entrega de
expedientes

€ —
<

A 4

Coteja el contenido
con el listado recibido
por el area

|

Si esta correcto

Notifica al solicitante
que no coincide lo
entregado para su

correccion

-

Registra base de
Aatne
.
Almacena expedientes
en archivo
02-BPR-P307-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Direccién de Bienes de Dominio Privado

INVENTARIO DE RESGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcién de expedientes

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-
P307/Rev.00

Fecha de elaboracion: 30/08/2024

Nombre del Puesto Resguardo 2 S j
N Repistio. | Resporeable® Tipo [ Tiempo™ | Ubicacion |2 oPosicién final
Listado de L Archivo de la .
: Encargado de |Electrénico - 3 . . Archivo de
1 cqn_tenldo ylo AFckiie Y Papel 3 afios |Direccién dg area A it
oficio de entrega correspondiente
, [Oficio de Encargado de [Electronico| . | ArChiv cdela | Archivode
observaciones Archivo Y Papel Safos: Direccién Aot concentracion
correspondiente
- Archivo de la ;
3 |Registro Enc:rrcgrﬁsg 4e El\?c;r;nélco 3 afics |Direccion de area c<§1r§::1\:?ag%
P correspondiente %

N~

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

Y
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion de Bienes de Dominio Privado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Recepcidn de expedientes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-BPR-P307/Rev 00 Fecha de elaboracién: 30/08/2024

Ne DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SiEmGiEmNOTAS:
1 | ¢éSe recibio caja con listado de contenido?

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

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

¢Se cumplié con lo programado del POA?

4
5 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

6 | ;Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
7

8

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

¢.Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

[~

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificado
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W—/“-: 2% H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA i) | HERMOSILLO
M UNITCIPAL &
LISTA MAESTRA
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas
Fecha: | 30/08/2024 ]
Hojas: 1de1 |
< NO. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION | EMISION
PROCESOS
02-SIN-CP04 Apoyo técnico 00 30/08/2024
PROCEDIMIENTOS

02-DTS-P401 Opinion Técnica para Dictamen de Congruencia. 00 30/08/2024
02-DTS-P402 Dicta»mlen para Incorporacion de Inmueble al 00 30/08/2024

Dominio Publico.
02-DTS-P403 D|ctam_en para Desincorporaciéon de Inmueble del 00 30/08/2024

Dominio Publico.
02-DTS-P404 Dictamen para ejercer Derecho de Preferencia. 00 30/08/2024
02-DTS-P405 Dictamen de Factibilidad de Regularizacién. 00 30/08/2024
02-DTS-P406 Dictamen de Factibilidad de Enajenacion. 00 30/08/2024
02-DTS-P407 Opinion Técnica sobre Juicio Civil. 00 30/08/2024
02-DTS-P408 I\D/Ilgrtq?gi];ar:_ para Recuperacion del Patrimonio 00 30/08/2024
02-DTS-P409 Solicitud de servicios externos. 00 30/08/2024
02-DTS-P410 Deslinde Oficial de Predio. 00 30/08/2024
02-DTS-P411 Subdivisién y Fusién de Predios. 00 30/08/2024
02-DTS-P412 Actualizacién cartografica. 00 30/08/2024
02-DTS-P413 Anuenma para _Ugo y Aprovechamento de los 00 30/08/2024

Bienes del Dominio Publico.

ANEXOS
02-DTS-P401-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DTS-P402-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DTS-P403-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DTS-P404-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DTS-P405-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DTS-P406-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DTS-P407-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DT8-P408-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DTS-P409-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024 |
02-DTS-P410-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DTS-P411-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DTS-P412-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DTS-P413-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
CARTA DE PROCESOS
Sindicatura Municipal
| Cadigo: | 02:SIN-CPO4/Rev.00 | Fecha de Emision: 28/04/2024
DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Apoyo técnico

Apoyar a las unidades administrativas en los requerimientos vy
Objetivo de Calidad procedimientos de orden técnico y urbano, con base en los sistemas

cartograficos y base de datos del patrimonio inmobiliario municipal.
Fungir como Vocal del Comité Municipal de Obras Publicas.

4.9.1 Realizar acciones tendientes a ordenar las ocupaciones
irregulares establecidas en los centros de poblacion del Municipio de
Hermosillo.

4.9.2 Mejorar la calidad de los servicios proporcionados por la
Sindicatura Municipal, adoptando el uso de tecnologias de la
informacion y comunicacion (TIC) para el resguardo, consulta y
Alineacion al PMD publicidad de documentos del Patrimonio Inmobiliario Municipal
(PIM)

4.10.1 Incrementar las reservas territoriales para el crecimiento
urbano planificado y sustentable que atienda las necesidades de la
poblacion.

4.10.2 Establecer programas orientados al fortalecimiento de la
capacidad institucional de la Sindicatura Municipal.

Facultades y Atribuciones | Facultades 1, 2, 3 y 4 del Catdlogo de facultades y procesos.

Aplica a todos los procedimientos de las Direcciones de Bienes del
Alcance Dominio Publico, Bienes del Dominio Privado; atiende algunos
procedimientos del resto de unidades administrativas.

Responsable del Proceso | Director Técnico y de Sistemas.

Pradiio Dictém_enes _técnicos, mensura Qe predios, . proyectos técnicos,
valuacion de inmuebles, actualizacion cartografica.
Unidades administrativas de la Sindicatura, dependencias y
Cliente entidades de la administracién publica. Desarrolladores
Inmobiliarios.
02-SIN-CP01 Seguimiento a la informacién documentada
02-SIN-CP02 Gestién y administracion de los bienes del dominio
publico
Interaccién con otros 02-SIN-CP03 Gestion y administracién de los bienes del dominio
procesos privado
02-SIN-CP05 Asesoria y asistencia juridica
02-SIN-CP06 Procuracion de los intereses municipales
02-SIN-CPO7 Apoyo administrativo
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
02-DTS-P401 Opinién Técnica para Dictamen de Congruencia.
02-DTS-P402 Dictamen para Incorporacion de Inmueble al Dominio Publico.
02-DTS-P403 Dictamen para Desincorporacién de Inmueble del Dominie Publico.
02-DTS-P404 Dictamen para Ejercer Derecho de Preferencia.
02-DTS-P405 Dictamen de Factibilidad de Regularizacion.
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LA GACETA

it H. AYUNTAMIENTO DE

3] | HERMOSILLO
M UNICIPAL @
CARTA DE PROCESOS
Sindicatura Municipal
E&digo: 02-SIN-CP04/Rev.00 Fecha de Emision: 28/04/2024 j
02-DTS-P406 Dictamen de Factibilidad de Enajenacién.
02-DTS-P407 Opinién Técnica sobre Juicio Civil.
02-DTS-P408 Dictamen para Recuperacion del Patrimonio Municipal.
02-DTS-P409 Solicitud de Servicios Externos.
02-DTS-P410 Deslinde Oficial de Predio.
02-DTS-P411 Subdivision y Fusion de Predios.
02-DTS-P412 Actualizacidon Cartogréfica.
02-DTS-P413 Anuencia para Uso y Aprovechamiento de los Bienes del Dominio

Publico.

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador Foérmula de célculo Unidad de Medida
Porcentaje de (respuestas a solicitudes entregadas/ Porcentaje de solicitudes
respuestas a solicitudes recibidas) x100 atendidas (Documento)
solicitudes
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Reviso: Aprobé:
is
A ; J
Director Técnico y de Sistemas Sindj 1 \(ipal
AS
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinién Técnica para Dictamen de Congruencia |

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 28/04/2024
02-DT8-P401/Rev.00

[1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir la opinién técnica de la Sindicatura, con fundamento en el Articulo 5° fraccion Vil del

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico respecto de los desarrollos

inmobiliarios, que tiene por objeto la suscripcién del Dictamen de Congruencia de los

mismos, procurando como interés publico, el crecimiento ordenado de los centros de

poblacién del municipio de Hermosillo.

Il. ALCANCE

- Direccion de Bienes del Dominio Publico de Sindicatura.

- Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico.

- Direccién General de Desarrollo Urbano.

- Sector inmobiliario de la iniciativa publica y privada.

lll. DEFINICIONES

1.- IMPLAN = Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico.

2.- OTDC = Opinion Técnica para Dictamen de Congruencia.

3.- DTS= Director Técnico y de Sistemas de Sindicatura.

4.- LDV= Liberacién de Derecho de Via.

5.- CIDUE= Coordinacion General de Infraestructura, Desarrolio Urbano y Ecologia.

6.- DGDU= Direccion General de Desarrollo Urbano.

7.- EPV= Espacio Publico Verde.

8.- EQURB= Equipamiento Urbano.

9.- DSM= Despacho del Sindico Municipal.

10.- BPU= Direccion de Bienes del Dominio Publico.

IV. REFERENCIAS

Ley General de Asentamientos Humanos.

Ley General del equilibrio ecologico y la proteccion al ambiente.

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley Estatal de Proteccion Civil.

Ley Agraria.

Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion del Municipio,

sus Atlas y sus Planes Estratégicos.

Reglamento para el Manejo y disposicién de Bienes muebles e inmuebles del Municipio de

Hermosillo.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Hermosillo.

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.

Reglamento de Construccion para el Municipio de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. Elaborar estudios de cobertura en la dosificacion de los Equipamientos.

2. Proponer la ubicacién y/o disefio de las areas de donacién, en casc de advertir que
pueden tener una mejor ubicacidn/forma, segun el servicio que proveeran.

3. Evitar la ubicacion de EQURB y EPV en colindancia directa con vivienda.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinién Técnica para Dictamen de Congruencia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 28/04/2024
02-DTS-P401/Rev.00

4. Los EQURB deberan situarse en vialidades colectoras, secundarias y primarias.

5. Impedir proyeccion de accesos de viviendas a los corredores urbanos y/o a las areas de
donacion.

6. Determinar en la primera revision al proyecto por parte de la DTS, la aptitud/inaptitud del
desarrollo para contener el Egquipamiento Urbano, dictaminando procedente o
improcedente el pago del mismo.

7. Determinar en la primera revision al proyecto por parte de la DTS, la aptitud/inaptitud del
desarrollo para contener el Equipamiento Urbano, dictaminando procedente o
improcedente el pago del mismo.

8. Permitir el pago del Equipamiento Urbano sélo en los casos en que se demuestre que
€n especie no podria cubrir necesidades en materia de servicio publico. Es prerrogativa
de la Sindicatura determinar la procedencia del pago de los equipamientos.

9. Procurar que en todo Desarrollo Inmobiliario se entregue en donacién al Municipio el
minimo de los espacios publicos verdes que sefiala la Ley en vigor.

10. En los casos de desarrollos en régimen de condominio, procurar que la Sindicatura
tenga libre acceso a las dreas de Donacién dentro de los mismos para el libre ejercicio
de las funciones administrativas y de procuracién. A tal efecto, proveer de los criterios
técnicos y juridicos a la CIDUE para su inclusién en el clausulado del convenio
respectivo.

11. En los casos como los supuestos en el numeral 10, debera procurarse que las areas
sean concesionadas a los vecinos del desarrollo, a efecto de gue sean responsables en
su mantenimiento y uso exclusivo, asi como salvaguardar el derecho de acceso a los
espacios publicos para el resto de la ciudadania. Solo siendo concesionados, se puede
restringir el acceso a personas ajenas al régimen en condominio.

12. No se recibira expediente para inicio de tramite si no cumple con la documentacion
requerida en el Formato 02-DTS-P401-F01.

13. Los documentos oficiales en formato digital, deberan ser enviados directamente al
solicitante a través del correo institucional tanto de la DTS como de la persona
interesada, solicitando al sistema de correspondencia una confirmacion de entrega vy
lectura del correo.

14. En cualquier caso, a juicio del Director Técnico y de Sistemas y a falta de una persona
designada a la digitalizacion, el responsable de un procedimiento podra ser en quien
recaiga también la responsabilidad de la digitalizacién de todos los documentos del
procedimiento.

15. A criterio del DTS pudiese haber un solo responsable del procedimiento, segun las
necesidades del proyecto, siendo innecesario designar a un equipo de trabajo.

VIi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
- Firma del Director Técnico y de Sistemas.
Instrumento Técnico - Firma del Sindico Municipal.
- Dictamen Técnico para expediente.

Vil. CLIENTES
Ciudadania en General y Desarrolladores Inmobiliarios.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinién Técnica para Dictamen de Congruencia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P401/Rev.00

FECHA DE EMISION: 28/04/2024

VIIl. INDICADORES

Entregar las observaciones para correccion de ante-proyecto, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles posterior a la recepcion del tréamite en la Direccion Técnica y de Sistemas.

Concluidas las modificaciones a un anteproyecto derivadas de las observaciones de la DTS,
emitir dictamen en un plazo no mayor a tres dias habiles.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DTS-P401-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asistente del 1.01 Recibe la solicitud de revisién de anteproyecto de
Director. Desarrollo Inmobiliario.
1.02 Informa a Director Técnico.
Director Técnicoy |1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los|Cédula del
de Sistemas requisitos minimos que debera cubrir al desarrollarse. | Proyecto

1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del proyecto,
designandc al responsable del instrumento a
desarrollar y proveyéndole la cédula correspondiente.

1.05 Registra las instrucciones giradas vy las
responsabilidades de cada integrante del egquipo,
estableciendo un tiempo maximo para las actividades
que se programen.

Calendario de
Actividades

2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO

Equipo de trabajo

2.01 Recaba la informacién necesaria para
integracion del instrumento.

la

2.02 Analiza la informacién y desarrolla los puntos
establecidos en la cédula del proyecto.

2.03 Integra el expediente de informacion recopilada. E:EZﬁ;eme de
Eifﬁ?jﬁge el 2.04 Revisa el instrumento propuesto.
“Si no cumple los requisitos”
2.05 Envia observaciones al Desarrollador Inmobiliario
mediante formato 02-DTS-P401-F03/Rev.00.
Responsable del [2.06 Recibe anteproyecto con  modificaciones
ﬁtrumento solicitadas en la revision.
“Si cumple con los requisitos”
2.07 Lo turna a DTS para su aprobacién.
Director Técnico 2.08 Revisa el instrumento propuesto.
“Si no cumple los requisitos”
2.09 Indica los ajustes necesarios.
Equipo de Trabajo |2.10 Realiza los ajustes necesarios.
“Si cumple con los requisitos”
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

ODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 28/04/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinién Técnica para Dictamen de Congruencia
Cc
02-DTS-P401/Rev.00

(— -

3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO
Director Técnics 3.01 Presenta el instrumento al Sindico Municipal.

“Si no aprueba”

Sindico Municipal [ 3.02 Indica ajustes y vuelve a la actividad 2.08
“Si aprueba”

3.03 Firma el instrumento y lo regresa al DTS. Instrumento

aprobado

4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO

4.01 Turna el instrumento a Responsable de
Digitalizacion.

Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
Digitalizacién Responsable del Instrumento.

4.03 Envia el instrumento aprobado impreso al area
Responsable del de correspondencia y envia el instrumento digital al | Instrumento
Instrumento Archivo correspondiente. Difundido

Director Técnico

4.04 Registra entrega en control de seguimiento.

Instrumento

4.05 Archiva el Instrumento impreso. Archivsde

5.- CONTROL DE CAMBIOS
“Si se detecta la necesidad de hacer cambios en
el instrumento”
“¢Son modificaciones mayores?”
Pasa a la Actividad 1.0
“¢Son modificaciones menores?”

Responsable del
instrumento. A\

/ ) 5.02 Registra los cambios en el Registro de|Registro de
/

Modificaciones. Modificacién
/ 5.03 Pasa a la Actividad 3.01

/ / FIN DEL PROCEDIMIENTO

flab )7’: Revisé: Aprobo:

5.01 Efectta los cambios correspondientes

Subdjrecto’g@ico y Director Técnico y de SindiRgk u‘(nicipal
deTsis{emas Sistemas \

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Bienes del Dominio Fecha de elaboracion: 28/04/2024
Privado
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO
M UNIC I PAL
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinién Técnica para CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Dictamen de Congruencia 02-DTS-P401/Rev.00
Inicio
v
Recibe la solicitud Turna a direccion Realiza cambios
e informa a director P para aprobacion > correspondientes
del area
4 v '
; Revisa instrumento |¢—— Registra cambios
Elabora cédula del
proyecto
v i i
) ¢Cumple con Indica y realiza
Informa al equipo los requisitos? ajustes necesarios
de trabajo
¥ Si N
Registra las Indica y/o realiza
responsabilidades ajustes necesarios
del equipo y
establece fecha v
para entrega Presenta
instrumento a
v Sindico Municipal
Recaba
informacién para
integrar expediente
¢Aprueba el
v Titular?
Analiza
informacion y Si v
desarrolla los
puntos < Turna para
establecidos en la digitalizacion
cédula del
proyecto v
Digitaliza y envia a
v area
corl diente
Integra expediente e
v = v
- egistra y archiva
Revisa mstrumento—l documents
Envia a v
¢Cumple co desarrollador Realiza cambios y
los requisitos? inmobiliario para ¢Se detecta registra en
- modificaciones necesidad para Registro de
Si realizar cambios modificacion
v menores?
Turna a direccién
para aprobacion o>
L r—

02-DTS-P401-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

oos HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Opinién Técnica para Dictamen de Congruencia.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P401/Rev.00

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

0 6 ® ® hermosillogob

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
: Registro Responsable*| Tipo |Tiempo** Ubicacién final
. Director Archivo de la :
1 |[Seaua del Téonicoy | Papel | 3afios | Direccion de érea | _ cﬁ]fg:{?ag%n
Y Sistemas correspondiente
. i i | :
2 Calandaria de T[E')slczﬁic(::tgr Papel 3 afios Di:efc%vr?c?:é?ea ATCHIG e
Actividades . y P . concentracion
Sistemas correspondiente
; Director Archivo de la :
5 [Expedients de Técnicoy | Papel | 3afios | Direccion de drea | “ohivo de
trabajo ; - concentracion
Sistemas correspondiente
Instrumento Qireptor " _Arcl’yy o de !a Archivo de
4 orcbado Técnico y Papel 3 afios | Direccion de area R i
2 Sistemas correspondiente
5 Instrumiento T%giicctgr Papel 3 afios Dirgfgg’r?g:a!?ea Archivo de
archivado : y P . concentracion
Sistemas correspondiente
Director Archivo de |a :
6 Ipstrumento Técnico y Papel 3 afos | Direccion de area EEHIVG d.e’
difundido - . concentracion
Sistemas correspondiente
. Director Archivo de la .
egistro de A 2 ; o .
7 r[?]o?:ii?icacién Técnico y Papel 3afios | Direccién de area coAnr((::g:{(rjag%n
Sistemas correspondiente
Director Archivo de la Aiatitiads
8 |Solicitud Técnico y Papel 3 afos | Direccion de area P T
Sistemas correspondiente
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacion.
o
e
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M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Opinién Técnica para Dictamen de Congruencia.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P401/Rev.00

Fecha de la verificacion:

[E. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | SI [NO | NOTAS:

1| ¢ Se especificaron los requerimientos a relacionar?

2 | ¢Se elaboré cédula de proyecto?

3 | ¢Se integré a expediente?

4 | ¢ Se digitalizé documento?

5 | ¢Se mantiene actualizado en caso de modificaciones?

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

4 En cuanto a los resultados del indicador :Se alcanzod lo
programado?

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

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

10 | 4 Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?

1 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

12 | ;,Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Incorporacion de Inmueble al Dominio
Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P402/Rev.00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir la opinion de la direccion técnica de la Sindicatura que acredite causa de utilidad
publica para procurar la incorporacion de un inmueble al régimen del dominio publico del
municipio, con fundamento en el Articulo 192 de la Ley de Gobierno y Administracién
Municipal.

Il. ALCANCE

- Presidente Municipal

- Sindico Municipal

- CIDUE

- IMPLAN

- Direccién de Bienes del Dominio Publico

- Direccion Juridica

- Ciudadania en general

- Sistema de Acceso a la Informacién

Ill. DEFINICIONES

1. LGAH = Ley General de Asentamientos Humanos.

2. LOTDUES= Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de
Sonora,

PDUCP = Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion.

LGAM= Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

RDUEP = Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.

DIDP= Dictamen para Incorporacién a Bienes del Dominio Publico del Municipio.

DTS= Director/Direccion Técnica y de Sistemas de la Sindicatura.

BPU= Direccién de Bienes del Dominio Publico de la Sindicatura.

- DSM= Despacho del Sindico Municipal.

10. PM= Presidente Municipal.

IV. REFERENCIAS

Ley General de Asentamientos Humanos.

Ley General del equilibrio ecologico y la proteccion al ambiente.

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley Estatal de Proteccion Civil.

Ley Agraria.

Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién del Municipio,
sus Atlas y sus Planes Estratégicos.

Reglamento para el Manejo y disposicién de Bienes muebles e inmuebles del Municipio de

CHENOTE®

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

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Incorporacion de Inmueble al Dominio
Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P402/Rev.00

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.

Reglamento de Construccion para el Municipio de Hermosillo.

Manual,de Calles e Infraestructura Verde (SEDATU).

V. POLITICAS

1. Se emitira dictamen en casos en que alguna institucién solicite equipamiento y a falta de
inmuebles del patrimonio municipal que cubran esos requerimientos, se deba justificar la
adquisicion de alguna propiedad privada.

2. Se emitira dictamen en alcance a las opiniones técnicas de procedencia y conveniencia de
recibir algin inmueble como dacién en pago.

3. Puede ser solicitado de manera verbal por parte del Sindico.

4. Este procedimiento puede estar vinculado con los procedimientos para las Daciones en Pago
al Municipio.

5. Procurar la observacién y aplicacién de las politicas del PDUCP correspondiente, y las
politicas del PDUCPH en los casos en que la localidad de estudio no tenga un programa de
desarrollo.

6. Emitir opinion técnica para recomendar el mejor destino en caso de aplicacion del Articulo
192 de la LGAM.

7. Procurar que las demasias contiguas a espacios publicos, sean destinadas a la ampliacién
de los mismos, para promover la movilidad Activa e Infraestructura Verde.
Independientemente de que éstas sean solicitadas por particulares colindantes, se debera
privilegiar el interés publico sobre el privado.

8. En caso de que un proyecto elaborado en la DTS contemple la creacién de una porcién de
terreno que deba destinarse a via publica, debera sefalarse mediante este procedimiento a
la BPU a efecto de que ésta someta el caso a consideracion del H. Ayuntamiento para la
emision del Aviso de Incorporacién correspondiente.

9. Debera procurarse ante Catastro Municipal como una prioridad, el traslado de dominio a
favor del municipio de Hermosillo, de aquellos predios que por su naturaleza muestren causa
de utilidad publica en los casos en que se advierta la creacion de inmuebles a través de
autorizaciones que no hayan previsto la procuracion de los intereses del municipio;
debiéndose transmitir al Ayuntamiento dichos inmuebles previo a cualquier otra traslacion de
dominio.

10. Eventualmente, el Responsable del instrumento podra y debera asumir las tareas del Equipo
de trabajo, si el DTS lo sefiala en la cédula del procedimiento.

11. Eventualmente, a criterio del DTS el Responsable del instrumento podra tener la
responsabilidad de la digitalizacién y archivo del expediente.

Vl. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad

Instrumento Técnico - Fi_rma del Di’rec.tor Técnico y d_e Sistemas.

- Dictamen Técnico para expediente.

VIl. CLIENTES

Ciudadania en General.

| Dependencias gubernamentales.
VIII. INDICADORES

Responder 100% de las solicitudes ingresadas en un plazo no mayor a 15 dias habiles.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

Publico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen

para Incorporacién de Inmueble al Dominio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P402/Rev.00

FECHA DE EMISION: 30/08/2024

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DTS-P402-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asistente del 1.02 Recibe la solicitud de Dictamen de Solicitud

Director.

Incorporacion.

1.02 Informa a Director Técnico.

Director Técnico y
de Sistemas

1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los
requisitos minimos que debera cubrir al
desarrollarse.

Cédula del Proyecto

1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyecto, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la
cédula correspondiente.

1.05 Registra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del
equipo, estableciendo un tiempo maximo para
las actividades que se programen.

Calendario de
Actividades

2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO

Equipo de trabajo

2.01 Recaba la informaciéon necesaria para la
integracién del instrumento.

2.02 Analiza la informacion vy desarrolla los
puntos establecidos en la cédula del proyecto.

2.03 Integra el expediente de informacion
recopilada.

Expediente de trabajo

“¢requiere opinién de IMPLAN/CIDUE?”

Director Técnico

2.04 Emite oficio en formato 02-DTS-P401-
FO2.

2.05 Recibe respuesta(s)

Responsable del
instrumento

2.06 Integra el instrumento propuesto.

Director Técnico

2.07 Revisa el instrumento propuesto.

“8i no cumple los requisitos”

2.08 Indica los ajustes necesarios.

Equipo de Trabajo

2.08 Realiza los ajustes necesarios.

“Si cumple con los requisitos”

3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO

Director Técnico

3.01 Firma el instrumento.

Instrumento aprobado

4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Direcciéon Técnica y de Sistemas

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Puablico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Incorporacion de Inmueble al Dominio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P402/Rev.00

FECHA DE EMISION: 30/08/2024

4.01 Turna el instrumento a Responsable de
Digitalizacién.

Responsable de
Digitalizacion

4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
Responsable del Instrumento.

4.03 Envia el instrumento aprobado impreso al
area solicitante y envia el instrumento digital al
Archivo correspondiente.

Responsable del
Instrumento

Instrumento Difundido

404 Registra en control de

seguimiento.

entrega

4.05 Archiva el Instrumento impreso.

Instrumento Archivado

5.- CONTROL DE CAMBIOS

“Si se detecta la necesidad de hacer
cambios en el instrumento”

“¢Son modificaciones mayores?”

Pasa a la Actividad 1.0

“:Son modificaciones menores?”

Responsable del

. 5.01 Efectua los cambios correspondientes
instrumento.

i
} 5.02 Registra los cambios en el Registro de |Registro de
Modificaciones. Modificacion
/ 5.03 Pasa a la Actividad 3.01
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elab Revis6: Aprobd:
o 4
J
Subdlr %eni’co y Director Técnico y de Sind nicipal
S1s emas Sistemas
N
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO.

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Técnica y de

Sistemas

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para
Incorporacion de Inmueble al Dominio Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P402/Rev.00

Inicio

e informa a director

Recibe la solicitud
r
del &rea

para aprobacion

Turna a direccién ]

Realiza cambios
['> correspondientes

¥

Elabora cédula del
proyecto

v

Informa al equipo
de trabajo

v

Registra las
responsabilidades
del equipo y
establece fecha
para entrega

3

Recaba
informacién para
integrar expediente

v

Analiza
informacién y

v

v

Revisa instrumento

Registra cambios

¢ Cumple con
los requisitos?

Si

Indica y realiza
ajustes necesarios

Indica y/o realiza
ajustes necesarios

v

Presenta
instrumento a
Sindico Municipal

¢Aprueba el
Titular?

Si v
desarrolla los
puntos " S Turna para
establecidos en la digitalizacion
cédula del
proyecto v
Digitaliza y envia a
v area
Integra expediente semespordicnin
v ¥
e Registra y archiva
Revisa instrumento documents

Envia a
desarrollador
inmobiliario para
modificaciones

¢ Cumple co
los requisitos?

Turna a direccion
para aprobacion

i L

¢ Se detecta
necesidad para
realizar cambios
menores?

Realiza cambios y
registra en
Registro de

modificacion

02-DTS-P401/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Incorporacién de Inmueble al Dominio

Publico.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P403/Rev.00 FECHA DE EMISION:
30/08/2024
Nombre del Puesto Respuardo Disposicién
No Regist R * ; Tiempo* i
egistro esponsable Tipo . Ubicacion final

1 Cédula del Director Técnico y Papel | 3 afios | Archive de la Direccion de area Archivo de
Proyecto Sistemas P correspondiente concentracion

2 Calendario de| Director Técnico y Papel | 3 afios Archivo de la Direccion de area Archivo de
Actividades Sistemas P correspondiente concentracion

3 Expediente Director Técnico y Bapei | 4 5ics Archivo de la Direccion de area Archivo de
de trabajo Sistemas P correspondiente concentracion

4 Instrumento | Director Técnico y Pasel | 3 anos Archivo de la Direccién de area Archivo de
aprobado Sistemas P correspondiente concentracion

. - ; . - . Archivo de
P Archivo Digital

6 Instrumento | Director Técnico y Pivil | S ks Archivo de la Direccién de area Archivo de
difundido Sistemas p correspondiente concentracion

7 Registro de Director Técnico y Panel | 3 afss Archivo de la Direccién de area Archivo de
modificacion Sistemas P correspondiente concentracion

. Director Técnico y < Archivo de la Direccion de drea Archivo de
8 sulichid Sistemas Papel | 3 afios correspondiente concentracion

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
" En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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LA GACETA B;h i ;EY;uAglgr;TLoLg

20 0\
M UNICIPAL @

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NObl\l.'IBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Incorporacion de Inmueble al Dominio
Publico.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P403/Rev.00 FECHA DE EMISION:
30/08/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| |NO | NOTAS:
1 | ¢Se especificaron los requerimientos a relacionar?
2 | ;Se elaboro cédula de proyecto?
3 | ¢Se integrd a expediente?
4 | ¢ Se digitalizé documento?
5 | ¢(Se mantiene actualizado en caso de modificaciones?
6 ¢(Hay evidencia de la  medicion  del indicador(es) del

procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzé lo
programado?
8 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
9 [ ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
12 | ;/Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

~

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

An—

Manual de Procedimientos Pagina - 143 -

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 143




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Des-incorporacién de Inmueble del
Dominio Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  02-DTS-[FECHA DE EMISION:
P403/Rev.00 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir opinion de la direccién Técnica y de Sistemas de la Sindicatura, respecto a la no
utilidad pdblica que justifique la des-incorporacion de un inmueble del dominio publico.
Il. ALCANCE

- Presidente Municipal

- Sindico Municipal

- CIDUE

- IMPLAN

- Direccion de Bienes del Dominio Publico

- Direccién de Bienes del Dominio Privado

- Direccion Juridica

- Ciudadania en general

- Sistema de Acceso a la Informacion

lll. DEFINICIONES

LGAH = Ley General de Asentamientos Humanos.

