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SE INFORMA QUE EL PLENO DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO, SONORA, EN $ESI6N
ORDINARIA, CELEBRADA EL 12 DE ABRIL DE 2024, CORRESPONDIENTE AL ACTA NUMERO
SESENTA Y TRES (63), TUVO A BIEN APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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CONTENIDO
INTRODUCCION
Introduccion.
Catalogo de facultades y procesos.
. El presente Manual de Procedimientos servira como un instrumento de apoyo en el
Nombre Caodigo
funcionamiento y mejora del desempeno del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del
Lista Maestra. Despacho del Titular. Espacio Publico, el cual tiene como objetivo presentar en forma ordenada, secuencial y detallada
Carta Proceso. Seguimiento a la informacién documentada. 23-IMP-CPO1 las operaciones que realiza, siempre apegada a la normatividad, politicas y lineamientos
Procedimiento. Control de documentos. 23-DTI-P101 _ _ . _
Procedimiento. Control de registros. 23-DTI-P102 aplicables, cuidando que cada uno de los organos que la constituyen busquen el logro de la
Procedimiento. Atencion a solicitudes de acceso a la informacion  23-DTI-P404 misién y objetivos estratégicos del Gobierno Municipal de Hermosillo, establecidos en el Plan
transparencia. Municipal de Desarrollo.
Lista Maestra. Direccion Técnica Operativa
Carta Proceso. Elaboracion de estudios, proyectos y programas.  23-IMP-CP02 En este documento se describen los procesos y procedimientos a cargo de las unidades
Carta Proceso. Dictaminacion de estudios. 23-IMP-CPO3 administrativas (Direccion General, Direccion Administrativa, Direcciéon Técnica Operativa,
Procedimiento. Elaboracion de programas municipales de 23-DTO-P201 . . ) ) . - . . .
Coordinacion de Estudios, Proyectos y Dictaminacién, Coordinacion de Planeacion Urbana vy
desarrollo urbano
Procedimiento. Contratacion de estudios y proyectos. 23-DTO-P202 Ordenamiento Territorial, Coordinacion de Movilidad y Sustentabilidad y Coordinacion de
Procedimiento. Elaboracién de anteproyecto y proyecto interno. 23-DTO-P203 Cartografia y Sistemas de Informacion Geografica) del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y
Procedimiento. Elaboracion de base de datos. 23-DTO-P204 del Espacio Publico, con el propésito de estandarizar las actividades que realizan, asi como
Procedimiento. Dictamen de estudios. 23-DTO-P301
Procedimiento. Opinién técnica. 23-DTO-P302 promover el fortalecimiento del sistema de gestion del Instituto Municipal de Planeacién Urbana y
del Espacio Publico.
Lista Maestra. Direccion Administrativa
Carta Proceso. Soporte administrativo. 23-IMP-CP04 . _ o
Procedimiento. Atencion de solicitud de recursos materiales y 23-DAD-P401 Este Manual se mantendra permanentemente actualizado, ajustandose toda vez que se
servicios. presente alguna modificacion en la normatividad que nos rige, por cambios en la estructura organica,
Procedimiento. Administracion de recursos humanos. 23-DAD-P402 de administracién, o de algun otro elemento que influye en la operatividad de la misma,
Procedimiento. Atencion de solicitud de fondo revolvente. 23-DAD-P403

principalmente con motivo de la mejora de los procesos contenidos en el presente documento; los
cambios seran responsabilidad del Director General del Instituto Municipal de Planeacién Urbana y

del Espacio Publico.
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PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
23-DTI-P101 Control de documentos. INTRODUCCION
23-DTI-P102 Control de registros.
MEDICION DEL PR E
cio DICIEDIO El presente Manual de Procedimientos servira como un instrumento de apoyo en el
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida funcionamiento y mejora del desempeno del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del
(Proceso02+Proceso03+Proceso04) . . L ,
Avance de los S Procesos X 100 % de avance Espacio Publico, el cual tiene como objetivo presentar en forma ordenada, secuencial y detallada
procesos de IMPLAN =

PMD: Plan Municipal de Desarrolio. las operaciones que realiza, siempre apegada a la normatividad, politicas y lineamientos
aplicables, cuidando que cada uno de los 6rganos que la constituyen busquen el logro de la
mision y objetivos estratégicos del Gobierno Municipal de Hermosillo, establecidos en el Plan

Municipal de Desarrollo.

Revisé: Aprobé: En este documento se describen los procesos y procedimientos a cargo de las unidades
administrativas (Direccion General, Direccion Administrativa, Direccion Teécnica Operativa,
Coordinacion de Estudios, Proyectos y Dictaminacion, Coordinacion de Planeacion Urbana y
Ordenamiento Territorial, Coordinacion de Movilidad y Sustentabilidad y Coordinacion de
Cartografia y Sistemas de Informaciéon Geografica) del Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana y
del Espacio Publico, con el propdsito de estandarizar las actividades que realizan, asi como

Enlace Administrativo Director General del Instituto promover el fortalecimiento del sistema de gestion del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y
Municipal de Planeacion Urbana y
del Espacio Publico

del Espacio Publico.

Este Manual se mantendra permanentemente actualizado, ajustandose toda vez que se
presente alguna modificacion en la normatividad que nos rige, por cambios en la estructura organica,
de administracion, o de algun otro elemento que influye en la operatividad de la misma,
principalmente con motivo de la mejora de los procesos contenidos en el presente documento; los
cambios seran responsabilidad del Director General del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y

del Espacio Publico.
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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Reglamento interno del Art. 4,6,7,8, 9, 10.
IMPLAN Hermosillo
Fecha: 04 / Octubre / 2023
Facultad / ] i _ Capitulo V de la
No. Atribucién Documento Normativo AI'thLllO, fraccion Ley de Participacic'm Consulta Vecinal y
- = Ciudadana del Estado de Capitulo VI de la
f;(m;‘;(lﬁl?» fraccion |, Sonora. Consulta Popular
: ; articulos del 69 al 85
Titulo Cuarto, Sistema
Esta_ta[ _de Planeacion Ley de obras publicas y
Territorial: servicios relacionados con las Todo el Documento
Capitulo Primero, mismas.
Sistema Estatal de
Planeacion Territorial Titulo Segundo
Capitulo Sexto De los Reglamento de la Ley de | delas Obrasy
programas Obras Publicas y Servicios | Servicios por
Ley General de municipales de Relacionados con las Mismas. Con’Erato _
Asentamientos Humanos, | desarrollo urbano Capitulo Primero
Ordenamiento  Territorial y | Capitulo Séptimo De de la Licitacion
Desarrollo Urbano. los programas de Publica
desarrollo urbano de G . . 65. 66 v 6
centros de poblacion |I:Iey ener?)l %e Asepta{'mentos Articulo 65, y 67
Capitulo Octavo De . L, HMARGS, TUERANISIG
Dictaminacion Territorial y Desarrollo Urbano.
los programas de 2 de estudios
planeacion
S|mp'l|f|cada Programas de Desarrollo Capitulo VII,
Capitulo Noveno De Urbano de Centro de normatividad
los programas Poblacion de Hermosillo.
parciales, sectoriales y
Elaboracion de especificos
1 estudios, Acuerdo de Creacién de Articulo 3 fracciones
proyectos y Programas de Desarrollo Todo el Documento IMPLAN Hermosillo XV
programas Urbano
Articulo 3 Reglamento de Construccion
Acuerdo de Creacion de fracciones I, 1lI, V, para el municipio de _ Todo el Documento
IMPLAN Hermosillo VII, VI X, XXV, Hermosillo y Normas Técnicas
XXVI, XXVII, Complementarias
XXVIII.
Reglamento de Construccion lNorma Té;cnlictg que establece
para el municipio de et 4
: _— requerimientos para la Todo el Documento
Hermosillo y Normas Técnicas Todo el Documento .
C | 1 infraestructura verde en el
ATIpIENEN alles: municipio de Hermosillo
; Art. 4 fraccion IV, Art.
CF;: gligm:g;?inci’;r;?;?ér? ng%?)ﬂg: Reglamento interno del 7 fracciones |, Il, Art. 8
icinal  del e Todo el Documento IMPLAN Hermosillo fraccién VI, Art. 9
garf{mummﬁ)la el municipio fracciones VIII, IX, X,
el XI, XI1, XI1I, XXVI.
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Reglamento de desarrollo
urbano y del espacio publico
para el Municipio de
Hermosillo.

Art. 5 fraccion VI,
Art. 6 fraccion IV,
Art. 8 fraccion |1,
Art. 14, 97, 98,

Reglamento de designacion de
nomenclatura para los bienes
de dominio publico del
Municipio de Hermosillo,
Sonora.

Articulo 49, 55 BIS
3

Reglamento de Transito
Municipal de Hermosillo.

Articulo 5, 70, 77,
80, 82, 85.

Reglamento de
estacionamientos publicos de

Articulo 6, Art. 7
fraccion |, Art. 8
fracciones V, VI,

Hermosillo. Art. 9 fraccion |,
Art. 10 fracciones
V, VIII, X.
No Proceso Tipo de Puesto del Responsable
) Proceso
Seguimiento a la informacion Alta direccion Director General de IMPLAN
1 | documentada.
Elaboracion de estudios, proyectos . Director Técnico operativo
2 y programas Operativo
. . ., . . Director Técnico operativo
3 Dictaminacion de estudios Operativo
Director Administrati
4 Soporte administrativo Soporte HRESESTNRUEES

Elaboré:

Aprobé:

Enlace Administrativo

0 hermosillogobierno

Director General del Instituto
Municipal de Planeacion Urbana
y del Espacio Publico
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LISTA MAESTRA
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular
Fecha: | 04/Octubre/2023
Hojas: |1 de 1
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REGieGN | FECHA DE EMISION
PROCESOS
23-IMP-CP0O1 Seguimiento a la informaciéon documentada. 00
PROCEDIMIENTOS
23-DTI-P101 Control de documentos 00
23-DTI-P102 Control de registros 00
23-DTERPA04 f:;‘?)?r?’:ggignsg'g?wi;l;)da?:ndc?aacceso a 00
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
23-DTI-P101-FO1 Solicitud de cambios a documentos 00
23-DTI-P101-F02 Control de cambios 00
ANEXOS
23-DTI-P101-A01 Diagrama de flujo 00
23-DTI-P102-A01 Diagrama de flujo 00
23-DTI-P404-A01 Diagrama de flujo 00
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CARTA DE PROCESOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

23-IMP-CP01/Rev.00

Fecha de Emision: 04 / Octubre / 2023

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/Octubre/2023

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Seguimiento a la informacién documentada.

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo de Calidad

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

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

Il. ALCANCE

Alineacion al PMD

2.1.1. Mejorar el ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos, la regulacién de los centros de poblacién y la vivienda,
mediante una planeacion urbana moderna, actualizada vy
eficiente.

2.2.1. Garantizar la seguridad vial de todas las personas,
contando con infraestructura inclusiva, fomentando la movilidad
peatonal y ciclista, y promoviendo su ordenamiento.

2.2.2. Lograr una mejor accesibilidad al transporte publico urbano
y suburbano mejorando su infraestructura mediante el
ordenamiento y sefialética del sistema de parabuses, ademas de
gestionar una mejor distribucion urbana de mercancias.

2.2.3. Fortalecer y ampliar la infraestructura vial y su seguridad,
priorizando la jerarquia de movilidad mediante la implementacion
de estrategias, estudios y proyectos que mejoren puntos
conflictivos, promuevan la movilidad y el transporte sostenible, y
mejoren la eficiencia en la utilizacidon del espacio urbano.

2.3.1. Impulsar la gestion de agua sostenible a través de la
incorporacién de Infraestructura Verde (1V), para incrementar la
resiliencia hidrica.

2.3.2. Incrementar la cobertura y diversidad vegetal para
recuperar e incrementar la biodiversidad, asi como para la
mitigacion y adaptacion al cambio climatico.

2.3.3. Establecer una red de infraestructura verde/azul a
macroescala que dote al territorio de un equipamiento recreativo
ambiental con capacidad de reducir riesgos meteoroldgicos.
2.4.1. Integrar la cartera de proyectos estratégicos transversales
municipales mediante la elaboracion de proyectos ejecutivos y
planes maestros.

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

1ll. 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 ejecucion de un procedimiento o de una parte del
mismo.

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

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICA

Facultades y Atribuciones

Facultades 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance

Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

Responsable del Proceso

Director General del Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana y
del Espacio Publico.

Producto

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

Cliente

Titular de la Instancia y todo el personal.

Interaccion con otros
procesos

23-IMP-CP02 Elaboracién de estudios, proyectos y programas.
23-IMP-CPO03 Dictaminacion de estudios.
23-IMP-CP04 Soporte administrativo.

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

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

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

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

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

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

8. Nota de la actividad 3.4: En caso de un procedimiento, el cambio de revisién aplica para todos los
documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la ejecucion e inventario de
registros).
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS .
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico . ELA_B_ORACION DE,PROCEDIMIENTO$ e
Y | Despacho del Titular Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
——— Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/Octubre/2023 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/Octubre/2023
Vi. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad 3. APROBACION DEL DOCUMENTO.
Documentos actualizados y vigentes Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra Enlace administrativo [3.1 Verifica que los cambios en el documento
VIl. CLIENTES correspondan a lo descrito en la solicitud de cambios
Titular de la Instancia (FO1).
Unidades Administrativas de la Instancia 3.2 Si los cambios se realizaron adecuadamente,
VIil. INDICADORES aprueba el documento. De no ser asi, envia al
1. Total de documentos aprobados: Subenlace para su correccion (continua en 2.2).
> de documentos aprobados. 3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el Cofitial dis
2. Total de documentos modificados: documento y solicite las firmas correspondientes, y bi
2_de documentos modificados. actualiza el formato Control de cambios. camblos.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Subenlace 3.4 Imprime el documento y recaba las firmas Documento
23-DTI-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos. correspondientes. Entrega el documento aprobado al
23-DTI-P101-F02 Control de cambios. Enlace Administrativo para su resguardo. aRrobado.
23-DTI-P101-A01 Diagrama de flujo. Enlace administrativo |3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el|Registro historico
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Registro histérico de cambios y la Lista Maestra y|de cambios.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO entrega una copia del documento y de la lista maestra | Lista Maestra.
1. SOLICITUD DE CAMBIOS. al Subenlace para su carpeta.
Subenlace / Operador |1.1 Identifica los cambios necesarios a la 3.6 Resguarda los documentos originales vigentes,
del procedimiento documentacion de los procedimientos, solicita los con las firmas correspondientes en la carpeta de
cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su documentos vigentes.
conocimiento y aprobacién_ 4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.
TUA 1.2 Aprueba la solicitud de cambios y envia al Enlace | Solicitud de Enlace administrativo |4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos Documentos
Administrativo para su gestién. cambios con firma. para conservar el historial de las revisiones, sella los shsolatas o
2. CAMBIOS AL DOCUMENTO. documentos de la revision anterior a la vigente con la sello
Enlace administrativo  [2.1 Recibe la solicitud de cambios y registra en el|~ .\ 4o cambios leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva.
formato de Control de cambios. | ) FIN DEL PROCEDIMIENTO.
“En caso de alta o modificacién al documento”
Subenlace 2.2 Realiza las modificaciones sefialadas en la|Correo electrénico
Solicitud del c_ajlmbios, y en'fr!'a al Enlace Administrativg de envio con el Elaboré: Revisé: Aprobé:
para su revision y aprobacion. Este documento tendra | documento
el estado de “Borrador’ hasta que se apruebe.|borrador.
Contintia en 3.1.
“En caso de baja del documento”
Enlace administrativo |2.3 Elimina el documento de la carpeta de documentos | Lista Maestra.
vigentes, actualiza la Lista Maestra, el Registro|Registro histérico
histdrico de cambios y el control de cambios. de cambios.
control de cambios. Enlace Administrativo Enlace Administrativo Director General del
2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento Instituto Municipal de
de cualquier lugar o area donde estuviera disponible, Planeacion Urbana y
junto con sus anexos. Continua en 4.1. del Espacio Publico
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@‘m} Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

SaliciuddeiCamblos.a Docurentos Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA
Unidad Administrativa ) Fecha @ U.A | CODIGO | REV. g(E)EIl::?TBED DE ';'E%';';‘Igg CAPTURADO | OBSERVA
EMISION CIONES
Nombre del documento (3) 1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
Cadigo del documento (4) Numero de revision a la que (5)
cambia
Identificacion del cambio
(6)
Instructivo de llenado del formato
(1) Unidad Administrativa responsable del documento.
(2) Codigo del documento.
(7) (3) Nimero de revision del documento una vez aprobado.
(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato FO1).
Titular de la Unidad Administrativa (5) Fecha en que se aprobo el documento.

(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo.
(7) Senalar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.
(8) Senalar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del documento.

Instructivo de llenado del formato

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

(2) Fecha de elaboracién de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

(4) Cdodigo del documento, incluyendo la revision 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 sufrira el documento.

