LA GACETA

M U N P A L

ORGANO DE COMUNICACION DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO
16 DE ABRIL 2024 /[ GACETA@HERMOSILLO.GOB.MX

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

DE PROMOTORA INMOBILIARIA DE HERMOSILLO, PARA QUEDAR EN LOS SIGUIENTES
TERMINOS:

MUNICIPIO DE HERMOSILLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL
MUNICIPIO DE HERMOSILLO

Validado por:

Lic. Kuis Ernesto|Nieves Robinson Bours Mtra. Irm ura Murillo Lozoya
Promotora Inmabiliaria del Municipio Organo de Casfrol y Evaluacion Gubernamental

de Hermosillo
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos servird como un instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora de esta Entidad, el cual tiene como objetivo presentar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que realiza Promotora Inmobiliaria del
Municipio de Hermosillo, apegada a la normatividad juridica, a las politicas y lineamientos
aplicables asi como los érganos que intervienen en la ejecucion de las mismas, cuidando que

estas atiendan a la mision del Ayuntamiento de Hermosillo.

Contempla los procesos, la lista maestra de documentos, asi como los procedimientos

desarrollados con el propdsito de promover el desarrollo administrativo de la Entidad.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en las medidas que se presentan
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de

la instancia, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Fecha: 28/02/2024

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

No.

Facultad / Atribucion

Documento Normativo

Articulo, fraccion

Promaocion y ejecucion de
programas de lotificacion y
oferta de lotes con servicios

Acuerdo que crea un organismo
publico descentralizado de Ia
Administracion Publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria
del Municipio de Hermosillo™.

Capitulo |, articulo 2, fraccion |

y
X.

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

Titulo primero, capitulo Unico,
articulos 2 y 4, titulo octavo
capitulo |, articulo 89, 91, 92,
capitulo Il, articulos 95, 101,
108.

Ley de Gobierno y Administracion
Municipal.

Titulo tercero, capitulo tercero,
articulos 108,109.

Ley de Ingresos y Presupuesto de
Ingresos para el Ejercicio Fiscal
Vigente.

Titulo se;gundo, capitulo V,
Seccion Unica, articulo 149.

Reglamento de las Entidades de la
Administracién Publica
Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

Titulo  segundo, capitulo
segundo, articulos  10,12;
capitulo tercero, articulo 18.

Reglamento de Construccion para el
Municipio de Hermosillo.

Titulo primero, capitulo Unico,
titulo segundo, capitulo V,
articulo 27, capitulo VI articulo
33.

Modificacién del Reglamento Interior
de Promotora Inmabiliaria del
Municipio de Hermosillo.

Capitulo 1, Art. 6, Capitulo 2.

Reglamento Interior de Trabajo del
Organismo Publico descentralizado
de la administracion  publica
paramunicipal de Municipio de
Hermosillo, denominado “Promotora
Inmobiliaria  del  Municipio de
Hermosillo”.

Capitulo 1, Capitulo 2, Art. 4 y
5. Capitulo 4 art. 9, capitulo 6.

4
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Desarrollo y

2 financiamiento de vivienda
habitacional y comercial
para personas de bajos
ingresos.

Acuerdo que crea un organismo
publico descentralizado de Ia
Administracion publica Municipal
denominado “Promotora
Inmobiliaria del Municipio de
Hermosillo™.

Capitulo I, articulo 2, fraccion
IV y V.

Ley de Gobierno y Administracion
Municipal.

Titulo tercero, capitulo tercero,
articulos 108 y 109.

Ley de Ingresos y Presupuesto de
ingresos para el Ejercicio Fiscal
Vigente.

Titulo segundo, capitulo V,
Seccion Unica, articulo 149.

Reglamento de las Entidades de la
Administracion Paramunicipal del
Municipio de Hermosillo.

Titulo segundo, capitulo
segundo, articulos 10 y 12;
capitulo tercera, articulo 18.

Modificacion  del  Reglamento
Interior de Promotora Inmobiliaria
del Municipio de Hermosillo.

Capitulo 1, Art. 6, Capitulo 2.

Reglamento Interior de Trabajo del
Organismo Publico descentralizado

de la administracién publica
paramunicipal de Municipio de
Hermosillo, denominado
“Promotora Inmobiliaria del

Municipio de Hermosillo”.

Capitulo 1, Capitulo 2, Art. 4 v
5. Capitulo 4 art. 9, capitulo 6.

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de
Sonora.

Capitulos |, Secciones I, Il y IIl.

Ley General de Proteccion de Tiulos Primero, Segundo,
- Tercero y Cuarto.
Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.
Titulos Primero, Segundo,

Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de sujetos
obligados del Estado de Sonora.

Tercero y Cuarto.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Contribuir al bienestar de
3 las familias que tiene
carencia en materia de
vivienda mediante los
distintos programas del
ambito municipal, estatal y
federal.

Acuerdo que crea un organismo
publico descentralizado de la
Administracion  publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria
del Municipio de Hermosillo”.

Capitulo 1, articulo 2, fraccion
IV, Vy VIl

Ley de Gobierno y Administracion
Municipal.

Titulo tercero, capitulo tercero,
articulos 108 y 109.

Reglas de Operacion de Programas
Federales y Municipales.

Se aplica segun en el afio en
que se celebren los convenios
de ejecucion de pies de casa
con fondos federales.

Reglamento de las Entidades de la
Administracion Publica
Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

Titulo  segundo, capitulo
segundo, articulos 10 y 12;
capitulo tercero, articulo 18.

Modificacion del Reglamento Interior
de Promotora Inmobiliaria del
Municipio de Hermosillo.

Capitulo 1, Art. 6, Capitulo 2.

Reglamento Interior de Trabajo del
Organismo Publico descentralizado
de la administracion publica
paramunicipal de Municipio de
Hermosillo, denominado “Promotora
Inmobiliaria del Municipio de
Hermosillo”.

Capitulo 1, Capitulo 2, Art. 4 y
5. Capitulo 4 art. 9, capitulo 6.

No. Proceso

Tipo de Proceso

Puesto del responsable

Seguimiento a la informacion documentada

Alta Direccion

Director General

Promocion de la Regularizacién de la Tierra

Operativo

Director de Ingresos

Soporte Juridico Administrativo

Soporte

Director de Ingresos

6

Elaboré:

Enlace Administrativo
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Aprobo:

Director General
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LISTA MAESTRA
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion General
Fecha:| 28/02/2024
Hojas: 1de1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No.DE | rEcHA DE EMISION
REVISION
PROCESOS
25-PIM-CP01 |[Seguimiento a la informacion documentada | 00 [ 28/02/2024
PROCEDIMIENTOS
25-DIG-P101 Control de documentos 00 28/02/2024
25-DIG-P102 Control de registros 00 28/02/2024
25.DIG-P303 Atencién? solicitudes de acceso a la 00 28/02/2024
informacion
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
25-DIG-P101-F01 |Solicitud de cambios a documentos 00 28/02/2024
25-DIG-P101-F02 |Control de cambios 00 28/02/2024
ANEXOS
25-DIG-P101-A01 |Diagrama de flujo 00 28/02/2024
25-DIG-P102-A01 |Diagrama de flujo 00 28/02/2024
25-DIG-P303-A01 |Diagrama de flujo 00 28/02/2024
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CARTA DE PROCESOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

25-PIM-CP01/Rev.00

Fecha de Emision: 28/02/2024

DATOS DEL PROCESO

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direcciéon General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos

Nombre del Proceso

Seguimiento a la informacién documentada.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024

Obijetivo 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.

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Alineacion al PMD

1.10.1 Promover programas de construccion de vivienda progresiva
y desarrollos industriales y turisticos en zonas urbanas y rurales.
1.10.2 Fortalecer las finanzas de la entidad con el abatimiento de la
cartera vencida, a traves de la promocion en modulos de pago y
aprovechar las reservas territoriales para tener un crecimiento
ordenado y sustentable de la ciudad.

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

Il. ALCANCE

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

lll. DEFINICIONES

Facultades y Atribuciones

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

Alcance

Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

Responsable del Proceso

Director General de Promotora Inmobiliaria del Municipio de
Hermosillo.

Producto

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

Cliente

Titular de la Instancia y todo el personal.

Interaccion con otros
procesos

25-PIM-CP02 Promocién de la Regularizacién de la Tierra.
25-PIM-CP03 Soporte Juridico Administrativo.

- 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 ejecuciéon de un procedimiento o de una parte del
mismo.

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

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

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

IV. REFERENCIAS

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE
25.DIG-P101 Control de documentos
25-DIG-P102 Control de registros

ME

DICION DEL PROCESO

Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion pablica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”.

Modificacion al Reglamento Interior de Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.
Lineamientos generales para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion
Puablica Municipal.