LOTDUES= Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de
Sonora,

PDUCP = Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion.

LGAM= Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

RDUEP = Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.

DIDP= Dictamen para Incorporacion a Bienes del Dominio Pablico del Municipio.
DTS= Director/Direccion Técnica y de Sistemas de la Sindicatura.

BPU= Direccion de Bienes del Dominio Pablico de la Sindicatura.

DSM= Despacho del Sindico Municipal.

PM= Presidente Municipal.

IV. REFERENCIAS

Ley General de Asentamientos Humanos.

Ley General del equilibrio ecolbgico y la proteccion al ambiente.

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal. Articulos 195 y 200.

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley Estatal de Proteccién Civil.

Ley Agraria.

Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion del Municipio,
sus Atlas y sus Planes Estratégicos.

Reglamento para el Manejo y disposicién de Bienes muebles e inmuebles del Municipio
de Hermosillo.

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

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.

Reglamento de Construccion para el Municipio de Hermosillo.

Manual de Calles e Infraestructura Verde (SEDATU).
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LA CACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Des-incorporacion de Inmueble del
Dominio Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS- | FECHA DE EMISION:
P403/Rev.00 30/08/2024

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Q. POLITICAS
1

11

10.

12.

13.

14.

La DTS debera colaborar con las direcciones BPU y BPR en la definicion de
directrices para la elaboracidén del formato de solicitud que dé inicio a este
procedimiento.

Procedimiento con fundamento en el Articulo 195 de la Ley de Gobiernc y
Administracion Municipal.

El formato 2-DTS-P403-F01 es aplicable exclusivamente a los predios destinados a
Equipamientos Urbanos, en cuyo caso el Dictamen debera ser firmado en conjunto
porla DTS y la BPU.

Para toda desincorporacion, debera solicitarse a CIDUE el Dictamen de Factibilidad
correspondiente segun formato 2-DTS-P403-F02 y en los casos en que se trate de
Espacios Publicos, debera solicitarse ademas opinion a la Direccion General de Agua
de Hermosillo mediante formato 2-DTS-P403-F03.

El procedimiento debera iniciarse en los casos en que se determine la necesidad de
generar ingresos para la adquisicién de otras reservas. También en los casos en que
se evidencie la falta de uso y destino de un Equipamiento Urbano, por méas de dos
administraciones o de una superficie sin evidente utilidad, siempre y cuando no tenga
utilidad para ampliar espacios publicos verdes yl/o banquetas.

Derivado del punto anterior, al emitir respuesta en formato 02-DTS-P401-F04,
eventualmente se informara (si asi es requerido), la factibilidad de enajenacion del
inmueble.

Para la cobertura de Equipamientos, deberan tomarse en cuenta los radios de
influencia establecidos en la normatividad aplicable a los Equipamientos, tomando en
cuenta fuentes oficiales de informacion, como INEGI.

Toda consulta en sistemas de informacion geografica, deberd estar basada en
cartografia actualizada, tomando en cuenta los historiales cartograficos de catastro.
El Estudio debera ser solicitado por el Sindico y como primer requisito deberan
reunirse las opiniones del Gabinete de la Administracién Municipal, que acrediten la
NO utilidad para sus funciones y/o servicios.

Este procedimiento puede estar vinculado con los procedimientos para pago de
deuda del Ayuntamiento.

- Procurar la observacion y aplicacién de las politicas del PDUCP correspondiente, y

las politicas del PDUCPH en los casos en que la localidad a la que pertenece el
predio objeto de estudio, no tenga un programa de desarrollo.

El dictamen aplicable a Equipamientos, debera aclarar que el futuro uso de suelo del
inmueble, sera determinado por la Coordinacién General de Infraestructura,
Desarrollo Urbano y Ecologia.

Eventualmente, el Responsable del instrumento podra y debera asumir las tareas del
Equipo de trabajo, si el DTS lo sefala en la cédula del procedimiento.

Eventualmente, a criterio del DTS el Responsable del instrumento podra tener la
responsabilidad de la digitalizacién y archivo del expediente.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Des-incorporacién de Inmueble del
Dominio Pablico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P403/Rev.00

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
28 - Fi i Scni Sist .
Instrumento Técnico Firma del Director Técnico y de Sistemas E

- Dictamen Técnico para expediente.

VII. CLIENTES

Instancias de los tres niveles de gobierno.

Ciudadania en General.

VIIl. INDICADORES

Responder 100% de las solicitudes ingresadas en un plazo de 15 dias habiles.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DTS-P403-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asistente del 1.03Recibe la solicitud de Dictamen de Des- .
; X . Solicitud
Director. incorporacion.

1.02 Informa a Director Técnico.
1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los
requisitos minimos que deberd cubrir al
desarrollarse.
“¢Considera inconveniente la des-
incorporacién?”
1.04 Emite oficio mediante formato 02-DTS-P403-F- Instrumento
05. Difundido
“¢Considera procedente la des-incorporacién?”
1.05 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyecto, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la cédula
correspondiente.
1.06 Registra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del equipo, | Calendario de
estableciendo un tiempo méaximo para las |Actividades
actividades que se programen.
2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO
2.01 Recaba la informacién necesaria para la
integracién del instrumento.
2.02 Analiza la informacion y desarrolla los puntos
establecidos en la cédula del proyecto.
2.03 Integra el expediente de informacion | Expediente de
recopilada. trabajo
“¢requiere opinion de CIDUE/AGUA DE
HERMOSILLO?”
Director Técnico 2.04 Emite oficio en formato 02-DTS-P401-F02.
2.05 Recibe respuesta(s)

Director Técnico y
de Sistemas

Cédula del
Proyecto

Equipo de trabajo

- @ 1
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Di

Dominio Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P403/Rev.00

FECHA DE EMISION: 30/08/2024

ctamen para Des-incorporacion de Inmueble del

Eg;ﬂ%‘j:ge del 2.06 Integra el instrumento propuesto.
Director Técnico 2.07 Revisa el instrumento propuesto.
“Si no cumple los requisitos”
2.08 Indica los ajustes necesarios.
Equipo de Trabajo |2.09 Realiza los ajustes necesarios.
“Si cumple con los requisitos”
3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO
Difester Téenico 3.01 Firma instrumento mediante formato 02-DTS- Instrumento
P401-F04. Aprobado
.02 Emite Oficio mediante formato 02-DTS-P401-Fo4, | NStrumento
4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO
4.01 Turna el instrumento a Responsable de
Digitalizacion.
Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
Digitalizacién Responsable del Instrumento.
4.03 Envia el instrumento aprobado impreso al area
ﬁi:ﬂ%‘:ﬁge dsl solicitante y envia el instrumento digital al Archivo B?ﬁ?g?jgto
correspondiente.
4.04 Registra entrega en control de seguimiento.
. ; Instrumento
4.05 Archiva el Instrumento impreso. S,
5.- CONTROL DE CAMBIOS
“Si se detecta la necesidad de hacer cambios en el
instrumento”
“¢Son modificaciones mayores?”
Pasa a la Actividad 1.0
“¢Son modificaciones menores?”
Eifﬁ:;?g? del 5.01 Efectia los cambios correspondientes
5.02 Registra los cambios en e Registro  de | Registro de
Y Modificaciones. Modificacion
/| |5.03Pasa a la Actividad 3.01
VA FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elar)c%s: Reviso: Aprobé:
\ O
E g T Q
SubdireglorTéenico y de Director Técnico y de Sind| ' nkipal
Siitemas Sistemas
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Técnica y de Sistemas

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

de Inmueble del Dominio Publico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Des-incorporacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P403/Rev.00

]

Recibe la solicitud
e informa a director
del drea

v

Elabora cédula del
proyecto

v

Informa al equipo
de trabajo

v

Registra las
responsabilidades
del equipo y
establece fecha
para gntrega

Recdana
informacion para
integrar expediente

v
Analiza
informacion y
desarrolla los

puntos - S
establecidos en la
cédula del
proyecto
v
J Integra expediente
v
LRevisa instrumento ‘

Envia a
desarrollador
inmobiliario para
modificaciones

No

< Cumple co
los requisitos?

Turna a direccidn
para aprobacion

L

Turna a direccién
para aprobacion

v

Revisa instrumento

: |

Realiza cambios
carrespondientes

v

Registra cambios

¢.Cumple con
los requisitos?

Si

\ 4

v

Indica y realiza
ajustes necesarios

L)

Indica y/o realiza
ajustes necesarios

*

Presenta
instrumento a
Sindico Municipal

¢Aprueba el
Titular?

Si*

Turna para
digitalizacion

v

Digitaliza y envia a
area
correspondiente

v

Registra y archiva
documento

v

¢ Se detecta
necesidad para
realizar cambios
menores?

Realiza cambios y
registra en
Registro de

modificacion

02-DTS-P403-A01/Rev.00
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55 435
M UNIC I PAL =2/

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica v de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Dictamen para Des-incorporacién de Inmueble del Dominio Pablico.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
02-DTS-P403/Rev.00 30/08/2024
’E)' Nombre del Registro Puesto Resduardo Disposicién final
Responsable* Tipo | Tiempo** Ubicacién £
. Director Técnico - Archivo de la Archivo de
1 dula del P ; :
Cadila del Proyecto y Sistemas IFegel 3 aiids Direccién concentracion
Calendario de Director Técnico = Archivo de la Archivo de
: Actividades y Sistemas Rapsl SN Direccion concentracion
: . | Director Técnico - Archivo de Ia Archivo de
3 [Fxpediente de trabajo y Sistemas Papel 3 afios Direccién concentracion
Director Técnico - Archivo de la Archivo de
4 |Instrumento aprobado y Sistemas Papel Sanas Direccién concentracion
. . . Archivo de
5 |Instrumento archivado D:re(gfc;r“;fneq(a;rsnco Papel 3 afios Agﬁg&ﬁ;ia concentracion y
Y Archivo Digital
6 |Instrumento difundido D'remf’r Teanioh Papel 3 afios Arc_hlvo '.j,e la Archivo d'e'
y Sistemas Direccién concentracion
Registro de Director Técnico - Archivo de la Archivo de
7 modificacion y Sistemas Papel 3 afios Direccion concentracion
43 Director Técnico - Archivo de a Archivo de
8 |pulicitud y Sistemas Fepel 3 Anas Direccién concentracion

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

e
o \J VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
bt Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Des- Hoja 1 de 1
incorporacion de Inmueble del Dominio Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DTS-P403/Rev.00

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
¢.Se especificaron los requerimientos a relacionar?
¢, Se elaboré cédula de proyecto?

¢Se integré a expediente?

¢ Se digitalizé documento?

¢ Se mantiene actualizado en caso de modificaciones?

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

En cuanto a los resultados del indicador ¢ Se alcanzo lo
programado?

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

©fo| ~ o:m.nww—x%

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

11 (¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
12 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa de Operacién Anual

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para ejercer derecho de preferencia. F

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P404/Rev.00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir opinion respecto al derecho de preferencia que tiene el municipio, en la adquisicion de
predios que hayan salido del regimen ejidal y se encuentren dentro de los limites de
crecimiento de alguin centro de poblacién del municipio.

Il. ALCANCE

- Direccion de Bienes del Dominio Pablico y Privado de Sindicatura,

- Ciudadania en general.

lll. DEFINICIONES

DSM= Despacho del Sindico Municipal

DTS= Director/Direccion Técnica y de Sistemas de la Sindicatura

BPU= Direccion de Bienes del Dominio Publico de la Sindicatura

BPR= Direccién de Bienes del Dominio Privado de la Sindicatura

DDP= Dictamen de Derecho de Preferencia.

EPV= Espacio Publico Verde

. EQURB= Equipamiento Urbano

IV. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley Agraria.

Ley General de Asentamientos Humanos.

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién del Municipio, sus
Atlas y sus Planes Estratégicos.

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

V. POLITICAS

1.Se sugiere solicitar al Gabinete de la Administracion Publica Municipal al inicio de cada
ejercicio fiscal, informe oficiaimente sobre las necesidades de las instancias administrativas a
su cargo en relacion a bienes inmuebles.

2.Determinar la no conveniencia de una adquisicion, cuando el objeto de estudio se
encuentre fuera de los limites de crecimiento de un centro de poblacién.

3.Si el objeto de estudio se encuentra dentro del limite de crecimiento de un centro de
poblacién o en caso de no existir Programa de Desarrollo Urbano en el Centro de Poblacién
de que se trata, asi como de no estar implementada la politica No. 1 de este procedimiento,
la Sindicatura debera circular al Gabinete una ficha técnica del predio a efecto de que sean
tomadas en cuenta las necesidades de todas las instancias de la Administracién Municipal.

4. Aun cuando no haya interés en la adquisicién del inmueble objeto de estudio, la DTS
estara obligada a sefalar los aspectos de utilidad publica que impacten el Bien Raiz de
conformidad con los planes y programas de Desarrollo Urbano.

5. La cédula del proyecto emitida por el Director Técnico podrd ser un correo electrénico
institucional.

SO RN 2
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Diclamen para gjercer derecho de preferencia.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-DTS-P404/Rev.00 30/08/2024
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
Instrumento Técnico - Dictamen con firma del Director Técnico y de Sistemas.

- Oficio de respuesta emitido por Sindico Municipal.

VIl CLIENTES

Ciudadania en General,

VIll. INDICADORES

Responder cada solicitud ingresada en DTS en un plazo no mayor a 3 dfas habiles.
IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DT8-P404-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asistente del 1.04 Recibe notificacién para ejercer derecho de
Director. preferencia.

1.02 Informa a Director Técnico.

1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los
requisitos minimos que deberda cubrir al|Cédula del Proyecto
desarrollarse.

1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyecto, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la
cedula correspondiente.

1.05 Registra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del|Calendario de
equipo, estableciendo un tiempo maximo para | Actividades
las actividades gue se programen.

2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO

2.01 Recaba la informaciéon necesaria para la
integracién del instrumento.

2.02 Analiza la informacién y desarrolla los
puntos establecidos en la cédula del proyecto.
2.03 Integra el expediente de informacion Expediente de
recopilada. frabajo

Director Técnico y
de Sistemas

Equipo de trabajo

Respansable del

instumento 2.04 Reviga el instrumento propuesto.

“8i no cumple los requisitos”

2.05 Envia observaciones al responsable del
instrumento.

Responsable del

——r 2.06 Hace los ajustes necesarios.

“Si cumple con los requisitos”
2.07 Lo turna a DTS para su aprobacién,
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M UNICIPAL é

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

ITQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para ejercer derecho de preferencia. J
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-DTS-P404/Rev.00 30/08/2024

Director Técnico 2.08 Revisa el instrumento propuesto.

“Si no cumple los requisitos”
2.09 Indica los ajustes necesarios.
Equipo de Trabajo  |2.10 Realiza los gjustes necesarios. 4{
“Si cumple con los requisitos”
3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO
Director Técnico 3.01 Firma el instrumento. anigl;?f;to
4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO

Director Técnico %ig:tag;eig% nt.al instrumento a Responsable de

Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al

Digitalizacion Responsable del Instrumenta.

Responsable del 4.03 Envia el instrumento aprobado impreso a la | Instrumento

Instrumento Direccién Juridica. Difundido

4.04 Registra entrega en contral de seguimiento.
4.05 Archiva el Instrumento impreso. ril;?vrgggto
5.- CONTROL DE CAMBIOS
“Si se detecta la necesidad de hacer cambios
en el instrumento”
“Son modificaciones mayores?”
Pasa a la Actividad 1.0
“Son modificaciones menores?”
Ezfrm?esr?i?a 'fjﬁ%‘ 5.01 Efectia los cambios correspondientes
/ } 5.02 Registra los cambios en el Registro de | Registro de
Madificaciones. Modificacién
F / 5.03 Pasa a la Actividad 3.01
/ / FIN DEL PROCEDIMIENTO
3 Revisé: Aprobé:

-

o e

Subdirestdr Téerico Director Técnico y de
Sistemas
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon Técnica y
de Sistemas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen
para ejercer derecho de preferencia.

Heoja 1 de 1
Fecha de elaboracién: 30/08/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P404/Rev.00

Recibe |a solicitud Turna a direccidn g Rekiza CZThitos
e informa a r para aprobacion Homespondiantes
director del drea v v
— v e Reviss —I ! Registra cambios —I
ra ce
proyecto
v o ; = Fin
Informa al equipo & Bumple:cer Ilndlca ! real:zg
deTabalo Qs requisitos? 3justes necesarios
¥ S 3
Registrg_las Indica y/o realiza
responsabilidades ajustes necesarios
del equipoy 7
establece fecha
para entrega Presenta
% instrumento a
Sindico Municipal
Recaba
informacién para
integrar
Y ¢ Aprueba el
Y Titular?
Analiza
informacion y Si v
desarrolla los
puntos - Tqrng Bera
establecidos en la digitalizacion
cédula del v
proyecto Digitaliza y envia a
v area
Integra expediente semespunigtis
% L 4
Bevisy I Registra y archiva
documento An—
Envia a
¢ Cumple cor desarrollador _ Realiza cambios y
los requisitos? inmobiliario para ¢ Se delecta registra en
e modificaciones necesidad para Ragistro de
v realizar cambios modificacion
menores?
Turna a direccion
para aprobacién g

02-DTS-P404-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion Técnica y de Sistemas

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Dictamen para ejercer Derecho de Preferencia

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

02-DTS-P404/Rev.00

Fecha de elaboracion:

30/08/2024
Nombre del Puesto R_e_sguardo 2 ihey
Registro | Responsable* Tipo Tre*n:po UBieacion Disposicioén final
Archivo de la
1 gfodyt‘gitgd D'rj‘gﬁ;;ig;'co Papel 3 afios Dlreg;::.‘;n de Archivo de concentracion
correspondiente
Calendario | .. - ” Ar_chivc.),de I . ;
2 lde Directpr Técnico| Papel 3 afios | Direccion de |Archivo de concentracion
Actividades ySistemag frga :
correspondiente
Archivo de la
3 Expediente |Director Técnico| Papel 3 afios | Direccién de |Archivo de concentracion
de trabajo y Sistemas area
correspondiente
Archivo de la
4 ;ﬁgg:;;m D'rscg?sl;;ig;'co Papel 3 afios Dlregféc;n o Archivo de concentracién
correspondiente
Archivo de la
5 Instrumento Director Técnico Papsl 3 afios | Direcciéon de |Archivo de concentracion
archivado y Sistemas area
correspondiente
Archivo de la
6 Instrumento [Director Técnico Papel 3 afios | Direccién de |Archivo de concentracion
difundido y Sistemas area
correspondiente
Archivo de la
7 Registro de |Director Técnico Papel 3 afios | Direccién de [Archive de concentracion
modificacién| y Sistemas area
correspondiente
Archivo de la
8 |solici Director Técnico| Papel 3 afos | Direccion de |Archivo de concentracion
olicitud ; :
y Sistemas area

correspondiente

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.

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

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 j
Dictamen para ejercer Derecho de Preferencia.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DTS-P404/Rev.00
o DESCRIPCION DE ACTIVIDADES si.|.Np | NOTAS:
1_| &Se especificaron los requerimientos a relacionar?
2 | ;Se elaborg cédula de proyecto?
3 | ¢Se integrd a expediente?
4 | ¢ Se digitalizé documenta?
5 | :Se mantiene actualizado en caso de modificaciones?
6 ¢Hay evidencia de la medicion  del indicador(es) del
procedimiento?
7 En cuanto a los resultados del indicador iSe alcanzd lo
programado?
8 | ¢Se cumplit con lo programado en el POA?
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 | ;Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
12 | . Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No.

Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Factibilidad de Regularizacion,

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P405/Rev.00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir dictamen respecto 2 |a factibilidad de regularizar un inmueble que se encuentre dentro de
los Antiguos Ejidos de Hermosillo.

Il. ALCANCE

- Bireccion de Bienes del Dominio Publice de Sindicatura.

- Direccion de Bienes del Dominic Privado de Sindicatura.

-CIDUE

- Ciudadania en general.

lll. DEFINICIONES

DSM= Despacho del Sindico Municipal.

DTS= Director/Direccién Téenica y de Sistemas de la Sindicatura.
DJ= Direccion Juridica de |a Sindicatura.

BPU= Direccién de Bienes del Dominio Publico de la Sindicatura.
BPR= Direccién de Bienes del Dominic Privado de Ia Sindicatura.
DFR= Dictamen de Factibilidad de Regularizacion emitido por la DTS,
BDPu= Bienes del Dominio Publico.

BDPr= Bienes del Dominio Privado.

EFV= Espacio Publico Verde,

EQURE= Equipamiento Urbano.

LDV= Liberacién de Derecho de Via,

PEUCP= Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion.
IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Scnora

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley General de Asentamientos Humanos.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrallo Urbano para el Estado de Sonora.

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion del Municipio, sus
Allas y sus Planes Estratégices.

Ley de Estatal de Proteccion Civil.

Ley del arbol del Estado de Sonora.

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

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico del Municipio de Hermosillo.
Reglamento para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de
Hermosillo.

Manual de Calles e Infraestructura Verde.

V. POLITICAS

1. La DTS debera colaborar con las BPR en la definicién de directrices para la elaboracién del
formato de solicitud que dé inicio a este procedimiento.

2. Las Regularizaciones deberan estar a lo que establece la Seccion Tercera del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo.
La DTS promovera por escrito ante CIDUE la validacion que requiere el Articulo 39 del
citado reglamento, pero las atribucicnes de la Sindicatura para el Deslinde oficial del
inmueble, estén contenidas en el Articulo 21, fraccion X1V del
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Factibilidad de Regularizacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P405/Rev.00

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo. Sin menoscabo ni limitacion de las obligaciones del
citado Articulo 39, la DTS debera realizar en analisis de las afeclaciones previo a
solicitar dicha validacién.

3. La solicitud de DFR debera ser acompafiada con copia de la resolucion que otorgue
la posesién legal del predio, asi como el plano en el que se describan claramente
las caracteristicas geométricas del inmueble objeto de estudio. Este plano debera
ser entregado también en formato DWG geo-referido en coordenadas UTM WGS-
84.

4. En caso de existir ambigiiedades en la resolucién judicial, la interpretacion de la
misma debera proporcionarla la DJ.

5. Se recomienda que el pago sea en especie en los casos en que se advierta la

necesidad de liberar derechos de via de vialidades primarias y secundarias, que no

hayan sido transmitidas a la municipalidad.

En todo analisis y resolucion debe anteponerse el interés publico al particular.

Todas las causas de utilidad publica que determinen una afectacién al inmueble

objeto de regularizacion, deberén quedar asentadas en el DFR y tendrén como hase

el PDUCP,

8. El plano de deslinde debera elahorarse en base a un levantamiento topografico que,
ademas de definir claramente los limites de la posesion, muesire el estado que
guarda el predio al momento de promover el procedimiento de regularizacion. Dicho
levantamiento debers ser elaborado por perito adscrito a la CIDUE. Asi mismo
debera satisfacer los estéandares del procedimiento, reuniendo todos los elementos
que la DTS considere necesario para determinar las causas de utilidad publica o los
elementos que resulten necesarios para determinar las porciones del predio que
eventualmente se vayan a transmitir a la municipalidad como parte del pago de
derechos por concepto de regularizacién. La DTS podra encargar a proveedor de la
Sindicatura los levantamientos complementarios a costa del promovente, perc es
preferible que los realice el topografo que elaboro el levantamiento original con el
que se ha promovido el juicio de posesion.

9. En todo caso el plano oficial de la Regularizacién del inmueble, debera ser
elaborado en la DTS. Sobre todo si al predio estd afectado por las disposiciones del
PDUCP.

10. La DTS sera la encargada de solicitar los levantamientos topogréficos necesarios,
asi como los valores catastrales y comerciales del inmueble objeto de estudio.

11. Los predios en zona de riesgo deberan sujetarse a lo que establezca la Ley de
Proteccion Civil, en cuyo caso se debera solicitar a Ia auloridad correspondiente en
el ambito. el informe de riesgos, debiendo requerirse en dicha solicitud, que se
incluyan medidas de mitigacion aplicables.

12. Independientemente de la unidad administrativa solicitante, la respuesta debera
emitirse a la Direccion que debe administrar el bien en funcion de sus atribuciones.
En caso de ser el destinatario distinto al solicitante, deberd marcarse copia de la
resolucion a éste Ultimo.

13. Los procedimientos de digitalizacién y archivo podran recaer en el responsable del

S|
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Factibilidad de Regularizacion.

|
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P405/Rev.00

14. procedimiento en caso de que asi sea requerido por el DTS.
15. Emitir DFR en un plazo no mayor a 5 dfas habiles a partir de recibida la solicitud.
16. -Emitir plano de deslinde oficial y estudios de valor en un plazo no mayor a 15 dias
habiles a partir de determinar la factibilidad.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
Instrumento Técnico - Dictamen con firma del Director Técnico y
Dictamen de Factibilidad de Regularizacién. |de Sistemas.

VIl. CLIENTES
Ciudadania en General.
Vill. INDICADORES
Dictamen de Factibilidad de Regularizacién emitidos:
Dictamenes de Factibilidad de Regularizacién emitidos/ Dictamenes de Factibilidad de
Regularizacion solicitados
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-DTS-P405-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO

1.05 Recibe solicitud de BPR.

1.02 Informa & Director Técnico.

1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los
requisitos minimos que deberd cubrir al
desarrollarse.

1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyecto, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la
cédula correspondiente.

1.05 Registra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del | Calendario de
equipo, estableciendo un tiempo maximo para | Actividades
las actividades que se programen.

2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO

2.01 Recaba la informacién necesaria para la
inlegracion del instrumento.

2.02 Analiza la informacién y desarrolla los
puntos establecidos en la cédula del proyecto.
2.03 Integra el expediente de informacion Expediente de
recopilada. trabajo

2.04 Revisa el instrumento propuesto.

Asistente del
Director.

Director Técnico y
de Sistemas

Cédula del
Proyecto

Equipo de trabajo

Responsable del
instrumento

“Si no cumple los requisitos”
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Factibilidad de Regularizacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P405/Rev.00
2.05 Envia observaciones al responsable del
instrumento.,
Eﬁiﬂ%‘:ﬁge Al 2.06 Hace los ajustes necesarios.
“Si cumple con los requisitos”
2.07 Lo turna a DTS para su aprobacian.
Director Técnico 2.08 Revisa ¢l instrumento propuesto.
“Si no cumple los requisitos”
2.09 Indica los ajustes necesarios.
Equipo de Trabajo  |2.10 Realiza los ajustes necesarios.
“Si cumple con los requisitos”
3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO
; - ' ) Instrumento
Director Técnico 3.01 Firma el instrumento. aprobado
4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO
Dirsictor Técries 4'.0.1 '.l'urn_a} el instrumento a Responsable de
Digitalizacion.
Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
Digitalizacién Responsable del Instrumento.
Responsable del 4.03 Envia el instrumento aprobado impreso a la | Instrumento
Instrumento Direccién Juridica. Difundido
4.04 Registra entrega en control de seguimiento.
: ) Instrumento
4.05 Archiva el Instrumento impreso. Archivad
5.- CONTROL DE CAMBIOS
“Si se detecta la necesidad de hacer cambios
en el instrumento”
“Son modificaciones mayores?”
Pasa a la Actividad 1.0
“Son modificaciones menores?”
Responsable del . ) ;
o — 5.01 Efectda los cambios correspondientes
5.02 Registra los cambios en el Registro de | Registro de
Modificaciones. Modificacién
Pl | 5.03 Pasa a la Actividad 3.01
F A FIN DEL PROCEDIMIENTO
IabJ,ré:\ Revisé: Aprobé:
O
e A 0
Subdirectof Téchjco Director Técnico y de Sin unicipal
Sistemas

e
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Dictamen de Factibilidad de Regularizacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
02-DTS-P405/Rev.00 30/08/2024 |
Inicio
Recibe la solicitud Turna a direccién | Realiza Caqzbitosj
e informa a director | para aprobacién correspondientes
del area I ¥
¥ Revisa instrumento |« Registra cambios
Elabora cédula del
proyecto
& - - Fin
Informa al equipo ¢Cumple con - A
isltos? ajustes necesarios
de trabajo los requisilos? ]
¥ Si %
Registra las Indica y/o realiza
responsabilidades ajustes necesarios
del equipo y
establece fecha v
para entrega Presenta
instrumento a
¥ Sindico Municipal
Recaba
informacion para
integrar expediente
¢Aprueba el
¥ Titular?
Anzliza
informacion y Sj
desarrolla los v
puntos < Turna para
establecidos en la digitalizacion
cédula del
proyecto v
Digitaliza y envia a
I area
Integra expediente ReTHepRRient
¥ 2
Revisa instfumento—’ Registra y archiva ﬁlfci:.___-
documento
No Enviz a

¢ Cumple co
I0s requisitos?