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

23-DTI-P101-F02/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PlZ_lBLICO: Instituto Municipal de Hoja 1 de 1

Planeaci6n Urbana y del Espacio Publico INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: i . . .. .
Despacho de Titular 04 / Octubre / 2023 Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Despacho del Titular
Control de documentos. 23-DTI-P101/Rev.00|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P101/Rev.00

Hoja 1 de 1

‘ Inicio )

Fecha de la elaboracién:

dentiica el cambio 04 / Octubre / 2023
y envia solicitud para
su modificacién . Puesto Resguardo Disposicién
No. Nombre del Registro | ble* : . S final
EA S esponsable Tipo Tiempo** Ubicacion ina
Elimina el documento Recoge documento L. . Archivo de )
de la carpeta, sella y »  de todos los puntos 1 Solicitud de cambios Enlace Papel 3 afos direccién Archivo de
actualiza registros de uso con firma administrativo P = : concentracion
administrativa
"lSi Enlac - Archivo de )
s v : -N'ac® | Electrénico y/o e . 3 Archivo de
: 2 |Control de cambios | administrativo 3 afnos direccion =
Modifica el documento papel s : concentracion
(Borrador) y envia a administrativa
revision Correo electronico Enlace s Archivo de
: B . Electrénico y/ 2 : 5 i
EA J. 3 |de envio de administrativo g el L 3 afnos direccion AI‘ChI\;O de.
Revisa el documento documento borrador Pap administrativa | cOncentracion
mediscane Enlace Archivo de .
4 |Lista maestra administrativo Papel 3 afos direccion >
EA e 5 concentracion
administrativa
Noatifica al No .
Subenlace para  [&— Aprueb Registro historico de Enlace Electronico y/o < Archivo de Archivo de
hacar adocuacionas 5 cambios administrativo papel 3 afos direccion P
EA Si administrativa
Notifica al Enlace que Enlace Archivo de g
imprimay busque 6 [ocumento administrativo | Papel Vida atil | direccion | Archivede
firmas y actualiza aprobado administrativa | concentracion
Control de cambios =
EA v Documentos Ehince Archivo de Archivo de
_ 7 obsoletos con sello administrativo Papel Vida util direccion concentracion
Recibe documento administrativa

original, entrega una
copia y actualiza

16 O hermosillogobierno
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carpeta * El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
‘—
oA @
Actualiza lista
maes‘tl'a, RHC y ............................................................................ :
archiva documentos y Enlace Administrativo: EA |
los obsoletos Subenlace: § :
Registro historico de cambios: RHC
Fin 23-DTI-P101-A01/Rev.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros.
Control de documentos. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/Octubre/2023
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P101/Rev.00 Fecha de la verificacién:
|l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: Contar con la evidencia necesaria que sustente la operacion de los procedimientos de la Instancia, a
1 | ¢Se elaboré y firmoé Solicitud de cambios? través del control de los registros que se generen.
2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento? Il. ALCANCE
'S % Bl SalEr AATnaTan Aplica para todos los registros que den evidencia de la realizacién de una actividad y de los
3 |¢ g _e'nwo gldocumeanta 8l =Naba ARmIIsalyo.para su resultados obtenidos por la operacion de los procedimientos.
revision? lil. DEFINICIONES
¢En caso de baja, se retird el documento de todos los puntos -
4 de uso y se actualizo la Lista maestra? - Registro: Elementos probatorios o evidencia de |a realizacién de una actividad.
. . - Operador del Procedimiento: Responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte del
5 |¢Se aprobd el documento y se firmd por los responsables? FiaTTG
6 ¢ Se actualizo la aprobacion en el formato de control de - Responsable del registra: Aquella persona encargada de la compilacién y resguardo del registro
cambios? seguin el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del
7 | ;. Se modifico el Registro histérico de cambios? procedimiento. o . .
. — . - Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros generados por
8 | ¢Se imprim¢ la Lista maestra? el procedimiento y la informacion de éstos, como el nombre, el puesto del responsable del mismo, el
g | ¢ElEnlace Administrativo resguarda los documentos tiempo de resguardo y su disposicion final.
originales vigentes? IV. REFERENCIAS
10 | ¢ Los documentos obsoletos se sellan y se archivan? Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
- . - — — Hermosillo.
11 ":)23;;\%?::,32 daslamediciongel Ingicadordel Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion
‘?E ' — - Publica Municipal.
12 |¢ n cuanto 3 los resultados del indicador, se alcanzé lo V. POLITICAS
programaca’; 1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
13 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA? Procedimiento, segln los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
14 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? cada procedimiento en pa!'tlculf_':zr. L . o
2. El Subenlace no podra revisar ningln procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme
15 | 4 El producto cumple con los requisitos de conformidad? parte.
- . Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 3. Semegtralmente se realizaran Ias_; verificgciones, _para detern'_linar el cumplimiento de los
Ar6a? procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.
1 S . . VI. PRODUCTOS
7 | ¢Se han propuesto acciones de mejora’ Nombre Requisito de Conformidad

POA: Programa Operativo Anual Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros
VIl. CLIENTES

Titular de la Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

No. Mejora Impacto Viil. INDICADORES

Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.

Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DTI-P102-A01 Diagrama de flujo.

Mejoras a la operacion identificadas

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P102/Rev.00 FECHA DE EMISION:
04 / Octubre / 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P102/Rev.00 FECHA DE EMISION:
04 / Octubre / 2023

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. GENERACION DE REGISTROS. 7.2 Se relune con el Enlace Administrativo para
Operador del 1.1 Asegura que los registros generados en el analizar los resultados obtenidos.
procedimiento procedimiento coincidan con los establecidos en el 8. COMUNICACION DE RESULTADOS

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

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 | verificacion con

Operador del 21 Establece los suficientes elementos de Administrativas para su conocimiento. acuse
procedimiento identificacion para los registros que permitan al 8.2 Resguarda la informaciéon generada en el
personal hacer uso de ellos. expediente de |a verificacion.
3. COMPILACION DE LOS REGISTROS. FIN DEL PROCEDIMIENTO
Responsable del 3.1 Integra los registros (mediante la aplicacion o no | Inventario de
registro de formatos) en expedientes facilmente identificables | registros del
con la informacién clara del mismo. procedimiento.
4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.
Responsable del 4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser s iz .
registro facilmente localizables y recuperables, ordenados Elaboré: Reviso: Aprobs:

alfabéticamente, por nimero consecutivo, por fecha de
generacion, entre otras formas, de tal manera que es
facil de encontrarlo y archivarlo nuevamente.

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del 5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera Enlace Administrativo Enlace Administrativo Igi:ﬁzttzrﬁf:gaéldi

registro inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que P[Saneacién Urbr;na
la informacioén dispuesta en el inventario de registro se 1 Urbanay
aplique. del Espacio Publico

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES
6.1 Comunica via memorandum o correo electronico, | Correo de rol de
Enlace Administrativa |el Rol de verificaciones a los Subenlaces con copia | verificaciones con

para los Titulares de las Unidades Administrativas. acuse
Subenlace / Titularde |[6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al
la Unidad personal involucrado de su area la asignacion de los
Administrativa procedimientos o documentos a verificar.

6.3 Relne a los Subenlaces definir criterios para la
Enlace administrativo |realizacion de la verificacion, y entrega copia del|Lista de asistencia
procedimiento a verificar.

7. VERIFICACION

7.1 Realiza la revision del procedimiento segun lo
documentado en la Verificacion de la ejecuciéon del | Verificacion de la

procedimiento, y registra los datos obtenidos y solicita | ejecucion con firma
firma del verificado.

Subenlace (s)
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de
Planeacién Urbana y del Espacio Publico

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Despacho del Titular

04 / Octubre / 2023

FECHA DE ELABORACION:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
23-DTI-P102/Rev.00

( Inicio I

v
Generacion de los
registros necesarios segun
el inventario de registros

A

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

v

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

v

Resguardo de los registros
para su rapida localizacién

Disposicion de los registros
una vez vencido su vida
util

22 0O hermosillogobierno

©
l

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

\J

Realizacion de la
verificacion y reunion con
Subenlaces para analizar

resultados

Y

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

Y

Resguardo de informacion
en el expediente de la
verificacion

Fin

© @ hermosillogob

23-DTI-P102-A01/Rev.00
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LA GACETA

R HERMOSILLO
=
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
04 / Octubre / 2023
Resguardo : s
: Puesto = Disposicion
No. Nombre del Registro Responsable* Tipo T'e,,Tpo Ublcaclen final
1 Inventario de registros de | Responsable | Electrénico y/o 3afs Arg_hlvo F],e la Archivo de
cada procedimiento del registro papel FeCCIoN | concentracion
Administrativa
2 Correo de rol de Enlace Electrénico y/o Saiise Arg;gfgcs;la Archivo de
verificaciones con acuse administrativo papel .7 . _|concentracion
Administrativa
Enlace Archivo de la .
: : ; = : : . ) Archivo de
3 |Lista de asistencia administrativo Papel 3 anos Dife_ccmn concentragion
Administrativa
Verificacion de la ejecucion Enlace Archivo de la "
4 con firma administrativo Papel 3 anos| Direccion e '\;0 e
Administrativa| ©Oncentracion
Informe final de la Enlace 45 i Archivo de la 5
. . = .| Electrénico y/o - o Archivo de
5 |verificacion con acuse administrativo papel 3 anos Dl!'e_ccmq concentracion
Administrativa

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

0 hermosillogobierno
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LA GACETA LA GACETA

M UNICIPAL M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Despacho del Titular )
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1 — — , —
S NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn a solicitudes de acceso a la informacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P102/Rev.00 Fecha de la verificaciéon: transparencia
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl | NO NOTAS: copeY e Ao NEENTO: FECHA DE EMISION:
-DTI- ev.
1 éSe generaron los registros segun lo mencionado en el 04 / Octubre / 2023
procedimiento y en el Inventario de registros?
iSe integran los registros en expedientes facilmente 1. OBJETNO DEL PROCED'MIENTO _ _ — _ —
2 identificables? Garantizar el derecho de los ciudadanos al acceso a la informacién publica, asi como la rendicion
; Archiva los registros para que sean localizados de manera de cuentas, para hacer la informacion oportuna, verificable, comprensible, actualizada y
3 I?épida y facil y puedan ser guardados en su lugar una vez completa, sin importar las condiciones sociales, econdmicas y culturales de los ciudadanos.
utilizados? Il. ALCANCE
4 /. Se aplica la informacion dispuesta en el Inventario de Todas las solicitudes de accesos a la informacion competentes a la institucion.
registros? lll. DEFINICIONES
¢ El Enlace administrativo comunico a los Subenlaces y a los UTM: Unidad de Transparencia Municipal
5 |Titulares de las Unidades Administrativas el rol de PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
verificaciones? Sujeto obligado: ente publico obligado a entregar al ciudadano la informacién que solicita.
6 JEl Subenlace llend el formato de la Verificacidon de la IV. REFERENCIAS
Ejecucion del Procedimiento y la firmo? 1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
7 Al finalizar la verificacion ¢ el Enlace Administrativo reunié a 2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
los Verificadores Internos para analizar los resultados? 3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
8 |:Se elabord y reviso el informe final de la verificacion? 4. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
5 :Se envié el informe final de Verificacion al Titular de la gelr?molslllo. - ) - s I s "
Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas? . Reglamento de Transparencia y acceso a la informacién del Municipio de Hermosillo.
,El Enlace administrativo resguardé el expediente de la V. POLITICAS
10 T 1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacién mediante la creacion de
H J — e Toan e aeanor aa una clave y contrasena para tener acceso al sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia.
11 |&hay e_w_enmg £'la. medicion el Indicadarae 2. Por escrito, via telefénica, verbal ante la Unidad de Transparencia Municipal.
procedimiento’ _ i 3. Existe informacién que por su clasificacion se debe de reservar, misma que, aunque sea
12 ¢ En cuanto ‘:: los resultados del indicador, se alcanzoé lo solicitada no se podra proporcionar al ciudadano.
ROGIENEcD : VI. PRODUCTOS
13 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? Nombr Requisito de Conformidad
14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? - Soliciud da in?ormacién (fecha, No. de folio)
15 ‘:'EI producto cumple con los requisitos de conformidad? Respuesta de informacion publica solicitada. |- Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, texto y/o
16 é,Se 23n generado acciones correctivas o inmediatas en el cualquier formato).
area“”
VII. CLIENTE
2. Se han propuesto acciones de mejora? X & =
17 Ciudadanos.
POA: Programa Operativo Anual Unidad de Transparencia Municipal.
VIIl. INDICADORES
Mejoras a la operacion identificadas Solicitudes de acceso a la informacion:
No. Mejora Impacto Solicitudes de acceso a la informacién contestadas / Solicitudes de acceso a la informacion
recibidas.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
23-DTI-P404-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre y firma del verificado RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
transparencia
FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P404/Rev. 00 04 / Octubre / 2023
Enlace de : o 2 Solicitud de acceso
Transparencia 1.1. Recibe solicitud por parte de la UTM. a la Informacioén.
1.2. Verifica la solicitud.
“Si compete la solicitud”

Enl q 1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la informacion al

maeags area correspondiente, para la integracion de Ila
transparencia documentacion.
Responsable 1.4. Elabora respuesta, adjuntando la documentacién
de generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacion Contintia en 2.2.

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

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

2.2. Turna respuesta con solicitud de acceso ala
informacién al Director General para su autorizacion.

Director General 2.3. Revisa respuesta.
“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3

“Si no solicita modificaciones”

2.4. Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace de
transparencia.
2.5. Envia respuesta de la solicitud de acceso a la|Acuse de envio de

tErg:\ascea?:ncia informacién, adjuntando de manera digital la|respuesta a
P documentacién correspondiente. solicitud
2.6. Integra la respuesta a la plataforma municipal de
transparencia.

3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL
Enlkcede 3.1. Guarda de manera electronica todas las solicitudes | Solicitud con
transparencia d"? informacidén, asi como el soporte documental de las |respuesta y soporte
mismas. documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:

Director General del Instituto
Municipal de Planeacién Urbana y
del Espacio Publico

Enlace de transparencia Enlace de transparencia

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del

Espacio Publico

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular

Fecha de elaboracién:
04 / Octubre / 2023

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

Codigo del procedimiento:
23-DTI-P404/Rev.00

0 hermosillogobierno

| Inicio ’

Recepcién de
Solicitudes de Acceso
a la Informacién

Respuesta a
Solicitudes de Acceso
a la Informacién

v

Aprobacién de la
informacion y firma del
Titular

!

Envio de respuesta a la
solicitud de acceso a la
informacion

)

Integra la respuesta a
la plataforma municipal
de transparencia

!

Resguardo de
Solicitudes de
Accesos a la
Informacioén y
Soporte Documental
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LA GACETA

M UNICIPAL

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular

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

Hoja 1

de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P404/Rev. 00

Fecha de la elaboracion:
04 / Octubre / 2023

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
Resguardo i ici 1 | ¢ Se recibe solicitud por parte de la UTM?
No. Nombre del Registro R Puenstobl : . Tiempo . Dls';;:,s'flén B ) s S
RROREaIe Tipo o Ubicacién a ;.Se envia respuesta de la solicitud de acceso a la
Archivads T 2 |informacién, adjuntando de manera digital la documentacion
1 Solicitud de acceso a la Enlace de Electishico | 3afios| Dirsecion Archivo de correspondiente?
informacion transparencia A diministrative concentracion 3 ¢ Se guarda de manera electronica todas las solicitudes de
Archivo de | informacioén, asi como el soporte documental de las mismas?
> Acuse de envio de Enlace de Elestisiiles. | 3afes rlgirgo iéen 2| Archivo de 4 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
respuesta a solicitud transparencia receion - |concentracion procedimiento?
Administrativa — - -
Archivo de | 5 En cuanto a los resultados del indicador, ;,se alcanzé lo
3 | Solicitud con respuesta y Enlace de w N TChIVo de 1a | Archivo de programado?
soporte documental transparencia Electronico |3 afios| Direcclon | oncentracion
P ) P Administrativa 6 |:.Se cumplié con lo programado en el POA?
* El responsable del registro es responsable de su proteccién ] ; i 2 :
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién 7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 | i El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢, 3e 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

Despacho del Titular

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

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

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P404/Rev. 00

Fecha de la verificacion:

Nombre y firma del
verificador
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T e “@, HERMOSILLO T & HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
. . LISTA MAESTRA o Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico Direccién Técnica Operativa
Direccion Técnica Operativa
23-IMP-CP02/Rev.00 Fecha de Emisién: 04 / Octubre / 2023
Fecha: | 04/Octubre/2023

Hojas: |1 de 1 DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Elaboracion de estudios, proyectos y programas.