V. POLITICAS

Nombre del Indicador

Foérmula de calculo Unidad de Medida

Avance de los procesos de la

PIMH

[(ProcesoO2+ProcesoOS) % de avance

> Procesos ] X 100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Reviso:

Aprobo:

Enlace Administrativo

0 hermosillogobierno

Director General
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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
aprobacién del TUA.

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

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

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

6. Tratandose de documentos externos requeridos para la operacion de los procedimientos de la
Instancia, quien los requiera deberd asegurarse de contar con la versidén vigente y debera
resauardarlos.

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Direccion General

ek H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 28/02/2024

VI. PRODUCTOS

Nombre

Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes

Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

VIl. CLIENTES

Titular de la Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

VIIl. INDICADORES

1. Total de documentos aprobados
Y de documentos aprobados

2. Total de documentos modificados
> de documentos modificados

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIG-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
25-DIG-P101-F02 Control de cambios.
25-DIG-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

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

Administrativo para su gestién.

cambios con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo

2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el
formato de Control de cambios.

Control de cambios.

“En caso de alta o modificacion al documento”

Subenlace

2.2 Realiza las modificaciones sefaladas en la Solicitud
de cambios, y envia al Enlace Administrativo para su
revision y aprobacién. Este documento tendra el estado
de “Borrador” hasta que se apruebe. Continta en 3.1.

Correo electronico
de envio con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo

2.3 Elimina el documento de la carpeta de documentos
vigentes, actualiza la Lista maestra, el Registro historico
de cambios y el Control de cambios.

Lista maestra.
Registro histarico
de cambios.
Control de
cambios.

2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento de
cualquier lugar o area donde estuviera disponible, junto

con sus anexos. Contintia en 4.1.

10 © hermosillogobierno
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Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Direcciéon General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 28/02/2024

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo

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

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

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

Control de cambios.

Subenlace

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

Documento
aprobado.

Enlace Administrativo

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

Registro historico
de cambios.
Lista maestra.

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

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboroé: Revisé: Aprobé:

Enlace Administrativo

0 hermosillogobierno

Enlace Administrativo
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Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

solicitud de Cambios @ Documantos Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

Unidad Administrati 1 Fech 2 FECHA
bk il t o @ UA |copico |Rev. EECHADE | “pg | FECHADE | capTuRADO | OBSERVA
Nombre del documento (3) EMISION CIONES
: e 1 2 3 4 5 6 7 8
Cédigo del documento (4) Numero de revision a la que (5) ) ) ) ) ) ) ) )
cambia
Identificacién del cambio
(6)
Instructivo de llenado del formato
7 (1) Unidad Administrativa responsable del documento.
™ (2) Cadigo del documento.
: ; o5 . (3) Numero de revision del documento una vez aprobado.
Tiularde la Unidad Administative (4) Fecha de elaboracidn de la solicitud (misma del Formato FO1).
(5) Fecha en que se aprobé el documento.
(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace.
(7) Senalar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.
Instructivo de llenado del formato (8) Seiialar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del documento.

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

(2) Fecha de elabaracién de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

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

(5) Numero de revisién 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.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HHEYEHASZ';TLOLIS LA GACETA

M UNICIPAL M UNICIPAL HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: - _ Hoja 1 de 1 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosill
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: onotora INmMonNarsa oel Munciplo as Hevimosine
Direccion General 28/02/2024 Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: - :
Control de documentos 25-DIG-P101/Rev.00 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos
m CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIG-P101/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
28/02/2024
Identifica el cambio R d
y envia solicitud para . Puesto esguarao Disposicion
su modificacion No.|Nombre del Registro| pesponsable* | Tipo  |Tiempo™|  Ubicacion final
v EA S Archivo de la
e Elimina ol documento Recoge documento 4 |Solicitud de cambios Enlace o 3 afos | CoOrdinacion de | Archivo de
G T)itg,f de la campeta, sellay [ de todos los puntos con firma Administrativo P Area Concentracion
actualiza registros de uso Administrativa
Si l Archivo de la
S 4 s \eontilds damibise Enlace Electrénico Yo Coordinaciéon de | Archivo de
Modifica el documento @ Administrativo | y/o Papel Area Concentracion
(Borrador) y envia a Administrativa
revision 5
v Correo electrénico Archivo-deila
BA__ 3 lde envio de Enlace Electrénico 3 afios Coordinacion de | Archivo de
IRENISE & documerts Administrativo | y/o Papel Area Concentracion
modificado documento Borrador i ;
Administrativa
EA Archivo de la
Notifica al Ne 4 |Lista maestra Enlace. Papel Safips | SOOMINAGONTe | ATONIVO 0
Subenlace para Aprueba Administrativo Area Concentracion
hacer adecuaciones Administrativa
EA Si Archivo de la
T 5 Registro histérico de Enlace Electrénico o . Coordinacion de | Archivo de
e i cambios Administrativo | y/o Papel Area Concentracién
prima y busque i .
Control de cambios Archivo de la
EA v 6 Documento Enlace Papel Vida dtil Coordfls?amon de | Archivo de
Recibe documento aprobado Administrativo rea Concentracion
original, entrega una Administrativa
copia y actualiza Archivo de la
carpeta - [Documentos Enlace Pavel | Vida gti | CoOrdinacion de | Archivo de
EA y @ A R : obsoletos con sello | Administrativo P Area Concentracion
i Enlace Administrativo: EA : Administrativ
Actualiza lista Subenlace: § : a
maestra, RHC y ¢ Registro histérico de cambios: RHC :
archivadocumentesy | * El responsable del registro es responsable de su proteccion
s oisasios ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
¢ 25-DIG-P101-A01/Rev.00
Fin

14 O hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 15




R LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T T T TE TP ET HERMOSILLO i HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora lanbnllllaﬂa‘(!el MunICII:IO de Hermosillo ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Ireccion Genera Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P101/Rev.00 |Fecha de la verificacién: 28/02/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: LRSIETINGD DE_L PR_OCEmM“T:NTO - — -
Contar con la evidencia necesaria que sustente |la operacion de los procedimientos de la Instancia, a
¢, Se elabord y firmo Solicitud de cambios? través del control de los registros que se generen.
2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento? Il. ALCANCE
3 ¢ Se envid el documento al Enlace Administrativo para su Aplica para todos los registros que den evidencia de la realizacion de una actividad y de los resultados
revision? obtenidos por la operacion de los procedimientos.
4 | ¢En caso de baja, se retir6 el documento de todos los puntos lll. DEFINICIONES
de uso y se actualizo la Lista maestra? - Registro: Elementos probatorios o evidencia de la realizacion de una actividad.
5 | ¢+ Se aprobé el documento y se firmé por los responsables? - Qperador del Procedimiento: Responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte del
i o mismao.
g |¢Se actualizd la aprobacion en el formato de Control de - Responsable del registro: Aquella persona encargada de la compilacién y resguardo del registro
cambios? segun el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del
7 | ¢ Se modificé el Registro histérico de cambios? procedimiento.
X . X - Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros generados por
8 |¢Seimprimo la Lista maestra? el procedimiento y la informacién de éstos, como el nombre, el puesto del responsable del mismo, el
9 ¢ El Enlace Administrativo resguarda los documentos tiempo de resguardo y su disposicion final.
griginales vigentes? IV. REFERENCIAS
10 | ¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan? Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion pablica Municipal
H . . — — denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”.
¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del i . . o o )
11 procedimiento? Modificacién del Reglamento Interior de Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.
+En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzd lo Llnegmlentos para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica
12 programado? Municipal.
— V. POLITICAS
13 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA? 1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
14 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
cada procedimiento en particular.
15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? 2. El Subenlace no podra revisar ningun procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme parte.
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los
16 area? procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.
1 N / . — Vl. PRODUCTOS
7 | ¢Se han propuestg acciones de mejora” Nombio Requisito de Conformidad
POA: Programa Operativo Anual Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros

. .. e VIl. CLIENTES

Mejoras a la operacidn identificadas Titular de la Instancia.
No. Mejora Impacto Unidades Administrativas de la Instancia.
VIIl. INDICADORES
Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Total, de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIG-P102-A01 Diagrama de flujo.

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P102/Rev.00

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 28/02/2024

| FECHA DE EMISION: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
1. GENERACION DE REGISTROS. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Operador del 11 Asegura que los registros generados en el 7.2 Se reune con el Enlace Administrativo para analizar

procedimiento

procedimiento coincidan con los establecidos en el
inventario de registros del mismo.

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

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

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

Inventario de
registros del
procedimiento.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

Enlace Administrativo

6.1 Comunica via memorandum o correo electronico, el
Rol de verificaciones a los Subenlaces con copia para
los Titulares de las Unidad Administrativa.

Correo de Rol de
verificaciones con
acuse

Subenlace / Titular de

la Unidad
Administrativa

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

Enlace

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

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

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

Verificacion de la
ejecucion con firma

0 hermosillogobierno

© @ hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

los resultados obtenidos.