Si

desarrollador
inmobiliario para
modificaciones

Realiza cambios vy
registra en
Registro de

modificacion

% Se detectd
necesidad para
realizar cambios
menores?

v

Turna a direccién
para aprobacion

B
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal

Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Dictamen de Factibilidad de Regularizacién.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P405/Rev.00

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

No| Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
Registro Responsable* | Tipo Tiempo‘*% Ubicacién final
, Director Archivo de la :
1 g;dtggtgd Técnico y Papel 3 afnos Direccién de area ccﬁﬁgrl:\{?ag%n
Y Sistemas correspondiente
. Director Archivo de la .
Z gstlﬁ?::éfsde Técnico y Papel 3 afios Direccion de drea C;rggr':?ag%n
Sistemas correspondiente
s Director Archivo de la ;
3 tErzgiaa_dc:enle de Técnicoy Papel 3 afios Direccion de area c&f:ill\‘t’roagﬁin
! Sistemas correspondiente )
Director Archivo de la ;
4 ;nit;;;n:;lo Técnicoy Papel 3 afios Direccion de area COAIWIEQIEI\;:)ag%ﬂ
P Sistemas correspondiente
Director Archivo de la .
Instrumento S = : ik . Archivo de
5 . Técnico y Papel | 3afios Direccion de area 5
M Sistemas correspondiente EoReeTRe
Director Archivo de la .
6 E?J;‘g%%mo Técnico y Papel 3 afnos Direccion de area c:r\xrg:r?{fag%n
Sistemas correspondiente
; Director Archivo de la -
7 ﬁi%';gcfgn Téoncoy | Papel | Bafios | Direccion dedrea | g’gggfﬁg;n
Sistemas correspondiente
Director Archivo de la .
8 |Solicitud Teécnico y Papel | 3afos Direccion de drea C:r‘]f::;?ag%n
Sistemas correspondiente

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de Irémite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Dictamen de Factibilidad de Regularizacian.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DTS-P405/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [NO| NOTAS:
iSe especificaron los requerimientos a relacionar?

¢, Se elabord cédula de proyecto?

¢,Se integrd a expediente?

¢ Se digitalizé documento?

¢5e mantiene actualizado en caso de modificaciones?

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

7 En cuanto a los resultados del indicador .Se alcanzd lo
programado?

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

9 | ¢El producte cumple con los requisitos de conformidad?

10 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

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

D (W N |-

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
E)
AN—"
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Factibilidad de Enajenacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-DTS-P406/Rev.00 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir dictamen respecto a la factibilidad de enajenar un bien patrimonio del municipio
de Hermosillo.

ll. ALCANCE

- Direccién de Bienes del Dominio Publico de Sindicatura.

- Direccion de Bienes del Dominio Privado de Sindicatura.

- Ciudadania en general.

lll. DEFINICIONES

DSM= Despacho del Sindico Municipal

DTS= Director/Direccién Técnica y de Sistemas de la Sindicatura

BPU= Direccién de Bienes del Dominio Publico de la Sindicatura

BPR= Direccién de Bienes del Dominio Privado de |a Sindicatura

DFD= Dictamen de Factibilidad de Desincorporacion emitido por CIDUE.

DFE= Dictamen de Factibilidad de Enajenacion (emitido por |a DTS).

BDPu= Bienes del Dominio Publico.

BDPr= Bienes del Dominio Privado.

EPV= Espacio Publico Verde

EQURB= Equipamiento Urbano

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica,

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Ley General de Asentamientos Humanos.

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Programas Municipales de Desarrcllo Urbano de los Centros de Poblacién del
Municipio, sus Atlas y sus Planes Estratégicos.

Ley de Estatal de Proteccion Civil.

Ley del arbol del Estado de Sonora.,

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

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico del Municipio de Hermosillo.

Reglamento para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio
de Hermosillo.

Manual de Calles e Infraestructura Verde.
V. POLITICAS
1. Invariablemente deberd emitirse la opinién técnica de la DTS de Sindicatura, asi
sea el régimen de propiedad del inmueble, del dominio publico o privado.
2. Enel paso 2.3 del flujo de trabajo, en casc de tratarse de bienes del dominio
publico, debera solicitarse e integrar al expediente el dictamen emitido por la
CIDUE que considere la factibilidad de desincorporacion,
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NC_)MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Factibilidad de Enajenacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-DTS-P406/Rev.00 30/08/2024

3. En el paso 2.4, implica revisién del instrumento propuesto por la DTS pero
también la revisién minuciosa e interpretacion del documento emitido por la
CIDUE.

4. En caso de lratarse de inmuebles del dominio publico, la respuesta podra

emitirse a traves del procedimiento 02-DTS-P403, concluyendo con emitir la

factibilidad de enajenar el inmueble segtin se indica en las politicas del mismo.

En todo analisis y resolucion debe anteponerse el interés publico al particular.

Una vez concluida la factibilidad de enajenacion, se debera

Los predios en zona de riesgo deberan sujetarse a lo que establezca la Ley de

Proteccion Civil, en cuyo caso se debera solicitar a la autoridad correspondiente

en el ambite. el informe de riesgos, debiendo requerirse en dicha solicitud, que

se incluyan medidas de mitigacién aplicables.

8. Como en el resto de procedimientos, la DTS deberd colaborar con las
direcciones BPU y BPR en la definicién de directrices para la elaboracion del
formato de solicitud que dé inicio a este procedimiento.

9. Independientemente de la unidad administrativa solicitante, la respuesta debera
emitirse a la Direccion que debe administrar el bien en funcién de su regimen de
propiedad. En caso de ser el destinatario distinto al solicitante, deberd marcarse
copia de la resolucién a éste ltimo.

10. Previo a la enajenacién de un inmueble, debera acreditarse la no utilidad publica
del predio de conformidad con lo que establece el Articulo 198 de la Ley de
Gobierno y Administracion Municipal,

VIi. PRODUCTOS

Nombre Reguisitos de Conformidad

- Dictamen con firma del Director Técnico y de Sistemas.
- Dictamen de la CIDUE,

o

Instrumento Técnico

VIl. CLIENTES
Ciudadania en General
ViIl. INDICADORES

Responder solicitudes de Bienes del Dominio Pablico en un plazo no mayor a 15 dias
héabiles.

Responder solicitudes de Bienes del Dominio Privado en un plazo no mayor a 5 dias
habiles.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-DTS-P408-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asistente del

Director. 1.06 Recibe solicitud de BPR o BPU.

1.02 Informa a Director Técnico.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
&)
TN
::r::“-\.}:‘x,k ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
e Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Factibilidad de Enajenacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-DTS-P406/Rev.00 30/08/2024 |
. o 1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los | .
Dnreqtor Tecnieo y requisitos minimos que debera cubrir al Cedula del
de Sistemas Proyecto
| desarrollarse.
1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyecto, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la
cédula correspondiente.
1.05 Registra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del|Calendario de
equipo, estableciendo un tiempo méaximo para | Actividades
las actividades que se programen.
2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTQ
; ; 2.01 Recaba la informacién necesaria para la
Equipo de trabajo integracion del instrumento.
2.02 Analiza la informacién y desarrolla los
puntos establecidos en la cédula del proyecto.
2.03 Integra el expediente de informacién Expediente de
recopilada. trabajo
Responsable del : .
- — 2.04 Revisa el instrumento propuesto.
“Si no cumple los requisitos”
2.05 Envia observaciones al responsable del
instrumento.
Responsable el 2.06 Hace los ajustes necesarios.
instrumento
“Si cumple con los requisitos”
2.07 Lo turna a DTS para su aprobacion.
Director Técnico 2.08 Revisa el instrumento propuesto.
“8i no cumple los requisitos”
2.09 Indica los ajustes necesarios.
Equipo de Trabajo |2.10 Realiza los ajustes necesarios.
“Si cumple con los requisitos”
3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO
Director Técnico 3.01 Firma el instrumento. Instrumento
aprobado
4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO
Director Téenico 4'.01 'I"umg' el instrumento a2 Responsable de
Digitalizacién.
Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
Digitalizacién Responsable del Instrumento.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Factibilidad de Enajenacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-DTS-P406/Rev.00 30/08/2024
Responsable del 4.03 Envia el instrumento aprobado impreso a | Instrumento
Instrumento la Direccién Juridica. Difundido
4.04 Registra entrega en control de
seguimiento.
4.05 Archiva el Instrumento impreso. Kﬁfﬁgggto
5.- CONTROL DE CAMBIOS
“8i se detecta la necesidad de hacer
cambios en el instrumento™
“Son modificaciones mayores?”
Pasa a la Actividad 1.0
“Son modificaciones menores?”
Responsable del . i .
M —. 5.01 Efectua los cambios correspondientes
5.02 Registra los cambios en el Registro de Registro de
) Modificaciones. Madificacion
/] |5.03 Pasa ala Actividad 3.01
Z 7 FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
Iabrlrc} Reviso: Aprobé:
o “ ~
, A~ (1)
Subdireg oij'gbaico Director Técnico y de Si nicipal
Sistemas
N
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja 168 de 291

Sistemas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Técnica y de

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

de Enajenacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de Factibilidad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P406/Rev.00

e informa a director

Recibe la solicitud F"
del &rea

Turna a direccién
para aprobacién

v

Elabora cédula del
proyecto

¥

Informa al equipo
de trabajo

¥

Registra las
responsabilidades
del equipo y
establece fecha
para entrega

v
Recaba
informacion para
integrar expediente

¥

Analiza
informacion y
desarrolla los

puntos 4

establecidos en la
cedula del
proyecto

v

Integra expediente

v

Ijevisa instrumento ’

v

Revisa instrumento

Realiza cambios
™| correspondientes

v

Registra cambios

= - Fin
Indica y realiza
ajustes necesarios

Indica y/o realiza
ajustes necesarios

v

Presenta
instrumento a
Sindico Municipal

LAprueba el
Titular?

Si v

Turna para
digitalizacion

v

Digitaliza y envia a
drea
correspondiente

v

Registra y archiva
documento

Envia a
desarrollader
inmabiliario para
modificaciones

¢, Cumple con
los requisitos?

Turna a direccién
para aprobacion

L

2 Se detecta
necesidad para
realizar cambios
menores?

LUNN——

Realiza cambios y
registra en
Registro de

modificacion

02-DTS-P406-A01/Rev.00
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LA GACETA ] | s

50 4%
M UNICIPAL @

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIEMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Dictamen de Factibilidad de Enajenacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
02-DTS-P406/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Dishosicion firal
Registro Responsable*| Tipo Tiempo™ Ubicacién Shosisionfina
Director Archivo de la .
i gfodtggtga Técnico y Papel | 3afos |Direccién de area coﬁ?;%%g% "
y Sistemas correspondiente
T Director _Archi‘vo de !a _
2 Actividades Técnico y Papel | 3 afios |Direccidn de area Archivo d_e
Sistemas correspondiente | concenfracion
Expediente de DireF:tor _Archiy Didls la .
3 trabajo Técnicoy Papel | 3 aiios |Direccién de area Archivo dg
Sistemas correspondiente | concentracién
Director ' Archivo de la i
4 Lns:;ggw;;to Técnico y Papel | 3 afios |Direccién de 4rea coﬁrggr?t?ag%n
P Sistemas correspondiente
Director Archivo de la
5 I;z::ir::gm Técnico y Papel | 3 afios |Direccion de drea Archivo de
Sistemas correspondiente | concentracién
T Director Archivo de la ‘
6 difandido Técnico y Papel | 3 afios |Direccién de area|  Archivo de
Sistemas correspondiente | concentracién
. Director Archivo de la
7 ani?ili?itcrgccijgn Técnico y Papel | 3 afos |Direccion de area Archivo de
. Sistemas correspondiente | concentracion
Director Archivo de la
8 |Solicitud Técnico y Papel | 3afios |Direccion de area|  Archivo de
Sistemas correspondiente | concentracion

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

P N——
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMEBERE DEL PROCEDIMIENTO:
Dictamen de Faclibilidad de Enajenacién.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P406/Rev.00

Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl |NO | NOTAS:

¢ Se especificaron los requerimientos a relacionar?

;.Se elabord cédula de proyecto?

¢ Se integro a expediente?

&Se digitalizd documento?

¢, Se mantiene actualizado en casc de modificaciones?

=

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

En cuanto a los resultados del indicador ¢Se alcanzo lo
programado?

8

&Se cumplié con lo programado en el POA?

9

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10

¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

11

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

12

¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador >
AN
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
=2/ Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinién Técnica sobre Juicio Civil
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-DTS-P407/Rev.00 30/08/2024

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir informe técnico detallado en respuesta a solicitud de Direccién Juridica, sobre
inmuebles sujetos a juicio civil, para determinar si dichos procedimientos afectan los
intereses del Municipio de Hermosillo.

Il. ALCANCE

- Direccion de Bienes del Dominio Plblico y Privado de Sindicatura.

- Ciudadania en general.

- Poder Judicial.

|1Il. DEFINICIONES

DSM= Despacho del Sindico Municipal

DJ= Direccion Juridica de la Sindicatura

DTS= Director/Direccién Técnica y de Sistemas de la Sindicatura

BPU= Direccidn de Bienes del Dominio Piiblico de la Sindicatura

BPR= Direccién de Bienes del Dominio Privado de |a Sindicatura

RPM= Recuperacion de Patrimonio Municipal

REP= Recuperacion Espacio Publico

EPV= Espacio Publico Verde

EQURB= Equipamiento Urbano

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Programas Municipales de Desarrollo Urbanc de los Centros de Poblacion del
Municipio, sus Atlas y sus Planes Estratégicos.

Reglamento de Desarrolle Urbano y del Espacio Publico.

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

V. POLITICAS

1. Las denuncias ciudadanas, deberén atenderse y procurar la integracion del
expediente en el mismo dia de ser recibidas.

2. Entregar el Dictamen a Direccién Juridica en un plazo que no exceda los 5 dias
habiles.

3. En caso de que el juicio afecte los intereses del municipio de Hermosillo, la respuesta
podra mediante el formate 02-DTS-P407-F02. Sin embargo, eventualmente el dictamen
correspondiente debera emitirse en el formato 02-DTS-P408-F02 anexando
invariablemente el formato 02-DTS-P408-F03.

4. En los supuestos en el numeral que antecede, toda emisién de dictamen debera
marcarse copia via correo electrénico para conocimiento del Sindico y de las
Direcciones de Bienes de Dominio Publico ylo Privado.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinién Técnica sobre Juicio Civil

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-DTS-P407/Rev.00 30/08/2024

’?En caso de afectacion a los intereses del municipio de Hermosillo, debera iniciarse el
procedimiento de Recuperacién de Patrimonio Municipal.
6. Toda solicitud de la Direccién Juridica debera contener anexos los documentos del
expediente de juicio, que permitan la plena identificacién del inmueble sujeto.
7. La cédula del proyecto emitida por el Director Técnico podra ser un correo electrénico
institucional.
Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
- Firma del Director Técnico y de Sistemas.
- Dictamen Técnico para expediente.

Instrumento Técnico

|VIl. CLIENTES

Ciudadania en General

Viil. INDICADORES

Atender |as denuncias e integrar el expediente en un plazo que no exceda 5 dias habiles.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DTS-P407-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asistente del 1.07 Recibe solicitud de la DJ, con expediente
Director. del juicio anexo.

1.02 Informa a Director Técnico.

1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los
requisitos minimos que deberd cubrir al
desarrollarse.

1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyecto, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la
cédula correspondiente.

1.05 Registra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del equipo, | Calendario de
estableciendo un tiempo méaximo para las|Actividades
aclividades que se programen.

2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO
2.01 Recaba la informacion necesaria para la
integracion del instrumento.

202 Analiza la informacién y desarrolla los
puntos establecidos en la cédula del proyecto.
203 Integra el expediente de informacion Expediente de
recopilada. trabajo

Director Técnico y
de Sistemas

Cédula del
Proyecto

Equipo de trabajo

Responsable del

inslrumants 2.04 Revisa el instrumento propuesto.

“Si no cumple los requisitos”
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

2.05 Envia observaciones al responsable del
instrumento.
Egiﬁ%‘;:g s 2.06 Hace los ajustes necesarios.
“Si cumple con los requisitos”
2.07 Lo turna a DTS para su aprobacién.
Director Técnico 2.08 Revisa el instrumento propuesto.
“Si no cumple los requisitos”
2.09 Indica los ajustes necesarios.
Equipo de Trabajo  |2.10 Realiza los ajustes necesarios.
“Si cumple con los requisitos”
3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO
, i i ; Instrumento
Director Técnico 3.01 Firma el |ns‘trumento.' aprobado
4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO
; - 4.01 Turna el instrumento a Responsable de
Director Técnico Digitelizacion,
Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
Digitalizacién Responsable del Instrumento.
Responsable del 4.03 Envia el instrumento aprobado impreso a la | Instrumento
Instrumento Direccién Juridica. Difundido
4.04 Registra entrega en control de seguimiento.
; ; Instrumento
4.05 Archiva el Instrumento impreso. —
5.- CONTROL DE CAMBIOS
“Si se detecta la necesidad de hacer cambios
en el instrumento”
“Son modificaciones mayores?”
Pasa a la Actividad 1.0
“Son modificaciones menores?”
Responsable del ; ] .
- 5.01 Efeclia los cambios correspondientes
5.02 Registra los cambios en el Registro de|Registro de
ﬂ Modificaciones. Modificacion
P / 5.03 Pasa a la Actividad 3.01
Fi / FIN DEL PROCEDIMIENTO
Iabjnr : Reviso: Aprobo:
\ B
F J.{ = F . O
Subdiregtof Téchico Director Técnico y de Sindi icipal
Sistemas
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

[ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja 1 de 291

Sistemas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Técnica y de

Fecha de elaboraci6n: 30/08/2024

Juicio Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opini6én Técnica sobre

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P407/Rev.00

( Inicio |

Recibe Ia soﬁcjtud—!

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Resaliza cambios

|

Turna a direccion . :
¢ informa & director para aprobacion | i
del drea > | v
Elabor:cédula o Revisa instrumento |« Registra cambios
proyscto
v - ; Fin
. ¢ Cumple con Indica y realiza
lnfogrgat! r:‘b:g)ulpo los requisitos? ajustes necesarios
¥ Si
Registra las Indica y/o realiza
resgginsablahgades ajustes necesarios
equipo y —
establece fecha v
para entrega Presenta
instrumento a
¥ Sindico Municipal
Recaba
informacién para
integrar expediente
{Aprueba el
v Titular?
Analiza
informacion y
desarrolla los
puntos s Turna para
establecidos en la digitalizacion
cédula del
proyecto v
Digitaliza y envia a
Y I sérer?dient by
Integra expediente CoHESpo = AN
e v
LRevisa instrumento 1 Registra y archiva
documento
Enviaa Y
(Cumple co desarrollador Rezliza cambios y
los requisitos? inmobiliario para ¢Se detecta registra en
S modificaciones necesidad para Registro de
i realizar camnios modificacion
menores?
Turna a direccion
para aprobacion S
[ _
02-DTS-P407-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Opinién Técnica sobre Juicio Civil.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
02-DTS-P407/Rev.00 30/08/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Di icién final
'|_Registro |Responsable’| Tipo [Tiempo™| Ubicacién R
: Archivo de la
Director ; = .
Cédula dal ; = Direccion de Archivo de
g Proyecto E’th'c%g Papel | 3 afios area concentracion
sl correspeondiente
. . Archivo de la
5 dCaIendarlo Tlélreicggr Papel | 3unse Direccién de Archivo de
Aet' idad Si ctn ag S area concentracién
i i e correspondiente
Director Archivo de la
Expediente il 5 Direccién de Archivo de
“ de trabajo g?;glrzc;g Papel | 3 afios area concentracian
correspondiente
Director Archivo de la
Instrumento o - Direccion de Archivo de
& aprobado g?;g'ﬁf;;’ Papel | 3 afios area concentracion
correspondiente
Dirstr Archivo de la
Instrumento s P Direccion de Archivo de
5 archivado E?;gﬁoag Papel | 3 afios area concentracion
correspendiente
. Archivo de la
5 Instrumento Tg'gﬁicégr Bapel | 3 .am0s Direcciéon de Archivo de
difundido . y P area concentracién
Sistemas ;
correspondiente
: Archivo de la
. Director . i .
Registro de e = Direccion de Archivo de
¥ modificacion Tgcmco Y Papel | 3afios area concentracion
Sistemas )
correspondiente
. Archivo de la
Director : . ,
8 |Solicitud Técnico y Papel | 3 afios Dwet;mon do Archivo d.e,
Sisteinias area concentracion
correspandiente

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.

e
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion. [
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Opinién Técnica sobre Juicio Civil.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DTS-P407/Rev.00

No
]_.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES si | No | NOTAS:

;Se especificaron los requerimientos a relacionar?
¢.Se elaboré cédula de proyecto?
iSe integré a expediente?
¢ Se digitalizé documento?
¢ Se mantiene actualizada en casc de modificaciones?
iHay evidencia de la medicion  del indicador{es) del
procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzé lo
programado?
8 | £Se cumplié con lo programado en el POA?
9 | iEl producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 | ,Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 | ¢Se han generado acciones correclivas o inmediatas en el
area?
12 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? _J
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

O O (WN =

=~

Nombre y firma del verificador o

A
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Recuperacion de Patrimonio
Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P408/Rev.00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Emitir informe técnico detallado sobre inmuebles del patrimonio municipal que evidencien
afectaciones por parte de algun particular, a efecto de iniciar el procedimiento de
recuperacion del inmueble.

Il. ALCANCE

- Direccion de Bienes del Dominio Pblico de Sindicatura.

- Ciudadania en general.

- Seguridad Publica.

- Coordinacién General de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Ecologia.

- Poder Judicial.

Ill. DEFINICIONES

OCEG= Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.

DSM= Despacho del Sindico Municipal

CIDUE= Coordinacion General de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Ecologia.

CMPC= Coordinacién Municipal de Proteccién Civil.

DTS= Director/Direccion Técnica y de Sistemas de la Sindicatura

DJ= Direccion Jurfdica de la Sindicatura

BPU= Direccién de Bienes del Dominio Publico de la Sindicatura

RPM= Recuperacién de Patrimonio Municipal

EPV= Espacio Piblico Verde

EQURB= Equipamiento Urbano

IV. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién del Municipio,
sus Atlas y sus Planes Estratégicos.

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Pulblico.

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

V. POLITICAS

1. Las denuncias ciudadanas, deberan atenderse y procurar la integracion del
expediente en el mismo dia de ser recibidas.

2. Las denuncias para RPM podran iniciarse desde la DTS a partir de la revisién
cotidiana de los sistemas de informacion geogréficos.

3. Entregar el Dictamen a Direccion Juridica en un plazo que no exceda los 5 dias
habiles.

4. El dictamen emitido a la DJ invariablemente debera integrar mediante el formato 02-
DTS-P408-F03 todos los elemenios que sustenten la propiedad y demuestren la
afectacion, a efecto de que la denuncia correspondiente sea pronta y expedita.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Recuperacién de Patrimonio
Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P408/Rev.00

5. En toda emision de dictamen debera marcarse copia via correo electronico para
conocimiento del Sindico y de las Direcciones de Bienes, segln se trate de dominio
publico o privado.

6. Debera procurarse implementar un programa calendarizado para el monitoreo de
todos los bienes del patrimonio municipal.

7. Siempre deberé darse vista a la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil en los
casos en que sea evidente la ocupacion de un espacio ptblico destinado a gastos
pluviales o a otros usos para los que dicha ocupacién represente un riesgo de dafio a
los bienes o a las perscnas.

8. Procurar dentro de los argumentos de defensa, la posible utilidad publica del bien,
aun cuando se trate de uno de los del dominio privada.

9. A criteric del DTS, podra haber solo un responsable del instrumento, sin necesidad
de contar con el apoye del equipo de trabajo.

10. A criterio del DTS, el responsable del instrumento serd el responsable de su
digitalizacion y archivo.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
- Firma del Director Técnico y de Sistemas.
- Dictamen Técnico para expediente.

Insirumento Técnico

VII. CLIENTES
Ciudadania en General
Viil. INDICADORES
Atender las denuncias e integrar el expediente en un plazo que no exceda 5 dias habiles.
IX. FORMATQS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-DTS-P408-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asistente del 1.08 Recibe la denuncia de afectacion al
Director. patrimonio municipal.
1.02 Informa a Dirgctor Técnico.
1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los
requisiltos minimos que debera cubrir al
desarrcllarse.
1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyecto, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la
cédula correspondiente.
1.05 Registra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del | Calendario de
equipo, estableciendo un tiempo maximo para | Actividades
las actividades que se programen.

2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO

Director Técnico y
de Sistemas

Cédula del
Proyecto
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA S

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen

para Recuperacion de Patrimonio

Municipal
CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-DTS-P408/Rev.00 30/08/2024

Equipo de trabajo

2.01 Recaba la informacién necesaria para la
integracion del instrumento.

2.02 Analiza la informacién y desarrolla los
puntos establecidos en la cédula del proyecto.

2.03 Integra el expediente de informacién
recopilada.

Expediente de
trabajo

Responsable del
instrumento

2.04 Revisa el instrumento propuesto.

“Si no cumple los requisitos”

2.05 Indica los ajustes necesarios.

Responsable del
instrumento

2.06 Recibe proyecto con modificaciones
solicitadas en la revision.

“8i cumple con los requisitos”

2.07 Lo turna a DTS para su aprobacion.

Director Técnico

2.08 Revisa el instrumento propuesto.

“Si no cumple los requisitos”

2.09 Indica los ajustes necesarios.

Equipo de Trabajo

2.10 Realiza los ajustes necesarios.

“Si cumple con los requisitos”

3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO

0 6 ® ® hermosillogob

: B ; Instrumento
Director Técnico 3.01 Aprueba el instrumento. aprobado
3.02 Emite el instrumento a la Direccién Juridica | Instrumento
en formato 02-DTS-P408-F02. Difundido
4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO
Diitehor T 4'.0:' '.I'urn_a‘ el instrumento a Responsable de
Digitalizacion.
Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
| Digitalizacién Responsable del Instrumento.
Responsable del {1.03 Envia el mstrumeplo apro{badollmpreso al T ——
histrment area de correspondencia y envia el instrumento Difundido
digital al Archivo correspondiente.
4.04 Registra entrega en control de seguimiento.
! ; Instrumento
4.05 Archiva el Instrumento impreso. Brchiisdo
5.- CONTROL DE CAMBIOS
'Si se detecta la necesidad de hacer cambios en
el instrumento”
“Son modificaciones mayores?”
Pasa a la Actividad 1.0
“Son modificacicnes menores?”
Responsable del . p \
st ments, 5.01 Efectta los cambios correspondientes
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal

Direccion Técnica y de Sistemas

Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para Recuperacion de Patrimonio

02-DTS-P408/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

30/08/2024

FECHA DE EMISION:

/5,52 Registra los cambios en el Registro de
Madificaciones.

Registro de
Modificacion

5,03 Pasa a la Actividad 3.01

# v FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabéré: { Revisé: Aprobé:
e
5 Vg S
Director Técnico y de Sin icipal
Sistemas
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Técnica y de

Sistemas.

Recuperacion de Patrimonio Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen para

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P408/Rev.00

Recibe la salicitud
€ informa a director
del area

¥

Elabora cédula del
proyecto

v

Informa al equipo
de trabajo

v

Registra las
responsabilidades
del equipo y
establece fecha
para entrega

v

Recaba
informacién para
integrar expediente

v
Analiza
informacion y
desarrolla los

Turna a direccién
para aprobacion

v

Revisa instrumento

¢ Cumple con
los requisitos?

Si it

Indica y/o realiza
ajustes necesarios

v

Presenta
instrumento a
Sindico Municipal

sAprueba el
Titular?

puntos < Turna para
establecidos en la digitalizacion
cédula del
proyecto v
Digitaliza y envia a
v area
Integra expediente coyespniionts
v v
S Registra y archiva
Revisa instrumento Hocumiante
Envia a Y

¢, Cumple cor
los requisitos?

desarrollador
inmobiliario para
modificaciones

Turna a direccion
para aprobacion

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Realiza cambios
correspondientes

v

Registra cambios

Indica y realiza
ajustes necesarios

¢,5e detecl?
necesidad para
realizar cambios

menpres?

Realiza cambios y
registra en
Registro de

modificacion

02-DTS-P408-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccidn Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Dictamen para Recuperacion de Patrimonio Municipal.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 30/08/2024
02-DTS-P408/Rev.00
No| Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
: Registro Responsable* Tipo Tiempo™* Ubicacion final
Archivo de la
, Director Técnico - Direccion de Archivo de
1 |Cedula del Proyecto y Sistemas Papel 3 afios . .
correspondiente
Archivo de la
Calendario de Director Técnico 24 Direccion de Archivo de
- Actividades y Sistemas Faps| Saios area concentracion
correspondiente
Archivo de la
Expediente de Director Técnico . Direccién de Archivo de
e trabajo y Sistemas s =S area concentracion
correspondiente
Archivo de la
Instrumento Director Técnico - Direccién de Archivo de
4 aprobado y Sistemas Papsi Sahns area concentracion
correspondiente
Archivo de |a
Instrumento Director Técnico 5 Direcciéon de Archivo de
8 archivado y Sistemas Pagsl Ll area concentracién
correspondiente
Archivo de la
Instrumento Director Técnico = Direccion de Archivo de
6 difundido y Sistemas Fapel PERoE area concentracién
correspondiente
Archivo de la
Registro de Director Técnico " Direccion de Archivo de
¥ modificacién y Sistemas Fapel AEnDs area concentracion
correspondiente
Archivo de la
i Director Técnico = Direccién de Archivo de
S - : :
B | Selivitud y Sistemas Papel Safiod area concentracion
correspondiente

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién.
** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la cperacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Dictamen para Recuperacién de Patrimonio Municipal.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DTS-P408/Rev.00

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl | No | NOTAS:

1 | ¢Se especificaron los requerimientos a relacionar?
2 ¢Se elaboré cédula de proyecto?