30 O hermosillogobierno
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No. DE Dotar a la ciudadania de instrumentos de planeacién, regulaciéon
CODIGO NOMBRE DEL BOCUMENIO REVISION FECHA DE EMISION Objetivo de Calidad del desarrollo urbano y del espacio plblico de los centros de poblacién
PROCESOS del municipio de Hermosillo.
s : Estrategia 2.1.1. Mejorar el ordenamiento territorial de Ilos
23-IMP-CP02 Elaboracion de estudios, proyectos y 00 asentamientos humanos, la regulacién de los centros de poblacién y la
programas. Alineacién al PMD vivienda, mediante una planeacién urbana moderna, actualizada vy
23-IMP-CP03 Dictaminacién de estudios. 00 eficiente.
Estrategia 2.2.1. Garantizar la seguridad vial de todas las personas,
PROCEDIMIENTOS contando con infraestructura inclusiva, fomentando la movilidad
Elaboracion de programas municipales de peatonal y ciclista, y promoviendo su ordenamiento.
23-DTO-P201 desarrollo urbano 00 Estrategia 2.2.2. Lograr una mejor accesibilidad al transporte publico
— : urbano y suburbano mejorando su infraestructura mediante el
23-DTO-P202 Contratacién de estudios y proyectos. 00 ordenamiento y sefalética del sistema de parabuses, ademas de
Elaboracién de anteprovecto v provecto gestionar una mejor distribucién urbana de mercancias.
23-DTO-P203 . RroySEnyBIeY 00 Estrategia 2.2.3. Fortalecer y ampliar la infraestructura vial y su
seguridad, priorizando la jerarquia de movilidad mediante Ia
23-DTO-P204 Elaboracion de base de datos. 00 implementaciéon de estrategias, estudios y proyectos que mejoren
23-DTO-P301 e ——_——_—— 00 puntqs oonﬂlctlvgs, promuevar_l_la mpwhdad y el_transporte sostenible,
y mejoren la eficiencia en la utilizacion del espacio urbano.
23-DTO-P302 Opinidén técnica. 00 Estrategia 2.3.1. Impulsar la gestiéon de agua sostenible a través de la
incorporacion de Infraestructura Verde (IV), para incrementar la
FORMATOS E INSTRUCTIVOS asilienienE Kidfiea.
23-DTO-P201-F01  |Solicitud de dictamenes 00 Estrategia 2.3.2. Incrementar la cobertura y diversidad vegetal para
— - recuperar e incrementar la biodiversidad, asi como para la mitigacion y
23-DTO-P201-F02 Solicitud de pedldo 00 adaptacic’:n al cambio climatico.
ANEXOS Estrategia 2.3.3. Establecer una red de infraestructura verde/azul a
- : macroescala que dote al territorio de un equipamiento recreativo
23-DTO-P201-A01  Diagrama de flujo 00 ambiental con capacidad de reducir riesgos meteoroldgicos.
23-DTO-P202-A01 Diagrama de flujo 00 Estrategia 2.4.1. _In_tegrar la _cartera de proye:c':tos estratégicos
transversales municipales mediante la elaboracion de proyectos
23-DTO-P203-A01 |Diagrama de flujo 00 ejecutivos y planes maestros.
23-DTO-P204-A01 i de fluyj 00
ingiama e U9 Faqultaf:ies y Facultad 1 del Catalogo de facultades y procesos.
23-DTO-P301-A01  Diagrama de flujo 00 Atbuciones
S J Alcance Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo.
23-DTO-P302-A01 |Diagrama de flujo 00 Responsable del Director tbonico oberativ
Proceso P
Producto Instrumento de planeacion.
Cliente Ciudadanos, dependencias y entidades del municipio de Hermosillo.

Interaccion con otros
procesos

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

e LA GACETA

M UNICIPAL M UNICIPAL HERMOSILLO
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE CARTA DE PROCESOS
23-DTO-P201 Elaboracién de programas municipales de desarrollo urbano. Instiuto Mumcnpalljic:z Q%nne.?.g::]?clirg;g?a{iegl Espacio Publico
23-DTO-P202 Contratacion de estudios y proyectos.
23-DTO-P203 Elaboracién de anteproyectos y/o proyectos internos.
23-DTO-P204 Elaboracion de base de datos. Cadigo: 23-IMP-CP03/Rev. 00 Fecha de Emision: 04 / Octubre / 2023
Nlo':l"-breddel Férmula de calculo Unidad de Medida Nombre del Proceso Dictaminacién de estudios.
naicagor _ Dar los criterios y normatividad necesarias para realizar los
Instrumento de Suma de instrumentos Documento Objetivo de Calidad proyectos, acorde a las leyes, reglamentos y programas que rigen al
planeacion municipio de Hermosillo.
PMD: Plan Municipal de Desarrollo. . .. Estrategia 2.1.1. Mejorar el ordenamiento territorial de los
Alineacién al PMD asentamientos humanos, la regulacion de los centros de poblacion vy,
la vivienda, mediante una planeacion urbana moderna, actualizada y
eficiente.
Reviso: Aprobé: Facultades y Atribuciones | Facultad 2 del Catalogo de facultades y procesos.
Alcance Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo.
Responsable del Proceso | Director Técnico Operativo
Director Técnico Operativo Director General del Instituto

Municipal de Planeacién Urbana y Producto Dictamen del estudio.

del Espacio Publico

Ciudadanos del municipio de Hermosillo, dependencias vy

Cliente entidades.

Interaccion con otros L, .

procesos 23-IMP-CPO02 Elaboracion de estudios, proyectos y programas.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
23-DTO-P301 Dictamen de estudios.
23-DTO-P302 Opinién tecnica.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida

Dictamen de estudio Dictamen entregado/dictamen Documento

solicitado.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Revisé: Aprobé:

Director Técnico Operativo Director General del Instituto
Municipal de Planeacién Urbana y
del Espacio Publico
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccién Técnica Operativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de programas municipales de desarrollo urbano. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de programas municipales de desarrollo urbano.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P201/Rev. 00 FECHA DE EMISION:

04 / Octubre / 2023

FECHA DE EMISION:
04 / Octubre / 2023

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P201/Rev. 00

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

Ordenar el territorio, promover el desarrollo urbano sustentable y establecer las bases para realizar RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
las acciones de conservacion, mejoramiento y crecimiento del municipio de Hermosillo. 1. DETERMINARY ELABORA EL CONTENIDO
Il. ALCANCE Director general 1.1 Determina el contenido del programa, de acuerdo a la
Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo. metodologia de referencia para la elaboracion de
rogramas.
iil. DEFINICIONES Prog
IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico. Coordinador de
JUNTA DE GOBIERNO: Organo de gobierno de IMPLAN. cartografia y 1.2 Solicita actualizacidén de informacién a dependencias | Solicitud de
SIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano. sistemas de y entidades. informacion
B.O.: Boletin Oficial del Estado de Sonora. informacion
REGISTRO: Registro Publico de la Propiedad del Estado de Sonora. geografica
SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano.
"IV. REFERENCIAS Aiictaddarine 1.3 Elabora o actualiza el programa de acuerdo a la
1. Términos de referencia para la elaboracién de programas emitido por SEDATU. metodologia.
2. Ley General de Asentamientos Humanos de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
3. Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora. 2. REVISAR NORMATIVIDAD
4. Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Sonora. e , . 2.1 Revisa la normatividad y reglamentacion vigente
5. Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico para el Municipio de Hermosillo. Analista tecnico relacionada con el programa e integra.
6. Reglamento de Construccion para el municipio de Hermosillo y Normas Técnicas
Complementarias. Analista:téeri 2.2 Integra los estudios y turna al director técnico Estudios
V. POLITICAS NAlISEIBGMeD operativo o coordinador de area correspondiente.
1. Se llevara control en minutas de las reuniones de consulta y talleres de trabajo que se realicen
para el proceso de consulta, conforme a la Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Sonora. Coordinador de . : :
2. Se llevara control de los planteamientos y su respuesta, de los escritos presentados por el planeacion urbana y 2.3 Anallza_ ’el documento para determinar la estrategia y
ciudadano, respecto del proyecto del Programa. ordenamiento RIOGQEETOECION:
3. Se solicitara el documento de congruencia ante SIDUR para ser aprobado ante cabildo del H. territorial
Ayuntamiento de Hermosillo.
VI. PRODUCTOS . i Director general 2.4 Presenta ante la Junta de Gobierno para establecer | Acta de Junta de
5 ; Nombre - Requisito de conformidad el calendario de audiencias de consulta publica del Gobierno.
a‘())rc;t:)rgggsos NOrMAVOS | Yue esté certificado en el Registro Publico de la Propiedad. RIRgrama.
VIl. CLIENTES Publicacion del
- : . . : o . Direct I 2.5 Publica en el periddico el aviso de inicio del programa | aviso de inicio del
Jipllca a toda la ciudadania, dependencias y entidades del municipio de Hermosillo. Irector genera con su calendario de audiencias de consulta pblica. proceso  en el
VIill. INDICADORES periddico.

Porcentaje de documentos aprobados.
Documentos aprobados /Documentos elaborados.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
23-DTO-P201-A01 Diagrama de flujo
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3. CONSULTA PUBLICA

Director general

3.1 Realiza los talleres de consulta publica o consulta con
especialistas.

Analista técnico

3.2 Integra al programa la informacion y observaciones
recabadas durante la consulta publica.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccién Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de programas municipales de desarrollo urbano.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P201/Rev.00 FECHA DE EMISION:
04 / Octubre / 2023

3.3 Presenta ante Junta de Gobierno para que realicen el
cierre de la consulta publica o consulta de especialistas y
se apruebe para enviar a Cabildo.

Acta de Junta de
Gobierno.

Director general

3.4. Presenta ante Cabildo para su aprobacion ficte og Cabilde

Dictamen de
Congruencia
Programa

3.6 Envia a la Secretaria de Gobierno para su publicacién| publicado en el B.
en el B.O. e inscripcion en el Registro Publico de la|O. e inscrito en el
Propiedad. registro publico de

3.5. Presenta ante la Secretaria de Infraestructura y
Desarrollo Urbano del Estado.

la propiedad.
3.7 Publica la version abreviada en el periddico estatal o P%big?]f‘:;én en dg:
regional. gerigc’)dico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:

Director General del Instituto
Municipal de Planeacién Urbana y
del Espacio Publico

Analista Técnico Director Tecnico Operativo
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: |Instituto Municipal de Planeacion Urbanay del | Hoja1 de 1

Espacio Publico

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion técnica operativa

Fecha de elaboracién:
04 / Octubre / 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de programas municipales de desarrollo urbano.

Cadigo del procedimiento:
23-DTO-P201/Rev.00

Inicio
IM

Determina y elabora el
contenido del programa, de
acuerdo a la metodologia
de referencia para la
elaboracion de programas,
ya sea elaboracion interna o
por contrato

G i

Se da el aviso publico de
inicio del proceso de
consulta y establecer

calendario de audiencias de
consulta publica

JG v

Se reciben las
observaciones del proceso
de la consulta publica

JG v

Sedaelcierredela
consulta publica regional

Se evaluan y realizan las
adecuaciones

4

|
IM iy
Se solicita aprobacion ante
cabildo
No
Aprueba
m___Si ¢

Se salicita el dictamen de
congruencia a SIDUR

Aprueba

Si

0 hermosillogobierno

Se evallian y realizan las
adecuaciones

No

b

© @ hermosillogob

IM
Se publica en el Boletin
Oficial
IM v

Se inscribe en el Registro
Publico de la Propiedad

IM

Se publica la versién
abreviada en el periddico
estatal o regional.

Fin

Junta de Gobierno: JG
IMPLAN: IM
Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano: SIDUR

23-DTO-P201-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA :‘;’:7 ‘;‘ HHEYEHASEF;LOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccién Técnica Operativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboraciéon de programas Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Hoja 1 de 1

municipales de desarrollo urbano. rogramas municipales de desarrollo urbano
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:23-DTO-P201/Rev.00 Fecha de la elaboracion: prog P ' .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:23-DTO-P201/Rev.00 Fecha de la verificacion:
04 / Octubre / 2023
Resguardo
; Puesto : Disposicion No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]| NO NOTAS:
No.| Nombre del Registro | gogponsable* | Tipo | TeMPO™| ypicacion final
1 ¢, Se solicitd informacidén a dependencias?
Archivo de
dinacié 2 ¢ Se integraron los estudios?
1 |Solicitud de informacion | Analista técnico Electunica 3 afnos dcgzrarltr;acr:;c;ir; hrchivaide
y papel v sistemgs de concentracion 3 |;Se realizd la consulta publica?
inform??ién 4 |; Se solicité aprobacion ante la Junta de Gobiermno?
geografica.
S S |;Se solicitd la aprobacion ante Cabildo?
> |Estudios Analista técnico |Electronico| 10 afos d": eccion Archivo de 6 |;Se solicité dictamen de congruencia a SIDUR?
y papel tecnica concentracion — —
operativa 7 ¢, Se publicd en el Boletin Oficial?
Archivo de la : 8 |iou _— . . : n
3 g%tsi gri alunta de Direccién general Papel Vida dtil direccion | grggs‘\;ﬁag% . ¢, Se inscribio en el Registro publico de la propiedad*
administrativa ;Hay evidencia de la medicion del indicador del
Publicacion del aviso de Archivo Afekil i 9 procedimiento?
4 linicio del proceso en el |Direccion general Papel | Vida util direccion el — -
periédico. general  |concentracion o En cuanto a los resultados del indicador, ¢,se alcanzé lo
i rogramado?
5 kel il Direccién general Papel | Vida atil Argﬁg:c%i @ S 11 o .
Gobierno 5 . |concentracion ¢,.Se cumplid con lo programado en el POA?
administrativa
5 Acta de Cabildo o y I ool | Vida i Arg_hivo _c!e la Arckivio dé 12 ¢, El producto cumple con los requisitos de conformidad?
ireccion genera ape ida uti ireccion |- e ntracion 13 1. - = I - r— 5
administrativa ¢, Estan definidos los requisitos de conformidad del producto”
; Archivo de la 5 14 |. ; 5 : ” 2
7 gg;r:agr:;eer:]gig Direccion general Papel | Vida i divsslen ccﬁnrggx’:?ag%n ¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
administrativa 15 |; Se han propuesto acciones de mejora?
Programa publicado en o Atchiva ) POA: Programa Operativo Anual
8 el B. O. e inscrito en el Di v | Electrénico Vida il di i Archivo de
registro publico de la reccion genera y papel da utl IFECCION | soncentracion : P .
propiedad general Mejoras a la operacion identificadas
Publicacion del Archivo — No. Mejora Impacto
9 |programa en el Direccién general Papel Vida util direccion concentracion
periodico general
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.

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

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccién Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de estudios y proyectos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P202/Rev.00 FECHA DE EMISION:
04 / Octubre / 2023

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Direccién Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de estudios y proyectos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P202/Rev.00

04 / Octubre / 2023

FECHA DE EMISION:

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contratacion de estudios y proyectos para lograr la conservacion, mejoramiento y crecimiento de los
centros de poblacidn, con resiliencia y sustentabilidad.

Il. ALCANCE

Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo.

Director
administrativo

1.3 Verifica el monto del presupuesto de obra para
determinar si la contratacion se realizara como
adjudicacion directa (ir al punto 2), licitacion simplificada
(ir al punto 3) o licitacién publica (ir al punto 4).

lll. DEFINICIONES

2. CONTRATACION ADJUDICACION DIRECTA

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico.
Paleta de layers: El catalogo de simbologia y calidades de linea para dibujo en AutoCAD.
Levantamiento: Medicidon y anotaciéon de las caracteristicas del sitio.

Director técnico
operativo y/o
coordinador de area

2.1 Solicita tres cotizaciones a proyectistas que cumplan
con los perfiles requeridos para la contratacion.

Cotizaciones

IV. REFERENCIAS

. Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

. Reglamento de Construccién para el municipio de Hermosillo y Normas Técnicas
Complementarias.

. Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico.

2.2 Revisa las cotizaciones y se adjudica a la propuesta
solvente técnica y econémica, realizando un dictamen de
adjudicacion. (ir al punto 5).

Dictamen de
adjudicaciéon

3. LICITACION SIMPLIFICADA

. POLITICAS

. Entregarse impreso y digital.

. En el caso de proyectos realizarse con la paleta de layers de IMPLAN.

3. Los estudios y proyectos se realizaran de acuerdo al area de competencia, ya sea de la
Coordinacién de Estudios, Proyectos y Dictaminacion, la Coordinacion de Planeacion Urbana vy
Ordenamiento Territorial, y la Coordinacion de Movilidad y Sustentabilidad.

NS B N =

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad

Proyecto ejecutivo. Aprobado por el director o coordinador del area.

Informe del estudio. Aprobado por el director o coordinador del area.

VII. CLIENTES

Aplica a toda la ciudadania, dependencias y entidades del municipio de Hermosillo

VIII. INDICADORES

Proyectos e informes realizados:
Proyectos e informes realizados / proyectos e informes ejecutados.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DTO-P202-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ] REGISTRO

1. DEFINICION DE PROYECTO

1.1 Determina las necesidades del proyecto o estudio y | Solicitud de

Director general determina la direccién correspondiente. proyecto o estudio

Director o w
coordinador de 1.2 Realiza los términos de referencia o S i
area ' ' referencia

40 O hermosillogobierno
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Anglisrigenico 3.1 Elabora bases de licitacion. E‘;&i%ﬁ
3.3 Entrega invitaciones a proyectistas y bases de Oficio de
licitacion. invitacion
3.2 Sube informacion COMPRANET.