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

Enlace Administrativo

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

Informe final de la
verificacion con
acuse

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Enlace Administrativo

0 hermosillogobierno
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA AR

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO T s HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo INVENTARIOS DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién: — S .
Direccidn General 8/02/2024 Promotora Inmol:lrjll_larla-c!el Munlcui)lo de Hermosillo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: ireccion Genera
Control de Registros 25-DIG-P102/ Rev.00 i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de Registros
:_ . CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
Inicio @ 25-DIG-P102/Rev.00 28/02/2024
l Resguardo i ici
y No. Nombre del Registro R Puestobl ” - - g S Dl5|;.05|Ic o
“Generacién de los Elaboracion y difusién del esponsable Tipo Tiempo**| Ubicaciéon ina
rZ?'ﬁCﬁﬁ%?ﬁSZ?ﬁZéﬁ%‘;” Rol de verificacion 1 [Inventario de registros de | Responsable | Electrénico y/o| 5 . | Direccién | Direccién
cada procedimiento del registro Papel General General
Correo de Rol de Enlace Electrénico y/o = Direccion Direccion
2 . . - . 3 afios
verificaciones con acuse  |Administrativo Papel General General
v hJ ; ; Z Enlace s Direccion Direccion
Identificacion de los Realizacién de la 3 |Lista de asistencia Administrativo Papel 3 afios General General
registros con la verificacion y reunién con pp i X = - — - —
informacion necesaria para Subenlaces para analizar 4 Verificacion de la ejecucion E_n!ace _ Papel 3 afics Direccion Direccion
hacer uso de ellos resultados con firma Administrativo General General
5 Informe final de la Enlace Electronico y/o A 5 Direccion Direccién
verificacion con acuse Administrativo Papel General General
h 4 A4
?;’gf?slt?:f:gg rg?é:gi‘lo‘ Elaboracion del informe de * El responsable del registro es responsable de su proteccion
. : | resultados de la *k i i i i i Te
identificacién (papel, verificasion y Comunizacién En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
electrénico, otros) de resultados

A

Resguardo de los registros
para su rapida localizacion

Disposicion de los registros
una vez vencido su vida
util

hd

Resguardo de informacion
en el expediente de la
verificacion

Fin

25-DIG-P102-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

T HERMOSILLO T e HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
__— _— . ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Rromotorainmoblliana delMunicipic de Henriosilio Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion General Di -
irecciéon General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Registros Hoja 1 de 1 — — - —
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIG-P102/Rev.00 Fecha de la verificacion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
28/02/2024 25-DIG-P303/Rev. 00 28/02/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
1 ¢ Se generaron los registros segun lo mencionado en el Atender las solicitudes de acceso a la informacion que se reciban en la instancia, cumpliendo con
procedimiento y en el Inventario de _registr0§? las disposiciones que norma la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
2 ¢, Se integran los registros en expedientes facilmente de Sonora y demas leyes aplicables en la materia, con la finalidad de proteger y garantizar el derecho
identificables? y libre acceso a la informacion de la ciudadania.
¢ Archiva los registros para que sean localizados de manera Il. ALCANCE
3 LE’;”pi'g: dsc();??C" y puedan ser guardados en su lugar una vez Todas las solicitudes de accesos a la informacion competentes a la Instancia.
4 ¢ Se aplica la informacion dispuesta en el Inventario de lzl'll'l\lf:l) ELTr:i.:Ecc:::'IE'rsansparencia Municipal
: n :
r'eEgIISEtrr1‘:l)ast;e Administrativo comunicé a los Subenlaces y a los PNT. Plataformg Necional de Transparetivia.
5 |& Sujeto obligado: Ente publico obligado a entregar al ciudadano la informacién que solicita.

Titulares de las UA el rol de verificaciones?
¢ El Subenlace llend el formato de la Verificacion de la

Enlace de transparencia: Servidor Publico designado por el Director General de |la Instancia para que

6 ; s i s colabore con la Unidad de Transparencia en el tramite y gestion de la informacién publica.
Ejecucién del Procedimiento y la firmé? IV. REFERENCIAS
f;lsﬁ\r}::ﬁi;:jao::;"?s;ifgsae;rgn;ﬁcﬁ Z':]?rl';'g'f;;iﬁ'é %LZL,',”'O a 1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- HEMOS P na , —— 2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
8 |¢Se elabe’ro y reviso el informe final de la .\.f'enﬁcam.on? 3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
9 ¢Se envio el informe final de Verificacion al Titular de la 4. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas? Hermosillo. _ y o _
0 AEl Enlace Administrativo resguardd el expediente de la 5. Regleilmento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosillo.
verificacién? V. POLITICAS - — ' — .
- - - — S— 1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacion mediante la Plataforma
11 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador del Nacional de Transparencia y/o escrito, via telefénica y presencial ante la Unidad de Transparencia
procedimiento? Municipal.
4o | ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo 2. Existe informacion que por su clasificacion se debe de reservar, misma que, aunque sea solicitada
programado? no se podra proporcionar al ciudadano.
13 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? 3. El enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacion que se le
14 | ; Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? haya turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacion de la misma, manifieste:
15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? |. Si son o no competentes para proporcionar la informacion;
& ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el Il. Siles compete de manera parcial, en colaboracion con alguna otra

Dependencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado.

lll. Si se deben precisar otros requerimientos de informacién, conforme al articulo 58 del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosillo.

IV. El costo de la reproduccion de informacion, en su caso.

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

Mejoras a la operacion identificadas VI. PRODUCTOS
No. Mejora Impacto Nombre Requisito de Conformidad
- Solicitud de informacién (fecha, No. de folio).
Respuesta de informacién publica solicitada. |- Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, oficio,
texto y/o cualquier formato).

VII. CLIENTES
Unidad de Transparencia Municipal y Solicitante.

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Direccion General

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a saolicitudes de acceso a la infarmacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P303/Rev. 00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P303/Rev.00

FECHA DE EMISION: 28/02/2024

VIIl. INDICADORES

recibidas) *100

Solicitudes de acceso a la informacion:
(Solicitudes de acceso a la informacion contestadas / Solicitudes de acceso a la informacion

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIG-P303-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL

Enl d 3.1. Guarda de manera electronica todas las solicitudes| Solicitud con

t agens: de informacion, asi como el soporte documental de las|respuesta y soporte
ransparencia mismas. documental

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobé:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de . ;2 Solicitud de acceso
transparencia 1.1. Recibe solicitud por parte de la UTM. ol [NfOrmEGISH,
1.2. Verifica la solicitud.
“Si compete la solicitud”
EflEEE-HE 1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la informacién al
; area correspondiente, para la integracion de la
transparencia documentacion.
Responsable 1.4. Elabora respuesta, adjuntando la documentacion
de generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacién Contintla 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 informacioén.

2.2. Turna respuesta con solicitud de acceso a la
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.

Enlace de
transparencia

2.5. Envia respuesta de la solicitud de acceso a la
informacién, adjuntando de manera digital la
documentacion correspondiente.

Acuse de envio de
respuesta

2.6. Publica respuesta a la Plataforma Nacional de
Transparencia y Portal de Transparencia del
Ayuntamiento.

24 O hermosillogobierno
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Enlace de Transparencia
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYEHASEF;TLOLIS LA GAC ETA i i e H. AYUNTAMIENTO DE

M UNI CIPAL oo HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hoja 1 de 1
Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Fecha de elaboracion:

28/02/2024 Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de Codigo del procedimiento:
acceso a la informacion 25-DIG-P303/Rev.00 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de  |Hoja 1 de 1
acceso a la informacion
(? CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P303/Rev. 00 Fecha de la elaboracion:
28/02/2024
Enlace de Director G i Resguardo
transparencia recibe iracior enera Puesto Disposicién
Solicitud de Acceso revisa respuesta No. Nombre del Registro -~ . :
aila IforTacen - Responsable Tipo  |1®MPO ypicacion final
¢ : Archivo de la :
Solicitud de acceso a la Enlace de . < : b Archivo de
) ! informacion transparencia Electronico | 3 afios Diref30|or! concentracion
Ivfgnﬁca 'Ig +Solicita Administrativa
nrormacion difi - ? . .
& 2 Acuse de envio de Enlace de Electrénico |3 afos Argllvg 'dc'menla ArElve £e
respuesta transparencia i dn:ir?is(::'a 4 CONCENtracion
. | " Autoriza respuesta 3 | Solicitud con respuestay Enlacede Electronico |3 afios Ar[c;::‘ggc?éenla Atchivo e
¢§g:i1;ﬁ3£je?a @ da sollfiidy 1t a1 soporte documental transparencia Administrativa concentracion
Enl
Tm:s?,‘;?e"niia * El responsable del registro es responsable de su proteccion
ly ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
Envia respuesta con
La canaliza al area documentacion
correspondiente correspondiente a la
Unidad de
¢ Transparencia
Municipal