3 | ¢Se integro a expediente?

4 | ¢Se digitalizé documento?
5

6

¢.Se mantiene actualizado en caso de modificaciones?

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

7 En cuanto a los resultados del indicador ¢Se alcanzé lo
programado?

8 | ¢.Se cumplid con lo programado en el POA?
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
12 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Servicios Externos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P409/Rev.00 ‘ FECHA DE EMISION: 30/08/2024

[1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dejar constancia de la solicitud de un servicio, asi como los alcances del mismo, a

proveedores de la Direccion Técnica y de Sistemas de la Sindicatura.

Il. ALCANCE

- Direccidén Administrativa.

- Proveedores de servicios externos.

- Ciudadania en general.

lll. DEFINICIONES

DSM= Despacho del Sindico Municipal.

DGDU= Direccion General de Desarrollo Urbano.

CIDUE= Coordinacion General de Infragstructura, Desarrollo Urbano y Ecclogia.

DCM= Direccién de Catastro Municipal.

ICRESON= Instituto Catastral y Registral del Estade de Sonora.,

DTS= Director/Direccion Técnica y de Sistemas de la Sindicatura.

DA= Direccién Administrativa de la Sindicatura.

EPV= Espacio Publico Verde.

EQURB= Equipamiento Urbano.

LDV= Liberacién de Derecho de Via.

PDUCP= Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién.

DWG= Extension de un archivo electrénico que determina se trata de uno elaborado
or sistemas de Disefio Asistido por Computadora por sus siglas en inglés (CAD).

IV. REFERENCIAS

Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley de fransparencia y acceso a la informacién publica.

Ley de Gobiermno y Administracion Municipal.

Ley General de Asentamientos Humanos.

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion del

Municipio, sus Atlas y sus Planes Estratégicos.

Ley de Estatal de Proteccién Civil,

Ley del arbol del Estado de Sonora.

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

de Hermosillo.

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico del Municipio de Hermosillo.

Reglamento para el Manejo y Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio
de Hermosillo.

Manual de Cazlles e Infraestructura Verde.
V. POLITICAS
En el ambito de los servicios de topografia:
1. La DTS debera colaborar con las demas unidades administrativas de la
Sindicatura en la definicién de directrices para la elaboracion del formato de
solicitud que dé inicio a este procedimiento.
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LA GACETA T | hieatas

20 0\
M UNICIPAL @

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Servicios Externos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P409/Rev.00 ’ FECHA DE EMISION: 30/08/2024

2. Los levantamientos deberan solicitarse en formato 02-DT8-P408-F02, v solo se}
podran encargar a peritos topégrafos adscritos con registro vigente en la DGDU
de la CIDUE y con contrato vigente ante Sindicatura.

3. La DTS deberd proporcionar a los topégrafos un formato DWG en el que se
establezcan los estandares de representacién grafica de los levantamientos
topograficos segun los criterios de la DTS.

4. Todos los levantamientos deberdn presentarse en el sistema de coordenadas
que requiere el Catastro Municipal.

5. Los servicios podran contratarse y supervisarse a través de medios electrénicos
tales como cerreo electrénico y demas servicios de correspondencia en linea,
pero siempre debera obrar en papel dentro del archivo de la DTS, el plano
firmado por el topégrafo y el archivo electrénico a satisfaccion. En caso contrario
no podra promoverse el pago del servicio.

6. En caso de existir ambigiiedades en representacian gréfica proveida por el
perito, éste debera hacer las aclaraciones correspondientes.

7. Los trabajos deberan entregarse en el plazo no mayoer a 5 dias habiles posterior
al encargo.

8. Los levantamientos en =zona urbana siempre deberan representar la
infraestructura de urbanizacién completa: guarniciones, banquetas, postes
especificando tipos, registros sobre calles y banquetas especificando tipos, asi
como utilizar la terminologia del PDUCP cuando sea aplicable.

9. El levantamiento firmado debera contener todos los datos de identificacion y
descripcién técnica que hagan entendible la representacion grafica, asi como
manifestar el nimero de oficic con el que fue solicitado el encargo.

10.En caso de que las necesidades del proyecto en estudio, establezcan que el
levantamiento represente un predio respecto a su sustento de propiedad, la
identidad del predio, asi como de sus vértices y la acotacion de sus linderos,
debera hacerse en estricto apego a la descripcién contenida en sl sustento de
propiedad de los mismos. En cuyo caso, si dada la precision de los sistemas y
equipos con que se realizé el levantamiento Y su representacion grafica, se
encuentran diferencias, el perito es quien debera manifestarlas en la memoria
de dicho levantamiento, incluyendo dicha memoria, de ser posible, en el mismo
cuerpo del plano, sin que esto demerite la legibilidad del documento,

11.No podran entregarse por parte del topografo, elementos que hayan sido
calculados de la interpretacion de fotos satelitales.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Servicios Externos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P409/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

i if

[ 12,

13.

14.

Podra proveerse de levantamientos a partir de restitucion de ortofotes, siempre v
cuando se provean estas en el archivo electrénico correspondiente
perfectamente referenciadas, debiendo especificar en el plano qué elementos
resultaron de cada sistema de medicion

La DTS deberad coadyuvar con la DGDU y con la Direccion de Catastro
Municipal en la implementacion de criterios para mejorar los estéandares en los
procedimientos de medicidon en este campo, asi como procurar una
concentracion de informacién cartografica del municipio en apego al marco
normativo.

El perito debera facturar sus servicios mensualmente, en la fecha que la DA
considere conveniente.

En el ambito de los servicios de valuacion:

La DTS debera colaborar con las demds unidades administrativas de |a
Sindicatura en la definicion de directrices para la elaboracién del formato de
solicitud que dé inicio a este procedimiento.

Los avallos deberén solicitarse en formato 02-DTS-P409-F03, y solo se podran
encargar a peritos con Cedula ante el ICRESON y con contrato vigente ante
Sindicatura.

Con fundamento en el Articulo 21, fraccion VIl del Reglamento Interior de la
Administracién Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo, previo a la
Valuacién Inmobiliaria por parte del perito, la DTS podré encargar tanto el
cerlificado catastral de valor a la DCM, como sefalar a ésta, los casos en que
considere que el valor catastral no es correcto, a efecto de que se realice una
revision del mismo.

La DTS debera proporcionar a los Valuadores, todos los criterios que deberan
considerarse para la valuacién, en funcion de la particularidad de! caso.

En los casos aplicables, siempre debera considerarse el valor de los arboles
contenidos en los inmuebles.

En el caso de avallios para determinar el monto de pago de un Equipamiento
Urbano, debera considerarse el valor de la tierra mas el valor de urbanizacian
del desarrollo inmobiliario de que se trata.

Para determinar valores para uso y aprovechamiento de la via pablica para
introduccion de infraestructuras, se tendra a los aranceles determinados para
cada ejercicio fiscal, por parte de perito valuador, en los que se tomaran en
cuenta como indicadores el Indice de Precios y las Bandas de Valor. No es
necesario que dicha determinacison de valor esté firmada por el perito, siempre y
cuando los aranceles hayan sido actualizados al inicio del ejercicio fiscal
correspondiente.

El analista técnico de la DTS encargado de hacer los computos en dicho
tabulador, deberg informar mediante correo al DTS cada vez que realice una
aclualizacion del mismo, debiendo guardar la constancia de lectura del correo
en |a carpeta de la proveeduria de valuacion.

H. AYUNTAMIENTO DE
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M UNICI PAL oo HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Solicitud de Servicios Externos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P409/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

9, Los servicios podran contratarse y supervisarse a través de medios electrénicos
tales como correo electronico y demas servicios de correspondencia en linea,
pero siempre debera obrar en papel dentro del archivo de la DTS, el estudio de
valor correspondiente firmado por el perito, asi como el archivo electronico a
satisfaccion en formato PDF. En caso contrario no podré promoverse &l pago del
servicio,

10. En caso de existir ambigiledades en la interpretacion del avalto, el perito debera
hacer las aclaraciones correspondientes y en su caso realizar las modificaciones
que se le requieran al mismo.

11.Los trabajos deberan utilizar la terminologia propia de! PDUCP cuando sea
aplicable.

12. El estudio de valor firmado debera contener todos los datos de identificacion y
descripcion técnica que lo hagan entendible, asi como manifestar el nimero de
oficio con el que fue solicitado el encargo.

13. Los trabajos deberan utilizar la terminologia propia del PDUCP cuando sea
aplicable.

14. El estudio de valor firmado debera contener todos los datos de identificacion y
descripcion técnica que lo hagan entendible, asi como manifestar el nimero de
oficio con el que fue solicitado el encargo.

15. El estudio de valor firmado debera contener todos los datos de identificacion y
descripcién técnica que lo hagan entendible, asi como manifestar el nimero de
oficio con el que fue solicitado el encargo.

16. El encargo de los frabajos de valuacion debera tener como premisa, el calculo
del tiempo de conclusion del tramite hasta su registre en el RPP, evitando con
esto caer en la necesidad de actualizarlo en la inteligencia de que |a vigencia de
los estudios de valuacién, es de un afo.

17. El perilo debera facturar sus servicios mensualmente, en la fecha que la DA
considere conveniente.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad

- Levantamiento Topografico.
- Avalto Comercial.

Instrumento Técnico

VII. CLIENTES

Direccién de Bienes del Dominio Puablico,

Diraccion de Bienes del Dominio Privado,

Tesareria Municipal,

Ciudadania en General.

VIiIl. INDICADORES

-Obtener Levantamiento topografico en plazo no mayor a 5 dias habiles a partir del
encargoe a provesdor.

-Obtener Estudio de Valor en plazo no mayor a 5 dias habiles a partir del encargo a
proveedor.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Servicios Externos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P409/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

|X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-DTS-P409-A01 Diagrama de flujo
IX. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asistente del 1.01 Recibe el encargo o advierte la necesidad
Director. del servicio.

1.02 Informa a Director Técnico.
1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los

Director Técnico y o . p ) Cédula del
; requisitos minimos que debera cubrir al
de Sistemas Proyecto
desarrollarse.
1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyeclo, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la
cédula correspondiente.
1.05 Regislra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del|Calendario de
equipo, estableciendo un tiempo maximo para | Actividades
las actividades que se programen.
2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO
; i 2.01 Recaba la informacién necesaria para la
Eguipo de trabajo

integracion del instrumento.

2.02 Analiza la informacion y desarrolla los
puntos establecidos en la cédula del proyecto.
2.03 Integra el expediente de informacion Expediente de
recopilada. trabajo

Responsable del

. 2.04 Revisa el instrumento propuesto.
Instrumento

“Si no cumple los requisitos”
2.05 Envia observaciones al responsable del
instrumento.

Responsable del
P 2.06 Hace los ajustes necesarios.

instrumento
“Si cumple con los requisitos”
2.07 Lo rna a DTS para su aprobacion.
Director Técnico 2.08 Revisa el instrumento propuesto.
“Si no cumple los requisitos”
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Servicios Externos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P409/Rev 00 I FECHA DE EMISION: 30/08/2024

2.09 Indica los ajustes necesarios.

Equipo de Trabajo 2.10 Realiza los ajustes necesarios.
“8i cumple con los requisitos”

3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO

Director Técnico 3.01 Firma el instrumento. Ln;rzl;g‘:;to
4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO
: - 4.01 Turna el instrumento a Responsable de
Director Técnico e
Digitalizacién.
Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
Digitalizacién Responsable del Instrumento.
Responsable del 4.03 Envia el instrumento aprobado impreso a | Instrumento
Instrumento la Direccion Juridica. Difundido
4.04 Registra entrega en control de
seguimiento.
4.05 Archiva el Instrumento impreso. Instrgmento
Archivado

5.- CONTROL DE CAMBIOS
“Si se detecta la necesidad de hacer cambios
en el instrumento”
“Son modificaciones mayores?"
Pasa a la Actividad 1.0
“Sen maodificaciones menores?”

|
Respensable de 5.01 Efectlia los cambios correspondientes

instrumento.
5.02 Reglstra lcs cambios en el Registro de Registro de
) Modificaciones. Modificacion
F; 5.03 Pasa a la Actividad 3.01
£ ] FIN DEL PROCEDIMIENTO
abc]r : Reviso: Aprobé:

Pl N it = J
Subdirec a],le\ﬁ' éThico Director Técnico y de Sindfé%@dﬁi ipal
/ Sistemas ' #

\"\./’
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Técnica y de Sistemas. | Fecha de elaboracion:30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Servicios CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Externos. 02-DTS-P409/Rev.00

Inicio )

Recibe la solicitud Turna a direccién > Realiza cambios
e informa & director | para aprobacién correspondientes
del area ; ¥
¥ Revisa instrumento [« Registra cambios
Elabora cédula del
proyeclo
¥ No : X Fin
: ¢Cumple con Indica y realiza
Informa al equipo los requisiigs? ajustes necesarics
de trabajo
B Si
Registra las Indica y/o realiza
responsabilidades ajustes necesarios
del equipo y
establece fecha v
para entrega Presenta
% instrumento a

Sindico Municipal
Recaba

informacion para
integrar expediente

¥

Analiza
informacian y
desarrolla los

JAprueba el
Titular?

puntos ¢ Turna para
eslablecidos en la digitalizacion O
cédula del P o
proyecto v
Digitaliza y envia a
e area
Integra expediente Gomespondients
= v
Revisa instrumento Registra y archiva
documento

Envia a

¢ Cumple co desarrollador Realiza cambios y
los requisitos? inmobiliario para ¢ 5e detecta registra en
modificaciones necesidad para Registro de
realizar cambios modificacion
¥ menores?
Turna a direccion
para aprobacion
02-DTS-P409-AD1/Rev.00
Manual de Procedimientos Pagina - 190 -

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




LA GACETA ] | s

50 4%
M UNICIPAL e‘

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de servicios Hoja 1 de 1
externos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ:02-DTS-P409/Rev.00 Fecha de elaboracion: 30/08/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
Registro | Responsable* | Tipo Tiempo** Ubicacion final
Coduadel | Director | Direoinde | Archivods
1 Proyecto Si Ct"'co Y S sl area concentracion
s correspondiente
. ivo de la
Calendario de T[?[re_(;tor - 3 af ?)Efgé\éién de Archivo de
2 Actividades Sg(:tnlco Y ape anes area concentracion
Inamas correspondiente
. ivo de |
Expediente de T[?'reF“” Bansl | Sl g::s::i?énedg Archivo de
4 trabajo St_ectmco 4 ape e area concentracion
RISITISE correspondiente
: Archivo de la
Instrumento T[?:reptar Bl 3 ait Direccion de Archivo de
% aprobado Sgc:tnlco y s ahes area concentracion
. correspondiente
. i |
5 Instrumento Tt?lreptor Papel 3 af gﬁfggi)é:ed: Archivo de
archivado St?c*inlco y ape A0S area concentracion
IS correspondiente
, i I
g Instrumento T':,"refmr —— . grif:::\;?é?med: Archivo de
difundido S?Ctmcig are anas area concentracion
slem correspondiente
, [Registro de - resior sl | ?)Efgé\;?é?ned[: Archivo de
modificacion S?;Z';%g Hps Slivs drea concentracién /’L%\.—-
correspondienie '
i Archivo de la
Director ; - )
8 Isolicitud Téichies Papel 3 afios DIFE?CIOH de Archivo dje'
; area concentracion
Sistemas .
correspondiente

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

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Solicitud de Servicios Externos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DTS-P409/Rev.00

A2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES si |No | NOTAS: |

¢ Se especificaron los requerimientos a relacionar?

¢ Se elaboro cédula de proyecto?

i.Se integré a expediente?

¢ Se digitalizdé documento?

| @@ N =

¢ Se mantiene actualizado en case de modificaciones?
iHay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

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

8 | z5e cumplié con lo programado en el POA?

9 | 4El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10 | ¢ Estén definidos los requisitos de conformidad cel producto?

1 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

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

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

o
Y P ——

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deslinde Oficial de Predio.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-|FECHA DE EMISION: 30/08/2024
P410/Rev.00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el plano oficial que represente las caracteristicas de identidad de un predio, lo

delimite y lo ubique geogréficamente con precision, con total apego s su sustento de

propiedad.

Il. ALCANCE

- Direccién de Bienes del Dominio Piblico.

- Direccion de Bienes del Dominio Privado.

- Despacho del Sindico.

- Ciudadania en General.

lll. DEFINICIONES

DSM= Despacho del Sindico Municipal.

DGDU= Direccién General de Desarrollo Urbano.

CIDUE= Coordinacion General de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Ecologia.

DCM= Direccién de Catastro Municipal.

ICRESON= Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora.

DTS= Director/Direccion Técnica y de Sistemas de la Sindicatura.

DA= Direccion Administrativa de la Sindicatura.

EPV= Espacio Publico Verde.

EQURB= Equipamiento Urbano.

LDV= Liberacién de Derecho de Via.

PDUCP= Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién.

DWG= Extensién de un archivo electrénico que determina se trata de uno elaborado por

sistemas de Disefio Asistido por Computadora por sus siglas en inglés (CAD).

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Ley General de Asentamientos Humanos,

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién del Municipio,

sus Atlas vy sus Planes Estratégicos.

Ley de Estatal de Proteccién Civil.

Ley del &rbol del Estado de Sonora.

Reglamento Interior de la Administracian Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Hermosillo.

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico del Municipio de Hermosillo.

Reglamento para el Manejo y Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio

de Hermosillo.

Manual de Calles e Infraestructura Verde.

V. POLITICAS
1. La DTS debera colaborar con las demas unidades administrativas de la Sindicatura

en la definicion de directrices para la elaboracion del formate de solicitud que dé
inicio a este procedimiento.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deslinde Oficial de Predio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P410/Rev.00

2. La solicitud de deslinde oficial debera acompariarse por el sustento de propiedad
del inmueble o del poligono que le da origen al mismo.

3. Cuando esté en duda el sustento de propiedad o el Deslinde tenga como objeto

precisar el mismo, deberd indagarse en la base de datos de la Sindicatura,
haciendo un seguimiento desde el origen de la tierra, hasta el registro individual del
predio objeto de estudio.
Entiéndase, consultar desde la poligonal de los Antiguos Ejidos de Hermosillo, los
poligonecs regularizades dentro de la misma, asi como los convenios de
fraccionamientos y demés actuaciones administrativas y/o juridicas dentro de
dichos poligonos.

4. La DTS encuentra su fundamento en los Articulos 20 y 21 fraccién XIV del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo.

5. Debera cubrirse previamente el procedimiento de levantamiento topografico a
cabalidad.

6. El predio objeto de deslinde debera ser representadc en apego a su sustento de
propiedad.

7. El plano de Deslinde oficial debera contar con un espacio para el asiento de la
firma del lopografo responsable, asi como una leyenda en que se determinen los
alcances y las responsivas de cada instancia que interviene en la elaboracion del
proyecto.

8. La construccion de un poligono objeto de deslinde, deberd siempre quedar
asentada en un bloc de notas con la descripcion clara del sustento de propiedad en
base al cual se construyé, asi como del sistema de coordenadas y/o rumbos y
distancias, que se haya empleado segin lo establezca dicho sustento de
propiedad. Dicha Bitécora debera ser elaborada por el analista responsable v
contener al menos, entre otros datos, la fecha y su nombre.

9. A partir de la fecha de aprobacién de este procedimiento, todo plano de deslinde
debera contar con sello oficial y la firma de: Sindico del H. Ayuntamiento de
Hermosillo, Perito Topagrafo responsable, y Director Técnico y de Sistemas de
Sindicatura. En caso contrario, el plano careceré de validez. Dicho plano podra
tener validez oficial si contiene en su cuadro de observaciones el fundamento
juridico, siendo innecesario emitir un oficio descriptivo.

10. Todos los Deslindes deberén presentarse en el sistema de coordenadas que
requiere el Catastro Municipal.

11. Los Deslindes en zona urbana siempre deberan representar la infraestructura de
urbanizacion completa: guarniciones, banquetas, postes especificando tipos,
registros sobre calles y banquelas especificando tipcs, asi como utilizar la
terminologia del PDUCP cuando sea aplicable.

12. Siempre que un Deslinde tenga como objeto concluir en un procedimiento de
enajenacion, la DTS deberd promover las afectaciones que el predio tenga en
funcién de las politicas del PDUCP.

13. El Deslinde firmado debera contener todos los datos de identificacion y descripcion
técnica que hagan entendible la representacion grafica, asi como manifestar el
nimero de oficio con el que se emite.
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
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14. Siempre se llevara a cabo en tamafio conocido como Tabloide o Doble Carta y
podra contener informacion al reverso siempre que esta se describa en el anverso
del mismo.

15.Podra usarse la informacion de restitucion de ortofolos, siempre y cuando se
especifiqguen en el plano qué elementos resultaron de cada sistema de medicion.

16. La Sindicatura podra promover ante CIDUE deslindes oficiales de propiedades
particulares, cuando lo amerite el asunto que deba resolver dentro del ambita de
sus obligaciones y atribuciones. Dicha solicitud se hard mediante oficio, anexando
plano en el formato 02-DTS-P410-F03.

17. El Deslinde, debera representar la identidad del predio, asi como de sus vértices y
la acotacion de sus linderos, en estricto apego a la descripcion contenida en el
sustento de propiedad de los mismos. En cuyo caso, si dada la precision de los
sistemas y equipos con que se realizd el deslinde, se encuentran diferencias, el
Director Técnico y de Sistemas validara la manifestacion que haga respecto a
ellas, el analista técnico de la DTS, mismo que debe ante-firmar el plano. Dichas
aclaracicnes deberan realizarse de ser necesario en un cuadro de observaciones
adicionado al formato del plano, sin que esto demerite la legibilidad del documenta.

18.La Sindicatura puede rectificar las caracteristicas geométricas de un predio,
siempre que éste no emane de un proyecto oficial tales como lofificacion y/o fusion
ylo subdivisién. Es el caso de los inmuebles que se encuentran en colonias
populares y no provengan de alguna Declaracidén de Subdivision, por lo que no hay
un documento que oficialice la identidad geométrica del mismo. Esta medida
también es aplicable a bienes moslrencos que se encuentren en los Antiguos
Ejidos de Hermosillo y no hayan sido regularizados. En todos los demas casos, la
modificacién de un inmueble soélo puede ser a través de subdivision y/o fusion.

19. La DTS debera coadyuvar con la DGDU y con la Direccién de Catastro Municipal
en la implementacién de criterios para mejorar los estdandares en los
procedimientos de medicion en este campo, asi como procurar una concentracién
de informacién cartogréfica del municipio en apego al marco normativo.

VIi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
- Plano de Deslinde Oficial firmado por Sindico
Instrumento Técnico Municipal, perito topdgrafo y Director Técnico y de
Sistemas.

VIl. CLIENTES
- Direccion de Bienes del Dominio Publico,
- Direccién de Bienes del Dominio Privado,
- Ciudadania en General.
VIll. INDICADORES
- Emitir deslinde oficial en plazo no mayor a 20 dias habiles a partir obtener
levantamiento topografico.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-DTS-P410-A01 Diagrama de flujo
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Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deslinde Oficial de Predio.

02-DTS-P410/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION: 30/08/2024

[X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

desarrollarse.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asistente del Director. |1.01 Recibe solicitud de Deslinde Oficial.
1.02 Informa a Director Técnico.
: T 1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo| -,
Director Técnico y de - s . . Cédula del
Tiferain los requisitos minimos que debera cubrir al Proyecto

1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyecto, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la
cédula correspondiente.

1.05 Registra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del
equipo, estableciendo un tiempo méxime para
las actividades que se programen.

Calendario de
Actividades

2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO

Equipo de trabajo

2.01 Recaba la informacion necesaria para la
integracion del instrumento.

2.02 Analiza la informacion y desarrolla los
puntos establecidos en la cédula del proyecto.

2.03 Integra el expediente de informacion
recopilada.

Expediente de
trabajo

Responsable del
instrumento

2.04 Revisa el instrumento propuesto.

“Si no cumple los requisitos”

2.05 Envia observaciones al responsable del
instrumento.

Responsable del
instrumento

2.06 Hace los ajustes necesarios.

“Si cumple con los requisitos”

2.07 Lo turna a DTS para su aprobacion.

Director Técnico

2.08 Revisa el instrumento propuesto.

“Si no cumple los requisitos”

2.09 Indica los ajustes necesarios.

Equipo de Trabajo

2.10 Realiza los ajustes necesarios.

“Si cumple con los requisitos”

3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO
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Direccion Técnica y de Sistemas

NONBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deslinde Oficial de Predio.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P410/Rev.00

Director Técnico 3.01 Firma el instrumento. It
aprobado
4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO
; - 4.01 Turna el instrumento a Responsable de
Director Técnico CligialsEth,
Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
| Digitalizacion Responsable del Instrumento.
Responsable del 4.03 Envia el instrumento aprobado impreso a | Instrumento
Ingtrumento la Direccion Juridica. Difundido
4.04 Registra entrega en control de
seguimiento.
4.05 Archiva el Instrumento impreso. gstrgmento
rchivado

5.- CONTROL DE CAMBIOS

"Si se detecta la necesidad de hacer cambios
en el instrumento”

“Son modificaciones mayores?”
Pasa a la Actividad 1.0
“Son modificaciones menores?”

Responsable del

P S — 5.01 Efectia los cambios correspondientes

5.02 Registra los cambios en el Registro de | Registro de
Modificaciones. Madificacion

e, 5.03 Pasa a la Actividad 3.01
Fill FIN DEL PROCEDIMIENTO

Reviso: Aprobé:

O
AL~

Subdirectol Técnico Director Técnico y de Singi chfpaI
Sistemas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Hoja 1 de 1

Fecha de elaboracién: 30/08/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P410/Rev.00

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Técnica y de Sistemas.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deslinde Oficial de Predio.

Recibe la solicitud
¢ informa a director
del area

¥

Elabora cédula del
proyecto

¥

Informa al equipo
de trabajo

v

Registra las
responsabilidades
del equipo y
establece fecha
para entrega

¥

Recaba
informacion para
integrar expediente

¥

Angzliza
informacién y
desarrolla los

puntos
establecidos en la
cédula del
proyecto

Y

Integra expediente

v
ljevisa instrumento

Turna a direccion
para aprobacion

v

Reazliza cambios —l
™ correspondientes

v

Registra cambios

Revisa instrumento

¥

¢ Cumple con
los requisitos?

Indica y realiza
ajustes necesarios

(e )

Si
v
Indica y/o realiza
ajustes necesarios

v

Fresenta
instrumento a
Sindico Municipal

¢Aprueba el
Titular?

Si v
Turna para
digitalizacion

v

Digitaliza y envia a
area
correspondiente

i v
Registra y archiva
documento

Enviaa
desarrollador
inmobiliario para
maodificaciones

¢Cumple coj
los requisitos?

Turna a direccién
para aprobacién

[

A

¢ Se detecld
necesidad para
realizar cambios
menores?

Realiza cambios y

registra en
Registro de
madificacion

02-DTS-P410-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Deslinde Oficial de Predio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
02-DTS-P410/Rev.00
—
No Nombre del Pl SS0ado Disposicién final
. - H *
Registro | Responsable* Tipo Tmr:apo Ubicacisn
Director Archivo de la .
1 gédﬂggel Técnico y Papel | 3 afos | Direccion de area coli:\wrgg:t’?ag%n
oy Sistemas correspondiente
; Director Archivo de la B
2 g?:f"?;:ég’sde Técnico y Papel | 3 anos | Direccion de drea Cgrggé\;:’ag%n
i Sistemas correspondiente
. Director Archivo de la .
3 tEr;Eg%lente i Técnicoy Papel | 3 afos | Direccion de area copr‘lrgg:w\‘tra?agi%n
I Sistemas correspondiente
Director Archivo de la )
4 L"itgzgjﬁto Técnico y Papel | 3afios | Direccién de area ccﬁ:c?:r‘lvtr?agi?'}n
¥ Sistemas correspondiente
Director Archivo de la ;
5 Lﬁi::i’gggto Tecnico y Papel | 3 afos | Direccién de area c:r:rg:rll\:?ag;n
Sistemas correspondiente
Director Archivo de a g
6 Lﬁ}:&%ﬁnm Tecnico y Papel | 3 afios | Direccién de drea a :r: rg::t’?ag%n
Sistemas correspondiente
. Director Archivo de la ;
Registro de e 5 T ; Archivo de
7 vl Técnico y Papel | 3 afios | Direccion de drea o
modificacion Sisteiias correspandiente concentracion
Director Archivo de la P ——
8 [Solicitud Técnicoy Papel | 3 afios | Direccion de area e s 7
Sistemas correspondiente e on

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.