3.4 Realiza la visita de la obra y la junta de aclaraciones. 2;:;2,32,1

3.5 Realiza una reunion de apertura de licitaciones, gf::rl’(()u?:de

asi como una de fallo de la misma. (ir al punto 5). fa‘ilo

4. LICITACION PUBLICA

Ahglistarieenice 4.1 Elabora bases de licitacion.

4.2 Sube informacion COMPRANET.

4.3 Realiza la visita de la obra y la junta de aclaraciones. gg:gl,%geén

4.4 Realiza una reunion de apertura de licitaciones, g;:;rl?u?:de

asi como una de fallo de la misma. (ir al punto 5). fallo

5. CONTRATACION DEL PROYECTO
Director Ak
- . 5.1 Solicita recurso para la contratacion del proyecto. solicitud de

administrativo recursos

Director técnico . - - Oficio de

operativo y/o 5.2 Realiza la solicitud de contratacién. contratacian

coordinador de area

Director
administrativo

5.3 Realiza contratacion de los servicios.

www.hermosillo.gob.mx
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LA GACETA
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P — LA CACETA 54

HERMOSILLO T
Gy

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y
del Espacio Publico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion técnica operativa

Hoja 1 de 1

Fecha de elaboracién:
04 / Octubre / 2023
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de estudios y proyectos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de estudios y

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P202/Rev.00 FECHA DE EMISION: proyectos. 23-DTO-P202/Rev. 00
04 / Octubre / 2023
: TR : = T e : Inicio 1 2 @ 4
Director técnico 54 Abre expediente técnico: solicitando fianza de Expediente LI—J (I) Q ] Q
operativo y/o cumplimiento, oficio de inicio, se abre bitacora de techice T Director o —_
coordinador de area proyecto. i Coordinador de PRkl Analista de s TR Director General
: —— ; . : 2 5 & eanrdingcid Area sclicita tres Estudios y Estudios y sk | recibe el proyecto
Analista técnico 5.5 Recibe y revisa estimaciones de proyecto, asi e colizaciones a Proyacios elabora Proyectos elabora solicita re‘cursc i
comrespondients la i TR e para la .
como avances del proyecto. elaboracion de ELﬁ:g:ls?;nqlg: hesesdoiiciasn: bees dilickacion contratacion del
. ; ; proyecto ; royecto.
Director general 5.6 Recibe el proyecto terminado. Proyecto T perfiles reqluendos L -' : "l I
para la
3 i i Base de licitacio icitacio Proyecto
Director general y Acta de Solictud de contrafacion, ase feietaoen S Oficio de solicitud !
director técnico operativo| 5.7 Firma acta de entrega recepcion del proyecto. entrega PRyecia 0ealld, \-T’f_ urff— de recursos —
y/o coordinador de area recepcion s Cotizaciones { _
il Entrega Sube informacion a e "
Coordinador d invitaci i
. o . Oficio de oo —T1 fikaootiea s COMPRANET. b Caordinador de
Director general 5.8 Informa de terminacion a contraloria municipal o peoyoteles ¢ Sl Ave fima acta d
2 . e informe terminos de Revisa las bases de licitacion. Area realiza la [og i acla e
" T - — referencia. cotizaciones y se _ l solicitud de entrega recepcion
Director 5.9 Una vez trascurrido un afio de la entrega del |Oficio de adjudica a Ia I contratacion. del proyecte.
administrativo proyecto se libera la fianza de cumplimiento. cumplimiento ; propuesta solvente peleuls et ee I I
Teérminos de técnica y Oficio de invitacién la obra y la junta
FIN DEL PROCEDIMIENTO referencia econdmica, de aclaraciones. Oficio de Acta de entrega
;/-I/' realizando un { ] confratacion recepcion
dictamen de
Director iudicaci
) o Akl st Sube informacion a Oficio de ;/l/__ ;’1/_-
Elaboré: Reviso: Aprobé: verifica el monto l COMPRANET. aclaracion Director Director General
del presupuesto de Biictanien dé l s e administrativo informa de
obra para adfuchcacion ! realiza terminacion a
determinar si la i h i
Realiza una contratacion de los contraloria
contratacion se Realiza la visita de reunion de Servicios. municipal.
realizara como la obra y la junta apertura de J, l
adjudicacion de aclaraciones. licitaciones, asi
Analista Técnico Director Técnico Operativo Director General del Instituto RS I i e i Director o Sk delidbrme
Municipal de Planeacion Urbana y — itk Coordinador de
o Adjudicacién Licitacion Oficio de T Area abre
del Espacio Publico Directa (Tipode Simpiificada okl . expediente técnico: ;’[/__
Oficio de apertura licitando fianza de
Contrato? Sauanan
;/r/' de fallo cumplimiento, oficio Direclor
g de inicio, se abre administrativo una
mel;tglffa" Realiza una bitacora de vez trascurrido un
reunion de proyecto. afo de la entrega
apertura de del proyecto se
licitaciones, asi | libera la fianza de
como una de fallo cumplimiento.
de la misma, Expediente técnico l
!
- Oficio de
Oficio de apertura \/l/__ cumplimiento
de fallo
Analista de
Estudios y
Proyectos recibe y Fin
revisa |
estimaciones de
proyecto, asi como
avances del
proyecto.

23-DTO-P202-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccién Técnica Operativa
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de estudios y
proyectos.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P202/Rev.00

Fecha de la elaboracién:

04 / Octubre / 2023
No. Nombre del Registro Puesto Resguardo Disposicidn final
: 9 Responsable* Tipo |Tiempo™| Ubicacion P
1 Solicitud de proyecto o Directorgeriaral Electrénico 10,88 d}:;'::é:;)n Archivo de
estudio y papel concentracion
general
Director técnico ; 2 2
: . . Electroni = Archiv Archiv
2 | Términos de referencia operativo y/o ectronico 10 afos © d? chivo dfe.
coordinador de area y papel concentracién | concentracion
3. | CotzasiGhes Director técnico Electrénico | o oo Archivo de Archivo de
operativo yio y papel concentracion | concentracion
coordinador de area
4 |Dictamen de Director técnico | Electrénico 10565 Archivo de Archivo de
adjudicacion operetivo ylo y papel concentracién | concentracion
coordinador de area
L Analista técnico Electrénico = Archivo de Archivo de
5 | Base de licitacion 10 arfios : ey
y papel concentracion | concentracion
- S Analista técnico Electrénico " Archivo de Archivo de
6 | Oficios de invitacion 10 anos . .
y papel concentracion | concentracién
7 Oficios de aclaracion Analista técnico Electrénico 40 :afios Archivo de Archivo de
y papel concentracion | concentracion
Oficios de apertura de Analista técnico Electrénico - Archivo de Archivo de
8 10 anos ) .
fallo y papel concentracion | concentracién
9 Oficios de solicitud de Director Electrénico i0afcs Archivo de Archivo de
recursos administrativo y papel concentracién | concentracion
Oficios de contratacion Director técnico Electronico . Archivo de Archivo de
10 operativo y/o 10 arios . :
: y papel concentracion | concentracion
coordinador de area
. . Director técnico Electronico - Archivo de Archivo de
11 | Expediente técnico operativo y/o 10 afios : :
: y papel concentracién | concentracion
coordinador de area
. Archivo ;
12 | Estudio o proyecto Director general aelmshen 10 anios Direccion Arelivo d.e
y papel concentracion
General
Director general y . . .
13 Acta de entrega director técnico Electrénico 10 afios Archivo de Archivo de
recepcion operativo y/o y papel concentracién | concentracién
coordinador de area
Oficios de informe Electrénico Archivo Archivo de
14 Director general 10 afos Direccién .
y papel concentracion
General
15 Oficios de cumplimiento Director Electronico 10 afios Archivo de Archivo de
administrativo y papel concentracién | concentracién

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

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

M UNICIPAL

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del
Direccion Técnica Operativa

‘ H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de estudios
y proyectos.

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P202/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢, Se determina la solicitud de proyecto o estudio?
2 . Se realiza los términos de referencia?
3 ¢ Se realizaron las cotizaciones del proyecto?
4 ¢ Se realizd el dictamen de adjudicacion?
5 ¢ Se realizd base de licitacion?
6 &.Se realizé oficio de invitacion?
7 ¢.Se enviaron oficios de aclaracion?
8 &.Se envio oficio de solicitud de recursos?
9 ¢ Se elaboré oficio de contratacion?
10 ¢.Se elaboraron oficios de apertura de fallo?
11 &.Se conformo el expediente técnico?
12 ¢.Se recibid proyecto?
13 .. Se elabord y firmo acta de entrega recepcion?
14 ¢.Se elaboro oficios de informe?
15 &.Se entregd oficio de cumplimiento?
16 i Hay e-_vic_iencia de la medicién del indicador del
procedimiento?
17 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé lo
programado?
18 & Se cumplié con lo programado en el POA?
19 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
20 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;rﬂAglgl;TLOLIS LA GAC ETA ”u;;!‘ ‘;‘ H. AYUNTAMIENTO DE

M UNI CIPAL HERMOSILLO

W
E;‘#
iy

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

— : NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de anteproyecto y proyecto interno.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de Hoja 2 de 2
estudios y proyectos. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO- P203/Rev. 00 FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P202/Rev.00 Fecha de la verificacion: 08-1:0BNbre /2025
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar anteproyectos urbanos y de obra publica de apoyo a los programas de desarrollo urbano
21 ¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en de los centros de poblacion.
el area? Il. ALCANCE
: ; Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo.
22 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? Iil. DEFINICIONES
POA: Programa Operativo Anual IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico.

Paleta de layers: El catalogo de simbologia y calidades de linea para dibujo en

AutoCAD. Levantamiento: Medicién y anotacion de las caracteristicas del sitio.

IV. REFERENCIAS

No. Mejora Impacto 1. Reglamento de Construccién para el municipio de Hermosillo y Normas Técnicas Complementarias.
2. Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico.

V. POLITICAS

1.Los proyectos se realizaran de acuerdo al area de competencia, ya sea de la Coordinacion de
Estudios, Proyectos y Dictaminacion; Coordinacion de Planeacion Urbana y Ordenamiento Territorial;
Coordinacion de Movilidad y Sustentabilidad; y Coordinacion de Cartografia y Sistemas de Informacién

Mejoras a la operacion identificadas

Geografica.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de conformidad
Anteproyectos Aprobado por el area de ejecucion.
Proyectos Aprobado por el area de ejecucion.

VIl. CLIENTES

Aplica a toda la ciudadania, dependencias y entidades del municipio de Hermosillo.
Nombre y firma del verificador VIIl. INDICADORES

Anteproyectos y proyectos internos realizados.

> Anteproyectos y proyectos internos realizados.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DTO-P203-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1. RECEPCION DE
Director técnico : 2 Solicitud de
operativo, 1.1 Recibe solicitud de anteproyecto o proyecto. anteproyecto o
coordinador de proyecto
area

correspondiente

2. LEVANTAMIENTO DEL SITIO

Analista del area 2.1 Realiza levantamiento del area del anteproyecto o
correspondiente proyecto.

2.2 Digitaliza el levantamiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

T HERMOSILLO T HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
. ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacion Hoja 1 de 1
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Urbana y del Espacio Publico
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Técnica Operativa | Fecha de elaboracién:
Direccién Técnica Operativa , 04 / Octubre / 2023
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de anteproyecto y proyecto interno. HARISPIOYRCIC: S IOYSCLD INESIND; 23-DTO-P203/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO- P203/Rev. 00 FECHA DE EMISION:

04 / Octubre / 2023
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO @
RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE
C
2.3 Elabora propuesta del anteproyecto o proyecto. 2;?5;,%?:;5 IO Se recibe solioitud del

anteproyecto o proyecto
proyecto PRSI SRy

3. REVISION DE ANTEPROYECTO O PROYECTO A\T/__

Levantamiento del area a

Coordinador del

ety 3.1 Revisa y aprueba anteproyecto o proyecto. proyectar
correspondiente A !
ITT~1] : FygyT) Digitalizacion de
Si necesita cambios i vantaniiedio
3.2 Envia anteproyecto o proyecto al analista (ir a punto i
2.3} <
“Si no necesita cambios” Propuesta de anteproyecto
o proyecto
3.3 Aprueba y entrega el anteproyecto o proyecto al e

Director General solicitante. Anteproyecto o
proyecto CA\_’L/—’,

Se entrega propuesta para su
FIN DEL PROCEDIMIENTO revision y aprobacion
Elaboro: Revisé: Aprobé:
Analista Técnico Director Técnico Operativo Director General del Instituto
Municipal de Planeacién Urbana y S2EPMISRA Y 98 6NTe0R 8
¥ AR anteproyecto o proyecto al
del Espacio Publico solicitante

@ Cliente: C

Analista Técnico: A
Coordinador de Area: CA
Director General: DG

23-DTO-P203-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion  de |Hoja 1 de 1
anteproyecto o proyecto interno.

LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direcciéon Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Hoja 1 de 1

anteproyecto o proyecto interno.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P203/Rev.00 Fecha de la verificacion:

Mo DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:

1 | ¢ Se elabord solicitud de anteproyecto o proyecto?

2 | ;Se recibi6 la propuesta del anteproyecto o proyecto?

3 | ¢ Se elaboré anteproyecto o proyecto?

¢ Se aprobé y se entregd el anteproyecto o proyecto al

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P203/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
04 / Octubre / 2023
Puesto Resguardo Disposicion
No. | Nombre del Registro Responsable* Tipo Tiempo** e final
Solicitud de : S s Archivo de | Archivo de
1 anteproyecto o proyecto glrect?_r Tecnico Papel 10 afos Direcciéon | concentracion
paraiive. Técnica
Operativa
> Propuesta de 8irect?_r Técnico Electronico 10 af gr_"chivp'de Archivo de
anteproyecto o proyecto PEMRNYO y/o papel anos Ir€CCIon | concentracion
Técnica
Operativa
Director Técnico| Electronico i Archivo de | Archivo de
3 |Anteproyecto o proyecto Operativo y/o papel 10 afios Direccion | concentracion
Técnica
Operativa

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

50 O hermosillogobierno © @ hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

i solicitante?

5 iHay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

programado?

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

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

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

¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

10 area?

11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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M UNICIPAL 228t M UNICIPAL 228

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de base de Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de base de datos. |Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P204/Rev.00 FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P204/Rev.00 FECHA DE EMISION: 04 / Octubre / 2023
04 / Octubre / 2023
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar y actualizar la Informacién Estadistica y Geografica del Municipio para la toma de RESPONSABLE| RESPONSABLE | RESPONSABLE
decisiones estratégicas. 2. LEVANTAMIENTO EN CAMPO
Il. ALCANCE Coordinador de : . L
Todos los ciudadanos del Municipio de Hermosillo, asi como a entidades y dependencias del cartografia y 2.1 lSenerm infammeagion parervisita cneanmpo.
Gobierno Municipal. sistemas de
lll. DEFINICIONES informacion
Laanarafina
CCSIG: Coordinacion de cartografia y sistemas de informacién geografica. 2.2 Realiza trabajo en campo.
IV. REFERENCIAS 2.3 Captura la informacion.
1. Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora. 2.4 Revisa la informacién capturada
2. Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Plblico de - -
Hermosillo. 3. ELABORACION DE DOCUMENTO
V. PO_LITICAS_, — : : . _ Cor? rdln?'d oEde 3.1 Realiza analisis del estudio levantado.
1. La informacién se actualizara cuando se requiera diagnésticos para la elaboracion de cariogratia y
propuestas que ayuden a la toma de decisiones. .8|5temas_gie
2. La actualizacion cartogréfica se llevara a cabo cada seis meses para mantener vigente la informacion
informacion.
3. Es responsabilidad de la coordinacion de cartografia y sistemas de informaciéon geografica, 3.2:Flabora;planos. Flancs
apoyar a las demas areas del instituto. 3.3 Elabora documento final. Documento/reporte
V1. PRODUCTOS Director técnico
Nombre Requisito de conformidad operativo 3.4 Aprueba Documento final.
Documentos y planos actualizados | Documentos y planos actualizados y vigentes aprobados por el
del tema solicitado. coordinador de cartografia y sistemas de informacion geografica. FIN DEL PROCEDIMIENTO
VII. CLIENTES

Ciudadania del Municipio de Hermosillo.
Dependencias y entidades del Gobierno
VIil. INDICADORES Elaboro: Reviso: Aprobé:
Porcentaje de bases de datos entregadas.