Area responsable, ¢
elabora respuesta,

adjunta docymentos Publica respuesta a
correspondientes y

la Plataforma
turna a Enlacq de Nacional de
Transparencia Transparencia y
Portal de
A 4 Transparencia del
Enlace de Ayuntamiento
transparencia Il
formula respuesta
aclaratoria a solicitud Resguarda de
y turna a Director manera ‘ellectrénlca
General para la solicitud de
autorizacion informacion, asi

®

26 O hermosillogobierno
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LA GACETA = [ LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T U I ETEET “@, HERMOSILLO U T T E T EET HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO LISTA MAESTRA
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion General Direccion de Ingresos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de Hoja 1 de 1 Fecha: 28/02/2024
acceso a la informacion Hojas: 1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIG-P303/Rev. 00 Fecha de la verificacion:
28022024 cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No.DE | rEcHA DE EMISION
REVISION
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: PROCESOS
1 .S ibic licitud e de la UTM? 25-PIM-CP02 Promocidn de la regularizacién de la tierra 00 28/02/2024
greischiasalicivueg parparie oe '3 : 25-PIM-CP03 Soporte juridico-administrativo. 00 28/02/2024
. Se envio respuesta de la solicitud de acceso a la PROCEDIMIENTOS
2 |informacion, adjuntando de manera digital la documentacion 25_DIN-P202 Asignacion de lotes 00 28/02/2024
‘j“g’resmng'e’c"te? . o e 25-DIN-P203 Estudio Socioeconémico 00 28/02/2024
g |£2° dudida de mane(a elactronica todas las solcltudes- de 25-DIN-P204 Condonacion de saldo en casos especiales 00 28/02/2024
ilenmack), o= icoime Eheoboi=icor UNEial Bt lasdrismios: 25-DIN-P205____[Tramite de Titulacion de lotes 00 28/02/2024
4 ggig;‘%f:g? de lairiediciondel indicador, del 25-DIN-P206 Constancia de liquidacion de lote 00 28/02/2024
- T . 25-DIN-P207 Cancelacién de reserva de dominio 00 28/02/2024
En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzo lo :
5 | Grogramario? 2 e & > 25-DIN-P208 Mcodulo de cobranza en campo 00 28/02/2024
- . . ) 25-DIN-P209 Regularizacién de pagos, convenios y/o contratos 00 28/02/2024
6 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 25 DIN-P210 Cobranza comercial y habitacional 00 28/02/2024
7 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? 25-DIN-P211 Venta_ §ie lote cqmercial : 00 28/02/2024
. Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 25-DIN-P301 Atengn_on de Solicitud de Recursos Materiales y 00 28/02/2024
8 |area? Servicios
X - - - p 25-DIN-P302 Administracion de Recursos Humanos 00 28/02/2024
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora 25-DIN-P304 Elaboracion y Emisién de Estados Financieros 00 28/02/2024
. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
POA: Programa Operativo Anual 25-DIN-P202-FO1 |Requisitos para asignacién 00 28/02/2024
25-DIN-P202-F02 |Verificacion fisica 00 28/02/2024
Meioras a la operacién identificadas 25-DIN-P202-F03 |Certificado 00 28/02/2024
) P 25-DIN-P202-F04 |Carta de aceptacion y ratificacion de medidas y 00 28/02/2024
No. Mejora Impacto colindancias
25-DIN-P203-F01 |[Estudio socicecondmico 00 28/02/2024
25-DIN-P205-F01 |Generales para titulacion 00 28/02/2024
25-DIN-P205-F02 |[Requisitos para titulacion 00 28/02/2024
25-DIN-P206-F01 |Requisitos para Constancia de Liquidacion de lote 00 28/02/2024
25-DIN-P206-F02 |Constancia de Liguidacion 00 28/02/2024
25-DIN-P207-F01 |Requisitos Cancelacion de Reserva de Dominio 00 28/02/2024
25-DIN-P207-F02 |Cancelacion de Reserva de Dominio 00 28/02/2024
25-DIN-P208-F01 |Recibo de pago 00 28/02/2024
25-DIN-P209-F01 |Pagaré 00 28/02/2024
25-DIN-P210-F01 |Requerimiento de cobranza comercial 00 28/02/2024
Nombre y firma del verificador 25-DIN-P211-F01 |Requisitos para la venta de lotes comerciales 00 28/02/2024
25-DIN-P301-F01 |Requisicion de compra 00 28/02/2024
25-DIN-P301-F02 |Requisicion de servicio 00 28/02/2024
25-DIN-P301-F03 |Cuadro cc_Jmparatlvo dg gdqu:smmnes Y 00 28/02/2024
contrataciones de servicios
25-DIN-P302-F01 |Integracién de expediente de personal 00 28/02/2024
25-DIN-P302-F02 |Datos personales 00 28/02/2024
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H. AYUNTAMIENTO DE H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA

T T T TE TP ET HERMOSILLO i HERMOSILLO
LISTA MAESTRA CARTA DE PROCESOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos
Fecha: 58/02/2024 25-PIM-CP02/Rev.00 Fecha de Emision: 28/02/2024
Hojas: 1de
DATOS DEL PROCESO
ANEXOS Nombre del Proceso Promocion de la regularizacion de la tierra.
25-DIN-P202-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 : : : 5
25-DIN-P203-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 - . enetar valor. patimionial y Blelestar de viad a nuesties
- 5 Objetivo de Calidad beneficiarios, otorgando certeza juridica a través de la entrega de
25-DIN-P204-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 un Titulo de Propiedad.
25-DIN-P205-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 1.10.1 Promover programas de construccion de vivienda
25-DIN-P206-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 progresiva y desarrollos industriales y turisticos en zonas
25-DIN-P207-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 urbanas y rurales.
25-DIN-P208-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 Alineacioén al PMD 1.10.2 Fortalecer las finanzas de la entidad con el abatimiento de
25-DIN-P209-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 la cartera vencida, a través de la promocion en mdédulos de pago
25-DIN-P210-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 y aprovechar las reservas territoriales para tener un crecimiento
25-DIN-P211-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 ordenado y sustentable de la ciudad.
25-DIN-P301-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 Facultades y Atribuciones Facultad 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.
2B DINCF U2 A1 Diagrama de fitjo gg 28/02/2024 Aplica a las familias con lotes en proceso de regularizacion del
25-DIN-P304-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024 Alcance Municipio de Hermosillo.
Responsable del Proceso Director de Ingresos.
Producto Regularizacion de lotes.
Cliente Familias con Carencia Habitacional.
Interacciéon con otros N/A
procesos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
25-CAT-P201 Registro de lotes en el sistema de cartera
25-DIN-P202 Asignacion de lotes
25-DIN-P203 Estudio socioeconédmico
25-DIN-P204 Condonacion de saldo en casos especiales
25-DIN-P205 Tramite de Titulacion de lotes
25-DIN-P206 Constancia de liquidacion de lote
25-DIN-P207 Cancelacion de reserva de dominio
25-DIN-P208 Mddulo de cobranza en campo
25-DIN-P209 Regularizacion de pagos, convenios y/o contratos
25-DIN-P210 Cobranza comercial y habitacional
25-DIN-P211 Venta de lote comercial
25-CAJ-P212 Titulacion de Lote Comercial

MEDICION DEL PROCESO
Formula de calculo

Nombre del Indicador Unidad de Medida

Programa de

regularizacion de Total de predios regularizados / Total de
asentamientos humanos predios donados por Sindicatura x 100

en area rural y urbana

Porcentaje
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

T HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Cadigo: 25-PIM-CP02/Rev.00 Fecha de Emision: 28/02/2024

Reviso: Aprobo:

Director de Ingresos Director General

32 O hermosillogobierno © @ hermosillogob
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T HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos
\ Cédigo: | 25-DIN-CP03/Rev.00 | Fecha de Emisién: | 28/02/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso Soporte Juridico-Administrativo
Proporcionar servicios de apoyo juridico y administrativo a las

Objetivo de Calidad distintas areas de PIMH para el 6ptimo cumplimiento de sus
funciones.

1.10.1 Promover programas de construccion de vivienda
progresiva y desarrollos industriales y turisticos en zonas urbanas
y rurales.

Alineacion al PMD 1.10.2 Fortalecer las finanzas de la entidad con el abatimiento de
la cartera vencida, a través de la promocion en modulos de pago
y aprovechar las reservas territoriales para tener un crecimiento
ordenado y sustentable de la ciudad.

Facultades y Atribuciones Facultades 1, 2 y 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Aplica a todas las solicitudes de recursos financieros, materiales y

Alcance servicios, ademas de las solicitudes de informacion juridicas y
transparencia.

Responsable del Proceso Director de Ingresos.

Producto Solicitudes atendidas.

Cliente Areas de la Entidad.