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

;A
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“is23)  VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
' Sindicatura Municipal

Direcciéon Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Deslinde Oficial de Predio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DTS-P410/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO | NOTAS:
1 | ¢ Se especificaron los requerimientos a relacionar?
2 | ;Se elabord cédula de proyecto?
3 | ¢Se integré a expediente?
4 | ;Se digitalizé documento?
5 | ;Se mantiene actualizado en caso de modificaciones?
6 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del

procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador (Se alcanzd lo
programado?

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

~

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

10 | (Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

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

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistema

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Subdivision y Fusién | Hoja 1 de 1
de Predios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P411/Rev.00 Fecha de elaboracion:
30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
La modificacién de uno o varios predios, para optimizar su uso en funcién de su geometria.

ll. ALCANCE

- Direccion de Bienes del Dominio Publico,

- Direccion de Bienes del Dominio Privado,

- Ciudadania en General.

lil. DEFINICIONES

DSM= Despacho del Sindico Municipal.

DGDU= Direccién General de Desarrollo Urbano.

CIDUE= Coordinacion General de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Ecologia.

DCM-= Direccién de Catastro Municipal.

ICRESON= Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora.,

DTS= Director/Direccion Técnica y de Sistemas de |z Sindicatura.

DA= Direccion Administrativa de la Sindicatura.

Subdivisién= La particién de un inmueble en dos o mas porciones, debiendo tener acceso
a via pablica constituida todas aquellas que sean destinadas a conformar un predio con
uso de suelo especifico.

Fusion= La accién de unir dos o mas predios entre si, a efecto de conformar uno de mayor
extension.

EPV= Espacio Publico Verde.

EQURB= Equipamiento Urbano.

LDV= Liberacién de Derecho de Via.

PDUCP= Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion.

DWG= Extensién de un archivo electrénico que determina se trata de uno elaborado por
sistemas de Disefio Asistido por Computadora por sus siglas en inglés (CAD).

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley General de Asentamientos Humanos.

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo,

Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacion del Municipio,
sus Atlas y sus Planes Estratégicos.

Ley de Estatal de Proteccién Civil.

Ley del arbol del Estado de Sonora.

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

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico del Municipio de Hermosillo.
Manuzl de Calles e Infraestructura Verde.

Reglamento para el Manejo y Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de
Hermosillo.
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Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistema

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Subdivision y Fusion |Hoja 1 de 1
de Predios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P411/Rev.00 Fecha de elabaracion:

30/08/2024

V. POLITICAS

1.

10.

1.

12,

13.

14.

La DTS deberé colaborar con las demas unidades administrativas de la Sindicatura en
la definicion de directrices para Ia elaboracion del formato de solicitud que dé inicio a
este procedimiento.

La solicitud de Subdivision y/o fusion debera acompanarse por el sustento de
propiedad del o los inmuebles involucrados.

La DTS encuentra su fundamento en los Articulos 20 y 21 fracciéon Xl del
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo.

En caso de requerirse, deberd cumplirse previamente el procedimiento de
levantamiento topografico a cabalidad.

Los predios sometidos a este tipo de proyectos deberan ser representados en apego
a su sustento de propiedad.

Todo poligonal objeto y/o producto de este tipo de proyectos, debera quedar descrita
en un bloc de notas con la bitacora de la construccidn del mismo, en el sistema de
coordenadas y/o rumbos y distancias, segun lo establezca el sustento de propiedad.
Dicha Bitacora debera ser elaborada por el analista responsable y contener la fecha y
su nombre asi como el sustento del cual se interpreto la construccion del poligono.

A partir de la fecha de aprobacion de este procedimiento, todo plano de fusion y de
subdivisién debera contar con sello oficial v la firma de: Sindico del H. Ayuntamiento
de Hermosillo y Director Técnico y de Sistemas de Sindicatura. En caso contrario,
carecera de validez.

Todos los proyectos deberan presentarse en el sistema de coordenadas que requiere
el Catastro Municipal.

Los proyectos en zona urbana siempre deberdn representar la infraestructura de
urbanizacién completa: guarniciones, banquetas, postes especificando tipos, registros
sobre calles y banquetas especificando tipos, asi como utilizar la terminologia del
PDUCP cuando sea aplicable.

Siempre gue un proyecto tenga como objeto concluir en un procedimiento de
enajenacion, la DTS deberad promover las afectaciones que el predio tenga en funcion
de las politicas del PDUCP,

El proyecto debera contener todos los datos de identificacion y descripcion técnica
que hagan entendible la representacién grafica, asi como manifestar el nimero de
oficio con el que se emite.

El proyecto, debera representar la identidad de los predios objeto de estudio, asi
como de sus vértices y la acotacion de sus linderos, en estricto apego a la descripcion
contenida en el sustento de propiedad de los mismos.

Siempre se llevara a cabo en tamafio conocido como Tabloide o Doble Carta y podra
contener informacion al reverso siempre que esta se describa en el anverso del
mismo.

Podrd usarse la informacién de restitucién de ortofotos, siempre y cuando se
especifiquen en el plano qué elementos resultaron de cada sistema de medicién.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistema

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Subdivisién y Fusién | Hoja 1 de 1
de Predios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P411/Rev.00 |Fecha de elaboracion:
30/08/2024

18. Independientemente de la facultad de la DTS de oficializar subdivisiones y/o fusiones,
ésta debera promover la cancelacién de los proyectos previamente autorizados por la
CIDUE y que sean de su conocimiento, en aquellos casos en que se requiera la
glaboracion de un nuevo proyecto que los contradiga.

16. En la eclaboracion de proyectos se debera optimizar el nimero de vértices de los
poligonos, eliminando los innecesarios en funcién de sus rumbos. Cuando ésta
medida contradiga la descripcion del sustento de propiedad, debera sefalarse y
sustentarse claramente el motivo de la modificacion propuesta, procurando hacerlo
desde la elaboracién del deslinde.

17. La Sindicatura podra promover ante CIDUE subdivisiones v/o fusiones oficiales de
propiedades particulares, cuando lo amerite el asunto que deba resolver dentro del
ambito de sus obligaciones y atribuciones. Dicha solicitud se hara mediante oficio
anexando plano en el formato 02-DTS-P410-F03.

18. La DTS debera coadyuvar con la DGDU y con la Direccion de Catastro Municipal en la
implementacién de criterios para mejorar los estandares en los procedimientos de
medicion en este campo, asi como procurar una concentracién de informacidn
cartografica del municipio en apego al marco normativo.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad

- Plano de Fusién y/o Subdivision Oficial firmado por
Sindico Municipal y Director Técnico y de Sistemas.

Instrumento Técnico

VIl. CLIENTES

Direccién de Bienes del Dominio Publico, Direccion de Bienes del Dominio Privado, y
Ciudadania en General.

VIIl. INDICADORES

- Emitir proyecto de fusién y/o subdivision en plazo no mayor a 20 dias habiles a partir
recibida la solicitud.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DTS5-P411-A01 Diagrama de flujo

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

1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO

1.02 Recibe solicitud de Deslinde Oficial.

1.02 Informa a Director Técnico.
Director Técnico y 1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los

Asistente del
Director.

i i . " Cédula del
Y requisitos minimos que debera cubrir al

de Sistemas e q Proyecto
1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyeclo, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la
cédula correspondiente.
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TA H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACE HERMOSILLO
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistema
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Subdivision y Fusion |Hoja 1 de 1
de Predios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P411/Rev.00 |Fecha de elaboracion:
30/08/2024
?:frﬂ?::gé el 5.01 Efectua los cambios correspondientes
0.02 Registra los cambios en el Registro de|Registro de
)| Modificaciones. Modificacion
/15.03 Pasa a la Actividad 3.01
i / FIN DEL PROCEDIMIENTO
labaré Reviso: Aprobé:
o A
- q
Subdirectol Técnipo Director Técnico y de Sif uTicipaI
Sistemas
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA A

e HERMOSILLO
M UNICIPAL @
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistema
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Subdivision y Fusion | Hoja 1 de 1
de Predios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DTS-P411/Rev.00 Fecha de elaboracién:
30/08/2024

1.05 Registra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del equipo,
estableciendo un tiempo maximo para las
actividades que se programen.

Calendario de
Actividades

L

2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO

Equipo de trabajo

2.01 Recaba la informacién necesaria para la
integracién del instrumento.

2.03 Integra el expediente de informacién

recepilada.

Expediente de
trabajo

Responsable del
instrumento

2.04 Revisa el instrumento propuesto.

“8i no cumple los requisitos”

2.05 Envia observaciones al responsable del
instrumento.

Responsable del
instrumento

2.06 Hace los ajustes necesarios.

“Si cumple con los requisitos”
P q

2.07 Lo turna a DTS para su aprobacion.

Director Técnico

2.08 Revisa el instrumento propuesto.

“Si no cumple los requisitos”

2.09 Indica los ajustes necesarios.

Equipo de Trabajo

2.10 Realiza los ajustes necesarios.

“Si cumple con los requisitos”

3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO

Director Técnico 3.01 Firma el instrumento. ansrt(:gzlde ; o
4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVOD

Difeéior Téchien 4._01 '_I'urn_er el instrumento a Responsable de
Digitalizacién.

Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al

Digitalizacion Responsable del Instrumento.

Responsable del 4.03 Envfa el instrumento aprobado impreso a la | Instrumento

Instrumento Direccion Juridica. Difundido
4.04 Registra entrega en control de seguimiento.
4.05 Archiva el Instrumento impreso. Inslrll.umento

Archivado

5.- CONTROL DE CAMBIOS

“Si se detecta la necesidad de hacer cambios en
el instrumento”

“Son modificaciones mayores?”

Pasa a la Actividad 1.0

“Son modificaciones menores?”
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion Técnica y de Sistemas

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Subdivision y Fusion de Predios.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

02-DTS-P411/Rev.00 30/08/2024
No| Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
Registro Responsable* | Tipo | Tiempo** Ubicacion final
3 . o Archivo de la :
1 gedulatdel DlrecstprtTecr:co Papel 3 afios |Direccion de area c&rgg\\;?ag%n
veyPEID L correspondiente
; ; P Archivo de la ;
2 niidades | 'y Sistomas | Papel | 3aos |Direccion do area| JIENE SR
Y correspondiente
: g . Archivo de la '
3 Expe!:jlente de Dlrectpr Técnico Papel 3 afics | Direccin de &rea Archivo d.e’
trabajo y Sistemas : concentracion
correspondiente
. P Archivo de la )
Instrumento Director Técnico 5 : o : Archivo de
% aprobado y Sistemas RapE. wahiy | OlEgen de: area| concentracion
correspondiente
Instrumento Director Técnico . .Arch',v B !a Archivo de
5 . : Papel 3 afios | Direcciéon de area iz
archivado y Sistemas ; concentracion
correspondiente
: o Archivo de la ;
6 Iqstrumento Dlrectpr Técnico Papel v5F5s |Ditecsinide & v Archivo d_e,
difundido y Sistemas : concentracion
correspondiente
; : s Archivo de fa .
Registro de Director Técnico = . o ; Archivo de
¥ maodificacion y Sistemas Fapel dafios | Direccion def et concentracion
correspondiente
: " Archive de la ;
8 |Solicitud Direcg%rt;i::lco Papel 3 anos |Direccién de area ccﬁ’nfg:rl;?ag%n
Y correspondiente
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién. o
Plon—
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja 206 de 291

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Técnica y de Sistemas.

Fecha de elaboracion:
30/08/2024

Predio.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fusién o Subdivision de

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P411/Rev.00

Recibe la solicitud
e informa a director
del area

v

Elabora cédula del
proyecto

¥

Informa al equipo
de trabajo

v

Registra las
responsabilidades
del equipo y
establece fecha
para entrega

¥

Recaba
informacién para
integrar expediente

¥

Analiza
informacion y
desarrolla los

puntos

establecidos en la
cédula del
proyecto

¥

Integra expediente

v

Revisa instrumenio—‘

Turna a direccion
para aprobacidn

v

i

Realiza cambios
correspondientles

v

Registra cambios

Revisa instrumento |«

¢ Cumple con
los requisitos?

ajustes necesarios

Fin

Indica y realiza

Si i

Indica y/o realiza
ajustes necesarios

2

Presenta
instrumento a
Sindico Municipal

¢Aprueba el
Titular?

Si v

Turna para
digitalizacion

v

Digitaliza y envia a
area
correspondisnte

v

Registra y archiva
documento

Envia a
desarrollador
inmabiliario para
medificaciones

+Cumple con
los requisitos?

Si

¥

Turna a direccion
para aprobacion

¢, Se detect?
necesidad para
realizar cambios
menores?

Realiza cambios y
registra en
Registro de
modificacion

02-DT8-P411-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion Cartografica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P412/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizada una base de datos en sistema de informacion geografica, que
permita el desarrollo 6ptimo de las funciones de la Direccién Técnica y de Sistemas, a
efecto de proveer un buen servicio a las demas unidades administrativas de la
Sindicatura,

Il. ALCANCE

- Todas las areas de la Sindicatura Municipal.

- Direccién de Catastro Municipal.

Ill. DEFINICIONES

DSEM= Despacho del Sindico Municipal.

IBIM= Inventario de Bienes Inmuebles del Municipio de Hermosillo.

SIG= Sistema de Informacién Geografica.

SIG Catastral= El Sistema de informacion geografica en linea proveido por la Direccion de
Catastro Municipal, a través de accesos con cuentas de usuarios.

Indexacion= Organizacion de una serie de datos o informacién dentro del servidor, de
acuerdo con un criterio comdn a todos ellos, para facilitar su consulta y analisis.

DCM= Direccion de Catastro Municipal,

DTS= Director/Direccién Técnica y de Sistemas de la Sindicatura.

BPU= Bienes del Dominio Publico.

BPR= Bienes del Dominio Privado.

DA= Direccion Administrativa de la Sindicatura.

DJ= Direccién Juridica.

AAH= Atlas de Asentamientos Humanos.

RPM= Recuperacion de Patrimonio Municipal.

LDV= Liberacion de Derechos de Via.

ALDV= Atlas para la Liberacién de Derechos de Via.

RAEH= Regularizaciones en los Antiguos Ejidos de Hermosillo.

CCC= Cartografia de Concesiones y Comodatos.

EPV= Espacio Piblico Verde.

EQURB= Equipamiento Urbano.

LDV= Liberacion de Derecho de Via.

PDUCP= Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacian,

DWG= Extensién de un archivo electrénico que determina se trata de uno elaborado por
sistemas de Disefio Asistido por Computadora por sus siglas en inglés (CAD).

IV. REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Saberano de Sonora

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Ley General de Asentamientos Humanos.

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

Ley No. 57 que amplia el Fundo Legal de la Ciudad de Hermosillo.

Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién del Municipio,
sus Atlas y sus Planes Estratégicos.

Ley de Estatal de Proteccian Civil.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Deslinde Oficial de Predio.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DTS-P411/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [NO | NOTAS:
1 | ¢Se especificaron los requerimientos a relacionar?

2 | iSe elabord cédula de proyecto?

3 | ¢Seintegré a expediente?

4 | ¢ Se digitalizé documento?

5 | Se mantiene actualizado en caso de modificaciones?

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

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

programado?
&Se cumplid con lo programado en el POA?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10 | ¢ Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

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

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos Pagina - 208 -

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 209




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

Tt |
g J ‘\\
ee L |
AL
CH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién Cartogréfica.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P412/Rev.00

Ley del arbol del Estado de Scnora.

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

Hermosillo.

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico del Municipio de Hermosiilo.

Regiamento para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de

Hermosillo.

Manual de Calles e Infraestructura Verde.

|V. POLITICAS

1. El presente procedimiento tiene coma base la busqueda de oplimizacién de funciones,
a lravés de la concenlracion de informacion inteligente en sistemas de informacin
geografica.

2. La DTS debera solicitar anualmente a la Direccion de Catastro Municipal, que provea
la informacién actualizada de la cartografia y la base de datos que sea publica dentro
de la misma, respecto de los centros de poblacion del municipio, en formato Shape.

3. Se debera notificar a la DCM cuando derivado de la consulta de Ia cartografia, se
adviertan fallas, errores u omisiones dentro de la misma, coadyuvando a su constante
actualizacién y mejora. Estas notificaciones podran realizarse mediante correo
institucional sin necesidad de un formato especifico, en tanto la propia DCM no
disponga un formato oficial para dicha actividad.

4. Se debera propiciar el enlace del IBIM con el SIG Catastral.

5. Debera propiciarse una constante coordinacion con la Direccién de Informatica para
obtener asesoria respecto al respaldo de la informacién y su 6ptima indexacion.

6. En todo proceso que genere proyectos oficiales, tales como trazos para la LDV,
administracion  de  asentamientos  humanos para su incorporacion urbana,
Regularizaciones, Concesiones y Comodatos, las actividades de dichos
procedimientos, deberédn basarse y concluir en la actualizacién cartografica, como un
medio optimo de concentracién de la informacién.

7. Debera promoverse la capacitacién constante del personal dedicado a las funciones
de actualizacion cartografica, en los SIG que resulten mas convenientes en funcién de
la interaccion con ofras instancias gubernamentales. Principalmente Catastro
Municipal.

8. Siempre que sea posible y sin menoscabo de las funciones de la DTS, debera
promoverse el uso de los SIG dentro de las demas direcciones de la Sindicatura
Municipal, al menos al nivel de consulta de los mismos.

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
insiruments Técnice Plano de concentrgqlon de mfoymac:pn, para consulta c_onﬁable
para la toma de decisiones, segun el &mbito que se requiera.

VIl. CLIENTES

- Todas las dreas de la Sindicatura Municipal.
Vill, INDICADORES

Actualizar la informacién en cartografia, denlro de los 5 dias habiles posterior al
requerimiento del DTS,

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DTS-P412-A01 Diagrama de flujo
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion Cartografica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P412/Rev.00

FECHA DE EMISION: 30/08/2024

IX. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

integracion del instrumento.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asie 1.03 Recibe solicitud de Deslinds Oficial.
Director.
1.02 Informa a Director Técnico.
: e 1.03 Elabora cédula del proyecto definiendo los
?ér%?;?;ntzgmco y requisitos minimcs que deberd cubrir al gijigtgel
desarrollarse.
1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del
proyecto, designando al responsable del
instrumento a desarrollar y proveyéndole la
cédula correspondiente.
1.05 Registra las instrucciones giradas y las
responsabilidades de cada integrante del|Calendario de
equipo, estableciendo un tiempo méximo para | Actividades
las actividades que se programen.
2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO
Equipo de trabajo 2.01 Recaba la informacién necesaria para la

2.02 Analiza la informacion y desarrolla los
puntos establecides en la cédula del proyscto.

2.03 Inlegra el expediente de informacion
recopilada.

Expediente de
trabajo

Responsable del
instrumento

2.04 Revisa el instrumento propuesto.

“Si no cumple los requisitos”

2.05 Envia observaciones al responsable del
instrumento.

Responsable del
instrumento

2.06 Hace los ajustes necesarios.

“8i cumple con los requisitos”

S

2.07 Lo turna a DTS para su aprobacién.

Director Técnico

2.08 Revisa el instrumento propuesto.

“Si no cumple los requisitos”

2.09 Indica los ajustes necesarios.

Equipo de Trabajo

2.10 Realiza los ajustes necesarios.

“Si cumple con los requisitos”

3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO

Director Técnico 3.01 Firma el instrumento. Instrumento
) aprobado
4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO
| ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja 1 de 291

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Técnica y de

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

Sistemas.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Cartogréfica. 02-DTS-P412/Rev.00

Recibe la solicitud
¢ informa a director
del drea

v

Elabora cédula del
proyecto

¥

Informa al equipo
de trabajo

v

Registra las
responsabilidades
del equipo y
establece fecha
para entrega

v

Recaba
informacién para
integrar expediente

¥

Analiza
informacidn y
desarrolla los

punitos

eslablecidos en la
cédula del
proyecto

¥

Integra expediente

]

Revisa instrumento

¢, Cumple co
los requisitos?

Si

v

r

Turna a direccion
para aprobacion

v

Revisa instrumento

" Registra cambios

correspondienies

4 Realiza cambios )

¥

Indica y/o realiza
ajustes necesarios

¥

Presenta
instrumento a
Sindico Municipal

iAprueba el
Titular?

Si v

Turna para
digitalizacion

v

Digitaliza v envia a
area
correspondiente

v

Registra y archiva
documente

Envia 2
desarrollador
inmobiliario para
modificacicnes

Turna a direccion
para aprobacion

T

¢ Se detectz
necesidad para
realizar cambios
menores?

- - Fin
Indica y realiza
ajusltes necesarios

Realiza cambios y
registra en
Registro de
madificacion

02-DTS-P412-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién Cartografica.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-DTS-P412/Rev.00 30/08/2024
; 5o 4.01 Turna el instrumento a Responsable de
Director Técnico Digitalizacion.
Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
Digitalizacién Responsable del Instrumento.
Respaonsable del 4.03 Envia el instrumento aprobado impreso a | Instrumento
Instrumento la Direccién Juridica. Difundido
4.04 Registra entrega en control de
seguimiento.
. . Instrumento
4.05 Archiva el Instrumento impreso. Afchivsds

5.- CONTROL DE CAMBIOS

“Si se detecta la necesidad de hacer cambios
en el instrumento”

“Son modificaciones mayores?”
Pasa a la Actividad 1.0
“Son modificaciones mencres?”

Responsable del

instrumento. 5.01 Efeclia los cambios correspondientes

5.02 Registra los cambios en el Registro de |Registro de
Maodificaciones. Modificacion

/7] |5.08 Pasa a la Actividad 3.01
£ | FIN DEL PROCEDIMIENTO

Reviso:

3 ©

g
Director Técnico y de
Sistemas
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Actualizacién Cartografica.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 30/08/2024
02-DTS-P412/Rev.00
No| Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
Reagistro Responsable* | Tipo | Tiempo** Ubicacion final
. Director Archivo de la A
i Sedul‘atdel Tecnico y Papel | 3afios | Direccién de area cé?g::;?ag%n
royecto Sistemas correspondiente
' Director Archivo de la ;
2 ga,:;';;:;g)sde Técnico y Papel | 3 afios | Direccidon de area Cc':‘_{g:::;?ag%n
. Sistemas correspondiente
) Director Archivo de la ;
3 tEx;t))efilente Ge Técnico y Papel | 3 afios | Direccion de area cc;?wrgg:t'r?agi‘?ﬁn
T Sistemas correspondiente
Director Archivo de la .
4 Lnsrt;;m;;lto Técnico y Papel | 3afios | Direccion de area c;:'wrggrln\;[r)ag%n
ke Sistemas correspondiente
Director Archivo de la .
5 g}'_i:&gggto Técnico y Papel | 3 arios | Direccion de area c{;?]rg:r';‘t’?ag%n
Sistemas correspondiente
Director Archivo de la ;
Instrumento : = . - . Archivo de
6 |, . Técnico y Papel | 3 afios | Direccién de érea :
difundido Sistemas correspondiente i
. Director Archivo de la j
7 Reg[stro de Técnico y Papel | 3afios | Direccion de area oo d.e.
modificacion : ; concentracion
Sistemas correspondiente
Director Archivo de la Ao ds
8 [Salicitud Técnico y Papel | 3arfios | Direccion de area sohcehirasidn
Sistemas correspondiente
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la operacion.
(=
Ar—
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Actualizacién Cartogréfica.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DTS-P412/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:
1 | ¢Se especificaron los requerimientos a relacionar?
2 | ¢Se elabord cédula de proyecto?
3 | ¢Seintegr¢ a expediente?
4 | ¢ Se digitalizé documento?
5 | ¢Se mantiene actualizado en caso de modificaciones?
6 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
7 En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzé lo

programado?
8 | :Se cumplid con lo programado en sl POA?
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 ¢Estan definicos los requisitos de conformidad del producto?
11 iSe han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
12 | zSe han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anuencia para el Uso y Aprovechamiento de los
Bienes del Dominio Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P413/Rev.00

2. En tratdndose de infraestructuras destinadas a un servicio comercial, debera iniciarse
obligatoriamente el procedimiento para concesion, tumando el asunto a la BPU con
copia para la DJ mediante el formato 02-DTS-P415-F06.

3. En toda resolucion emitida a la parte interesada, deberéd marcarse copia a la Direccitn
General de Infraestructura del Ayuntamiento, recabandc el acuse de recibo
correspondiente.

4. La DTS promovera la mesa de trabajo permanente con la CIDUE, para la elaboracion
de las politicas de Catastro de Infraestructuras, procurando la creacion de una NTC.

5. La DTS debera considerar la Mensura de los proyectos para emitir boleta de pago
previo al andlisis técnico de los mismos.

6. El formato para justipreciacion para el concepto de concesion, debera estar validado
anualmente por un perito valuador.

7. Los formatos 04 y 07 de este procedimiento, deberan ser correcs electronicos.

8. Los documentos que constituyan Instrumentos oficiales en formato digital, deberan ser
enviados directamente al solicitante a través del correo institucional de ambos,
solicitando al sistema de correspondencia una confirmacién de entrega y lectura del
correo,

9. En cualquier caso, a juicio del DTS, el responsable de un procedimiento podra ser en
quién recaiga la responsabilidad de la digitalizacién de todos los documentos
correspondientes al procedimiento.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
- Firma del Director Técnico y de Sistemas.
Instrumento Técnico - Firma del Sindico Municipal.
- Dictamen Técnico para expediente.

VIl. CLIENTES

Ciudadania en General, Personas fisicas y/o morales, Desarrolladores Inmobiliarios y Tres
niveles de Gobierno.

VIII. INDICADORES

Emitir el 100% de respuestas de anuencias en un plazo menor a un dia habil después de
finalizar el anélisis técnico.

IX. FORMATQS, INSTRUCTIVOS Y ANEX0OS

02-DTS-P413-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- PLANEACION DEL INSTRUMENTO
Asistente del 1.04 Recibe la solicitud de Anuencia para el Uso y
Director. aprovechamiento del Espacio Publico.

1.02 Informa a Director Técnico.

Director Técnicoy |1.03 FElabora cédula del proyecto definiendo los
de Sistemas requisites minimos que debera cubrir al desarrollarse.

1.04 Informa al equipo de trabajo acerca del proyecto,
designando al responsable del instrumento a
desarrollar proveyéndole la cédula correspondiente.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anuencia para el Uso y Aprovechamiento de los
Bienes del Dominio Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P413/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Delerminar si un proyecto especifico de introduccién de infraestructura en el Espacio
Publico, tiene un fin comercial o de servicio piblico, para dar cumplimiento al Art. 22 del
Reglamento de Construccién del Municipio de Hermosillo.
Il. ALCANCE
- Direccion de Bienes del Dominio Piblico
- Direccion Juridica
- Sistema de Acceso a la Informacién
- Ciudadania en general
lll. DEFINICIONES
RCMP= Reglamento de Construccién del Municipio de Hermosillo.
AAEP = Anuencia para el Uso y Aprovechamiento del Espacio Publico.
DTS= Direccitn y/o Direclor Técnico y de Sistemas de Sindicatura.
BPU= Direccién de Bienes del Dominio Publico de Sindicatura.
DSM= Despacho del Sindico Municipal.
CIDUE= Coordinacion General de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Ecologia.
NTC= Norma Técnica Complementaria.
DJ= Direccion Juridica de Sindicatura.
IV. REFERENCIAS
Ley General de Asentamientos Humanos.
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.
Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora.
Ley Agraria.
Programas Municipales de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién del
Municipio, sus Atlas y sus Planes Estratégicos.
Reglamento para el Manejo y disposicién de Bienes muebles e inmuebles del Municipio
de Hermosillo.
Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
de Hermosillo.
Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.
Reglamento de Construccion para el Municipio de Hermosillo.
V. POLITICAS

1. Sdlo se recibirdn tramites para revisién y analisis técnico si cuenta con todos los

requisitos incluidos en formato correspondiente.
2. Destinar un méaximo de una hora para la revision de cada kilometro de proyecto.
3. En proyectos en los que al menos un tramo de infraestructura proyeclada se

ubique en espacio no publico, debera requerirse al interesado que lo represente
claramente en plano.

V. POLITICAS
1. Para la ruptura de pavimentos Deberan tomarse en cuenta los criterios de disefio

de banquetas. En caso de ser necesaria la ruptura por el centro de banqueta,
solicitar gue el colado de concreto contemple Ia guia tactil para débiles visuales.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica y de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anuencia para el Uso y Aprovechamiento de los Bienes

del Dominio Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P413/Rev.00

FECHA DE EMISION: 30/08/2024

1.05 Registra las instruccicnes giradas y las
responsabilidades de cada integrante del equipo,
estableciendo un tiempo maximo para las actividades
que se programen.

Calendario de
Actividades

2.- DESARROLLO DEL INSTRUMENTO

Equipo de trabajo

2.01 Recaba la informacién necesaria para la
integracion del instrumento.

2.02 Analiza la informacién y desarrolla los puntos
establecidos en la cédula del proyecto.

“¢ Es espacio no publico?”

2.03 Elabora respuesta mediante formato 02-DTS-
P415-F-03.

Resolutivo
improcedente

2.04 Passz al 3.0.

“¢ Es Infraestructura Publica?”

2.05 Integra el expediente de informacion recopilada.

Expediente de

trabajo
Responsable del 2.06 Elabora anuencia mediante formato 02-DTS-|Instrumento
instrumento P415-F-05. elaborado

2.07 Pasa al 3.0.

“¢Es Infraestructura Privada?”