Reportes de bases de datos entregadas / Bases de datos solicitadas.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
23-DTO-P204-A01 Diagrama de Flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE l DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ REGISTRO Director Técnico Director Técnico Operativo Director General del Instituto
- Operativo / Coordinador Municipal de Planeacién Urbana'y
1. DEFINICION DE ESTUDIO SEGUN PRIORIDAD e Carioaafiy Sistamas da) Esadio Bablico
Director general 1.1 Determina el tema de estudio. de Informacion
Director técnico _ ' - EsEE Geografica
operativo 1.2 Define la metodologia a utilizar. especificos
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE I A GA‘ E IA i ek H. AYUNTAMIENTO DE
X
ono

T HERMOSILLO T % HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Hoja 1 de 1
Espacio Publico.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Técnica Operativa Fecha de elaboracion: INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
04 / Octubre / 2023 Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de base de datos. CODIGO DEL Direccién Técnica Operativa
PROCEDIMIENTO:
23-DTO-P204/Rev.00 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de base de  |Hoja 1 de 1
_ datos.
( nicio ) CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P204/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
04 / Octubre / 2023
DG v
Determinar tema de = Puesto Hesguarco Disposicion
. T Fek
estudio No. | Nombre del Registro Responsable® Tipo Tiempo Ubicacién final
D10 * Archivo de la
Definir la metodologia a Dirsctor d ;gicr:]?é(;n
utilizar 1 |FonnEts sstssines Técnico Electronico| o = o | operativ Archivo de
RLOQSHR Operativo y/o papel peratva | -,ncentracion
cesis |
Recopilar la informacién
para visita en campo 2 rehivasdela
--______.-"""—-‘-—- i 163
CCSIG & Coordinador de coordcligamon
cartografiay |Electronico 7 : Archivo de
Realizar trabajoen | 2 Planos sistemas de y/o papel 10 afios cr_arttografle(ljy concentracion
campo informacion Te”? amasca
geografica n °rm‘i‘1?'°“
ccsic 4 geografica
inforrﬁggitgrrna r:(?aljdada Archivo de la
en campo Coordinador de |Electrénico| 10 afios |coordinacién| Archivo de
cartografia y y/o papel de concentracion
3 |Documento/reporte sistemas de cartografia y
ccsic informacion sistemas de
i6 formacid geografica informacién
Revision de la Informacion 4 Fi
informacion capturada Correcta geografica
\/_-
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
Ge”egtggse de ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
l Coordinador de cartografia y sistemas
cCsie de informacion geografica: CCSIG
Se realiza andlisis Director Técnico Operativo: DTO
cosie ¥ Director General: DG
Elaboracién de
documento final

Aorobacién | Fin | 23-DTO-P204-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA 29 | v arovramono o LA GACETA

M UNICIPAL 228t HERMOSILLO M UNICIPAL ”:*Q

&

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Dirseclon Tecnica Oparativa NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P301/Rev.00 FECHA DE EMISION:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de base de datos. | Hoja 1 de 1 04 / Octubre / 2023
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P204/Rev.00 Fecha de la verificacién: I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Analizar y regular toda accion urbanistica o acciones de construccion para dictaminar un predio con

lo establecido en los programas de desarrollo urbano y normatividad aplicable, de acuerdo a lo

establecido
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS: en el Reglamento de Desarrollo Urbanc y del Espacio Publico y el Reglamento de Construccion
1 | ;Se defini6 la metodologia a utilizar? Il. ALCANCE

Ciudadanos del municipio de Hermosillo.

1. DEFINICIONES

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano.

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico.

4 | ;Se elaboré el documento final? IV. REFERENCIAS

1. Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

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

Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion vigente.

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.

Reglamento de Construcciéon para el Municipio de Hermosillo y Normas Técnicas

omplementarias.

Atlas de Riesgo.

Reglamento de Designacion de Nomenclatura para los Bienes de Dominio publico del

Municipio de Hermaosillo, Sonora.

Lineamientos de impacto Vial.

Norma Técnica de Infraestructura Verde.

. POLITICAS

. El propietario podra ingresar su solicitud de dictamen.

. Presentar el formato de solicitud de IMPLAN 23-DTO-P301-F01.

. Cumplir con los requisitos establecidos en la reglamentacion.

El area de estudios, proyectos y dictaminacion, atendera los siguientes dictamenes:

. Dictamen de congruencia, dictamen de urbanizacion y dictamen de incorporacién al suelo urbano
de propiedades comunales o ejidales, dictamen de estudio de capacidades para potencial de
desarrollo, dictamen de cambio de uso de suelo, dictamen para aprobacion de nomenclatura de

2 | ;Se recopilo la informacién en visita de campo?

3 | :Se elaboraron los planos?

5 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?

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

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

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

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

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

11 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

NRwNKe® NOOORLN

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas desarrollos inmobiliarios.
6. El dictamen de congruencia se suscribe de manera conjunta con Sindicatura y la DGDU.
p 7. El dictamen para aprobacion de nomenclatura de desarrollos inmobiliarios, se suscribe de manera
No. Mejora Impacto

conjunta con el consejo de nomenclatura municipal.

8. El area de movilidad y sustentabilidad, atendera el dictamen de impacto vial y dictamen de
infraestructura verde.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Dictamen de congruencia. Aprobado por el director general.
Dictamen de urbanizacion. Aprobado por el director general.

Dictamen de incorporacién al suelo urbano de propiedades
comunales o ejidales.

Dictamen de estudio de impacto vial o movilidad. Aprobado por el director general.
Dictamen de estudio de técnicas de infraestructura verde. Aprobado por el director general.

Aprobado por el director general.

Nombre y firma del
verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccién Técnica Operativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccién Técnica Operativa

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P301/Rev.00 FECHA DE EMISION: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P301/Rev.00 FECHA DE EMISION:
04 / Octubre / 2023 04 / Octubre / 2023
Dictamen de estudio de capacidades para potencial de desarrollo | Aprobado por el director general. Director general. 3.3 Envia copia del expediente a Sindicatura y DGDU.
Dictamen de cambio de uso de suelo Aprobado por el director general. _ _ : _
Dictamen para aprobacién de nomenclatura de desarrollos Aprobado por el director general. g'éDReC'be oficio de observaciones por Sindicaturay
inmobiliarios u.
VIl. CLIENTES “Si No esta Correcto”
Ciudadanos del municipio de Hermosillo. Analista técnico 3.5 Contesta mediante oficio al ciudadano para que
VIIl. INDICADORES atienda las observaciones.
Porcentaje de Dictamenes realizados: i§i.estk Correcie’
Dictamenes realizados/Solicitudes de Dictamenes recibidas. e
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Coordinador de area 3.6 Elabora la propuesta de dictamen y presenta al
23-DTO-P301-F01 Solicitud de dictamenes. correspondiente director técnico operativo
23-DTO-P301-F02 Solicitud de pedido. 4. APROBACION
23-DTO-P301-A01 Diagrama de flujo. Ditector lGorico
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO operativo 4.1 Presenta el dictamen al director general. Dictamen
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO Director general. 4.2 Aprueba el dictamen y lo firma.
1. RECEPCION DE EXPEDIENTE ] ] )
Director tecnico operativo | 1.1 Recibe formato y el expediente de dictamen y revisa | Solicitud “Si No es Dictamen de Congruencia”
y/o coordinador del area | que esté completo. de
correspondiente. dictamen 4.3 Ir al punto 4.5.
“Si no esta completo™ “Si es Dictamen de Congruencia”
1.2 Realiza la observacion al ciudadano, debe atender
observaciones e ingresar nuevamente. Director general. 4.4 Envia a firma de Sindicatura y DGDU.
“Si esta completo” ; SO 4.5 Llama al ciudadano para darle aviso que su
E Fechade Analista tecnico dictamen esta listo.
1.3 Acusa de recibido al ciudadano, genera folio. registro Copia de
de 4.6 Recaba firma de recibido del ciudadano. g:ﬁ:grgg ge
2. REALIZACION DE _ rasibidc
Director administrativo 2.1 Recibe el pago y emite recibo. ?: mgoo Registro de
Pag 4.7 Registra la fecha de entrega. fecha de
3. RECIBE entrega
. I . 3.1 Recibe el ex;e‘:jTéEn't\éEy“r;;Iiza una revision técnica para FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista técnico del area | lsed tasd f ; .
correspondiente. que se cumpla con los documentos de referencia y Expediente

reglamentacion aplicable. i L. )

Elaboré: Reviso: Aprobé:
“Si No es Dictamen de Congruencia”
3.2 Ir al punto 3.5 si no esta correcto o al punto 3.6. si esta
correcto.
“Si es Dictamen de Congruencia” Analista Técnico Director Técnico Operativo Director General del Instituto

Municipal de Planeacion
Urbana y del Espacio Publico
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA ¥ DEL ESPACIO PUBLICO

FECHA: Hermosillo, Sonora a
FOLIO IMPLAN:
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE DICTAMENES

DICTAMEN DE: ] CONGRUENCIA O IMPACTO VIAL O MOVILIDAD O INFRAESTRUCTURA VERDE

O URBANIZACION [ INCORPORACION DE SUELO URBANO [ CAMBIO DE USO DE SUELO
] APROBACION DE NOMENCLATURA [ CAPACIDADES PARA POTENCIAL DE DESARROLLO

DATOS DEL PREDIO:

CLAVE CATASTRAL

DIRECCION ENTRE CALLES

COL. / FRACC.

SUPERFICIE DEL PREDIO

SUPERFICIE A CONSTRUIR

PREDIO CONSTRUIDO M2 CONSTRUCCION
ACTIVIDAD A DESARROLLAR

ACCION URBANISTICA

DATOS DEL PROPIETARIO O SOLICITANTE: [ PUBLICO OPRIVADO OJEJIDAL O COMUNAL

NOMBRE

DOMICILIO Y MEDIOS PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES EN HERMOSILLO:
DIRECCION

COL. / FRACC.

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

FIRMA DEL PROPIETARIO O SOLICITANTE:

MNotas:

* Entregar documentacion en formato digital

* Entregar proyecto y/o planos en .dwg georreferenciado.

* Toda informacion y documentacidn debera ser presentada en idioma espariol.

* Una vez autorizado el dictamen debera entregar todos los planos firmados por el proyectista y propietario en original, copia.
* En ningdn caso procederd el inicio del tramite si se presenta documentacién parcial o incompleta.

* Elplazo para la expedicidn del dictamen de congruencia, serd de 10 dias hdbiles, a partir del pago.

Fecha de recepcion y pago: Fecha de dictamen:
Forma de pago: Fecha de entrega:
Recibido por: Entregado a:

Para brindarle un mejor servicio, al solicitarnos informacion no olvide facilitarnos el nim. de FOLIO gue se le asignard al entregar su
solicitud. IMPLAN TEL.- 213-64-57 y 213-57-74 www.implanhermosillo.gob.mx

22_NTNA_PAN1_FN1/Rav NN
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REQUISITOS PARA LOS DICTAMENES:

Recibo de pago de dictamen.

Titulo de propiedad del inmueble (digital)

Contrato de arrendamiento, en su caso (digital)

Copia de identificacion con fotografia que acredite la personalidad del
representante legal.

Acta constitutiva o poder en su caso.

Para dictamen de urbanizacién Carta Autorizacion de sindicatura.

REQUISITOS DEL CAMBIO DE USO DEL SUELO, en cumplimiento con el articulo 97 del
Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico para el Municipio de
Hermosillo.

«  Estudio Hidrolégico y drenaje pluvial del sector, cuyo gasto obtenido bajo la
consideracién de una cuenca urbanizada para un periodo de retorno de 25 afios,
acatando las disposiciones que para tal efecto establecen los programas y la
normatividad aplicable.

+  Estudio de impacto vial o movilidad.

REQUISITOS PARA APROBACION DE NOMENCLATURA DE DESARROLLOS INMOBILIARIOS, en cumplimiento con el articulo 49 del Reglamento de designacién de nomenclatura
para los bienes de dominio publico del municipio de Hermosillo.
* Plano con la propuesta de nomenclatura del desarrollo, el planto debe indicar el trazo de las calles e indicar el nombre de cada una de ellas, indicando el nombre del plano

que es de nomenclatura y el nombre del desarrollo inmaobiliario.

s Propuesta de nombre para el desarrollo inmobiliario que cumpla con los requerimientos del Reglamento de Designacidn de Bienes del dominio publico.
» Lista de nombres propuestos para calles, los que no deben estar repetidos y cumplir con el Reglamento de Designacion de Bienes del dominio publico.

REQUISIOS DEL DICTAMEN DE CAPADIDADES PARA POTENCIAL DE DESARROLLO, en
cumplimiente con el articulo 100 del Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio
Piblico para el Municipio de Hermosillo.

Estudio de impacto urbano gue incluya el andlisis del sector, (uso de suelo,
movilidad, infraestructura, equipamiento, espacios publicos verdes e imagen
urbana) y estableciendo las medidas y acciones para mitigar los impactos que se
pudieran generar en el entorno urbana.

Factibilidad de servicios (agua, drenaje, electrificacidn)

Estudio de movilidad

Anteproyecto

REQUISITOS DEL DICTAMEN DE URBANIZACION, en cumplimiento con el articulo 9y

22 del Reglamento de construccién del municipio de Hermoasillo, asimismo los

articulos 11 y 75 de la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento

Territorial y Desarrollo Urbano. Plano que contenga:

* La obra a realizarse, su ubicacién con respecto a la zona urbana y zona de
afectacion.

+ Indicar tipo de instalacidn con medidas y superficie del drea a intervenir.

*  Fotografias del drea a intervenir, mostrando el sitio y el contexto.

o

o

REQUISITOS DEL DICTAMEN DE INCORPORACION AL SUELO URBANO DE
PROPIEDADES COMUNALES O EJIDALES, en cumplimiento con el articulo 65, 66,
67 de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Sonora y articulo 6 del Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Pablico
para el Municipio de Hermosillo.

* Proyecto de incorporacién de suelo urbano que deberd contener:
. Situacion actual indicando los usos o actividades que se realizan en el predio y

propdsito de la incorporacién del predio.

. Plano de localizacién y ubicacion en el contexto inmediato con la distancia y

ubicacién de dreas urbanizada y vias de comunicacién existentes de acceso al
predio;

Plano topografico georeferenciado con el poligono de los limites de propiedad
con su cuadro de construccién, curvas de nivel a cada metro, con sus
infraestructuras existentes;

Factibilidad de servicios de agua potable, drenaje y luz eléctrica.

Acta de la asamblea de intencién.

Estudio Hidrolégico y drenaje pluvial del sector, cuyo gasto obtenido bajo la
consideracion de una cuenca urbanizada para un periodo de retorno de 25 afios,
acatando las disposiciones que para tal efecto establecen los programasy la
normatividad aplicable.

REQUISITOS DEL DICTAMEN DE CONGRUENCIA, en cumplimiento con el articulo 8,
14, 43,102, 103 y 127 del Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico para
el Municipio de Hermosillo.

=  Proyecto de integracién urbana que debera contener:

a. Plano de localizacidn y ubicacién en el contexto inmediato con la distancia y
ubicacion de dreas urbanizada y vias de comunicacion existentes de acceso al
predio;

b. Plano topografico georeferenciado con el poligono de los limites de propiedad
con su cuadro de construccidn, curvas de nivel a cada metro, con sus
infraestructuras existentes;

c. Dimensionamiento de lotes, manzanas, manzanas urbanas o supermanzanas;
(en formato .dwg y .kmz)

d. Distribucion inicial de los usos de suelo, criterios de disefio geométrico de las
vialidades precisando secciones, sentidos, trazo y jerarquias, criterios de
localizacion de las cesiones para reservas, equipamienta, dreas verdes, criterios
sobre técnicas de infraestructura verde y afectaciones.

= Estudio Hidrologico y drenaje pluvial del sector, cuyo gasto obtenido bajo la
consideracidn de una cuenca urbanizada para un periodo de retorno de 25 afios,
acatando las disposiciones que para tal efecto establecen los programas y la
normatividad aplicable.

=  Estudio de impacte vial o movilidad, en el casc de desarrollos inmobiliarios
industriales o de alto impacto.

*  Proyecto de técnicas de Infraestructura Verde.

0.

de

pyTFETTFE"rOMDOL

REQUISITOS DEL DICTAMEN DE IMPACTO VIAL O MOVILIDAD, en cumplimiento con
el articulo 12, 43, 46, 48 y 102 del Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio
Piblico para el Municipio de Hermosillo, y articulo 14 de la Morma Técnica
Complementaria al Reglamento de Construccidn para el Municipio de Hermosillo que
establece las caracteristicas y requerimientos para el Proyecto Arquitectdnico; asi
mismo en los Lineamientos para la presentacién de estudios de impacto vial del
Municipio de Hermosillo.

Estudio de impacto vial

Situacion actual, en su caso

Localizacién general

Ubicacion del predio en desarrollo, en su caso

Zona de estudio, en su caso

Analisis de la zona de estudio

Anteproyecto del desarrollo o inmueble

Numero y caracteristicas de vivienda, en su caso
Proyecto de accesos viales al desarrollo, en su caso
Propuesta de mejora vial a las intersecciones, en su caso
Operacion vehicular

Inventario geométrico de la zona de estudio
Identificacion de recorrido de rutas de transporte pablico
Propuesta de acciones

Conclusiones y recomendaciones

Prayecto de Infraestructura Verde

NOTA.- Se exenta del Estudio de Impacto Vial a |os establecimientos con actividades

intensidad baja segun se establece en los lineamientos para la elaboracién del

estudio de impacto vial. Documento completo y conclusiones firmadas por quién
elabord el estudio de impacto vial. De resultar insuficiente la informacion
proporcionada, éste Instituto podra requerir a los interesados la presentacién de la
informacién adicional para otorgar el dictamen del Estudio de Impacto Vial.