Inferacclon: con:otees 25-PIM-CP01 Seguimiento a la Informacién documentada.

procesos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE
25-DIN-P301 Atencidn de solicitud de recursos materiales y servicios.
25-DIN-P302 Administracién de recursos humanos.
25-DIG-P303 Atencién a solicitudes de acceso a la informacion.
25-DIN-P304 Elaboracién y emision de estados financieros.
25-CAJ-P305 Asesoria juridica.
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Grado de satisfaccion de la
atencién a la solicitud Solicitudes atendidas/ Solicitudes recibidas Porcentaje
presentada
Revisoé: Aprobo:
Director de Ingresos Director General
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M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de lotes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P202/Rev.00 |[FECHA DE EMISION: 28/02/2024

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Direccién de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de lotes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P202/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 28/02/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar a las familias la asignacion de un lote regularizado para que construya en él un lugar donde
habitar (casa-habitacion).

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

1. ALCANCE

Aplica a las familias que no tengan un lote regularizado por Promotora Inmobiliaria del Municipio
de Hermosillo.

I1l. DEFINICIONES

25-DIN-P202-F01 Requisitos para asignacion.
25-DIN-P202-F02 Verificacion fisica.
25-DIN-P202-F03 Certificado.
25-DIN-P202-F04 Carta de aceptacion y ratificacion de medidas y colindancias.
25-DIN-P202-A01 Diagrama de flujo.

PIMH: Organismo descentralizado denominado Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.
CAS: Coordinacién de Area Social.

Asignacion de lote: Registro en sistema del procesionario del lote.

Lotes regularizados: Lotes que han sido resultado del proceso de regularizacion.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. INFORMACION PARA LA ASIGNACION

IV. REFERECIA

1. Acuerdo gque crea un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica
Municipal denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo |, Articulo 2,
Fracciones |, IV, V y X.

2. Ley de Gobiernc y Administracion Municipal.

3. Ley de Ingresos y presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal (vigente).

4. Reglamento de las entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

Analista de
Asignaciones

1.1 Recibe al ciudadano solicitante de la regularizacion de
lote.

1.2 Revisa si el lote es propiedad de PIMH y esta
regularizado.

Plano, censo o
directorio de lotes

“Si no esta reqularizado”

1.3 Explica al ciudadano que su solicitud no procede. Fin
del procedimiento.

“Si esta regularizado”

V. POLITICAS

1. Este procedimiento es responsabilidad de todo el personal que interviene en el tramite de
Asignacion de Lote.
Horario de atencién de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.
Que sea factible de asignacion del lote por encontrarse debidamente regularizado el inmueble
y que no esté asignado a otra persona.
Revisar el censo de la colonia para asegurar que es el lote a asignar es el correcto.
Integrar de expediente con los documentos generales del ciudadano.

Dar de alta en Sistema de Cartera al asignatario con sus datos generales para asignarlo en el
lote correspondiente.
Celebracion de Contrato Privado de Compraventa con Reserva de Dominio y pagare.

1.4 Solicita Requisitos para asignacion e informa de los
costos del lote.

Requisitos para
asignacion

2. PLANEACION DE LA ASIGNACION

Analista de
Asignaciones

2.1 Recibe los documentos personales del ciudadano.

2.2 Integra el expediente personal del ciudadano.

Expediente del
ciudadano

2.3 Verifica fisicamente el lote regularizado.

Verificacion fisica de
lote

(;oordinador de
Area Social

2.4 Revisa y firma constancia de liquidacion.

2
3
4
5.
6. Se debe de contar con la verificacidn fisica del lote a asignar.
7
8
Vi

I. PRODUCTOS

2.5 Se entrega constancia al ciudadano.

Nombre Requisitos de conformidad

3. DESARROLLO PROCEDIMIENTO

Certificado de Asignacion de Lote - Firma del titular de PIMH
Habitacional - Firma del asignatario

Analista de
Asignaciones

3.1 Registra los datos generales del ciudadano y asigna el
lote en el sistema de cartera habitacional.

Sistema de cartera
habitacional

VIl. CLIENTES

Familias con lotes regularizados

VIIl. INDICADORES

Promocidn de la regularizacion de la tierra
No. de lotes regularizados/ No. de lotes asignados

3.2 Imprime el contrato de compraventa con reserva de
dominio y pagare para firma del asignatario y elaboracion
de carta de medidas y colindancias.

Contrato de
compraventa con

reserva de dominio,
Pagare y carta de
medidas y colindancias
de lote

© @ hermosillogob
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3.3 Solicita al asignatario efectuar pago de la asignacion.

Recibo de pago

4. APROBACION DEL CONTRATO

Analista de
Regularizacion

4.1 Revisa el Contrato de compraventa con reserva de
dominio y turna a aprobacion.

Contrato de compraventa
con reserva de dominio

“8i no aprueba”

www.hermosillo.gob.mx
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;uAglgl;TLOLIE LA GAC ETA ;m:- L H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNIC I P AL e )

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria
del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de lotes REQUISITOS PARA ASIGNACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P202/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 28/02/2024
X. DESCR'PClON DE LA OPERAC'ON DEL PROCEDIMIENTO SIEXISTECOMPRAVENTA, DEBRA PRESENTAR CONTRATO REALIZADO ANTENOTARIO PUBLICO CON COPIADE LA CREDENCIAL
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO DERLEC DR DL XODES LS E AT RATANT L (SRR UE DERECHED
i EL COMPRADOR 0 COMPRADORES:
?;?é?égador de Area 4.2 Indica ajustes o modificaciones al contrato.

CARTA DE DE NO PROPIEDAD A NOMBRE DE TODOS LOS MIEMBROS DE LA FAMILIA, INCLUYENDO A LOS HIJOS MENORES

“Si aprueba” DE EDAD. (Se solicita en Catastro Municipal ubicado en Calle Mariano Escobedo esquina con Veracruz en la

Coordinadora de Area 4.3 Presenta el contrato al Director General para | Expediente del Colonia San Benito)
Social su aprobacion y firma. asignatario = del Gsless el et i
FIN DEL PROCEDIMIENTO ACTAS DE NACIMIENTO DE TODOS LOS MIEMBROS DE LA FAMILIA. (Formato del Cajero del Registro Civil)

SI1 ES CASADO(A): ACTA DE MATRIMONIO (Formato del Cajero del Registro Civil)

SIVIVEEN UNIONLIBRE (Hacer constancia de ello, firmada por los interesados y 2 testigos y anexar copia de la credendial
de elector por ambos lados de los testigos, las credenciales de elector tendran que ser de la Cd. de Hermosillo.

COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR VIGENTE DEL SOLICITANTE Y ESPOSO(A) O PAREJA, POR AMBOS LADOS. (La
Elaboré: Revisé: Aprobé: credencial de elector debera ser de la Cd. de Hermosillo, Sonora).

COMPROBANTE DE DOMICILIO (RECIBO DEAGUA O LUZ DEL TERRENO O PIE DE CASA).
EN CASO DE NO HABITAR EL LOTE, PRESENTAR RECIBO DEL AGUA DEL DOMICILIO DE DONDE VIVE ACTUALMENTE

CARTA DE TRABAJO O COMPROBANTE DE INGRESOS. (En caso de trabajar por cuenta propia, debera presentar carta de
trabajo firmada por la persona con la que se encuentra trabajando o latiltima declaraciéon ante el SAT. Si es comerciante
debera presentar carta de ingreso firmada por dos testigos con copia de aredendial de elector vigente

COSTOS:
VALOR DEL LOTE s VERIFICACION $
ENGANCHE S PREDIALES CUBIERTOS POR PIMH $
CESION (COMPRA- PAGO TOTAL PARA BEALIZAR LA
VENTA) S ASIGNACION
ASIGNACION $ $

Estos costos son de contado, si requiere finandamiento se cobrara un 8% anual.

MANZANA LOTE COLONIA
HERMOSILLO, SONORA A DE DEL 2022
INFORMO FIRMA DE RECIBIDO

25-DIN-P202-F01-Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria
del Municipio de Hermaosillo

VERIFICACION FiSICA

Hermosillo, Sonora a de de
Cuenta Manzana Lote
Calle No. entre

Colonia y/o Fraccionamiento:

Por medio del presente, se le solicita llevar a cabo VERIFICACION por motivo de

Una vez cerciorado del lote, manzana y ubicacion dentro de la colonia y/o fraccionamiento sirvase
investigar lo siguiente:
1.- Domicilio habitado:

Sl NO

3.- En caso de ser negativa, ;Desde cuando se encuentra abandonado o deshabitado?:

2.- En caso de ser afirmativo, ¢ Desde cuando se encuentra habitado el domicilio y por quien?:

4.- ; Conoce a la persona que se encuentra habitando dicho domicilio?, que proporcione su nombre:

5.- ¢ En qué calidad se encuentra dicha persona habitando el domicilio?:
Asignatario: Posesionario: Invasor: Arrendatario
6.- La persona que habita el domicilio cuenta con familia:

Esposo y/o pareja:

Nombre:

Hijos: cuantos:

Otros dependientes: Sl NO Cuantos

7.- La persona que habita el domicilio desarrolla alguna actividad o trabajo
Sl NO

8.- Cual es la relacién que tiene con sus vecinos

Buena Regular Mala

NOTA: la investigacion debera realizarse con el vecino mas cercano (enseguida o enfrente) del lote que se solicita Investigar:
Quién vive, si esta rentado —quién es el arrendatario, si se vendié, quién vendid, si sabe desde cuando se vendid, solicitar la
siguiente informacién: Nombres, domicilios, teléfonos y toda la informacién que se pueda recabar para localizar al asignatario
original.