2.08 Elabora oficio para turnar a BPU mediante
formato 02-DTS-P415-F-06. Y comunica mediante
formato 02-DTS-P415-F-04 al interesado.

Oficio/Correo

Director Técnico

2.09 Revisa el instrumento propuesto.

“¢No cumple con los requisitos?”

2.10 Vuelve al paso 2.

Equipo de Trabajo

2.11 Realiza los ajustes necesarios.

“Si cumple con los requisitos”

2.12 Firma el instrumento propuesto y lo tuma a la
BPU.

Oficio para inicio
de Procedimiento
de Concesion de
Espacio Pliblico.

3.- APROBACION DEL INSTRUMENTO

Director Técnico

3.01 Presenta el instrumento al Sindico Municipal.

“8i no aprueba”

Sindico Municipal

3.02 Indica ajustes y vuelve a la actividad 2.

“Si aprueba”
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Técnica v de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anuencia para el Uso y Aprovechamiento de los Bienes
del Dominio Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DTS-P413/Rev.00

3.03 Firma el instrumento y lo regresa al DTS. Instrumento
aprobado

Director Técnico 3.04. Emite al 4rea de correspondencia.

4.- DIGITALIZACION Y ARCHIVO

4.01 Turna el instrumento a Responsable de
Digitalizacion.

Responsable de 4.02 Digitaliza el instrumento y lo envia al
Digitalizacion Responsable del Instrumento.

4.03 Envia el instrumento aprobado impreso al area
Responsable del de correspondencia y envia el instrumento digital al| Instrumento
Instrumento Archive correspondiente. Difundido

Director Técnico

4.04 Registra entrega en control de seguimiento.

Instrumento

4.05 Archiva el Instrumento impreso. Roohiomiies

5.- CONTROL DE CAMBIOS

“Si se detecta la necesidad de hacer cambios en
el instrumento”

“Son modificaciones mayores?”
Pasa a la Actividad 1.0
“Son modificaciones menores?”

Responsable del

et \5.01 Efectua los cambios correspondientes
/ 02 Registra los cambios en el Registro de |Registro de
odificaciones. Modificacion
/ [5.03 Pasa a la Actividad 3.01
J / FIN DEL PROCEDIMIENTO
laborg Reviso: Aprobo:

7 : _
ﬂJ{ N __J ;’/mo . ( 2 %O
¥
Subdirec%lécﬁico Director Técnico y de Sianm\tipal
\

Sistemas
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 291

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Técnica y de Sistemas | Fecha de elaboracién: 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anuencia para el Usoc y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Aprovechamiento de los Bienes del Dominio Piblico. 02-DTS-P413/Rev.00

Realiza cambios

Recibe fa solicitud | e i
° lnfo;rgf:éar:l;rector i para aprobacién correspondientes
3 v ¥
Elabora cédula del Revisa instrumento |« Registra cambios
proyecto
;s ¥
* = : Fin
Informa al equipo ¢, Cumple con Indica y realiza
de trabajo los requisitas? ajustes necesarios
L Si
Registra las
responszabilidades Indica y/o realiza
del equipo y ajustes necesarios
establece fecha s
para entrega
Presenta
instrumento a
¥ Sindico Municipal
Recaba

informacién para
integrar expediente

i Apruebz el
¥ Titular?
Analiza
informacidn y
desarrolla los
puntos — - Turna para
establecidos en la digitalizacién
cédula del
proyecto v
Digitaliza y envia a
¥ area

Integra expediente Gorrespiondierts

¥ v
Revisa instrumento Registra y archiva
documento
ja]
Enviaa Y AN
¢Cumple cor _ desarrollador Realiza cambios y
los requisitos? inmobiliaric para ¢ Se detecta registra en
S madificaciones necesidad para Registro de
¥ realizar cambics modificacion
menores?
Turna a direccion
para aprobacion IS
| 02-DTS-P413-A01/Rev.00
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1 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
| Sindicatura Municipal
Direccion Técnica v de Sistemas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Anuencia para el Uso y Aprovechamiento de los

Bienes del Dominio Publico.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DTS-P413/Rev.00

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

’;} Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
"| Registro |Responsable* Tipo | Tiempo** |  Ubicacion final
Director Archivo de [a
Cédula del T - Direccion de Archivo de
1 Proyecto 'I;ctnlco y |Papel| 3afios drea concentracién
s correspondiente
Difeafs Archivo de Ia
Calendario de ol = Direccion de Archivo de
£ Actividades ggc:tnrco y |Papel| 3afios area concentracién
stemas correspondiente
Bilsassisr Archivo de la
Expediente de P " Direccion de Archivo de
¥ trabajo ’g_ac;mco y |Papel) 3afios drea concentracion
e correspondiente
D Archivo de la
instrumento g 5 Direccion de Archivo de
. aprobado ;?Si';ﬁ(;: Papel| 3 afios area concentracion
: correspondiente
Birector Archivo de la
Instrumento sl " Direccién de Archivo de
= archivado ;?;g'czy Papel| 3 afios area concentracion
ihas correspondiente
Dt Archivo de la
Instrumento . N Direccion de Archivo de
& difundido ;?;2[;]0 : Papel| 3 afos area concentracidn
a correspondiente
: Archivo de la
. Director d b ,
Registro de s " Direccion de Archivo de
7 modificacion g?;g‘;%g Papel| 3 afios area concentracion
correspondiente
. Archivo de la
Director ; e .
8 |Solicitud Teécnicoy |Papel| 3 afios Dlregclon ae Archivo d_e
Sistemas area _ concentracion
correspondiente

El responsable del registro es responsable de su proteccion.

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

&)
NN—
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LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA
Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

Fecha: 30/08/2024
Hojas: 1de1
) WSS NO. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESO
02-SIN-CP05 | Asesoria y asistencia juridica 00 30/08/2024
PROCEDIMIENTOS
02-DIJ-P501 Solicitudes ante el Ayunlamiento 00 30/08/2024
02-DIJ-P502 Elaboracién de opiniones juridicas 00 30/08/2024
02-DIJ-P503 i;ocgqlmleptos Legales o] 00 30/08/2024
ministrativos
02-D1J-P504 Presentacion del informe trimestral al
Ayuntamiento de asuntos juridicos en 00 30/08/2024
su caracter como representante legal
02-DIJ-P505 Elaboracién de proyectos que crean,
mlodlﬁc.:a.n, adicionan o reforman, 00 30/08/2024
disposiciones reglamentarias
municipales
02-DIJ-P506 Revision de instrumentos juridicos para
firma del Sindico MuniclpalJ o o AREEde
ANEXOS
02-DIJ-P501-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DIJ-P502-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DIJ-P503-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DIJ-P504-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DIJ-P505-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DIJ-PE06-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién Técnica y de Sistemas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Anuencia para el Uso y Aprovechamiento de los
Bienes del Dominio Piblico.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de |a verificacion:
02-DTS-P413/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO | NOTAS:

1 | éCuenta con levantamiento topografico?

2 |iSe elabord cédula de proyecto?

3 |¢Seintegro a expediente?

4 | ¢Se digitalizd documento?

5 | ¢Hubo difusién del instrumento?

6 | ;Se mantiene actualizado en caso de modificaciones?

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

procedimiento?
7 En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzé lo

programadao?

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

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

10| (Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

12 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

i
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS
Sindicatura Municipal

PMD: Plan Municipal de Desarro

Cadigo: 02-SIN-CP05/Rev.00 Fecha de Emisién: 30/08/2024
02-SIN-CP01 Seguimiento a la informacién documentada
02-SIN-CPO02 Gestitn y administracién de los bienes del dominio publico
Interaccion con otros | 02-SIN-CP03 Gestidn y administracion de los bienes del dominio privado
procesos 02-SIN-CP04 Apoyo Técnico
02-SIN-CP06 Procuracion de los intereses municipales
02-SIN-CP07 Apoyo Administrativo
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
02-DIJ-P501 Solicitudes ante el Ayuntamiento
02-DIJ-P502 Elaboracién apiniones juridicas.
02-DIJ-P503 Procedimientos Legales y Administrativos
02-DIJ-P504 Presentacion del informe trimestral al Ayuntamiento de acciones como
representante legal
02-DIJ-P505 Elaboracion de proyectos que crean, modifican, adicionan o reforman,
disposiciongs reglamentarias municipales
02-DIJ-P506 Revisién de instrumentos juridicos para firma del Sindico Municipal
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
Paorcentaje de respuestas a (respuestas a solicitudes enfregadas Documento
solicitudes _—splicitudes recibidas) x100

Aprobé:

/P %Km{i@{ sin mcrm
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ses HERMOSILLO
M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS
Sindicatura Municipal

Caédigo: 02-SIN-CP05/Rev.00 Fecha de Emisién: 30/08/2024

DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso | Asesoria y asistencia juridica

Asesorar y apoyar en materia juridica a las areas de la Dependencia, y
Objetivo de Calidad dar seguimiento a las §olicitudes de orden legal, asi como a los
procesos legales que se instauren por o en contra del Ayuntamiento de
Hermosillo.

1.1.1. Ejecutar un programa de regularizaciéon de lotes en posesién de
manera irregular por familias en condicién de rezago econémico,
mediante los procedimientos legal, técnico, social y urbano que
correspondan.

1.1.2. Realizar las acciones pertinentes para el ordenamiento de los
inmuebles utilizados por los centros educativos, centros de culto y
asociaciones civiles y de asistencia privada.

1.1.3. Facilitar la expedicién de los titulos de propiedad para aquellas
familias que ya han sido censadas, integrado su expediente o que ya se
les haya abierto cuenta en Tesoreria Municipal, buscando facilitar su
obtencion con la simplificacion de requisitos.

1.1.4 Establecer previsiones para el crecimiento de la ciudad como una
politica integral de suelo urbano y reservas territoriales, mediante la
programacion de las adquisiciones y la oferta de tierra para el desarrollo
Alineacién al PMD urbane y la vivienda.

1.2.1 Adecuar las disposiciones normativas atendiendo a las
necesidades actuales, mediante su revisién para dar legitimidad a las
politicas publicas y consolidar el estado de derecho.

1.2.2. Creacion, recuperacion y mantenimiento del espacio pUblico para
disfrute de la comunidad y con ello incidir en la prevencién del delito y la
violencia, con el fin de fortalecer el tejido y la cohesidn social.

1.3.1 Implementar un sistema web documental y de informacién que
contenga una base de datos Unica para todos los trémites, asi como la
digitalizacién de todos los documentos referentes a los bienes de
dominio publico y privado del municipio.

1.11.1. Establecer las previsiones para el crecimiento de las zonas
urbanas del municipio con una politica integral de suelo urbano y
reservas territoriales, mediante la programacién de las adquisiciones vy la
oferta de tierra para el desarrolio urbano v la vivienda.

Facultades y

Atfiburionss Facultad 1, 2, 3 y 4 del Catélogo de Facultades y Procesos.
Klisntios Apljca a todas_ llas areas de la Sindicatura Municipal, dependencias y
entidades municipales.
Responsable del Director Juridico
Proceso
Producto Respuestas a solicitudes de las areas de Sindicatura Municipal
Cliente Ayuntamiento de Hermosillo
Manual de Procedimientos Péagina - 224 -

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 225




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitudes ante el Ayuntamiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DIJ-P501/Rev.00

FECHA DE EMISION: 30/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Recepcion de proyecto de solicitud al
Ayuntamiento y anexos
Archivo
Coordinador 1.01 Registra proyecto de solicitud en archivo digital de | electrénico y
Juridico control interno expediente

administrativo

1.02 Entrega a director para conocimiento

2. Instrucciones para atencién y tramite

Director Juridico

2.01  Delimita alcance de la solicitud

2.02 Emite instrucciones para la atencion

| —

2.03 Registra y turna a subdirector o personal del area
Y comunica instrucciones, en su caso.

Base de datos
archivo
electronico
(Excel)

3. Revisién de proyecto solicitud.

Subdirector o
Personal del
Area

3.01 Recibe y revisa proyecto de solicitud, tomando en
cuenta las instrucciones del Director y el soporte
documental respectivo.

3.02 Recaba antecedentes vy/oc documentacion
adicional del drea requirente, de resullar necesario

Oficio

3.03 Analiza constancias que acompafian al proyecto y
elabora solicitud definitiva.

3.04 Presenta solicitud a Director para su revisién.

Solicitud

4. Autorizacion de solicitud al Ayuntamiento

Director Juridico

4.01 Revisa, solicita modificaciones y remite al
subdirector o personzl del 4rea para correccion.

4.02 Revisa, aprueba, antefirma la solicitud y entrega a
Sindico para su firma.

Solicitud firmada

5. Presentacién de solicitud al Ayuntamiento

Encargado de
Seguimiento
| procesal

5.01 Recibe la documentacion, sella, escanea vy
fotocopia para resguardo.

Copia de oficio

5.02 Entrega en Secretaria del Ayuntamiento.

5.03 Recibe acuse de recibido del documento y
archiva,

Acuse de recibido

6. Recepcion de autorizacién del Ayuntamiento

6.01 Reclbe de Secretaria del Ayuntamiento
certificaciones de acuerdos que contienen aprobacion | Certificaciones
de solicitud.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitudes ante el Ayuntamiento
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DIJ-P501/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar las solicitudes que sean competencia de Sindicatura Municipal y que deban
someterse a la aprobacion del Ayuntamiento, en la sesién que corresponda, para que se
encuentren formuladas en apego a derecho y de ser asi, autorizarlas y presentarlas, por
conducto de la Secretarfa del Ayuntamiento, en términos de los articulos 50 y 89 de la Ley de
Gobierno y Administracién Municipal para el Estado de Sonora.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las @reas de la Sindicatura Municipal, dependencias y entidades municipales.
1ll. DEFINICIONES

Solicitud al Ayuntamiento: Solicitud suscrita por el Sindico Municipal mediante la cual se
solicita al Ayuntamiento la aprobacion de un asunto competencia de la Sindicatura Municipal
y que por ley debe ser aprobada por el Ayuntamiento

CJ: Coordinador Juridico

DJ: Director Juridico

SDJ: Subdirector Juridico

IV. REFERENCIAS

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora

3.- Codigo Civil para el Estado de Sonora

4.- Codigo Nacional de Procedimientos Penales

5.- Codigo Penal para el Estado de Sonora

6.- Ley de Amparo

7.-Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo

V. POLITICAS

Procurar que los asuntos que presente Sindicatura Municipal ante el Ayuntamiento para su
aprobacion, originados en las dreas infernas u otras Dependencias o entidades municipales,
para que se encuentren apegadas a derecho, observando en todo momento la cultura de
| legalidad.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Oficio a Secretaria del Ayuntamiento con solicitud al
Ayuntamiento y anexos.
VIl. CLIENTES
H. Ayuntamiento de Hermosillo
VIII. INDICADORES
Solicitudes aprobadas / solicitudes presentadas.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-DIJ-P501-A01 Diagrama de flujo

Firma del Sindico Municipal
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitudes ante el Ayuntamiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DIJ-P501/Rev.00

FECHA DE EMISION: 30/08/2024

6.02 Entrega al drea administrativa que presento la
sollcatud

Oficio

e acuse del oficio y archlva en expediente
nlstra

Acuse de recibido

FIN DEL PROCEDIMfENTO i

Elaboré: / Revisé: / Aprobé:
O
VA s
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién: 30/08/2024
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ:
Solicitudes ante el Ayuntamiento 02-DIJ-P501/Rev.00

Registra proyecto de
solicitud en control interno

DJ i

Delimita, emite, registra y
turna solicitud

CJ

soJ v

Revisa proyecto de
solicitud

v

Recaba antecedentes y
documentos adicionales

s

Analiza constancias y
elabora solicitud definitiva

v

Presenta solicitud para
revision

DJ

¢Autoriza? Salicita modificaciones y

remite a subdirector

Si Koy
Antefirma y tuma a Sindico
para su firma

cJ ]

Entrega a secrelaria con
acuse de recibido

Coordinador Juridico; CJ
¢ Director Juridico: DJ

Subdirector Juridico: SDJ
@ 02-DIJ-P501-A01/Rev.00

R R SRR
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

0 6 ® © hermosillogob

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Solicitudes ante el Ayuntamiento
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DIJ-P501/Rev.00
bo DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl |no | NOTAS:
1 ¢ Se registré el proyecto de solicitud en archivo digital de control
interno?
2 ¢Se generd instruccion para la atencién y tramite de la
solicitud?
3 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
4 En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzo lo
programado?
5 | Se cumplié con lo programado en el POA?
6 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
7 | éEstan definidos los requisitos de conformidad del producte?
8 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
9 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Solicitudes ante el Ayuntamiento
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:02-DIJ-P501/Rev.00 | Fecha de elaboracién: 30/08/2024
5 Puesto Resguardo Disposicion
No.| Nombi R - >
: Ssanediote Responsable®| Tipo |Tiempo**  Ubicaci6n final
1 Archivo electrénico y Coordinador | Papel/ 3 afios Archivode la | Archivo de
expediente administrativo Juridico  |Electronico Direccion concentracion
Base de dalos archivo Coordinador - . Archivo de la Archivo
2 electronico Juridico Flealranico) 3 anos Direccion electrénico
o Subdirector | Papel/ - Archivodela | Archivo de
3 [Oficio Juridico  |Electrénico| © 2N0s Direccion  |concentracion
i Subdirector | Papel/ - Archivodela | Archivo de
4 [Solicitud Juridico  |Electrénico dahas Direccidn concentracién
. Director Papel/ " Archivode la | Archivo de
§ (Solicitud firmada Juridico  |Electrénico 4.8k Direccion concentracion
Encargado de Archivo de Ia :
. ; 2 Papel/ 2 ; e Archivo de
6 |Copia de oficio Seguimiento Electrénico 3 afios Direccion i o
Procesal
Encargado de Archivo de la :
. = Papel/ - ’ ; Archivo de
7 |Acuse de recibido Seguimiento Blaticrian 3 afnos Direccién SANBRTSTION
Procesal
Encargado de Archivo de la .
; ; Y e Papel/ & : : Archivo de
8 |[Certificaciones Seguimiento Elsetroriicn 3 afios Direccion PAmEROR
Procesal
Encargado de Archivo de la .
9 |Oficio Seguimiento EI:catr?;rllfico 3 afios Direccion cgnri:{roag%n
Procesal
Encargado de Archivo de la ;
10 |Acuse de recibido Seguimiento Pap,e'f 3 afos Direccitn Arehive d'e
s Electrénico concentracion

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

Manual de Procedimientos

Pagina - 230/~

www.hermosillo.gob.mx 231

0 6 ® ® hermosillogob




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de opiniones juridicas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ:02-DIJ-P502/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar y apoyar en materia juridica a las diversas areas de Sindicatura, asi como a las
Dependencias del Ayuntamiento de Hermosillo

Il. ALCANCE

Aplica & todas solicitudes que llegan de las éreas de la Sindicatura Municipal o del Ayuntamiento
de Hermosillo a la Direccidn Juridica, en materia de su competencia.

Ill. DEFINICIONES

Dictamen: documento que contiene la opinién sobre un hecho juridico relacionado con la materia
de competencia de Sindicatura Municipal.

ESP: Encargado de Seguimiento Procesal

DJ: Director Juridico

SDJ: Subdirector Juridico

IV. REFERENCIAS

1.- Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Ley de Gobierno y Administracion Municipal

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

4.- Reglamento para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento
de Hermosillo

V. POLITICAS

Procurar que las areas de Sindicatura Municipal tomen decisiones en el ambito de sus
atribuciones observando en todo momento la cultura de legalidad

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Dictamen - Firma del titular de la Subdireccion Juridica
| Vil. CLIENTES
Dependencias, entidades municipales y dreas de la Sindicatura Municipal (Ayuntamiento de
Hermosillo)

Vill. INDICADORES

Dictamenes emitidos

Dictamenes emitidos / dictdmenes solicitados

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DIJ-P502-A01 Diagrama de flujo

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

1. Recepcion de solicitud de opinién juridica

de parte de Director de Sindicatura

Municipal.
Encargado de 1.01 Registra proyecto de instrumento juridico| Base de datos archivo
Seguimiento Procesal | en archivo digital de control interno electronico

Expediente
administrativo

1.02 Asigna nimero y forma de expediente
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccidn Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de opiniones juridicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:02-DIJ-P502/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

1.03 Entrega a director
conocimiento y atencion.

Juridico para

2. Instrucciones para andlisis y elaboracion
de opinién juridica.

Director Juridico

2.01 Delimita alcance de la solicitud

2.02 Emite instrucciones para la elaboracién de
la opinién juridica.

2.03 Registra y turna a Subdirector o Personal
del Area y comunica instrucciones, en su caso.

Base de datos archivo
electronico

3. Elaboracion de opinién juridica

Subdirector o
Personal del Area

3.01 Recibe solicitud tomando en cuenta las
instrucciones del Director Juridico y el soporte
documental

3.02 Recaba antecedentes y/o documentacion
adicional del remitente, de resultar necesario.

Oficio y/o correo
electrénico

3.03 Analiza solicitud de acuerdo con la
normatividad aplicable y elabora opinién.

3.04 Presenta a Director Juridico para revision.

Expediente
administrativa

3.05 Revisa, solicita modificaciones y remile al
interesado para correccion.

Oficio y/o correo
electrénico

3.06 Revisa, aprueba y remite al interesado.

4. Autorizacién del instrumento juridico para
firma del Sindico Municipal.

Director Juridico

4.01 Revisa, solicita modificaciones y remite al
interesado para correccion.

4.02 Revisa, aprueba, firma y entrega al Oficial
de partes de la Direccién Juridica.

Instrumento juridico
autorizado

5. Remisidn de opinién juridica

Oficial de partes de
Direccion Juridica

5.01 Recibe firmado la opinién juridica, Iz sella,
escanea y fotocopia para resguardo en el
expediente administrativo.

Copia del instrumento
juridico

5.02 Entrega al interesado

N
5.03 Recibe acuse de recibido del documento y
archiva en expediente adminigtrativo.

Acuse de recibido

FIN DEL PROCED|MIENTQ/

Aproba:

Subdirector Juridico

Sind@qg@

o/
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccién Juridica 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de opiniones juridicas 02-DIJ-P502/Rev.00
ESP v

Registra proyecto en
archivo digital de control
interno

v

Asigna nUmero para
entregar expediente a
Director

DJ v

Delimita alcance de
solicitud, registra y turma
a Subdirector

SDJ v
Recaba antecedentes y
documentacion para
elaborar opinién y tuma a
Director

DJ *

Revisa aprueba y firma
para entregar a ESP

ESP €

Recibe y escanea
documento para
resauardar expediente

v

Entrega a interesado y
recibe acuse de recibido
para archivar en el

expediente
Encargado de Seguimiento
* Procesal: ESP
Director Juridico: DJ
Fin Subdirector Juridico: SDJ

02-DIJ-P502-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal

Direccién Juridica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaberacién de opiniones juridicas

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ:02-DIJ-P502/Rev.00

Fecha de elaboracion: 30/08/2024

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
5 Registro Responsable* Tipo  |Tiempo™| Ubicacién final
Archivo de la
1 Base de datos %newdﬁi%& © Papel/ 3afos | Direcciénde | Archivo de
larchivo electrénico Pgrocesal Electrénico area concentracion
correspondiente
Encargado de Papelf_' Attchivg'de la | Archivo dﬁ
> Expediente Sty Electrénico | 3 afios Direccién de |concentracion
administrativo Brocesal area
carrespondiente
Enesryao de ‘ Ar_chivo dela | Archivo de}
Base de datos o Electrénico | 3 afios Direccion de |concentracion
3 ; = Seguimiento .
archivo electrénico Procesal area
correspondiente
Papel/ Archivo de la Archivo de
4 Oficio y/o correo Subdirector | Electronico | 3 afios Direccion de |concentracion
electronico Juridico area
carrespondiente
Papel/ Archivo de la | Archivo de
5 Instrumento juridico Director Electronico = 3 afios | Direccion de |concentracion
autorizado Juridico area
correspondiente
Papel/ Archivode la | Archivo de
6 Copia del ESncarga_do de Electrénico | 3 afios Direccion de |concentracién
b i eguimiento .
instrumento juridico Procosal area
correspondiente
ElEargads da El:ciféerzco 3 afios ?)ritr::rls\:;?é?]edls coé'urgg‘n\;{r)agi?én
7 |Acuse de recibido Seguimiento .
Procesal il P
correspondiente
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
i
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

i \r;”" ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ik “:] Sindicatura Municipal

e 0 h " ki
S Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimientos Legales o Administrativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:02-DIJ-P503/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender los asunlos jurisdiccionales y administrativos propios o del interés de Sindicatura o el
Ayuntamiento

Il. ALCANCE

Aplica a Sindicatura Municipal y el Ayuntamiento de Hermosillo, en materia de competencia de
esta Dependencia.

11l. DEFINICIONES

Actuaciones: tramite o diligencia que integran el expediente o proceso

ESP: Encargado de Seguimiento Procesal

DJ: Director Juridico

SDJ: Subdirector Juridico

Promocion Legal: informe de autoridad, informe previo, informe justificado, contestaciéon de
demanda, entre otros

IV. REFERENCIAS

Censtitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cdodigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora

Cédigo Civil para el Estado de Sonora

Cdédigo Penal para el Estado de Sonora

Ley de Amparo

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

7. Codigo Nacional de Procedimientos Penales

V. POLITICAS

La atencion pronta y expedita de los asuntos jurisdiccionales y administrativos en los que
Sindicatura y el Ayuntamiento formen parte, cuidando siempre los intereses Municipales.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

- Firma del Sindico Municipal

Acluaciones - Presentacién ante la Autoridad competente
- Auto de admision de la Autoridad

e ol

Vil. CLIENTES
Sindicatura Municipal y el Ayuntamiento de Hermosillo
Vill. INDICADORES
Actuaciones realizadas: Actuaciones realizadas / actuaciones requeridas por el procedimiento
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-D1J-P503-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Recepcioén de notificacién o
requerimiento judicial o administrativo.

Encargado de 1.01  Registra notificacion o requerimiento en Ackiiie slattisni
Seguimiento Procesal archivo digital de control interno. HRNDEIRGionce
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M UNICIPAL @

ERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Elaboracion de opiniones juridicas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:02-DIJ-P502/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | .Se registro el proyecto en el control interno?
2 | Se realizé el andlisis y estudio del asunto?
3 | ¢Se elabord dictamen u opinion?
4 | ;Se aprobd v firmé por el Subdirector?
5 |¢Se remitid por oficio al area que lo solicit6?
g |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del

procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzd lo

programado?

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

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

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

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

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

~J

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimientos Legales o Administrativas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:02-DIJ-P503/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 30/08/2024

1.02  Asigna nimero y forma de expediente

Expediente
administrativo

1.03 Entrega a Director
conacimiento y atencion.

Juridico  para

2. Instrucciones para atencion y tramite

Director Juridico

2.01 Delimita competencia de Sindico
Municipal y alcance de la notificacion y
requerimiento

2.02 En caso de incompetencia, turna al area
municipal que corresponda.

Oficio

2.03 Turna a subdirector Juridico o Personal
del Area y comunica instrucciones, en su caso.

Archivo electrénico

3. Elaboracién de promocion legal

del Area

Subdirector o Personal

3.01 Recibe notificacion o requerimiento
judicial o administrativo, tomando en cuenta las
instrucciones del Director Juridico y el soporte
documental.

3.02 Recaba antecedentes y/o documentacion
adicional del area de Sindicatura Municipal
involucrada, de resultar necesario.