REQUISITOS DEL DICTAMEN DE ESTUDIO DE TECNICAS DE NFRAESTRUCTURA VERDE,
en cumplimiento a la Norma técnica que establece las caracteristicas y requerimientos
para la infraestructura verde en el municipio de Hermosillo.

*  Proyecto de técnicas de Infraestructura Verde.

a. Fotografias del predio a intervenir tomadas desde los limites de las colindancias
hacia el interior y hacia el exterior. Estas fotografias mostraran el contexto de
vegetacion, infraestructura, urbanizacidn y rasgos hidroldgicos existentes.

b. Plano de propuesta de urbanizacién que contenga la localizacion y superficie de
las dreas que seran intervenidas con los proyectos de LV. (dreas verdes,
vialidades, camellones, arroyos, equipamientos, orejas) asi como el tipo de
técnica que se utilizara de acuerdo a la simbologia o denominacion establecida
en el Anexo |. Manual de lineamiento de disefio de I.V. para municipios
mexicanos

c.  Planos de detalle constructivo por tipo de técnica segun ficha de simbologia para
representacion en propuestas de proyectos (DWG) contenida en el Anexo |.
Manual de lineamiento de disefio de |.V. para municipios mexicanos

d. Documento descriptivo sefialando cantidad de ejemplares por especie que se
utilizard de acuerdo al formato de Ficha de Vegetacion contenidas en el Anexo ll.
Paleta Vegetal del Municipio de Hermosillo.

e. Adjunto a este documento se sefialard si en el predio existe vegetacion
espontanea que pueda ser aprovechada, ya sea por existir en las dreas por
intervenir o que pueda ser reubicada dentro del mismo predio por medio de
trasplante. Se identificard la especie, cantidad de individuos y temporalidad para
trasplante. Lo anterior deberad estar especificado en los planos de Detalle
Constructivo como vegetacion trasplantada, vegetacion existente y vegetacion
nueva.

En el caso de que el predio se encuentre identificado en el Inventario Nacional de

Zonas Forestales de la Comision Nacional Forestal, deberd presentarse el documento

de cambio de uso de suelo forestal.

(f]
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H. AYUNTAMIENTO DE A GA E A mim H. AYUNTAMIENTO DE
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HERMOSILLO T HERMOSILLO
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W ML AVUAEAMMITO DR INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA'Y
2N | nERMOSILLO DEL ESPACIO PUBLICO DIAGRAMA DE FLUJO
TELS. 2135774 ¥ 2135457 ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacién Hoja 1 de 1
SOLICITUD DE PEDIDO Urbana y del Espacio Publico
e 713 UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Técnica Operativa Fecha de elaboracién:
CONGRUENGIA 04 / Octubre / 2023
R ———— NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE T 23-DTO-P301/Rev.00

RAZON SOCIAL

DOMICILIO
LOCALIDAD RFC. _
FECHA DE SOLICITUD DE ENTREGA

AA ¢-‘- A v

. s Elabora propuesta de
VALOR EN Se recibe solicitud y -
MATERIALES EN VENTA UMA | CANT.|  TOTAL bbb Ve diciamen y prasaria ol
— propietario
FLANOG S0 X50 o0 - i DG v
Rmeioac S ol - CA - Se turna a director
PLANO DOELE CARTA 250 Director de drea general para
- correspondiente revisa aprobacion y firma
VENTA DE PUBLICACIONES DIGITALES DE PROGRAMAS 600 ] SsmEaGOn
VENTA DE PUBLICACIONES DIGITALES DE ESTUDIOS MANUALES Y = A DG
[NORMATIVIDAD - Se informa al - q Se envia a firma
[VENTA DE DOCUMENTC IMPRESC COM TEMAS DE DEGARROLLD URBANG _—" Completa propietario ¢Dictamen g a Sindicatura y
POR PAGINA IMPRESA BLANCO Y NEGRO ’ congruencia? DGDU
[VENTA DE DOCUMENTC IMPRESD CON TEMAS DE DESARROLLD URBAND "
POR PAGINA IMPRESA A COLOR - o o
DICTAMEN DE URBANIZACION 1150 . — o o &
DICTAMEN D= CONGRUENCIA 3600 - foh s lereTeoy
DICTAMEN DE ESTUDIO DE IMPACTC VIAL O MOVILIDAD 1250 = genera folio y recibe LWJ
DICTANEN DE ESTUDIO DE TECNICAS DE INFRAESTRUCTURA VERDE 1250 = A _ *
ESTUDIO DE CAPACIDADES PARA POTENCIAL DE DESARROLLO 3600 - Se le solicita al a'ad
DICTAMEN DE CAMSIC DE US0 DE SUELO 950 - propietario realizar el Se informa al propietario
VENTA DE PUBLICACIONES IMPRESAS HASTA 100 HOJAS, POR HOJA 00z 2 pago y se emite recibo para su entrega y firma
[VENTA DE PUBLICACIONES IMPRESAS MAS DE 100 HOJAS, POR HOJA 0.02 - " ¢4 1 de recibido
DICTAMEN PARA APROBACION DE NOMENCLATURA DE DESARROLLOS
INMOBILIARIOS . 1250 - Recibe el expediente y
I‘“ﬂm“—_——_—"—nm DE ESTUDIOS, ASECORIAS, GESTIONES, ANALISIS, m— realiza una revision
PROYECTOS Y SERVICIOS SEMEJANTES (ART. 16, FRACC W ACUERDO DE = técnica por el analista
CREACION IMPLAN) CERT AT
DG
SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION:
POR DISCO COMPACTOD 0.50 - ¢Dictamen de Se envia a revision a
POR COPIA SIMPLE 020 = congruencia? Sindicatura y DGDU
POR HOJA IMPRESA POR MEDIC DISPOSITIVE INFORMATICO 020 : |
COPIA SIMPLE DE PLANO 152 -
POR COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTO POR HOJA 050 -
POR DISCO FLEXIBLE 3.5 PULGADAS 050 z
POR COPIA CERTIFICADA DE PLAND 405 - ObseNaciones
TOTAL UMA i
VALOR UMA § 10374
TOTAL PESOS -
FIRMA DE RECIBIDO Presenta correcciones
COBSERVACIONES: EL VALOR DE UMA ES DE $103.74 Cliente: C
[ — - A ) L. A
g:i‘a‘-“ﬁﬁ' P"bla‘?:" y Asistente Administrativo: AA
pﬂs);:t‘;?i"o "‘;e"’ILS Analista Técnico: A
Nomibre del Proyecto: observaciones Coord_inador de Area: CA
Cormeo: Director General: DG
FAVOR DE REALIZAR EL PAGO EN BANCO O TRANSFERENCIA-
BANCOMER 0134947223 CLABE 012760001349472231 NOMBRE-INSTITUTO
NMUNICIPAL DE PLANEACION URBANA DE HERMOSILLO

23-DTO-P301-A01/Rev.00
23-DTO-P301-F02/Rev. 00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios. |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P301/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
04 / Octubre / 2023
Ri
No. | Nombre del Registro Puesto es'guardf* Lispos Sics
: 9 Responsable* |  Tipo Tiempo™ | 1 - acién final
: bt Archivo de :
3 ; Director técnico o T : 4 Archivo de
1 [Solicitud de dictamen operativo Papel/digital | Vida Util direccién conbBrticion
general
5 Fecha de registro de Analista técnico Papel/digital | Vida Util Ac\’r'chivg'de Archivo de
ingreso apaldigia Ha iRgeon concentracion
administrativa
; Archivo de ;
. Director - e ; < Archivo de
3 |Recibo de pago administrativo | Papel/digital | Vida Util direccion concentracion
administrativa
; Archivo de :
. Coordinador de L e ey, Archivo de
4 |Expediente raa Papel/digital | Vida Util dé?rfec;g:] conceniracith
correspondiente
; Archivo de ;
5 |Dictamen Coordinador de Papel/digital | Vida Util |  direccion archive/de
area sdministrativa concentracion
correspondiente
. . . A Archivo de .
Copia de dictamen con Director técnico s o : i Archivo de
B firma de recibido operativo Papel/digital | Vida Ut direiecian concentracion
general
} . Archivo de .
Registro de fecha de Asistente s o : i Archivo de
J entrega administrativo Papelidigital | MidacLxl déﬁfg;gr concentracion

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

M UNICIPAL

Direcciéon Técnica Operativa

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P301/Rev.00

Fecha de la verificacion:

o DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
1 | i Se recibi6 el expediente completo?
2 | ;iSe registré el pago del dictamen?
3 | ¢Se elaboré un dictamen y se turné?
4 | ¢ Se firmd oficio de dictamen?
.Se llamo al ciudadano para darle aviso que su dictamen
S |estalisto?
6 | ¢Se firmo6 el dictamen al momento de entregarlo?
7 | ¢Se registro la fecha de entrega?
8 | iHay evidencia de la medicion de indicador del procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzo lo
9 programado?
10 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
11 ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
12 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
13 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
14 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacioén identificadas
No. Mejora Impacto

0 hermosillogobierno
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LA GACETA LA GACETA

M UNICIPAL M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccién Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinién técnica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P302/Rev.00 FECHA DE EMISION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opiniodn técnica.
04 / Octubre / 2023 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P302/Rev.00 FECHA DE EMISION:
04 / Octubre / 2023
|l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : i
Dar respuesta con criterios técnicos y juridicos a solicitudes especificas por parte de la comunidad, Opinidn para la modificacion geométrica de la vialidad. Firmado y sellado por el titular
asi como dependencias y entidades del Municipio, de temas urbanos con el objetivo primordial de Opinién con recomendaciones técnicas sobre dispositivos de |Firmado y sellado por el titular
promover eficiente y equitativamente lo establecido en el Programa de Desarrollo Urbano del Centro control de transito, mejoramiento y disefic del espacio publico
de Poblacién, Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora y vial.
demas normatividad vigente aplicable al caso. VIl. CLIENTES
Il. ALCANCE Aplica a toda la ciudadania, dependencias y entidades del municipio de Hermosillo.
Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo. VIil. INDICADORES
Porcentaje de peticiones de opinion técnica recibidas.
Ill. DEFINICIONES Opiniones técnicas realizadas / Peticiones recibidas.
IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico. IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
IV. REFERENCIAS : -
1. Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano. 23-DTO-P302-A01 Diagrama de flujo
2. Ley de General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente. X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
3. Ley de Ordgnamlento Tgr_ntorlgl'y Desgrrollo del Estado de Sonora. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
4. Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
5. Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico para el Municipio de Hermosillo. 1.RECEPCION DE SOLICITUD _ _
6. Reglamento c_ie Construccion para el Municipio de Hermosillo y Normas Técnicas Analistatécnios 1.1 Recibe solicitud y documentacién $o||q|tud de opinion
Complementarias. tecnica
7. Reglamento de Designacion de Nomenclatura para los Bienes de Dominio Publico del Municipio de Asistente 1.2 Registra la solicitud Registro de oficios
Hermosillo, Sonora. administrativo
8. Reglamento de Transito Municipal de Hermosillo 2. ATENCION A SOLICITUD
9. Reglamento de Estacionamientos Publicos de Hermosillo : — - pp— -
Direct I 24T licitud al director t t I
10. Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblaciéon de Hermosillo. Tesieraehsee coord?r:giigs lr?érliesapor:rd?grire Beficeopsietyey
11. Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion de Miguel Aleman. Director técnico ._ o .
12. Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana de Hermosillo. operativo 2.2 Verifican condiciones de solicitud en el programa de
V. POLITICAS coordinacior y desarrollo urbano y normatividad vigente
1. Se debera considerar la normatividad y reglamentaciéon de los programas de desarrollo urbano de analista de(-jl_ér«taa
los centros de poblacién del Municipio de Hermosillo para la elaboracién de la opinion técnica. Surtespondiama
2. Las opiniones técnicas se realizaran de acuerdo al area de competencia, ya sea de la Direccion Director técnico - — Oficio de opinion
Técnica Operativa, Coordinacion de Estudios, Proyectos y Dictaminacién, Coordinaciéon de operatwo = E.Iabora oficio d-e-op|n|0n fecnicy tecnica
Planeacion Urbana y Ordenamiento Territorial, Coordinacion de Movilidad y Sustentabilidad. Director general 2.4 Firma y sella oficio
VI. PRODUCTOS }:c?lrf]%ﬁgcerativo 2.5 Informa al cliente y entrega Registro de oficios
Nombre Requisito de conformidad
Opinién técnica Firmado y sellado por el titular FIN DEL PROCEDIMIENTO
Opinion para la prestacion de servicio al pablico de Firmado y sellado por el titular Elaboré: Revisé: Aprobé:
estacionamientos de vehiculos.
Opinion para cajones de estacionamiento exclusivo en la via Firmado y sellado por el titular
publica para uso residencial o comercial.
: _ Analista Técnico Director Técnico Operativo Director General del Instituto
Opinion para altos de cortesia. F?rmado y sellado por el t!tular Municipal de Planeacion Urbana y
Opinién para la instalacion de reductores de velocidad. Firmado y sellado por el titular del Espacio Publico
Opinién para cambio de sentido de una vialidad local. Firmado y sellado por el titular
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e{’j” 5 HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M U NI C P AL =
=2/

. DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y Hoja 1 de 1
del Espacio Publico

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Técnica Operativa Fecha de elaboracion: INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
S 04 / Octubre / 2023 Instituto Municipal de Planeacion Urbanay del Espacio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinidn técnica CODIGO DEL Direccion Técnica operat|va
PROCEDIMIENTO:
23-DTO-P302/Rev.00 TR — e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Opinion técnica Hoja 1 de 1
( Inicio ) : CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P302/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
~ 04 / Octubre / 2023
AA v
o . Resguardo
Recepeion revisa Puesto Disposiciéon
licitud i :
o s e No-Sliiembee deliieg)stio Responsable* Tipo Tiempo™ |\ - acion final
Solicitud de opinién Director de 4rea o || ATEONGAE Archivo de
. . 1 Lo . Papel Vida atil direccion et
P Se solicita al ciudadano que técnica correspondiente | concentracion
ccompl ota? complete la informacién para genéra
’ poder ingresar
. Archivo de Archivo de
2 |Registro de oficios Adlsiatte Electronico | Vida util direccion | concentracion
- administrativo general
Registra y turna solicitud a
direccion técnica operativa Archivo de Archivo de
’éﬁ’"‘;"s‘:;g::,?;‘:: 3 |Oficio de opinion técnica | Director general Papel Vida atil direccion concentracion
DTO/CA/A [ general
Director, Coordinador y ;
analista técnico verifican * El responsable del registro es responsable de su proteccion.
condiciones de solicitud ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.

en el Programa de
Desarrollo Urbano
Vigente y normatividad

A v

Se elabora oficio de
opinién técnica

DG v

Se turna a director
general para firma

be v

Opinion técnica

T S

Se informa al cliente

ittt g Asistente Administrativo: AA
recibido Analista Técnico: A
Coordinador de Area: CA

@ Director Técnico Operativo: DTO
Director General: DG

23-DTO-P302-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

e LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion Técnica Operativa

LISTA MAESTRA
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinién técnica. Hoja 1 de 1 Fecha |04 / Octubre / 2023
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTO-P302/Rev.00 Fecha de la verificacion: Hojas:[ 1 de 1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REC.DE  FECHADE
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI |NO| NOTAS: EMISION
1 PROCESOSOS
& Se recibid solicitud de opinion técnica? 23-IMP-CP04 ISOporte administrativo. ‘ 00 |
2 PROCEDIMIENTOS
¢, Se registro la solicitud? 23-DAD-P401 Atencion de solicitud de recursos 00
materiales y servicios.
3 & Se elaboro el oficio de opinién técnica? 23-DAD-P402 Administracion de recursos humanos. 00
23-DAD-P403 IAtencion de solicitud de fondo revolvente. 00
4 ¢ Se entrego el oficio de opinidn técnica? FORMATOS E INSTRUCTIVOS
;iHay evidencia de la medicion del indicador del 23-DAD-P401-F01 Requisicion de recursos materiales. 00
5 |procedimiento? 23-DAD-P401-F02 Requisicion de servicios. 00
Cuadro comparativo de adquisiciones
6 |En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzo lo 23-DAD-P401-F03 Contrataciongs da Sewiciog Y 00
programado? ANEXOS
7 |ug - | : S 23-DAD-P401-A01 Diagrama de flujo. 00
¢PECUNPIo-coll o programagoen & ’ 23-DAD-P402-A01 Diagrama de flujo. 00
8 | o TN Requisitos para la integraciéon de 00
& El producto cumple con los requisitos de conformidad? 23-DAD-P402-A02 expediente de personal.
g | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 23-DAD-P403-A01 Diagrama de flujo. 00
10 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en
el area?
1 ..Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA e LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T e HERMOSILLO T HERMOSILLO
CARTA DE PROCESO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE
23-DAD-P401 Atencién de solicitud de recursos materiales y servicios.
23-IMP-CP04/Rev.00 Fecha de Emision: 04 / Octubre / 2023 23-DAD-P402 Administracion de recursos humanos.
23-DAD-P403 Atencion de solicitud de fondo revolvente.
DATOS DEL PROCESO 23-DTI-P404 Atencion a solicitudes de acceso a la informacidén transparencia.