25-DIN-P202-F02/Rev.00
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9.- Senalar tratandose de Lotes: Que tipo de construccion existe en el mismo:
Cuantos cuartos existen y de qué material estan construidos:
Quien Construyo: Propietario Invasor Otro
Tratandose de pie de casa:
Se encuentra ampliado SI NO .
En qué superficie aproximada se encuentra ampliado de que material es la

construccion

10.- Con que servicios cuenta el lote o pie de casa:
Agua Energia Eléctrica Drenaje
Otros (especifique):
11.- En qué condiciones de higiene se encuentra el lote o pie de casa:
Buenas: Malas:

12.- Se encontraba alguna persona en el lote o pie de casa, al momento que llevd a cabo la
verificacion con los vecinos: Sl No
Quién:

Lo anterior para dar seguimiento al folio y/o expediente:
COMENTARIOS Y/O OBSERVACIONES DEL VERIFICADOR:

DATOS DE LA PERSONA CON QUIEN SE LLEVO A CABO LA VERIFICACION:
NOMBRE: PARENTESCO:
DOMICILIO:

IDENTIFICACION OFICIAL:

VERIFICO: FECHA DE
VERIFICACION
SOLICITO VERIFICACION:

NOTA: la investigacion debera realizarse con el vecino mas cercano (enseguida o enfrente) del lote que se solicita Investigar:
Quién vive, si esta rentado —quién es el arrendatario, si se vendi6, quién vendio, si sabe desde cuando se vendid, solicitar la
siguiente informacion: Nombres, domicilios, teléfonos y toda la informaciéon que se pueda recabar para localizar al asignatario
original.

25-DIN-P202-F02/Rev.00
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Promotora Inmobiliaria
del Municipio de Hermosillo

OTORGA EL PRESENTE
CERTIFICADO

Beneficiario:
Colonia:

Manzana: Lote:
Superficie Terreno:

Con las siguientes medidas y colindancias:
Al Norte:

Al Sur:

Al Este:

Al Oeste:

Calle y numero oficial:

Clave Catastral:
Fecha de asignacion del lote:

El beneficiario acepta expresamente que:

s Para el otorgamiento del presente certificado de asignacidn, es obligatorio tener celebrada con “LA PROMOTORA" contrata correspondiente para la asignacidn
delinmueble.

. ESTE DOCUMENTO QUEDARA SIN EFECTO, DE PLENO DERECHO Y SIN NECESIDAD DE MAYOR TRAMITE, EN CASO DE QUE EL BENEFICIARIO INCUMPLA CON
LAS SIGUIENTES OBLIGACIOMES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO: El pago sucesivo de 3 (tres] o mas mensualidades; abandone, desuse v/o cuando se
encuentre deshabitado el bien inmueble por mds de 3 (tres) meses; constituir hipoteca a favor de un tercero sin la autorizacion previa y por escrito de “LA
PROMOTORA"; la enajenacion, traspaso y/o cesion de derechos sobre el bien inmueble objeto de este certificado de asignacidn, asi como la renta, usufructo,
comodato y/o préstamo sobre el mismo, sin la autorizacidn previa y por escrito de “LA PROMOTORA" y/o cualquier incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato celebrado entre “EL BENEFICIARIO" y “LA PROMOTORA"

* En el precio del inmueble objeto del contrato, NO incluye el costo de la introduccien de servicios publicos como alumbrado pdblico, instalacién de gas,
banqueta, pavimentacion y otros, en el entendido de que “El beneficiaric”, debera posteriormente coordinarse con sus vecinos para concertar con el
Ayuntamiento, la introduccion de dichos servicios, previo pago de la parte proporcional que les corresponda.; como tampoco los productos que se establecen
en la Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos Vigente.

* El bheneficiario deberd cubrir el impuesto predial desde el afio en que se encuentra la posesién del inmueble y/o a partir de |a fecha de asignacién, asi como el
costo de la asignacion de nameros oficiales v cualguier otro impuesto o derecho que se genere por el uso del inmueble.

=  El beneficiario cubrira el 8% de interese anual por financiamiento.

* Este certificado no es negociable. No puede ser vendido, traspasado, donado o cedido, ni dado en garantia ni en todo ni en parte; tinicamente beneficia a la
persona gue arriba se indica. Cualquier cambio de beneaficiario debe realizarse ante Promaotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo y sera autorizado
Unicamente si se cumplen los requisitos aplicables.

= Este documento tiene vigencia de 3 meses a partir de la fecha de expedicion para contr ion de servicios basicos del lote.
En la ciudad de Hermosillo, Scnora, a de del 20 .
Acepta: Autoriza:
ASIGMNATARIO DIRECTOR GENERAL

PRIVACIDAD Y MANEJO DE DATOS PESONALES EN PROMOTORA INMOBILIARLA DEL MUNICIP IO DE HER MOSILLO, O P.D.
En cumplimiente con lo que establecen los 3, fracciones JXIX XNXIIL 4, 5, 6, 96, 99, 100 y demds relatives y aplicables de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del
Estado de Sonora le Informamos ka politica de privacidad v manejeo de datos personales v h el slgul i

w
1. Los datas que e solicit seran utilizados en los trimites relacionados con los servicios que presta este arganismo, asi como para establecer un contacto directo y persanal.

2.Los datos que ingress paralos tramites relacionados con los servicios que presta este organismo, MO serdn difundidos. o clalizados en cénalo blecido por laLey aplicakle antes
cltada,

25-DIN-P202-F03/Rev.00
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CARTA DE ACEPTACION Y RATIFICACION DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS.

HERMOSILLO, SONORA DE DEL ANO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO,

PRESENTE.

C. , €N mi caracter de posesionario de un predio de su
propiedad, identificado como lote , de la manzana , con una superficie
de M2, ubicado en No. DE LA COLONIA

, de esta ciudad de Hermosillo, Sonora, con las
siguientes medidas y colindancias

AL NORTE EN: 9

AL SUR EN:

AL ESTE:

AL OESTE EN:

REGISTRADO CON CLAVE CATASTRAL NUMERO

Manifiesto por este medio, bajo protesta de decir verdad, sin que medie coacciéon alguna,
que acepto y estoy conforme que el inmueble anteriormente descrito cuenta la superficie,
medidas y colindancias que me fue asignado por ese organismo, por lo cual no me reservo
en lo presente ni en lo futuro, quejas, reclamaciones o demandas de ninguna indole en
contra de Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo. Asimismo, acepto la obligacion
de efectuar el pago de los prediales a partir de la fecha en que tome posesion del inmueble.

C. Huella del Pulgar Derecho.

25-DIN-P202-F04/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO
Hoja1de 1

ENTE PUBLICO:

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

Fecha de elaboracion:
28/02/2024
CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Asignacion de lotes 25-DIN-P202/ Rev.00 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de lotes |Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 28/02/2024
25-DIN-P202/Rev.00
Inicio
No.| Nombre del Registro Pliesio Resguardo Disposicion
: R n le* i final
Asignacion de lotes esponsable Tipo [Tiempo Ubicacién a
Se elabora contrato . . . Archivo de .
¢ de compraventa 4 |Plano, censo o directorio | Analista de Papel / S ames | Ghsrdihaclsn 86 Archivo de
con los formatos de lotes. Asignaciones |Electrénico Avea EodlsEl concentracion
establecidos ;
] . . Archivo de .
LEl lote esta ~Se explica al o [Requisitos para Analistade Papel/ | 5 aros | coordinacion de | Arehivo de
Uk izado? ciudadano que la ¢ asignacion. Asignaciones |Electrénico Aras Sawial concentracion
solicitud no ;
procede. Se recibe el pago 3 Expediente del Apalistg de Papf-.'l / 3 afos mgﬁzg‘g ;le o Archivo dg'
[ de la Asignacion ciudadano. Asignaciones |Electrénico Area Social concentracion
st l 4—@ 4 Verificacion fisica del lote| Analista de Papel / % alios coc/:‘r;'i?\g;cgr?de Archivo de
Se solicita v y pie de casa. Asignaciones |Electronico A Social concentracion
requisitos de Se revisa el contrato /J\rea:1 ' cc; a
asignacion al de compraventa y 5 [Sistema de Cartera Analista de |- ctranicol 3 afos coorrdcingcc:)ic’:r? de| Archivo de
ciudadano tuma a aprobacion habitacional. Asignaciones Area Social | concentracion
l Contrato de compraventa
Se recibe los hrass fuifiiissindies con reserva de dominio,| Anglistade | Papel/ 2 Archlve de Archivo de
documentos £Fs, . ajustes o & Pagare y carta de| asignaciones |Electrénico dafkas: | coprdinaclon des .o - obtes clsi
personales del aprobado? Hisdificasionas &l medidas y colindancias Area Social
ciudadano sontrata de lote.
: Archivo de ]
‘  Rocbodepago. | Anltade | Papell | 5 anos |coprdinacion do | N0 de
Se integra el 9 Area Social
expediente con los Se presenta el . . Archivo de .
requisitos contrato al Director 8 Ex_pedlfn'ge de (;_‘,vordeédor:al EIPatpf-Jl I 3 afios | coordinacion de Archn\;o d.e'
J, General para su signatario. e Area Social|Electrénico Ares Sewigl concentracion
aprobacion y firma Archivo de
. Contrato de compravental Coordinadora | Papel/ ~ . . Archivo de
Veﬁfei} c;?::ai‘gﬁe}?iica 4 con reserva de dominio. |de Area Social|Electronico 3 8R0S cog;ceigasc;gg;ﬂ € | concentracion
del lote Fin * El responsable del registro es responsable de su proteccion.