Oficio y/o correo
electrénico

3.03 Analiza expediente de acuerdo con la
normatividad aplicable y elabora promocién
legal.

Promocién legal

3.04 Presenta a Director Jurfdico para revisién.

4. Autorizacion de la promocion legal para
firma del Sindico Municipal.

Director Juridico

4.01 Revisa, solicita modificaciones o devuelve
para correccién, en su caso.

4.02 Revisa, aprueba, antefirma y entrega al
Sindico para firma.

Promocion
autorizada

5. Presentacion de
autoridad requirente.

promocién ante

Encargado de

Seguimiento Procesal

5.01 Recibe promocion firmado y lo sella.

Promocion firmada

5.02 Entrega al drea administrativa para su
presentacion ante la autoridad
correspondiente.

5.03 Recibe acuse de recibido del oficio y
archiva en expediente administrativo.

Acuse de recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimientos Legales o Administrativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ:02-DIJ-P503/Rev. 00~ “KFECHA DE EMISION: 30/08/2024
Elaboré: Revis

7//

Subdirector Juridico edtox Jukidico W:Tal
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja1de1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Juridica Fecha de elaboracion: 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimientos Legales o Administrativos 02-DIJ-P503/Rev.00

ESP I ¢|I

Registra notificacion o
requerimiento de control
interno

¥

Asigna nimero para
enftregar expediente a
Director

o v

Delimita competencia de
Sindico y alcance de
notificacion y
reauerimiento

v

sDJ Recibe notificacion o
requerimiento

v

Recaba antecedentes y
elabora promocion legal

DJ ¥

Revisa para aprobacion y
antefirma y firma de
Titular

v

Recibe promocion
firmado y sellado

v

£

ESF

Encargado de Seguimiento
Procesal: ESP

Director Juridico: DJ
Subdirector Juridico: SDJ

02-DIJ-P503-A01/Rev.00
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LA GACETA T | hieatas

20 0\
M UNICIPAL @

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Procedimientos Legales o Administrativos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:02-DIJ-P503/Rev.00 Fecha de elaboracion: 30/08/2024

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
: Registro Responsable*| Tipo | Tiempo™ | Ubicacion final
Archivo de la
. s g Encargaqo 5 Papel/ Direccion de Archivo de
1 Archivo electronico Sa%ggz;ear:to Elsctrénico < afios area ‘ concentracion
correspondiente
E do d Archivo de |la
2 Expediente ;;alz?r:ie%toe Papel/ 3 afios Direccién de Archivo dg
Administrativo F?r _—— Electronico area concentracion
correspondiente
Archivo de la
. Director Papel/ n Direccién de Archivo de
3 [Oficio Juridico Electronico Tahas area concentracion
correspondiente
Archivo de la
; o, Director - 2 Direccion de Archivo de
4 |Archivo electrénico TirSitien Electrénico| 3 afios e s e
correspendiente
Archivo de la
. Subdirector Papel/ " Direccion de Archivo de
5 |Oficio Juridico Electfénico 3 afios area concentracién
correspondiente
Archivo de la
; Subdirector Papel/ 5 Direccién de Archivo de
6 [Promocion legal Juridico Electfénico J-anos area concentracion
correspondiente
Archivo de lg
6 Promocion Director Papel/ . Direccion de Archiva de
autorizada Juridico Electrénico area concentracién
correspondiente
Archivo de la
Encargado de . s .
7 |Promocion firmada Seguigmiento Pap{el/l 3 afios CareGolon de Arehiva d.e
Procesal Electrénico area _ concentracion
correspondiente
Archivo de la
Encargado de ; ; .
8 |Acuse de recibido | Seguimiento Pap»-eI{ 3 afios Direccion de Archivo de
Procsss Electronico area ‘ concentracion
correspondiente

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

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

b
jVERIFICACI()N DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Procedimientos Legales o Administrativos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ:02-DIJ-P503/Rev.00 | Fecha de la verificacion:
Hg: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SiP NG MNOTAS:
1 ¢La notificacién se encuentra correctamente emitida por la
auloridad correspondiente?
2 ¢.Se encuentra debidamente sellada, y firmada por el personal
de Sindicatura y de la Subdireccion Juridica?
3 | ¢Se adjunté a la notificacidn la informacion necesaria?
4 | ;Se analizd y elabord actuacion para atender el asunto?
5 | ¢El Subdirector reviso la actuacion?
6 | ¢El Sindico auterizé la actuacién con su firma?
5 ¢Se preseni¢ la actuacién ante la autoridad respectiva en
tiempo y forma?
8 iHay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
9 En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzd lo
programado?
10 | ¢ Se cumplid con lo programado en el POA?
11 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
12 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
13 ¢,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
14 | ¢, Se han propuesto acciocnes de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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LA GACETA T | hiemaa

00
M UNI C I PAL @

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de Informe trimestral al Ayuntamiento de
asuntos juridicos en su caracter como representante legal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DIJ-P504/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024 |

|1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Informar al Ayuntamiento el estado de los asuntos juridicos de los cuales forma parte o tiene
interés

ll. ALCANCE

Aplica a todos los asuntos de naturaleza juridica en los que el Ayuntamiento forme parte o
tenga interés

lil. DEFINICIONES

Estado Procesal: estatus que guarda un asunto jurisdiccional denlro del procedimiento llevado
a cabo frenie a las autoridades jurisdiccionales

PA: Personal del area

DJ: Director Juridico

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos

DRH: Direccion de Recursos Humanos

IV. REFERENCIAS

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora

3.- Cadigo Civil para el Estado de Sonora

4.- Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

5.- Cddigo Penal para el Estado de Sonora

6.- Ley de Amparo

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

V. POLITICAS

Actualizar de manera trimestral el estado que guardan los asuntos juridicos de los que
Sindicatura Municipal y el Ayuntamiento de Hermosillo forman parte, a fin de realizar el
proceso de toma de decisiones con la informacion completa.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Informe Trimestral de Asuntos Juridicos Aprobacion del Ayuntamiento
VII. CLIENTES
Ayuntamiento de Hermosillo
VIIl. INDICADORES
Informes trimestrales entregado en tiempo y forma
Informes entregados/informes programados
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-DIJ-P504- A01 Diagrama de flujo
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de Informe frimestral al Ayuntamientc de
asuntos juridicos en su caracter como representante legal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DIJ-P504/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Elaboracidn de informe
Personal del Araa 1.01 Revisa los asuntos juridicos en los

cuales el Ayuntamiento forma parte
1.02 Actualizan los estados procesales
de los asuntos
1.03 Elabora matriz del informe

2, Solicitud de informacién
2.01 Elabora oficio mediante el cual se
solicita a la Direccibn General de
Asunto Juridicos y a la Direccion de
Personal del Area Recursos Humanos que informen | Oficio
respecto de los asuntos juridicos que
estén conociendo, en los que el
Ayuntamiento forme parte.
2.02 Recibe informacion enviada por la
Direccion General de Asuntos Juridicos
y de la Direccion de Recursos Humanos
2.03 Anexa informacion de la Direccion
Recursos Humanos a la matriz de
informe de la Subdireccion Juridica de
Sindicatura
2.04 Revisa y autoriza la informacién y
lo turna para sesién del Ayuntamiento

3. Presentacion al Ayuntamiento.

3.01 Obtiene de la Secretaria del
Ayuntamiento el acuerdo certificado en
el que consta el cumplimiento de la
-obitigacion.
/1302 Archiva el informe triprestra|

// /_FIN DEL PROCEDJMIENTO]

Elaboré: Reviso: 1 / Aprobé:

/o
4 \
A} (N\ e \1 @"(/

Director Juridico Informe Trimestral

Personal del Area Acuerdo Certificado

/] )
aliille i
\gﬂ a,
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Juridica Fecha de elaboracion:
30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacién de Informe | CODIGO DEL
trimestral al Ayuntamiento de asuntos juridicos en su caracter | PROCEDIMIENTO:
como representante legal 02-DI1J-P504/Rev.00

Y

PA

Revisa asuntos juridicos y
actualiza estados procesales
de los asuntos

'

Elabora oficio de solicitud a
la DGAJ y a la DRH para dar
aviso de los asuntos juridicos

-

Anexa informacion de la
DRH a |la matriz de informe
de la Sudireccion Juridica

DJ

=)
"

Turna para sesion de cabildo

PA lv

Archiva el acuerdo para
archivar

Personal del Area: PA

Director Juridico: DJ

Direccién General de Asuntos Juridicas: DGAJ
Direccién de Recursos Humanos: DRH

02-DI1J-P504-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de Hoja 1 de 1
Informe trimestral al Ayuntamiento de asuntos juridicos en
su caracter como representante legal
CODIGO DEL PROCEDIMIENT0:02-DIJ-P504/Rev.00 Fecha de elaboracion: 30/08/2024
Puesto Resguardo D 4,
No.| Nombre del Registro [Responsable ! : 7 T Shaosicion
% Tipo |Tiempo™] Ubicacién final
Archivo de la .
: = Archivo de
: Personal del | Papel/ ” Direccién de !
1 |Oficio i Elactranics 3 afnos Sred conce::trac:é
correspondiente
Papel/ Archivo de la | Archivo de
. Director  |[Electrénico| 3 afios Direccion de  |concentracio
2 |Informe Trimestral Juitidico i, i
correspondiente
Papel/ Archivo de la | Archivo de
4 |Acusrde Carificado Personal del |Electronico| 3 afios Direccion de  |concentracié
Area area n
correspondiente
* Efresponsable del registro es responsable de su proteccion.
™" En archivo de tramite como evidencia de |a conformidad de la aperacion.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

o A e

## VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

aoalinit Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

wif i

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de|Hoja 1 de 1
Informe trimestral al Ayuntamiento de asuntos juridicos
en su caracter como representante legal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DIJ-P504/Rev.00 |Fecha de elaboracién: 30/08/2024

M DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SifiiNaj S NOTAS:

1 | ¢Se elaboro correctamente la matriz del informe?

2 ¢Se anex6 la informacién de la direccién general a la matriz de
informe?

3 iHay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador ;,Se alcanzdé lo
programado?

& Se cumplié con lo programado en el POA?
¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢.5e han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

O o N &

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de proyectos que crean, modifican, adicionan o
reforman, disposiciones reglamentarias municipales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DIJ-P505/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar proyectos de reforma o creacién de normatividad juridica para la Dependencia y el
Ayuntamiento de Hermosillo en materia de competencia de Sindicatura Municipal, con el fin de
modernizar el marco normativo bajo el cual actia la administracion publica municipal.
Il. ALCANCE
Le aplica a los proyectos de reforma o creacion de normatividad de competencia de la
Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Hermosillo
lll. DEFINICIONES
SM: Sindico Municipal
DJ: Director Juridico
PA: Personal del area
IV. REFERENCIAS
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
3. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
de Hermosillo.
4. Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Hermosillo
V. POLITICAS
Mejora continua de la normatividad aplicable por el Ayuntamiento de Hermosillo, considerando
los principios de mejora regulatoria y de cultura de la legalidad
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

- Autorizacion del Sindico
- Aprobacién del Ayuntamiento

Proyecto de reforma o de nuevo ordenamiento

VIl. CLIENTES
Ayuntamiento de Hermosillo
VIIl, INDICADORES
Proyectos aprobados por el Ayuntamiento
Proyectos aprobados por el Ayuntamiento/ proyectos elaborados
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
02-DIJ-P505- A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Deteccion de necesidades
Sindico Municipal/ | 1,01 Detecta la necesidad de crear o reformar una

Director Juridico disposicion
1.02 Elabora documento sefialando las necesidades Documdergo dg |
de la Sindicatura HEARicA el
dependencia
Manual de Procedimientos Pagina - 248 -/

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




LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccion Juridica

uuwlkt“ H. AYUNTAMIENTO DE
oo HERMOSILLO
&L/

Subdirector Juridico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de proyectos que crean, modifican, adicionan o
reforman, disposiciones reglamentarias municipales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DIJ-P505/Rev.00
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.03 Analiza las necesidades y marco juridico aplicable y
Director Juridico turna al encargado conforme a la naturaleza de la norma a
crear o modificar
2. Elaboracién De Proyecto
Proyecto de
Personal del Area | 2.01 Analiza y elabora proyecto de disposicién normativa disposicidn
normativa
?&;?;?;;E;J::;rggtor 2.02 Estudian el impacto del proyecto y someten a
F consideracion del Sindico Municipal
Sindicatura
3. Presentacién al Ayuntamiento para su remisiéna la
Comision de Gobernacién y Reglamentacién Municipal
y a la que considere el Ayuntamiento, segtn el objeto
del proyecto.
3.01 Turnz a Secretaria para dictamen y aprobacion del | Acuerdo de
Pleno. aprobacion
Sindico Municipal/ |3.02 Comparece a sesiones de trabajo de la Comisién
Direccion Juridica | para estudio, andlisis y revision del proyecto.
3.03 Gestionar ante el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado, la solicitud de publicacién.
. e 3.04 Obtiene ejemplar de la publicacién en el Boletin
il Y e
Sindico Municipal/ 3.‘05‘ Difunde gqtre las éreas__administrativas de la
Diigscaitin Jiifidea Sandt_catura Mumctgal y la Dl_reccm_m'General de A_suntos
Juridicos, el contenido de la disposicién reglamentaria.
Sindico Municipal/ | 3.06 Solicita la publicacion de IaL?pﬁsici reglamentaria
Direccion Juridica | en el Portal electrénico del Ayuntamiento
Director Juridico 3.7 Archiva los documentos ma)t/eria del asﬁnto
e FIN DEL PROGEDIMIENYO
Elaboré:™ Aprobo
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hojalde1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Juridica

Fecha de elaboracion: 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de
proyectos que crean, modifican, adicionan o
reforman, disposiciones reglamentarias municipales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-DIJ-P505/Rev.00

Deteccion de

SM/IDJ

Gestiona ante Boletin

necesidades normativas

v

Elaboracién de
documento sefialando
las necesidades de
Sindicatura

PA l

Analisis y elaboracion
del proyecto del
proyecto

DJ l

Estudia impacto del
proyecto y someten a
consideracion del SM

.

Turna a Secretaria para
dictamen y aprobacion
del Pleno

.

Comparece a sesiones
de trabajo de la
Comision para estudio
analisis y revision del
proyecto

L

v

Oficial del Gobierno del
Estado publicacion

v

Difunde a areas
administrativas de la SM
y la Direccion General
de Asuntos Juridicos

v

Salicita publicacién en
portal se archivan los
documentos materia del
asunto

!

Fin

02-DIJ-P505-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Elaboracion de proyectos que crean, modifican, adicionan
o reforman, disposiciones reglamentarias municipales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 30/08/2024
02-DIJ-P505/Rev.00
s No_'r_nt{r'g del Puesto Resguardo Disposicién
' Registro Responsable*|  Tipo Tiempo** Ubicacién final
Decumento de ; IArchivo de la .
1 |necesidades de la ?&rr?gfg EI:catr?;rllﬁco 3 afios |Direccion de area ccﬁ\;:gx?ag%n
dependencia correspondiente
Proyecto de Director Papel/ 3 aflos  |Archivo de la Archiva de
2 |disposicion Jurfeliss Electrénico Direccion de area | concentracién
normativa correspondiente
; Papel/ 3 afios |Archivo de la Archivo de
3 Qc:ﬁ;'g;g: ?L:rr?;?; Electrénico Direccion de dérea | concentracion
P correspondiente

" Elresponsable del registro es responsable de su proleccion,
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Elaboracion de proyectos que crean, modifican, adicionan o

reforman, disposiciones reglamentarias municipales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
02-DIJ-P505/Rev.00 30/08/2024

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 ¢ Se elabort documento sefalando las necesidades de
Sindicatura o de las dreas que la componen?
¢El Subdirector juridico analizd el documento con las
necesidades, asi como el marco normativo aplicable?
3 | ¢ Se elabord el proyecto de disposicion reglamentaria?
;Se llevdo a cabo el analisis del impacto del proyecto
4 |formulado por parte del Subdireclor, Encargado y el personal
del area correspondiente?
5 ¢Se turnd a la Comisién del Ayuntamiento respectiva y se
sometié a aprobacion del pleno?
6 iHay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
7 En cuanto a los resultados del indicador ¢Se alcanzé lo
programado?
¢, Se cumplid con lo programado en el POA?
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 | ¢Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

co

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA £ | hEmmosiio

M UNICIPAL 1&

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién de instrumentos juridicos para firma del Sindico
Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DIJ-P506/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar y autorizar todo instrumento juridico para asegurar que se encuentre dentro de las
atribuciones del Sindico Municipal y en estricto apego a la ley.
Il. ALCANCE

Aplica a todas las dreas de la Sindicatura Municipal, dependencias y entidades municipales.

IIl. DEFINICIONES
Instrumento Juridico: Cualquier acto juridico que deba suscribir el Sindico Municipal en
gjercicio de sus atribuciones, como convenios, contratos, informes, acuerdos, entre otros.

IV. REFERENCIAS

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora

3.- Cédigo Civil para el Estado de Sonora

4.- Codigo Nacional de Procedimientos Penales

5.- Cédigo Penal para el Estado de Sonora

6.- Ley de Amparo

7.-Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Hermosillo

8.- Reglamento Interior del Ayuntamiento de Hermosillo.

9.- Reglamento para el Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles.

10.- Reglamento de Desarrollo Urbano y Espacio Publico.

V. POLITICAS

Asegurar que los instrumentos juridicos que suscriba el Sindico en ejercicio de sus atribuciones

se encuentren apegados a derecho, observando en todo momento la cultura de legalidad.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Instrumento Juridico Firma del Sindicc Municipal.
VII. CLIENTES
Dependencias, entidades municipales y areas de |z Sindicatura Municipal (Ayuntamiento de

Hermosillo)

VIII. INDICADORES

Instrumentos juridicos autorizados / Instrumentos juridicos suscritos.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DIJ-P506- A01 Diagrama de Flujo

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

1. Recepcién y registro de proyecto de

instrumento juridico.

Encargado de 1.01 Recibe proyecto de instrumento juridico, | Expediente
Seguimiento Procesal asigna nimero y forma de expediente. administrativo
1.02 Registra proyecto de instrumento juridico en | Archivo
archivo digital de control interno. electronico
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién de instrumentos juridicos para firma del Sindico
Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DIJ-P506/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

1.03 Enlrega a Direclor Juridico para conocimiento
y atencidn.

2. Instrucciones para revision de proyecto de
instrumento juridico.

Director Juridico 2.01 Delimita el alcance de la revision del proyecto.
2.02 Emite instrucciones para la revision del
proyecio de instrumento juridico.

2.03 Registra y turna a subdirector o personal del  Archivo
area y comunica instrucciones, en su caso. electrénico
3. Revision de proyecto de instrumento juridico
3.01 Recibe proyecto tomando en cuenta las
Personal del Area instrucciones del Director Juridico y el soporte
documental respectivo.

3.02 Recaba antecedentes y/o documentacion
adicional del remitente, de resultar necesario.

3.03 Analiza el proyecto conforme a la normatividad
aplicable, segun competencia y atribuciones del
Sindico Municipal, asi como a la documentacion
soporte.

4. Pre-autorizacion del instrumento juridico para
firma del Sindico Municipal

4.01 Revisa dictamen de viabilidad del proyecto de
instrumento juridico

Director Juridico

. ' . Instrumento
40§ Pre-autoriza con antefirma el instrumento juridico pre-
juricico autorizado
4.03 Presenta a Sindico Municipal instrumento
juridice para firma.

4.04 Autoriza con su firma instrumento juridico y ;Sﬁg;g:enm
devuelve a Direccion Juridica. ———
5. Remision de instrumento juridico
. ; : o Copia de
Personal dal Aeaa 5.01 Rembe‘ flmlado ('at. instrumento juridico vy et
devuelve a Direccion Juridica juridico

5.02 Elabora oficio de remisiéon al interesado y
adjunta instrumento juridico original.

5.03 Recibe acuse de recibido de oficio y archiva en | Acuse de
expediente administrativo. recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccidn Juridica

’WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién de instrumentos juridicos para firma del Sindico
Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DIJ-P506/Rev.00 _FECHA DE EMISION: 30/08/2024

Elahoré: Revisé: Aprobé:

AR / (LX)

ﬁwr i€o Sianﬁ?ipal
iV i b
\ gl

~
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal

Hoja1de1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién Juridica

Fecha de elaboracion: 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de

instrumentos juridicos para firma del Sindico Municipal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

02-DIJ-P506/Rev.00

( Inicio

ESP v

Recibe proyecto para formar
expediente

Pre autoriza con antefirma el
instrumento juridico

Registra proyecto de y entrega

L

a Director Juridico para su
atencion

Presenta a Sindico para firma
para autorizacion y devuelve a
DJ el instrumento juridico

DJ v

v

Delimita el alcance de la
revision del proyecto para
registrar

Elabora oficio de remisién al
interesado y adjunta
instrumento jurfdico original

PA

Y

PA ly

Recaba antecedentes y analiza
proyecto para pre autorizacion
del instrumento

Recibe acuse de recibido y
archiva en expediente
administrativo

oA v

Revisa dictamen de vialidad —’

v

Fin

02-DIJ-P506-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Sindicatura Municipal
Direccién Juridica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Revision de instrumentos juridicos para firma del Sindico
Mgnicipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
02-DIJ-P506/Rev.00 30/08/2024
No. Nombre del Registro Pf.;esto ¥ - = Resguarslo T Pisposicion
Responsable*| Tipo [Tiempo™ Ubicacion final
; Encargado de Archivo de la ;
1 ediseic Segumiento |l S | Safios. |Direccién de drea) TN 48
Procesal correspondiente
Encargado de Archivo de la '
2 |Archivo electrénico Seguimiento Papel{' 3 afios |Direccion de area RIEHHY d.e,
Electrénico h conceniracion
Procesal correspondiente
: Archivo de la .
3 |Archivo electronico D'R?G.t al Papfz I{ 3 afos |Direccion de area Archivo d.e.
Juridico Electronico ) concentracion
correspondiente
g : Archivo de la y
4 Instrumepto Jurigien Dlru?qtor Electrénico| 3 afios |Direccion de area Archive d.e,
pre autorizado Juridico correspondiente concentracion
Instrumento juridico Director Papel/ = IArcIy‘v i !a Archivo de
2 autorizado Juridico Electrénico S‘ahos |Direccidn de Area concentracion
correspondiente
: ; Archivo de la .
6 _Co,plla de instrumento Personal del F’ap:el/_ 3 afios |Direccién de area Archivo d_e_
juridico Area Electrénico ] concentracion
correspondiente
Archivo de la .
7 |Acuse de recibido Periorgzl del Elfcatfc’frﬁco 3 afios |Direccion de area cﬁggﬁ\iﬁaggn
correspondiente
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de I3 operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
£ .
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion Juridica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Revisi6n de instrumentos juridicos para firma del Sindico
Municipal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DIJ-P506/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢Se analiz6 la informacion solicitada y se determiné a que area de
Sindicatura corresponde?
2 | Se solicité informacion al area correspondiente por oficio?
3 | ¢El érea respondié con la informacion solicitada?
4 ¢Se contestd al solicitante con la informacion solicitada en la
manera prevista?
5 ¢Hay evidencia de la  medicion del indicador(es) del
procedimiento?
6 En cuanto a los resultados del indicador ¢Se alcanzé lo
programado?
7 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
8 | SEl producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 | .Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 4rea?
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
LISTA MAESTRA
Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Publico
Fecha: 30/08/2024
Hojas: 1de1
NO. DE FECHA DE
DIGO
CODIG NOMBRE DEL DOCUMENTGQ REVISION EMISION
PROCESO
02-SIN-CP08 Proclu_ramon de los intereses 00 30/08/2024
municipales

PROCEDIMIENTOS
02-PUE-PB01 Visitas de verificacion 00 30/08/2024
02-PUE-P802 Venflcac;on dga titulos, concesidn, 00 30/08/2024

destino y permisos
02-PUE-P603 Atencién a denuncias ptblicas 00 30/08/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
02-PUE-P601-FO1 | Orden de inspeccién 00 30/08/2024
02-PUE-P601-F02 | Acta de verificacion 00 30/08/2024
ANEXOS

02-PUE-P601-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-PUE-P802-A02 | Diagrama de fiujo 00 30/08/2024
02-PUE-P603-A03 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS

Sindicatura Municipal

02-SIN-CP06/Rev.00

Fecha de Emision: 30/08/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Procuracién de los intereses municipaies

Objetivo de Calidad

La procuracion y defensa de los intereses municipales,
mediante la verificacion del cumplimiento de las disposiciones
legales en materia de uso de suelo v ordenamiento territorial

Alineacién al PMD

1.2.2. Creacion, recuperaciéon y mantenimiento del espacio
publico para disfrute de la comunidad y con ello incidir en la
prevencién del delito y la violencia, con el fin de fortalecer el
tejido y la cohesion social.

Facultades y Atribuciones

Facultad 1 y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos

Alcance

Aplica a todos los inmuebles que integran el patrimonio
inmobiliario municipal

Responsable del Proceso

Procurader Municipal Urbano y del Espacio publico

Producto

Ordenamiento del territorio municipal

Cliente

Ciudadanos, dependencias y entidades municipales, estatales y
federales

Interaccién con otros

02-SIN-CPO2 Gestion y administracion de los bienes del
dominic publico

procesos 02-SIN-CPO3 Gestion y administracion de los bienes del
dominio privado
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CcODIGO NOMBRE
02-PUE-PB01 Visitas de verificacion
02-PUE-P602 Verificacion de titules, concesién, destino Y permisos
02-PUE-P603 Atencion a denuncias publicas

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador

Farmula de calculo Unidad de Medida

Ordenamiento del
Territorio Municipal

Porcentaje de
cumplimiento a la
normatividad de
inmuebles programados

(Inmuebles en cumplimiento a la
normatividad / Inmuebles programados
verificar)

a verificar
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
iso: Aprobé:
N el
Procuradoh MiWcipal Urbario y smaWﬁ ipal
del E z@ dblico :
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LA GACETA T | hieatas

M UNICIPAL @

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Visitas de verificacién

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
02-PUE-P601/Rev.00 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Procurar las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia del patrimonic
inmabiliario municipal.

ll. ALCANCE

Todas las visitas de verificacion necesarias para la procuracion y defensa de los intereses
del municipio.

lll. DEFINICIONES

Titulo: Expedicion de documento otorga certeza juridica de un hien inmueble.

Concesion: Es otorgamiente del derecho de aprovechamiento de un bien inmueble del
municipio, por un periodo determinado.

Orden de Inspeccion: verificacién a determinado predio, expedida por la autoridad
competente.

Acta de Verificacion: Acta Circunstanciada que se levanta en tada visita de verificacion por
el servidor publico que la practique.

PMUEP: Procurador Municipal Urbano y del Espacio Publico

V: Verificador

IV. REFERENCIAS

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

Ley de Ingresos

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Piblico para el Municipio de Hermosillo
Plan Municipal de Desarrollo.

V. POLITICAS

Vigilar el crecimiento urbano planificado y sustentable que atienda los requerimientos de la
poblacién.

En caso que los visitados a quienes se les haya levantado acta de verificacién formulen
observaciones en el acto de |a diligencia, se asentara en el acta y podrén ofrecer pruebas
en relacién a los hechaos contenidos en ella, haciendo uso de tal derecho dentro de termino
de § dias habiles de observarse irregularidades,

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad

- Firma del verificador

- Firma del visitado

- Firma de 2 testigos

- Firma director general

Acta de Verificacion

Vil. CLIENTES

Toda la ciudadania ya sean personas fisicas o morales que realizan aprovechamiento de
bienes inmuebles del Municipio.

Vill. INDICADORES

Visitas de Verificacién

Total de actas de verificacién realizadas / total de verificaciones programadas

IX. FORMATQS, INSTRUCTIVOS Y ANEXQS

02-PUE-P601-FO1 Orden de Inspeccion

02-PUE-P601-F02 Acta de Verificacion

02-PUE-P601-A01 Diagrama de Flujo
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal

Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Piblico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas de verificacion

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
02-PUE-P601/Rev.00

FECHA
30/08/2024

DE EMISION:

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

X DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. PROGRAMA DE VERIFICACION

PMUEP

1.01 Elabora el programa de verificacion

Programa de
verificacion

2. EXPEDICION DE ORDEN DE INSPECCION

PMUEP

2.01 Precisa el lugar que ha de verificarse, el
objeto de la visita, el alcance que deba tener y
las disposiciones legales que la fundamenten.

Orden de
Inspeccion

Verificador

2.02 Entrega la orden de verificacidn al
responsable para que la realice

3. ACTA DE VERIFICACION

Verificador

3.01 Exhibe la acreditacion vigente con
fotografia que garantice para desempefar la
verificacion, asi como la orden de inspeccion, y
dejar copia al visitado.

Acuse de recibo
(acta de
verificacién si es
el caso)

3.02 Realiza dictamen del acta de verificacion
respecto a las irregularidades encontradas.

Dictamen

4. NOTIFICACION DE IRREGULARIDADES

4.01 Notifica al visitado las irregularidades
detectadas, las posibles violaciones a las
disposiciones legales y el inicio del
procedimiento administralivo de aplicacion de
sancidn, otorgéandosele plaze para formular su
defensa y presentacion de pruebas y alegatos

Notificacion

PMUEP

4.02 Turna el expediente y realiza dictamen
juridico, para valorar y desahogo las prucbas
ofrecidas y las que la autoridad pueda allegarse
y dicte resolucion.