Nombre del Proceso Soporte administrativo. MEDICION DEL PROCESO

Proporcionar apoyo en distintas areas de Instituto Municipal de Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Objetivo de Calidad Planeacion Urbana y del Espacio Publico, en cuestion administrativa

para cumplir con sus funciones. Atencion a solicitudes > Solicitudes atendidas + » solicitudes recibidas % de Atencion

2.1.1. Mejorar el ordenamiento territorial de los asentamientos PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

humanos, la regulacion de los centros de poblacién y la vivienda,

mediante una planeacién urbana moderna, actualizada y eficiente.

2.2.1. Garantizar la seguridad vial de todas las personas, contando Revisé: Aprobé:

con infraestructura inclusiva, fomentando la movilidad peatonal y eviso: probo:

ciclista, y promoviendo su ordenamiento.

2.2.2. Lograr una mejor accesibilidad al transporte publico urbano y

suburbano mejorando su infraestructura mediante el ordenamiento

! Y Director Administrativo Director General del Instituto Municipal de

sefalética del sistema de parabuses, ademas de gestionar una mejor
distribucién urbana de mercancias.

2.2.3. Fortalecer y ampliar la infraestructura vial y su seguridad,
priorizando la jerarquia de movilidad mediante la implementacion de
estrategias, estudios y proyectos que mejoren puntos conflictivos,
promuevan la movilidad y el transporte sostenible, y mejoren la
eficiencia en la utilizacion del espacio urbano.

2.3.1. Impulsar la gestion de agua sostenible a través de la
incorporacion de Infraestructura Verde (IV), para incrementar la
resiliencia hidrica.

2.3.2. Incrementar la cobertura y diversidad vegetal para recuperar e
incrementar la biodiversidad, asi como para la mitigacion y
adaptacion al cambio climatico.

2.3.3. Establecer una red de infraestructura verde/azul a
macroescala que dote al territorio de un equipamiento recreativo
ambiental con capacidad de reducir riesgos meteorolégicos.

2.4.1. Integrar la cartera de proyectos estratégicos transversales
municipales mediante la elaboracion de proyectos ejecutivos y
planes maestros.

Facultades y Atribuciones | Facultades 1 y 2 del Catalogo de facultades y procesos.

Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Alineacion al PMD

Aplica a solicitudes de recursos materiales y de servicios,
Alcance administracion de recursos humanos, asi como informacion de
transparencia y fondo revolvente.

Responsable del Proceso | Director Administrativo.

Producto Solicitudes atendidas.

Cliente Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico.

23-IMP-CP01 Seguimiento a la informacion documentada.
23-IMP-CP02 Elaboracién de estudios, proyectos y programas.
23-IMP-CP03 Dictaminacion de estudios.

Interaccién con otros
procesos
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HHEY;';\;ASE';LOLIS LA GACETA

M UNICIPAL M UNICIPAL HERMOSILLO
) ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico Direccion Administrativa
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos materiales y/o servicios.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos materiales y/o servicios. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P401/Rev.00 FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P401/Rev.00 FECHA DE EMISION: 04 / Octubre / 2023
04 / Octubre / 2023
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
23-DAD-P401-F01 Requisicion de recursos materiales
1. OBJETIVO DEL PRQFE[“M'ENTO i _ _ i 23-DAD-P401-F02 Requisicion de servicios
Proveer de manera gflmente los recursos materiales y/o servicios a las distintas Areas de la Entidad 23-DAD-P401-F03 Cuadro comparativo de adquisiciones y/o contrataciones de servicios
para realizar las funciones que se asignan. 23-DAD-P401-A01 Diagrama de flujo
Il. ALCANCE X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Todas las solicitudes de recursos materiales y/o servicios que soliciten las distintas areas de la RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
entidad. 1. ELABORACION DE REQUSICIONES DE
1ll. DEFINICIONES MATERIALES Y/O SERVICIOS
] o B . e 1.1. Recibe la solicitud de recursos
IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico. Director administrativo materiales y/o servicios del personal de
IV. REFERENCIAS IMPLAN. e
1. Acuerdo de Creacién del organismo publico descentralizado Instituto Municipal de Planeacion y Director administrativo y 15 Kitofizs 15 solictid ds Tesursss E}Z?é‘;g:ggn de recursos
del Espacio Publico. Director general materiales y/o servicios. A s g
2. Ley de Gobierno y Administracion Municipal. ¥ Requisicion de servicios.
3. Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento de Hermosillo del Ejercicio Fiscal Correspondiente. 2. RECEPCION DE LA SOLICITUD
4. Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de DE RECURSOS MATERIALES Y/O
Hermosillo. SERVICIOS
5. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Sonora. 2.1. Recibe la requisicibn de recursos
V. POLITICAS Analista técnico materiales y/o servicios y revisa los datos e
1. Todas las areas de la entidad que requieran de solicitudes de recursos materiales y/o de servicios, informacién del formato.
deberan de llenar el requisito de compra correspondiente. 2.2. Verifica si se cuenta con presupuesto _
2. Todas las solicitudes deberan ser autorizadas por el director administrativo y director general. Biesstoradmiristratie para la adquisicion de material y/o |Presupuesto autorizado en
3. Ellimite de compra para fondo revolvente es de $1,000.00. contratacion de servicio solicitado. base a partidas.
4. Toda compra que exceda de $20,000.00 debera constar de: tres cotizaciones, formato de cuadro
comparativo y deberan ser autorizadas por director administrativo y director general. 3. EMISION DE COTIZACION
5. El horario de labores es de 08:00 am a 03:00 pm de lunes a viernes. 3.1. Envia a los proveedores la requisicion
VI. PRODUCTOS Analista técnico de recursos materiales y/o servicios para la
Nombre Requisito de conformidad cotizacion. (Minimo 3)
-Orden de compra. 4. RECEPCION DE COTIZACIONES
Solicitudes de recursos materiales y/o -Revisar orden de compra contra material y/o servicio _ . 4.1 Recibe las cotizaciones de los recursos __
servicios atendidas. solicitado. . Analista tecnico materiales y/o servicios. Cotizaciones
-formato de cuadro comparativo. 4.2. Verifica que las cotizaciones recibidas
VII. CLIENTES contengan las caracteristicas que se
Todas las Areas que conforman IMPLAN. necesitan:  Especificaciones,  calidad,
VIil. INDICADORES garantia y tiempo de entrega.
Solicitudes atendidas. 5. SELECCION DEL PROVEEDOR
Total de solicitudes de recursos materiales y servicios atendidas/Total de solicitudes de recursos 5.1. Revisa las cotizaciones con las
materiales y servicios recibidas. siguientes caracteristicas: precios;
Director administrativo especificaciones, calidad, garantia y tiempo
de entrega, en caso de modificacion se
efectiian al momento.
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direcciéon Administrativa

W
o5
oo
oy

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos materiales y/o servicios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P401/Rev.00

FECHA DE EMISION:
04 / Octubre / 2023

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

RESPONSABLE

RESPONSABLE

5.2. Se determina al proveedor con que
se efectuara la compra y se pasa al
punto 5.5.

5.3. En caso de que el monto de la
compra sea mayor a $20,000.00 se
realizara un cuadro comparativo.

Cuadro comparativo.

5.4. Se recaudan las firmas necesarias
para el cuadro comparativo.

5.5. Se firma autorizando la requisicion
de recursos materiales y/o servicios.

Requisicion de recursos

materiales y/o
firmada.

servicios

6. EMISION DE REQUISICION DE
RECURSOS MATERIALES Y/O
SERVICIOS

Analista técnico

6.1. Recibe la requisicién de recursos
materiales y/o servicios firmada.

6.2. Se envia requisicion escaneada de
recursos materiales y/o servicio a
proveedor autorizado.

Requisicion de recursos

materiales y/o
escaneada.

servicios

6.3. Verifica la recepcion de la
requisicion de recursos materiales y/o
servicios escaneada por parte del
proveedor.

Correo de confirmacion.

7. RECEPCION DE RECURSOS
MATERIALES Y/O SERVCIOS Y PAGO
DE FACTURA

Analista técnico

7.1. Recibe factura del proveedor,
revisa datos de la factura y verifica la
recepcion de los recursos materiales
y/o servicios.

7.2. En caso de que los datos de la
factura sean incorrectos o no haya
proporcionado el 100% de recursos
materiales y/o servicios se regresa
factura al proveedor (sin sello de
recibido) y regresamos al punto 7.1.

7.3. En caso de que los datos de la
factura sean correctos y se haya
proporcionado el 100% de recursos
materiales y/o servicios por parte del
proveedor, sella de recibido con la
fecha vigente.
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccién Administrativa

gpith H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos materiales y/o servicios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P401/Rev.00

FECHA DE EMISION:
04 / Octubre / 2023

X. DESCRIPCION DE LA OPER
RESPONSABLE

ACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

RESPONSABLE

7.4. Turna la factura para su registro al
jefe de departamento de contabilidad.

Director administrativo

7.5. Recibe la factura con sello de
recibida fecha vigente, anexa la
requisicion de recursos materiales y/o
servicios firmada para elaborar la
péliza

Pdéliza contable.

7.6. Turna factura, requisicion de
recursos materiales y/o servicios
firmada y poliza contable para firma de
director general y director
administrativo.

Factura

7.7. Efectua el pago del recurso
material y/o servicio solicitado.

Comprobante de
transferencia y/o pdliza
de cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Aprobé:

Analista Técnico

0 hermosillogobierno

Director Administrativo

Director General del Instituto

Municipal de Planeacién Urbana y
del Espacio Publico
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

R LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA Y DEL ESPACIO PUBLICO # INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA Y DEL ESPACIO PUBLICO

REQUISICION DE SERVICIOS
?Eg:;sml(‘)lu DE SERVIC':IO; —— PRESUPUESTO
REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES PRESUPUESTO u
# COMPROMISO: FECHA: | |/
NO. REQUISICION |DISPONIBILIDAD PPTAL: $ NOMBRE DEL AREA NOMBRE DE RESGUARDANTE
# COMPROMISO: FECHA: /| |/
DESCRIPCION DEL SERVICIO A SOLICITAR IMPORTE
IMPORTE
NUM DESCRIPCION CANTIDAD| UNIDAD | PRECIO UNITARIO
1
2
3
4
5
6
7
8
9 SUB TOTAL[$
10 IVA[$
SUB TOTAL TOTAL|$
TOTAL| CERTIFICO HABER
JUST'F'CM'ON: MTORIZMION | RECIBIDO DE
| SOLICITA AUTORIZA DIRECCION ..
AUTORIZACION | szcmmode ADMINISTRATIVA | PESCRmoex
SOLICITA AUTORIZA DIRECCION b
ADMINISTRATIVA DESCRITO EN
ESTA REQUISICION
COORDINADOR O DIRECTOR COORDINADOR O
RESOUARDINTE DIRECTOR DE ADMINISTRATIVO | DIRECTORDEAREA
SOLICITANTE; AREA
NOMBRE PERSONAL COORDINADOR O DIRECTOR COORDINADOR O
AREA 23-DAD-P401-F02/Rev.00

23-DAD-P401-F01/Rev.00
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LA CACETA i IR

M UNICIPAL

LASACEIR 5 | essis

M UNICIPAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA Y DEL ESPACIO PUBLICO

Fecha:

CUADRO COMPARAT IVO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS

\
\
4

OBSERVACIONES:
Elaboré Revisé Autorizé
Analista Técnico Director Administrativo Director General

23-DAD-P401-F03/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacion Urbanay | Hoja 1 de 1
del Espacio Publico.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion administrativa. Fecha de elaboracion:
04 / Octubre / 2023
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de Coadigo del procedimiento:
recursos materiales y/o servicios. 23-DAD-P401/Rev.00
( Inicio ) C?
A Se realiza cuadro
Elaboracion de comparalivo
requisiciones de
materiqlt?s ylo L4
ARNEES Se autoriza la
l requisicién de
recursos materiales
y/o servicios.
Recepcion de la
solicitud de recursos y
materlqlgs yia Recepcion de
SORCIOS recursos materiales
y/o servicios y pago
v de factura.
Emision de
cotizacién v
Fin
A

Recepcion de

cotizaciones
A 4
) Emisién de requisicion
Selecr.ugn de » | de recursos materiales
PEAYBOGORSS y/o servicios

¢ Excede de los
20,0007

Si

23-DAD-P401-A01/Rev.00

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx 81



LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de
recursos materiales y/o servicios.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P401/Rev.00

Fecha de la elaboracioén:

04 / Octubre / 2023
Puesto Resguardo Disposicion
No. [Nombre del Registro
9 Responsable* Tipo |Tiempo**| Ubicacién final
1 ?e?:ﬂlﬁésclgl?:a(tj;iales Asisiento Papel / 3 arnos g:.r%hclz%rr? Aehvaide
o senvicios administrativo electronico administrativa concentracion
Presupuesto :
; Director - . Computadora Resguardo
2 au:-?gzado en base a administrativo Electronico| 3 afios Direccion Direccion
paricas administrativa| administrativa
L Director Papel / - A_rchlvg'ro Archivo de
3 |Cotizaciones e 2 o 3 anos direcciéon =
administrativo electronico 25 : concentracion
administrativa
4 leuad ti Director Papel / 3 af g:g::':%r: Archivo de
HEETE COMpAraYG administrativo electronico AN g : concentracion
administrativa
5 Raduisicion (t:Ie_ | Director Papel / 3 af g.!'chlvg'ro Archivo de
recursos maleriaies administrativo  |electronico| © @M°S Ireceion | ~sncentracion
y/o servicios firmada administrativa
Z?:?J?ésc;glf:a?eeriales Asistente Computadora Resguardo
6 16 SETGiGS sdriristrative Electrénico| 3 anos asistente Asistente
y administrativo | administrativo
escaneada
7 Correo de Asistente Papel / - Computadora Archivo de
confirmacion administrativo electronico y archivero | concentracion
. Archivero y ;
- Director Papel / ~ : Sistema
8 |Poliza contable administrativo  lelectrénico| 10 2M0s sistema contabilidad
contabilidad
. Archivero y .
9 |Factura Dirgetor Papel/ | 3 ahos computadora | Archivo de
administrativo electronico aontabilidad concentracion
0 laneiorenct. 3o Director Papel / |10 | computadoss || Archivo de
. y administrativo electronico ahios | PormpL ; concentracion
poliza de cheque administrativo

* 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

o

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos Hoja 1 de 2
materiales y/o servicios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P401/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
1 .Se genero requisicion de recursos materiales y/o servicios con folio y
fecha consecutiva?
” .Se verificd si existe presupuesto autorizado en las partidas para la
compra de recursos materiales y/o servicios solicitados?
3 . Se envio la solicitud de requisicion de recursos materiales y/o servicios
a los proveedores?
4 | ;Se recibieron las 3 cotizaciones por parte de los proveedores?
5 .Se verificaron las 3 cotizaciones con las caracteristicas sefialadas
especificaciones, calidad, garantia y tiempo de entrega?
En caso de que el monto haya excedido los 20,000, ;se realizd el
6 |cuadro comparativo de la adquisicion de recursos materiales y/o
servicios solicitados?
7 . Se recaudaron las firmas autorizadas para el cuadro comparativo de
adquisicién de recursos materiales y/o servicios solicitados?
8 . Se verifico la recepcion de correo electrénico de la requisicion de
recursos materiales y/o servicios por parte del proveedor?
9 ¢ Se recibio la factura y se verificaron los datos correctos para el sello
de recibido?
10 .Se elabord la pdliza contable para el registro de la requisicion de
recursos materiales y/o servicios con la factura con sello de recibido?
11 | ¢, Se recaudaron las firmas autorizadas para la pdliza contable?
12 . Se pago la requisicidn de recursos materiales y/o servicios por medio
de transferencia electrénica y/o pdliza de cheques?
13 | ¢, Hay evidencia de la medicidn del indicador del procedimiento?
14 | En cuanto a los resultados del indicador, ¢4 se alcanzé lo programado?
15 | 4,Se cumplié con lo programado en el POA?
16 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA 29 | v arovramono o LA GACETA

M UNICIPAL 228t HERMOSILLO M UNICIPAL ”:*Q

&

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion Administrativa

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana y del Espacio Publico
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de recursos humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos Hoja 2 de 2 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P402/Rev.00 FECHA DE EMISION:
materiales y/o servicios 04 / Octubre / 2023
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P401/Rev.00 Fecha de la verificacion:

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Contar con personal que realice las funciones en cada una de las Areas de Instituto Municipal de

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: Planeacion Urbana y del Espacio Publico de manera productiva.
: ;o . : Il. ALCANCE

17 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Cualquier persona que cumpla con el perfil solicitado.
Ill. DEFINICIONES

18 | {Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? 1.- RH: Persona que ocupa el puesto de Director de Recursos Humanos.
IV. REFERENCIAS

19 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? 1.- Acuerdo de creacion del organismo descentralizado denominado “Instituto Municipal de Planeacion
Urbana y del Espacio Publico”.