'

Se registra en el
sistema de cartera y
se asigna el lote

42 O hermosillogobierno
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** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Estudio Socioecondtmico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P203/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Corroborar la situacion social y econdmica del solicitante para poder habilitar apoyos especiales a
los asignatarios de pie de casa o lote regularizado por el Organismo.

1. ALCANCE

Aplica a las familias que soliciten un apoyo especial por su situacion econémica.

Ill. DEFINICIONES

PIMH: Organismo descentralizado denominado Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.
CAS: Coordinacion de Area social.

IV. REFERENCIA

Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo |, Articulo 2,
Fracciones |, IV, V y X.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley de Ingresos y presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal (vigente).

Reglamento de las entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

25-DIN-P202-F01 Requisitos para Asignacion.

25-DIN-P203-F01 Estudio Socioecondmico.

V. POLITICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de lotes Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P202 / Rev.00 Fecha de elaboracion:
28/02/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 iSe reviso que el lote esté debidamente
regularizado en plano, censo, directorio de lote?
> ;Se solicitaron los requisitos de asignacion para
integracion del expediente del ciudadano?
3 .Se reviso si los requisitos estan completos y
actualizados?
4 | i Se verifico el lote o pie de casa?
5 ¢ El asignatario realizo el pago correspondiente en
caja de PIMH?
¢Se imprimié el contrato con reserva de dominio,
6 |pagare del asignatario y carta de medidas y
colindancias del lote?
7 | ¢Se reviso el contrato en Area Juridica?
s iHay evidencia de la medicion del indicador de
procedimiento?
9 En cuanto a los resultados del indicador ; Se
alcanzoé lo programado?
10 ¢ El producto cumple con los requisitos de
conformidad?
11 ¢ Se han generado acciones correctivas o
inmediatas en el area?
12 | ¢, Se han propuesto acciones de mejora?

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora

Impacto

44 O hermosillogobierno
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1. Este procedimiento es responsabilidad de todo el personal que interviene en el tramite de
asignacion de lote.

2. Horario de atencion de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

3. Se entiende por apoyo especial los descuentos de adeudos, ajustes, convenios de pago. Entre
otros que pudiera necesitar el solicitante.

4. El solicitante debera presentar documentos que avalen la situacion por la cual se pide el apoyo
especial, pudiendo ser: comprobantes meédicos, comprobantes escolares y documentacion
completa.

VIi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

- Firma del titular de PIMH
- Acta de consejo de Administracion

Apoyo otorgado

VIl. CLIENTES

Familias con Lotes Regularizados y en Situacion Especial de Apoyo.

VIIl. INDICADORES

Promocion de la Regularizacion de tierra.
No. de solicitudes atendidas / No. de solicitudes recibidas.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIN-P203-F01 Estudio Socioecondmico.
25-DIN-P203-A01 Diagrama de flujo.
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Promotora Inmobiliaria

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Direccidén de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Estudio socioeconémico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P203/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. INFORMACION DEL APOYO
ESPECIAL

Trabajador Social

1.1 Recibe solicitud de apoyo especial por parte
del ciudadano o por el Analista de Cartera
Habitacional.

1.2 Detecta la necesidad de aplicar estudio
socioecondmico.

2. PLANEACION DE LA ASIGNACION

Trabajador Social

2.1 Programa la fecha de visita para aplicar el
estudio socio econémico.

2.2 Realiza el estudio socioeconémico y toma
fotografias de la vivienda, del asignatario y su
familia.

Estudio socioecondmico

2.3 Capturar el resultado en el sistema de
Cartera habitacional.

Coordinador de
Area Social

2.4 Revisa y valida la informacion de estudio.

Analista de
prediales y Archivo

2.5 Integra estudio y fotos al expediente.

Expediente del asignatario

2.6 Informa al area que corresponda sobre el
resultado del estudio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Revisé:

Aprobé:

Coordinador de Area

Social

0 hermosillogobierno
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LOTE
MANZANA

COLONIA
MOTIVO DEL ESTUDIO

del Municipio de Hermaosillo

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

FOLIO ATN. CIUD.

SOLICITO ESTUDIO

FECHA,

I.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno

Domicilio (Calle y #) Colonia Teléfono

Entre Las Calles Municipio Estado
Lugar y Fecha de nacimiento Edad Ocupacion

Sexo

Estado Civil

Tiempo de residir en ese domicilio
La casa que habita es

(en caso de renta) pago mensual
Teléfono

Nombre del arrendador

Teléfono

I1.- INFORMACION ESCOLAR

Nivel Feriodo

MNo. Ahos Plantel Lugar

Primaria

Secundaria

Comercio

Preparatoria

Profesional

H1.- ACTIVIDAD LABORAL
Puesto

Lugar de Trabajo

Domicilio

Teléfono

Salario

Antigliedad

Tipo de Trabajo: Planta

Eventual

Otro ingreso
Nombre del Cényuge

Ocupacion

Compaifiia

Domicilio

Teléfono Puesto,

Antigliedad Ingreso,

PRIVACIDAD ¥ MANEJO DE DATOS PESONALES EN PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, OUP.ID,

En cumplimiento con lo que establecen los articulos 3, fracciones XXX, XXX, 4, 5, 6, 96, 99, 100 y demés relativos y aplicables de la Ley de Proteccisn de Datos Personales en
Posesicn de Sujetos Obligadas del Estado de Sonora, e informamas la politica de privacidad y manejo de datos personales y hacemns el siguiente compromiso:

1. Los datos que le solicitamos dnicamente serdn utilizados en los trdmires relacionados con los servicios que presta este organismoe, asi como para establecer un contacto

directo y personal.

2. Los datos que Ingrese para los tramites relaclonados con los serviclos que presta este organlsmo, NO serdn difundldos, distribuidos o comerclalizados en atencién a lo

establecido por la Ley aplicable antes citada,

0 hermosillogobierno
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c) Distribucién de la vivienda.
Sala.Cuantas( ) Comedor. Cuantos ( ) Cocina. Cuantas( ) Recamaras. Cuantas [ )
Bano.Cuantos () Cuarto de servicio. Cuantos (] Otros, especifique:

d) Mobiliario con que cuenta la vivienda:

Estufa ( ) Refrigeracion( ) Comedor () Refrigerador () Sala( ) Television [ )
Abanico () Grabadora ( ) Aparatos Eléctricos () Computadora ) Cocina Integral ( )
Cama( ) Cooler( ) Insuficiente () Mas que suficiente () Necesario ()

e) Condiciones del Mobiliario.
Nuevo () Semi-nuevo () Deteriorado () Inservible ()

f) Servicio con los que cuenta la vivienda.
Agua () Luz( ) Teléfono () Drenaje [ ) Otros, especificate:

g) Material de construccidn de la vivienda:

Material Paredes Techo Piso
Ladrillo
Foamblock
Madera
Adobe
Lamina de cartén
Lamina galvanizada
Material de desecho
Vaciado
Tierra
Maosaico
Cemento
Vitropiso
Otros, especifique:

h) Satisfactor de la vivienda.
La vivienda cumple
la funcién de:
Higiene
Privacidad
Seguridad
Bienestar
lluminacion
Espacio

Observaciones:

PRIVACIDAD ¥ MANEIC DE DATOS PESONALES EN PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIOD DE HERMOSILLOD, O.P.0.