Resolucién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

AT )

[N/eﬁﬁca&ér =

4

F'rocuré\gor
Urbano y d€
Publi
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GAC ETA HERMOSILLO

M UNICIPAL x
:

"

P
VIR,

SINDICATURA MUNICIPAL

Sy
e 4,

P Bivd Hidalgn y Allende, Colonis Centenario
Ny FPalacio Muricipal. Hermosills, Sanora
“2023: Afio de Adolfo de I Huerto™

Py
“G L

ORDEN DE INSPECCION

De Fecha: 1

SOLICITANTE: 2

MOTIVO DE LA INSPECCION:

QUIEN LO OCUPA: 4

DESCRIPCION DE INVASIGN:

DBSERVACIONES: &

7
NOMERE Y FIRMA DEL INSPECTOR

02-PUE-PE01-FO1/Rev.00

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1) Fecha de elaboracion de la orden de inspeccion
2) Nombre completo de la persona que solicita la inspeccion
3) Describir la razon por la que se requiere realizar la inspeccion del lugar
4) Nombre completo de la persona responsable de ese lugar
5) Situacién en la que se encuentra la invasion
6) Observaciones
Nombre y firma del inspector responsable
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
Sindicatura
---EnHermosile, Sonors, sience las 1 Feras, del dia_2 ce 3 e 2024, =
suserito (a)___ 4 identificindome an este acio cor credeicial pera votar emt da por
o Istfite Magional Floctasal con rimers oo iderdifcacian th e roverso de A
misma 5 cctualmente  desempshandome  corio 6 .

statrily @ la Sindizalire Muticgel del H Ayunlamienle de Hermosillo ¢ hebil ado pos la Sindice
Muncizel de Hermaesillo, e, Zal+a Feradnder Moralzs, pasa otecto de ejecutar on sy anmbre V3
represertacion bos actes do verificazicn gue cen lager a [ sustzadiacidn, ce of clo, del srocedimicnto
de interes piblice paca la emsldr de Seclaretovias te Abeqdore v Foseidn de wdificeciones v

Wiviences, szelr (e acredito rmed ente oficio de Feoilitae én nimero i sctuanee en
eiig dlipeica st la o presews ce s lesligus oce ssslente o Lesl gos

a ¥ . quicnne e
identifican con credencel para votar emidida per el Institite Nacenal Hlecteral, con nimero de
idenlilicacién  en el reverse ce la isma 9 ¥

respeclivarnente, despuds de haber llevado & cabo 12 verilicecion fisice en os ifmusbles cus a
cantinuaddn s detallan e dentificen, de confermisad con la que sxsonen las articulas £, 2, 3, 3 y
demés ralatives y aplicebles del Reg emento sera Sustancer v brritic Declarztories de Abanceno v
Posesicn de Bdifivetioes v Viviendas, poblicedo en el Bolelin Ofice del =slado de Senora e 23 g
Diziembre de 2021, en este 3070 8@ hace aonstatar mediante s lotogratias v videns que de cara lire
deellos se ticne y se arexen 3 |2 presente parz formar parte Integral eo |3 presente 2cta, que s¢ ha len
en ¢l estado fisico v Cireunstene 25 sue encuadean en (o3 supuesos 3 gue bece elers
srliculo £, del dizpesilivo reglamenls io er Gilg, @lelives @ === = -mmmcmmcmencaaanan

I OQue se ercuentron en estado de chandono, y su situzci$1 signica un rissgoa |2 sociedad como
foee de infeccion ¥ fomet .o g o dzlincuzncly,

Il Que se encuenilran en conciciones fisicas ceficienles de sepuridad, coms 1o son fa falle de
clementas quaimpidan ¢ ihre azceso alinmuchle, takes coma, preras, vontanas, rejes, ontre cras;
¥

M Que esan en evidznle cesculde o delerore oor serle de su propietaric, cosesder vio
inte-esady jridine.

10

Dorniclio Clave catastral Titular de la clave catastral

Por lo antes expussic, unsade v molivado, para lodos los 7eclos legsles @ que hava lugar, cuedsn
‘ehacientemecie acreditadas 2 es siraunstancias de ahiancens, celeriore v ma ristan ne 6 ronencen-s

cada nrruchiz venfizade y materia de & prosante.acts. 02-PUE-PBO1-FO1/Rev.00
Atentamenta
Verificadar
11
Testigo de Asistencia Testigo de Asistencia
INE: INE:

02-PUE-PBO1-FD2/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) Hora de elaboracion de la verificacién

2) Dia de elaboracién de la verificacion

3) Mes de elaboracion de la verificacion

4) Nombre completo de la persona que realiza la verificacion
5) Numero de la identificacion

6) Puesto de la persona que realiza la verificacion

7) Numero de oficio

8) Nombres completos de testigos

9 Numeros de identificaciones de los testigos

10) Observaciones

11) Nombre completo y firmas de verificador y testigos

\
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Procuraduria Municipal Urbana | Fecha de elaboracion: 30/08/2024
del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas de Verificacion CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

02-PUE-P601/Rev.00

PMUEP

Realiza programa de
verificacion

!

Precisa lugar a
verificar y objeto de
Visita

.

Entrega orden de
verificacion

y v

Entrega acreditacion
vigente, orden de
inspeccion y copia al
visitado

|

Realiza dictamen de
acta de verificacion
con irreqularidades

enconiradas
i Procurador Municipal Urbano y del
Espacio Plblico: PMUEP
Notifica al visitado el W
procedimiento :
administrativoy da a

conocer el plazo para
formular defensa

PMUEP ,L

Turna expediente con
dictamen juridico para
valoracién

02-PUE-PB01-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE
M UNICIPAL

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Visitas de Verificacion
CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 30/08/2024
02-PUE-P601/Rev.00
No Nombre del |Puesto Resguardo Disposicion
‘| Registro [Responsable*| Tipo [Tiempo*| Ubicacién final
Director
Programa de | General de = Archivo del area|  Archivo de
1 verificacion Proteccion Papel iahos correspondiente | concentracion
Patrimanial
Director 2
Orden ce General de - Exped!ente =i Archivo de
2 ; g #: Papel 3 afios archivo de A
inspeccion Proteccion Sindisatura concentracion
Patrimonial
Director ,
Acuse de General de i Exped!ente e Archivo de
3 : i Papel 3 afios archivo de ;
recibo Proteccion Sindieatura concentracion
Patrimonial
Director ;
Acta de General de - Exped[ente aR Archivo de
4 PN s Papel 3 afios archivo de N
verificacion Proteccion ;e concentracion
T X Sindicatura
Patrimonial
3 Expediente en i
) Subdirector - ; Archivo de
5 Dictamen Jiiridlgo Papel 3 afios a_rch_lvo de " .
Sindicatura
. Expediente en .
6 Notificacidn Subd’lre?ctor Papel 3 afios archivo de Aretie d.e,
Juridico S concentracion
Sindicatura
; Expediente en ;
7 Resolucién Subdllrector Papel 3 arios archivo de Al d?
Juridico S concentracion
Sindicatura

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

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Publico

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas de Hoja 1 de 1

Verificacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-PUE-P601/Rev.00

procedimiento?

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO | NOTAS:
1 | éSe elabord el programa de verificacién?
2 | ;Se precisé el lugar & verificarse?
3 | ¢Se enconiro al interesado en su domicilio?
4 | iSe realizd correctamente la verificaciéon?
5 |¢Se notificod al interesado las irregularidades?
6 | ¢Se entregd resolucion al interesada?
7 iHay evidencia de la medicion del indicador(es) del

En cuanto a los resultados del indicador ;se alcanzd lo
programado?

[o2]

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

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

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

12 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el -
area?

13 |iSe han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA = E——

M UNICI PAL oo HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de titulos, concesion, destino y permisos

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-PUE-P602/Rev.00

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los titulos, concesion, destino y
permisos

Il. ALCANCE
Todos los titulos, concesiones, destinos y permisos otorgados por €l Municipio de Hermosillo.

Ill. DEFINICIONES

Titulos. - Expedicion de documento otorga certeza juridica de un bien inmueble.

Concesion. - Es olorgamiento del derecho de aprovechamiente de un bien inmueble del
municipio, por un periodo determinado.

Destino. - Es el acuerdo administrativo mediante el cual los inmuebles municipales se
destinan al servicio de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal,
estatal y federal.

Permiso. - Es el acuerda administrativo, mediante el cual podran hacer uso y
aprovechamiento de un inmueble ubicado en el territorio municipal por un periodo de tiempo.
PMUEP: Procurador Municipal Urbano y del Espacio Publico

IV. REFERENCIAS

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

Reglamento de Manejo y Disposicién de Bienes Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento
de Hermosillo.

Procedimiento 02-PUE-P601 Visitas de verificacion

V. POLITICAS

1.- Mantener regularizados los inmuebles propiedad municipal, que son usados y
aprovechados por terceros mediante los titulos, concesiones, deslinos y permisos vigentes.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Confermidad

Titulos verificados

Concesiones verificadas
Acuerdos de destino verificados
Permisos verificados

VII. CLIENTES

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, Estatal y Federal y
particulares.

VIil. INDICADORES

Titulos, concesiones, destinos y permisos verificados

Total de titulos, concesiones, destinos y permisos y Permisos verificados/ Total de bienes
ocupados sin verificar.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-PUE-P802-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

- Dictamen y/o Acta de Verificacion

RESPONSABLE DESQRIPCIGN DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. REVISION DE INSTRUMENTO JURIDICO
h (TITULO, CONCESION, DESTINO Y PERMISO)
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Procuraduria Municipal Fecha de elaboracién: 30/08/2024
Urbana y del Espacio Publico

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacién de titulos, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
concesiones, destinos y permisos 02-PUE-P602/Rev.00

( Inicio )

v

Revisa de instrumento
juridico

PMUEP

v

Qrdena visila de
verificacion

Y

Envia dictamen al area
que lo solicitd

Vv

Recibe dictamen para
notificar respuesta

Fin

02-PUE-P602- AD1/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Plblico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacién de titulos, concesion, destino y permisos

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-PUE-P602/Rev.00

Solicitud de la
unidad
administrativa
emisora

1.01 Revisa el titulo turnado por el &rea
PMUEP correspondiente, para verificar el cumplimiento de
las condicionantes establecidas en el mismo

1.02 En caso de que el instrumento (titulo,
concesion, destino y permiso) se refiera a un uso de
determinada actividad y no se encuentran informes,
se ordena una visita de verificacion al inmueble
conforme lo establecido en el procedimiento 02-
PUE-P601 Visitas de verificacion (Visitas de
verificacion)
2. EMISION DE DICTAMEN

2.01 Emite  dictamen  correspondiente  al
PMUEP cumplimiento de los términos y condiciones del Dictamen
instrumento juridico verificado

2.02 Envia dictamen al area que solicito

PMUEP ?.03 Recibe dlctamen para notificar la respuesta e
integrarlo al expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Orden de
inspeccion

Elaboré: viso: Aprobo:

%nw Proéuragder Municipal Sinw{n ipal
Urbanoly del i %

Ublico j
koot
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Verificacion de titulos, concesiones, destinos y
permisos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
02-PUE-P602/Rev.00 30/08/2024
No Nombre del R e':;'g;:bl fesgeargo Disposicién
| Registro % Tipo | Tiempo* | Ubicacién final
SO|IGI;T§EE’E la . i Arcg:‘\;c; del Archlv? d‘?'
! Administrativa FRMUEP aPpe Aes correspondien e
emisora te &
Orden de X Exped!ente en| Archivo d!?.
2 Inspeacisn PMUEP Papel 3 afios archivo de |concentracio
Sindicatura n
Expediente en| Archivo de
3 Dictamen PMUEP Papel 3 afios archivo de |concentracié
Sindicatura n

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

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Verificacién de titulos, concesiones, destinos y permisos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-PUE-P602/Rev.00

[No.| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
1 ;Se reviso el instrumento correctamente conforme al
cumplimiento de las condiciones establecidas?

2 iFue necesario realizar orden de inspeccion ce verificacion al
inmueble?

3 | ;Se emitio dictamen resolutivo?
;Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del

i procedimiento?

5 En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzd lo
programado?

6 |;Se cumplit con lo programado en el POA?

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

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

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

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

Mejoras a la operacidn identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos Pagina - 273 -

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



H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Pablico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn a denuncias publicas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-PUE-P603/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Otorgar atencion de manera oportuna a las denuncias presentadas respecto del uso y

aprovechamiento indebidos de bienes del dominio municipal.
Il. ALCANCE

Verificacién y atencién de todos los hechos denunciados y recibidos en la Direccion General
de Proteccion Patrimonial.
Ill. DEFINICIONES
Denuncia- Accion vy efecto de declarar la irregularidad o ilegalidad de una situacion o acto,
respecto a un inmueble del patrimonio municipal.
PMUEP: Procurador Municipal Urbano y del Espacie Publico
V: Verificador
AT: Analista Técnico
IV. REFERENCIAS
Reglamento de Manejo y Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.
Procedimiento 02-PUE-801 Visitas de verificacion.
V. POLITICAS
1.- Se recibiran solo las solicitudes que se refieran a inmuebles que pertenezcan al patrimonio
municipal.
2.- Recibe denuncia, dictamina y notifica irregularidades y las posibles violaciones a las
disposiciones legales e inicio del procedimiento administrativo de aplicacion de sancion,
otorgéandosele plazo para formular su defensa y presentacion de pruebas y alegatos conforme
al procedimiento 02-PUE-P801 Visita de verificacién.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de Conformidad
- Firma del director general
Resolucion - Firma del denunciante
- Firma de 2 testigos

VIl. CLIENTES

Gobiemo Municipal, Estatal y Federal y Ciudadania

VIIl. INDICADORES

Denuncias atendidas: Denuncias atendidas / Denuncias preseniadas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DPP-P203-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. PRESENTACION DE DENUNCIA
Analista Técnico | 1.01 Recibe, analiza la denuncia. Denunma
ciudadana

2. VERIFICACION DE LOS HECHOS DENUNCIADOS
2.02 Recibe denuncia y verifica los hechos denunciados Orden d

PMUEP en caso de ser necesario se realiza procedimiento y | .
turna a verificador. RapBLERIt

Varficadar /,2.03 Recibg orden de inspeccion y realiza las diligencias
correspondientes.
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LA GACETA ] | s

50 4%
M UNICIPAL @

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a denuncias plblicas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-PUE-P803/Rev.00 ‘ FECHA DE EMISION: 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alencion a denuncias publicas .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-PUE-P603/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. NOTIFICACION DE IRREGULARIDADES

3.01 En caso de existir probables violaciones a las
disposiciones legales, turna a la Subdireccion juridica Notificacién
para el inicio procedimiento de aplicacion de sancién.

PMUEP 3.02 Recibe denuncia, dictamina y notifica
iregularidades y las posibles violaciones a las
disposiciones legales e inicio del procedimiento
administrativo de aplicacion de sancién, otorgandosele | Notificacion
plazo para formular su defensa y presentacién de
pruebas y alegatos conforme al procedimiento 02-PUE-
P601 Visita de verificacion.

3.03 En caso de no existir iregularidades se notifica al

Verificador

Verificador ; Notificacién

denunciante.
4. DICTA RESOLUCION

4.01 Valoran y desahogan las pruebas ofrecidas, asf

PMUEP como las que la autoridad pueda allegarse y dicta Resolucion
resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Aprobé:
¥ I
/f\nalistaf- e Singdi n'lbipal
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Procuraduria Municipal Fecha de elaboracién: 30/08/2024
Urbana y del Espacio Publico
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
denuncias publicas 02-PUE-P603/Rev.00

Recibe denuncia
ciudadana

AT

PMUEP l

Verifica los hechos
denunciados

v '
Realiza verificacion y

turna a Subdireccion
juridica

PMUEP \L

Dictamina y notifica
irregularidades,
otorgandc plazo para
la defensa

v

Valora y dicta
resolucién

Procurador Municipal Urbano y del
Espacio Piablico: PMUEP

Analista Técnico: AT

Verificador: V

02-PUE-P603-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Pablico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Alencién a denuncias publicas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 30/08/2024
02-PUE-P603/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
Registro |Responsable* Tipo | Tiempo* Ubicacion final
Denuncia Analista " Archivo del drea Archivo de
! Ciudadana Técnico Papel Ehge correspondiente concentracion
Expediente en )
Orden de 5 : Archivo de
2 inspeccién PMUEP Papel 3 anos a‘rch_wo de i "
sindicatura
; s - ~ Archivo del area Archivo de
3 |Notificacion Verificador Papel 3 afios correspondiente lconcentracién
e Expediente en Archivods
4 INotificacion PMUEP Papel 3 afios [archivo de "
sindicatura concentracién
Expediente en ;
5 [Resolucion PMUEP | Papel | 3afios larchivo de prchivode
et concentracion
sindicatura
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Sindicatura Municipal

Procuraduria Municipal Urbana y del Espacio Publico

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion a denuncias publicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
02-PUE-P803/Rev.00

Fecha de |a verificacion:

=)

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl | NO| NOTAS:

1

¢ Se analizo correctamente la denuncia presentada?

¢ Se verificaron los hechos denunciados?

¢Existieron probables violaciones a las disposiciones legales?

¢ Se notificaron las irregularidades encontradas?

¢ Se dicté resolucion al denunciado?

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

En cuanto a los resultados del indicador iSe alcanzé lo
programado?

&Se cumplié con lo programade en el POA?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10

¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

1

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

12

¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Sindicatura Municipal
Direccién Administrativa

Fecha: 30/08/2024
Hojas: 1de 1
- NOMBRE DEL NO. DE g :
CODIGO j DOCUMENTO l REVISION FECHA DE EMISION
PROCESO
02-SIN-CP07 | Apoyo Administrativo ] 00 30/08/2024

PROCEDIMIENTOS

Administracion y control de
02-DIA-P701 recursos materiﬁles 00 30/08/2024
Administracién y control de
02-DIA-P702 recursos financi}éros 00 30/08/2024
ANEXOS
02-DIA-P701-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
02-DIA-P702-A01 | Diagrama de flujo 00 30/08/2024
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS
Sindicatura Municipal

I 02-SIN-CP07/Rev.00 Fecha de Emisién: 30/08/2024

DATOS DEL PROCESD

Nombre del Apoyo Administrativo
Proceso

Objetivo de Calidad Asesorar y apoyar en rpaten'a administrlati_va a las areas de la
Dependencia, y dar seguimiento a los procedimientos.
1.1.1. Ejecutar un programa de regularizacion de lotes en posesion de
manera irregular por familias en condicién de rezago econdmico,
mediante los procedimientos legal, técnico, social y urbano que
correspondan.
1.1.2. Realizar las acciones pertinentes para el ordenamiento de los
inmuebles utilizados por los centros educativos, centros de culto y
asociaciones civiles y de asislencia privada.
1.1.3. Fadilitar la expedicién de los titulos de propiedad para aquellas
familias que ya han sido censadas, integrado su expediente 0 que ya se
les haya abierto cuenta en Tesoreria Municipal, buscando facilitar su
obtencién con la simplificacién de requisitos.
1.1.4 Establecer previsiones para el crecimiento de la ciudad como una
politica integral de suelo urbano y reservas territoriales, mediante la
programacion de las adquisiciones vy la oferta de tierra para el desarrollo
Alineacién al PMD | urbano y la vivienda.
1.2.1 Adecuar las disposiciones normativas atendiendo a las necesidades
actuales, mediante su revision para dar legitimidad a las politicas
publicas y consolidar el estado de derecho.
1.2.2. Creacién, recuperacién y mantenimiento del espacio publico para
disfrute de la comunidad y con ello incidir en la prevencion del delito y la
violencia, con el fin de fortalecer el tejido y la cohesién social.
1.3.1 Implementar un sistema web documental y de informacion que
contenga una base de datos Unica para todos los tramites, asi como la
digitalizacién de todos los documentos referentes a los bienes de dominio
publico y privado del municipio.
1.11.1. Establecer las previsiones para el crecimiento de las zonas
urbanas del municipio con una politica integral de suelo urbano y
reservas fterritoriales, mediante la programacion de las adquisiciones y la
oferta de tierra para el desarrollo urbano y la vivienda.

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

Alcance Aplica a lodas las areas de la Sindicatura Municipal
Responsable del Director Administrative

Proceso

Producto Respuestas a solicitudes de las areas de Sindicatura Municipal
Cliente Empleados de Sindicatura Municipal

02-SIN-CP01 Seguimiento a la informacion documentada

02-SIN-CP02 Gestién y administracion de los bienes del dominio publico
Interaccién con 02-SIN-CP03 Gestion y administracion de los bienes del dominio privado
otros procesos 02-SIN-CPQ4 Apoyo técnico

02-SIN-CPO5 Asesorfa y asistencia juridica

02-SIN-CP06 Procuracion de los intereses municipales
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
CARTA DE PROCESOS
Sindicatura Municipal
02-SIN-CP07/Rev.00 Fecha de Emision: 30/08/2024 j
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
02-DIA-P701 Administracién y control de recursos materiales
02-DIA-P702 Adminisfracién y control de recursos financiero
MEDICION DEL PROCESO =
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Porcentaje de respuestas (Respuestas a solicitudes % Respuestas atendidas
a solicitudes entregadas / Solicitudes recibidas)
x100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso:

(Dire or Administrjﬂiy/
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direcciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion Yy centrol de recursos materiales,
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DIA-P701/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Proveer en tiempo y forma los materiales requeridos por las unidades administrativas, para el
cumplimiento de sus funciones.
Il. ALCANCE
Le aplica a todas las solicitudes de recursos materiales recibidas en la Subdireccién
Administrativa.
lli. DEFINICIONES
Recurso Material: Son medios fisicos requeridos para el buen funcionamiento de la
Dependencia,
DA: Director Administrativo
JD: Jefe de Departamento de Finanzas
IV. REFERENCIAS
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo,
Reglamento Interior del Trabajo.
Formato de requisicién de Oficialia Mayaor.
V. POLITICAS
Tramitar ante Oficialia Mayor las requisiciones de materiales.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisitos de conformidad
Recursos materiales Sello y firma de recibido en factura
VIl. CLIENTES
Todas las areas de la Sindicatura Municipal
VIIl. INDICADORES
Atencién a Solicitudes de Material
Solicitudes resueltas / Solicitudes recibidas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DIA-P801-AD1 Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD

1.01 Recibe de las dreas de la Dependencia
solicitud de material mediante correo

Director

Administrativo Correo electrénico

1.02  Autoriza a Jefe de Departamento realizar

requisiciéon
Jefe de ¢ i ;
Departamento de 1'0355]?0"-3 (rjeqmszcron de material en base a
Finanzas SAeg
1.04Recaba firmas de Titular y  Director | Requisicion con
Administrativo firmas
1.05 Envia requisicién de material a Departamento
de Compras de Oficialia Mayor ’(f(
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccién Administrativa

2. ENTREGA DE MATERIAL

Jefe de

Departamento de 2.01 Recibe material y coteja contra factura
Finanzas

“Si proporcionan el material completo”
2.02 Firma y sella factura de recibido

“Si no proporcionan el material completo”
2.03 Recibe material sin sellar factura y se sella ya
que se proporciona material pendiente
2.04 Saca copia de factura sellada y firmada para
archivo
2.05 Pone a disposicién de las areas de la
Dependencia el material solicitado, o se queda

Copia factura con

en stock en Area Administrativa selloy firma
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboroé: Revisé: Aprobé:

ik [y

Jefe de Departamento Direttor Administrativo Sin cipal
de Finanzas
\

)
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL |
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Fecha de elaboracién: 30/08/2024
Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Ly control de recursos materiales 02-DIA-P701/Rev.00

Inicio

DA

Recibe solicitud de
material mediante
correo

.

Autoriza realizar la
requisicion

JD l

Elabora requisicion y
recaba firmas de
Titular y Director

!

Envia formato al
departamento de
compras de Oficialia
Mayor

-

Recibe material y
coteja contra factura

Material
completo

Recibe material con
aclaracion de lo
faltante

Firmay sella factura
de recibido

Director Administrativa: DA
Jele de Departamento: JD

02-DIA-P701-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Administracién y control de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ:02-DIA-P701/Rev.00 Fecha de elaboracién: 30/08/2024
Nombre del Puesto Resguardo : 2e Pt
No. Registro Responsable*| Tipo Tiempo™| UBicacior Disposicién final
Correo Director
1 " S ’ oni i
electrénico Administrativo Electrénico| 3 afios Outlook Correo
i Jefe de Archivo de |a .
2 E?T?u;smlon e Departamento | Papel 3 afios |Direccién de area c%rggrll\{;gieén
a de Finanzas correspondiente
; Jefe de Archivo de la ;
3 g;ﬁj'a fﬁrcr;aga bl Departamento | Papel 3 afios  Direccion de area C:::g::{fag%n
Y de Finanzas correspondiente
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de Ia conformidad de la operacion.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROGEDIMIENTO
Sindicatura Municipal
Direcciéon Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Administracion y control de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DIA-P701/Rev.00 | Fecha de la verificacion: ]
[No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [NO| NOTAS: |
1 | . Se recibié correo solicitando material?
2 | Se generd requisicién en tiempo y forma?
3 | ¢ Se recibio material correcto?
4 @Se‘entregé en tiempo y forma material a las areas que lo
requieren?
5 éHay evidencia de la  medicion  del indicador(es) del
procedimiento?
6 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzd lo
programado?
7 | ¢Se cumplié con lo programado del POA?
8 | ¢El producto cumple con los requisitcs de conformidad?
9 | ¢(Estéan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa QOperativo Anual

Mejoras a la operacidn identificadas

No.

Mejora

Impacto

ombre y Tirma del verificador

A
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LA GAC ETA :”:, iy HH EY;mAcn;lgr;-rLoLg

ee%
M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sindicatura Municipal
Direccion Administrativa

{fTC)MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién ¥ control de recursos financiero
C

ODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30/08/2024
02-DIA-P702/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Formular solicitud de pago de los compromisos de contratos derivadas de las necesidades de
la Dependencia.

Il. ALCANCE

Le aplica a todos los procedimientos de Sindicatura Municipal

lil. DEFINICIONES

Recurso Financiero. Son el efectivo y el conjunto de activos financieros que lienen un grado de

liquidez.

Solicitud de pago. Tramite que se realiza para pagar los servicios que requiere la Sindicatura

Municipal.

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Hermosillo,

Reglamento Interior del Trabajo.

V. POLITICAS

1.- Sclicitar al Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios la autorizacién de todos los
restadores de servicios que requiere la Sindicatura Municipal.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Pago de compromisos adquiridos  de las | Firma Director Administrativo en solicitud
necesidades de pago y transferencia

VII. CLIENTES

Todas las areas de la Dependencia y prestadores de servicios

Vill. INDICADORES

Eficiencia Recurso Financiero

Sclicitudes de pago / Facturas recibidas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

02-DIA-P702-A01 Diagrama de flujo

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

1. SOLICITUD DE PAGO

Jefe de Departamento de | 1.01 Realiza solicitud de pago del servicio

Finanzas requerido

1.02 Recaba firmas de Titular y Director

Director Administrativo Administrativo de Sindicatura Municipal para :..’requ(rjsicmn
enviar a Oficialia Mayor e
Jefe de Departamento de [ 1.03 Da seguimiento de las firmas de Oficial
Finanzas Mayor para turnarlo a tescreria. J
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal
Direccién Administrativa

stracion y control de recursos financiero

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

02-DIA-P702/Rev.00

FOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Admini

FECHA DE EMISION: 30/08/2024

2. CONTRATOS

Jefe de Departamento de

Finanzas

2.01 Recibe factura por medio del area que
solicitd el servicio

Factura sellada y
firmada por el
area
correspondiente

2.02 Elabora solicitud de pago en sistema
(SIIF)

Director Administrativo

2.03 Recaba firmas de Titular y director
Administrativo para enviar a Oficialia Mayor

Solicitud de pago

3. SOLICITUD DE SERVICIO

Jefe de Departamento de
Finanzas

3.01 Elabora solicitud mediante sistema de
servicios generales

3.02 Envia copia de la solicitud a Oficialia
Mayor para su seguimiento

Correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

Revisé:

Jefe de Departamento de
Finanzas

Aprobhé:

]

Pjﬁ:tor Admiry\fo

i)
ntépal
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Sindicatura Municipal Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: 30/08/2024
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
control de recursos financiero 02-DIA-P702/Rev.00

Realiza solicitud de
paao a Oficialia Mavor

DA l

Recaba firmas de
Titular v DA

JD l

Da seguimiento de
firmas de Cficial Mayor
para turnar a Tesoreria

v

Recibe factura por
medio del drea que
solicito el servicio

.

Elabora solicitud de
pago en sistema

.

Elabora solicitud de
pago en sistema

@/‘(

JD

Director Administrativo: DA
Jefe de Departamento: JD
Oficialia Mavor: OM |

02 DIAPT02-A0T/Rev 06
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

25 rj INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
2 Sindicatura Municipal

Direccién Administrativa

NOMEBERE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Administracion y control de recursos financiero
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02-DIA-P702/Rev.00 Fecha de elaboracién: 30/08/2024
No Nambre del Puesto Resguardo Di A
| Registro  |Responsable’| Tipo |Tiempo™| Ubicacien | °iSPOsicion final
1 Requisicién Director Papel / 2 e Digf;gr?;: él?ea Archivo de
firmada Administrativo | Electrénico correspondiente concentracion
Jefe de Archivo de la ;
2 F?,cr:x;?j:ellada Departo de EIZS?;:{CO 3 afos |Direccién de area mﬁrg‘;{'\g;g%n
o i Finanzas correspondiente
3 Solicitud de Director Pzapel / 5 aflos Dig:;g:éj:a!ﬁea Archivo de
Pago Administrativo | Electrénico correspondiente concentracion
Jefe de Archivo de la .
Correo " . i : Archivo de
4 slegirsnica Dgparto de Papel 3 afios  |Direceion dq area Sotmentracin
Finanzas correspondiente
* El responsable del registro es responsable de su proteccidn.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL |
ﬁj VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
. : Sindicatura Municipal
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Administracion y control de recursos financieros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
02-DIA-P702/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO| NOTAS: |

1 ¢ Se recibié correo electrénico de las necesidades que requiere
la Dependencia?
P!

2 | ¢Se envio oficio al Comité de Adquisiciones para autorizacién?

3 | . Se recibi6 factura autorizada de las areas de la Dependencia?

4 | ¢Se elabord solicitud de pago en tiempo y forma?

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

En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo
6 |programado? (Meta numérica establecida en la cédula del
indicador)

7 | ¢Se cumplié con lo programado del POA?

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

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

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

11 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Qperativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas

No. MEJORA IMPACTO

A

Nombre y firma del verificador
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La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial dgdifuz{én y divullgg:;lgg grlzgy::teann;:ﬁndtg
i i rdo en sesion ordinaria cele
de Hermosillo, Sonora establecido por acue el s
i0 i icidad alos acuerdos del Ayuntamientoy g
2022, cuya funcion consiste en dar pub]lgld ] . yu ] 0
de go'bie¥no de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para

tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publicq de manera electrénica en www.hermosillo.
gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.
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