POA: Programa Operativo Anual 2.- Ley Federal del Trabajo.

3.- Ley del ISSSTESON.
4.- Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora.

Mejoras a la operacién identificadas 5.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios.
No. Mejora Impacto 6.- Reglamento de las entidades de la administracion paramunicipal del municipio de Hermosillo.
V. POLITICAS

1.- El candidato debera presentar curriculum vitae.
2.- El horario de labores es de 08:00 am a 03:00 pm de lunes a viernes.

VI. PRODUCTOS:

Nombre Requisito de conformidad
-Contar con la aprobacion del Director General.
-Cumplir con los requisitos establecidos.

Seleccion y Contratacion del Personal.

VII. CLIENTES

Areas de Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Nombre y firma del verificador VIII. INDICADORES

Total de capacitaciones anuales por direccion:

Capacitaciones realizadas/capacitaciones programadas.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DAD-P402-A01 Diagrama de flujo.

23-DAD-P402-A02 Requisitos para la Integracion de Expediente del Personal.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE CONTRATACION DEL
PERSONAL
Requisitos para
Director 1.1. Solicita la contrataciéon de personal nuevo ingreso |la integracion de
Administrativo a la direccion de recursos humanos. expediente de
personal.

1.2. Recibe la solicitud de contratacion y verifica con
nomina si hay plaza vacante.

1.3. Verifica si existen recursos y se notifica al director
general y a RH.
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R LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO el »;;F HERMOSILLO
g
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico i
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de recursos humanos. Direccién Administrativa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P402/Rev.00 FECHA DE EMISION:
04 / Octubre / 2023 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de recursos humanos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P402/Rev.00 FECHA DE EMISION:
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO 04 / Octubre / 2023
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.4. Autoriza | tratacion d I i
Director general wloriza fa confratacion de personal nuevo ingreso X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
1.5. En caso de requerir nuevas plazas se solicita RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE
autorizacion a la Junta de Gobierno.
_ 1.6. Autoriza nuevas plazas en base al acta firmada |Acta de Junta de 4.2. Solicita a RH el gafete de personal.
Junta de Gobierno por los integrantes. Gobierno
Director 17 Recibe las solicitudes de personal para el puesto : : S. CAPACITACION DEL PERSONAL
administrativo solicitado. D'reCt?r te‘jn'co 5.1. Brinda induccion sobre sus funciones.
Coordinador v/o 1.8. Entrega las solicitudes para que se seleccione al . operaiyoyio
direclorde érléa personal autorizado. Solicitud de empleo cqordmador de area _
1.9. Entrevista a los seleccionados y presenta su punto gclirr?l‘i:rtﬁsttrativo 5.2. Archiva constancia de capacitacion. S:n:éﬁgg:_gnde
de vista al Director General. P
2. CONTRATACION DE PERSONAL FIN DEL PROCEDIMIENTO
Director 2.1. Entrevista y selecciona a la persona para ocupar el
administrativo puesto que se requiere.
2.2. Solicita a la RH la aplicacion del examen Elaboré: Revisé: Aprobé:

psicométrico y solicita requisitos para integrar el
expediente y validar documentacién.

2.3. Elabora contrato y se recaban firmas de: Director

Contrato individual

general, director administrativo, empleado y 2 testigos. de trabajo Director Administrativo Director Administrativo Director General del Instituto
(En su caso) = -

. . Municipal de Planeacion Urbana
géirg?;?;trativo 2.4. Elabora expedientes. E;(l?s‘i)drzrte de y del Espacio Publico
Director 2.5. Informa a persona contratada sobre la obligacién de Declaracién
adminisirativo presentar declaracion de situacion patrimonial (en caso patrimonial

de requerirlo).
3. ELABORACION DE NOMINA

Director

O . 3.1. Da de alta en sistema checador de asistencia.
administrativo

3.2. Envia semanalmente relacion de asistencia de todo
el personal de IMPLAN.

3.3. Solicita a RH ingresa al sistema de nédmina personal
de nuevo ingreso.

4. PRESTACION A SERVICIO MEDICO

Polizas de némina

Director 4.1. Solicita a RH generar los formatos del movimiento | Alta al servicio
administrativo de alta al servicio medico. médico.
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del
Espacio Publico.

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa.

Fecha de elaboracion:
04 / Octubre / 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de recursos

Cadigo del
procedimiento:
23-DAD-P402/Rev.00

humanos.

Solicitud contratacion
nuevo ingreso a RH

v

Recepcién de
solicitud y verificacion
némina

\_1/'

Autorizaciones
nuevas plazas acta
Junta de Gobierno

—7

Contratacion de
personal nuevo
ingreso

Solicita a RH la
aplicacion examen
psicomeétrico e
integracion expediente

Elaboracion de
contrato individual

v
Integracion de
expediente de

personal

v

Informar a persona
segun sea el caso
presentar Declaracion

v

Solicita a RH el alta en
nomina e integrar

servicios médi

Induccion al personal
sobre sus funciones

o)
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LA GACETA TN | hiemmatas

M UNICIPAL ’“’%‘

INSTITUTO MUNICPAL DE PLANEACION URBANA
Y DEL ESPACIO PUBLICO

REQUISITOS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL:

a

a

SOLICITUD O CURRICULUM VITAE
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO

COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO

COPIA DE CURP

COPIA DEL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES
CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES
CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

COPIA DE COMPROBANTE DE ESTUDIOS
SERVICIO MEDICO

COPIA DE ALTA ISSSTESON O SERVICIO MEDICO
2 CARTAS DE RECOMENDACION PERSONAL

2 CARTAS DE TRABAJO

COPIA DE DECLARACION PATRIMONIAL (A QUIEN APLIQUE)

23-DAD-P402-A02/Rev. 00

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 89




LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion Administrativa

W
oo
ooy

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana y del Espacio Publico

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Administraciéon de recursos humanos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién:
23-DAD-P402/Rev.00 04 / Octubre / 2023
No. Nombre del Registro Puesto i . R-esguardo SR Dlsp?smlon
Responsable Tipo | Tiempo**| Ubicacién final
Requisitos para la ; Archivero ;
; i : Director - ; i Archivo de
1 |integracion de expediente administrativo Papel 3 afos dir_’e'cc:on_ concentracion
de personal. administrativa
Archivero :
; ; Papel / . g o Archivo de
2 |Acta de Junta de Gobierno. | Director general S 10 afios direccion =
electronico administrativa concentracion
. Archivero :
- Director Papel / o : = Archivo de
3 [Solicitud de empleo i . ke 3 afios direccion i
administrativo | electrénico sdministrativa concentracion
4 Contrato individual de Director Papel / 3 afos '3:22:%? Archivo de
trabajo administrativo | electrénico administrativa concentracién
Director
. - . x ArchivoRH y| Archivode
5 |Expediente de personal. admm:g::atwo y Papel 10 afios sdmitistrativel concantracicn
Director Computadora| Resguardo
6 |Declaracion patrimonial dminletrati Electronico | 5 afios direccién direccién
a strativo administrativa| administrativa
Z Archivero ;
= = Director Papel / ~ : e Archivo de
7 |Pdlizas de ndmina e ] S 15 afios direccion =
administrativo | electrénico e hisrEE concentracion
N Director o ArchivoRH y| Archivode
8 |Alta del servicio medico administrativo Papel 4ahfos  logministrativo| concentracion
. . Director ~ ArchivoRH y| Archivode
9 [Constancia de capacitacién administrativo Papel 4 afios administrativel concertracion

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

0]
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccién Administrativa

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion de recursos humanos.

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
23-DAD-P402/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢ Se solicitd la contratacién de personal de nuevo ingreso a la
direccién de recursos humanos?
5 ¢ Se verificd por director administrativo si existe plaza vacante con
nomina?
3 . Se autorizé por parte de director general la contratacion de
personal nuevo ingreso a la entidad?
4 ¢ Se autorizaron nuevas plazas mediante acta firmada por los
integrantes de la Junta de Gobierno?
5 ¢ Se recibieron las solicitudes de personal para el puesto
solicitado?
6 ¢ Se entregaron las solicitudes de empleo para la seleccion de la
persona autorizada?
. Se entrevistd a los seleccionados por parte de director técnico
7 |operativo y/o coordinadores de area y se proporciond el punto
de vista al director general?
8 .Se entrevistd y contratdé a la persona seleccionada al puesto
por parte del director administrativa?
. Se realizd examen psicométrico por parte de RH y se
9 |solicitaron los requisitos para la integracion de expediente y
validacion de documentos?
. Se elaboré contrato individual de trabajo por parte de RH, y se
10 |integré expediente en RH y direccion administrativa de IMPLAN?
11 | ;Se informd al personal sobre la declaracién patrimonial inicial?
12 . Se dio de alta en sistema checador de asistencia por la
direccion administrativa?
13 | ;Se dio de alta en sistema de nomina?
14 ¢ Se elaboraron los formatos para dar de alta en servicio médico
al personal?
15 | ¢ Se le otorgd el gafete autorizado?
16 . Se realizé la presentacion al personal y se hizo una induccion
acerca de sus funciones?
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA 29 | v arovramono o LA GACETA
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T e =) HERMOSILLO T G HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO ;
Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana y del Espacio Publico Institut ELAB.CNT'?C;PN DE.PE%CEDIILAIIEETos Publi
Direccién Administrativa nstituto Municipa G:' al‘.l'ea(:lon . r. ana.y e spacio Fublico
Direccién Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2
Administracion de recursos humanos NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitud de fondo revolvente.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DAD-P403/Rev.00 FECHA DE EMISION:
23-DAD-P402/Rev.00 04 / Octubre / 2023
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: Administrar eficientemente el monto de fondo revolvente para las actividades menores que
conciernen a la entidad.
17 | ;Se anexo al expediente la constancia de capacitacion? Il. ALCANCE
Todos los gastos menores que son necesarios para el desarrollo de las actividades del Instituto.
18 | ; ' ' icid indi s " lll. DEFINICIONES
4Hay gvidenciands larmsgiclan.oel indigsriordsl procodimighiys DA: Direccion Administrativa del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio
19 | En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzo lo Publico.
programado? IV. REFERENCIAS
Carta Responsiva del fondo revolvente del Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio
20 | ;Se cumplié con lo programado en el POA? Publico,
V. POLITICAS
21 | 4El producto cumple con los requisitos de conformidad? 1. Los Arqueos _del fondo revolvente seran cada 10 dias r.lablles.
2. Las facturas ingresadas no deberan exceder pagos mas de $1,000.00.
) . . _ 3. Elfondo revolvente sera asignado por un monto de $5,500.00.
22 | s Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Vi. PRODUCTOS
Nombre Requisitos de conformidad
23 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? . - Formato arqueo fondo revolvente autorizado.
Solicitud de fondo revolvente. - Anexar facturas de las compras realizadas.
24 | ; Se han propuesto acciones de mejora? Vil. CLIENTES

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Pblico Proveedores varios para Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico.
RH: Persona que ocupa el puesto de Director de Recursos Humanos. VIIl. INDICADORES

POA: Programa Operativo Anual. Eficiencia del fondo revolvente.

Facturas que ampara el monto pagado debe coincidir con pdliza de cheque.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Mejoras a la operacién identificadas 23-DAD-P403-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. Mejora Impacto RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. ELABORACION DE FORMATO ARQUEO
FONDO REVOLVENTE

Director 1.1. Entrega dinero a personal de la entidad que solicita Recibo d t
administrativo para compra material y/o productos. SEI DR a9
Analista técnico 1.2. Recibe todas las facturas que se integran al arqueo

para sello de pagado.
1.3. Verifica que la factura no sobrepase el limite de

$1,000.00. Facturas
1.4. Se entrega a director administrativo para que Arqueo de fondo
realice el arqueo de fondo revolvente. revolvente
Nombre y firma del verificador Director 1.5. Recaba las firmas autorizadas para el reembolso de
administrativo arqueo de fondo revolvente.
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA eg:j” e HHEYEKASIEPIITLOLIE

M UNICIPAL HERMOSILLO M UNICIPAL 0
2/
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DIAGRAMA DE FLUJO
Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del | Hoja 1 de 1
Direccion Administrativa Espacio Publico.
NIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion administrativa. Fech | racion:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de fondo revolvente. v S 04 0 C?uebfei%%gg °
CODIGODEL PROCEDIMIENTO;23-DAD-FA0SIREV00 | FECHADE EMISION; NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de fondo| Cédigo del procedimiento:
04 / Octubre / 2023
revolvente. 23-DAD-P403/Rev.00
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2. ELABORACION DE POLIZA DE CHEQUE @
Director 2.1. Captura por partidas las facturas totales del
administrativo reembolso de arqueo de fondo revolvente dentro de la
poliza de cheque. _ Recepcion solicitud de
2.2. Corrobora los montos para el total de la poliza de gasto para compra
cheque y se imprime. materiales
2.3. Recaba firmas autorizadas para la péliza de cheque g
y se pasa a contabilidad. Péliza de Cheque ¢
Director 2.4. Captura dentro del sistema de contabilidad la ;
administrativo pdliza de egresos mediante las partidas Rc?oo:zg'l?;‘ dc::gzgt:gs
2.5. Imprime la pdliza de egresos y recaba firmas Péliza de E
autorizadas. Qlizgar ElE303 l
Direct 2.6. Endosa cheque y solicita a personal del Instituto —
iR cambio en banco para integrar de nuevo el fondo Cheque Emitido Realizacién de arqueo
administrativo revolvente de fondo revolvente
I para reembolso
FIN DEL PROCEDIMIENTO 7
Captura por partidas
los montos de facturas
Elaboro: Reviso: Aprobé: en la péliza de cheque

Recabar firmas
autorizadas para la
poliza de cheque

Analista Técnico Director Administrativo Director General del Instituto ¢

Municipal de Planeacion
Urbana y del Espacio Publico

Realizacion de polizas
de egresos

v

Gestion de cambio
cheque en efectivo
banco
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de solicitud de fondo revolvente.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de la elaboracioén:

23-DAD-P403/Rev.00 04 / Octubre / 2023
. Puesto Resguardo Disposicion
No. | Nombr | Registr
O: | Nombredes Redistio Responsable® | Tjpo [Tiempo**| Ubicacién final
; Resguardo
’ Director Papel / . ) . e
1 |Recibo de gasto oo s P 1 mes | Caja chica direccion
administrativo |electrénico administrativa
; Resguardo
Director Papel / : . : ”
2 |Facturas sdministrative [slectrénico 1 mes | Caja chica dlfe_cmon_
administrativa
. Resguardo
Arqueo de fondo Director Papel / . . : -
4 revolvente administrativo |electrénico 1mes | Caja chica d'Fe.CC'O“.
administrativa
o Director Papel / 2 Archwg—:-'ro Archivo de
5 |FolPH aecnogye administrativo |electrénico B afios glroeon concentracion
e administrativa
6 |P6lizad Director Papel / 5 af g:f:é\é?;g Archivo de
Qg Hereiests administrativo |electrénico anas . . concentracién
administrativa
s Director Papel / = Archivo
7 |Cheque emitido administrativo |electrénico 5 afios administrativo Resguardo CA

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

H. AYUNTAMIENTO DE

T HERMOSILLO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
Atencion a solicitud de fondo revolvente.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
23-DAD-P403/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ,Se entrego dinero_a personal para la compra de materiales y/o
productos en la entidad?
2 ¢ Se recibio todas las facturas que integran el arqueo de fondo
revolvente con sello de pagado?
3 . Se verifico que las facturas no pasaran de $1,000.00 como
monto establecido?
.Se entregd a director administrativo facturas con sello de
4 | pagado para elaborar el formato de arqueo de fondo
revolvente?
5 . Se recabaron las firmas autorizadas para el reembolso de
arqueo de fondo revolvente?
6 ¢ Se capturaron las facturas dentro partidas de presupuesto en
la poliza de cheques?
7 ¢, Se corroboro los montos del total de pdliza de cheques antes
de imprimir?
8 ¢ Se recabaron las firmas autorizadas de la pdliza de cheques
antes de pasar a contabilidad?
9 .Se capturaron las partidas correspondientes dentro del
sistema de contabilidad?
10 ,Se imprimié la podliza de egresos y se recabaron las firmas
autorizadas?
11 . Se endosd cheque para solicitar cambio en efectivo en banco
correspondiente?
12 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
13 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé lo
programado?
14 | ;Se cumplié con lo programado en el POA?
15 | ¢4 El producto cumple con los requisitos de conformidad?
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Instituto
: Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2

Atencion a solicitud de fondo revolvente.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
23-DAD-P403/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

16 | s Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

17 area?

18 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcion consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los drganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacidn que pudiera ser util para

tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electronica en www.hermosillo.
gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.
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