En cumplimiento con lo que establecen los artieulos 3, fracclones XXIX, XXXIIL 4, 5, 6, 96, 9%, 100 y demds relativos y aplicables de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en
Posestin de Sujetos Obligados del Estado de Sonora. le informamos la politica de privacidad y manejo de datos personales v hacemos el sigulente compromiso:

1. Los datos que le solicitamos finicamente serdn utilizados en los trdmites relacionados con los servicios que presta este organismo, asi coma para establecer un contacto
directo y personal.

2. Los datos que ingrese para los trimites relacionades con los servicios que presta este organismo, NO sersim difundidos. distribuidos o comercializados en atencidn a lo

VI1.- ESTADO DE SALUD DE LA FAMILIA
A)  Algin miembro de la familia presenta alguna discapacidad o enfermedad crénica?
No, Si (Cual?

B) Que miembro de la familia es?

C) Recibe tratamiento Describa la situacion actual de la enfermedad

REFERENCIAS DEL SOLICITANTE
Referencia Comercial
Nombre de la Empresa

Articulo que adquirio Valor

Abono Forma de pago

Referencia Personal

Nombre

Domicilio Teléfona
Ocupacién Tiempo de conocerse
Nexo Tel. de Oficina

Referencia Familiar

Nombre

Domicilio Teléfono

Ocupacion Parentesco

Comentarios

Familia y/o ciudadano idéneo de ser beneficiario: SI NO

Nombre v firma de Trabajadora Social que entrevisto

Lugar y Fecha.

PRIVACIDAD Y MANEIC DE DATOS PESONALES EN PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIQ DE HERMOSILLD, O.P.0.

En cumplimiento con lo que establecen los articulos 3, fracciones XXIX, XXXI11, 4, 5, 6, 96, 99, 100 ¥ demis relativos y aplicables de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Sonora. le informamos la politica de privacidad y manejo de datos personales y hacemas el siguiente compromiso:

1. Los datos que le soll it seran utilizados en los trdmites relacionados con los servicios que presta este organismo, as{ como para establecer un contacto
directo y persomal.

2. Los datos que ingrese para los tramites relacionados con los servicios que presta este organismo, NO seran difundidos, distribuidos o comerclalizados en atencién a lo
establecido por la Ley aplicable antes citada,

25-DIN-P203-F01/Rev.00

establecido por la Ley aplicable antes citada.

25-DIN-P203-F01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién: Direccion de Ingresos
Direccién de Ingresos 28/02/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Estudio socioeconémico 25-DIN-P203/Rev. 00 Estudio socioeconémico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 28/02/2024
25-DIN-P203/Rev.00
( Inicio > e
No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
. Registro Responsable®| Tipo [Tiempo** Ubicacién final
4 ; : Archivo de ;
. . Estudio Trabajador - : : Archivo de
Se recibe sollqitud de 1 A EEONAINIEG Sacial Papel 3 anos coordmacné_n de Area concentracion
apoyo especial por Social
parte del ciudadano o ; Analista de Archivo de .
Analista de Cartera 2 [Expedientedel | pojialesy | PaPel/ | 3 af0s | coordinacion de Area | Archivo de
Habitacional. asignatario Archivo Electronico Social concentracion

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

v

Se programar la fecha
de visita para aplicar
estudio
socioeconomico.

l

Realizar estudio
socioeconomico, tomar
fotografias de vivienda

y del asignatario y
familia.

!

Capturar resultado en el

Sistema correspondiente

y la Analista de Prediales

y Archivo integrar estudio
y fotos al expediente.

h 4
Informar al area

correspondiente sobre
resultado del estudio.

Fin 25-DIN-P203-A01/Rev.00

www.hermosillo.gob.mx 51
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Estudio socioecondmico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 28/02/2024
25-DIN-P203 / Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢ Se recibio la solicitud de apoyo por parte del ciudadano o del
Analista de Cartera Habitacional?
2 | ;s Se detectd la necesidad de aplicar estudio socioeconémico?
3 | ¢ Se programo fecha de visita para aplicar el estudio?
4 | ;Se aplicd estudio socioecondmico?
5 | ¢Seregistro en el Sistema de Cartera la informacion del estudio?
6 |¢Se anexo el estudio y fotos al expediente?
7 | ¢Se informo del resultado del estudio al area correspondiente?
8 | ¢Hay evidencia de la medicidon del indicador de procedimiento?
9 En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzd lo
programado?
10 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
11 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
12 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Condonacién de saldo en casos especiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 28/02/2024
25-DIN-P204/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de manera personal las peticiones de condonacion de saldo por ser caso especial.

1. ALCANCE

Aplica a las familias que en base al estudio socioecondmico sean prospectos de un apoyo
especial.

I1l. DEFINICIONES

PIMH: Organismo descentralizado denominado Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.
CAS: Coordinacion de Area Social
Condonacion de saldo: Cancelacion de la deuda existente del lote.

IV. REFERENCIAS

Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo I, Articulo 2,
Fracciones |, IV, V y X.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley de Ingresos y presupuesto de Ingresos para el gjercicio fiscal (vigente).

Reglamento de las entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

25-DIN-P202-F01 Requisitos para asignacion.

25-DIN-P203 Estudio Socioeconémico.

25-DIN-P203-F01 Estudio Socioecondémico.

V. POLITICAS

1. Este procedimiento es responsabilidad del Trabajador Social y demas érganos que intervienen.
2. Horario de atencion de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.
3. El ciudadano debera presentar: Certificado de discapacidad y Certificado Médico.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

-Firma de aprobacion del titular de PIMH

-Titulo de propiedad _Visita y validacion del Trabajador Social

VII. CLIENTES

Familias solicitantes de condonacion de saldo.

VIIl. INDICADORES

Promocion de la regularizacién de tierra.
No. Solicitudes atendidas / No. Solicitudes recibidas.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIN-P204-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. INFORMACION PARA LA
CONDONACION DE SALDO

1.1 Recibe la solicitud de apoyo especial por

Trabajador Seclal parte del ciudadano.
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Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Condonacion de saldo en casos especiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

25-DIN-P204/Rev.00

FECHA DE EMISION: 28/02/2024

ENTE PUBLICO:
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Ingresos

Fecha de elaboracion: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Condonacidon de saldo en casos especiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
25-DIN-P204/Rev.00

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1_.2 Captura en _ |.al Sistema de Atfancmn Hisions do Atencitn
Ciudadana y se solicita la documentacion que CRIdEEHE

acredite su situacion.

2. PLANEACION DE LA ASIGNACION

Trabajador Social

2.1 Programa la visita para aplicacion de estudio
socioecondmico.

Estudio socioecondmico

Analista de
asignaciones

2.2 Recibe los documentos personales del
ciudadano.

Analista de prediales y
Archivos

2.3 Integra expediente personal del ciudadano.

Expediente del
ciudadano

3. DESARROLLO PROCEDIMIENTO

Director General,
Director de Ingresos,
Coordinador de Area
Social y Coordinador
de Area juridica

3.1 Revisan el caso y se dictamina si es sujeto
de apoyo.

“Si no es considerado para apoyo”.

Pasa a la actividad 4.3.

“Si es considerado para el apoyo”

Trabajador Social

3.2 Programa para presentacion y aprobacion
de la Junta de Consejo de Administracion de
PIMH.

4. APROBACION DEL APOYO

Director General

4.1 Expone el caso ante los miembros del
Consejo de administracion.

Acta de consejo

“8Si no se aprueba”
Pasa a la actividad 4.3

“Si se aprueba”

Trabajador social

4.2 Elabora oficio de solicitud de condonacion
para el departamento de cartera.

Acuse de oficio de
solicitud

4.3 Informa al ciudadano y se canaliza con
Analista de cartera Habitacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

Reviso:

Aprobé:

Coordinador de Area

Social

54 O hermosillogobierno

Director de Ingresos
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Director General

www.hermosillo.gob.mx

Inicio
v

Se recibe solicitud de
condonacion de saldo por
parte del ciudadano

v

Captura la peticion en
SAC (Sistema de
Atencion Ciudadana) y se
solicita la documentacion

v

Programa y Realiza
estudio socioeconémico

v

Captura resultada en
sistema e integra
expediente

Dictaminan
si es sujeto

a apoyo

Somete a aprobacion a la
Junta de Consejo de —b@
Administracion de PIMH

0 hermosillogobierno

Se
aprueba
el caso

Se elabora oficio
de solicitud de
condonacion al

Departamento de

cartera

()

Se Informa al
ciudadano
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Condonacién de saldo en casos especiales
Condonacion de saldo en casos especiales CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P204/Rev.00 Fecha de elaboracion: 28/02/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P204/Rev.00 Fecha de elaboracion: 28/02/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢ Se recibio la peticion de apoyo por parte del
Nombre del Puesto Resguardo Disposicién ciudadano?
No. " - P -
Registro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién final > i/Se recibieron los documentos para integrar
expediente?
Sistema de . Archivo de la ; 53 ; . G
; ?
1 |Atencion Trasbeg'acljor Electrénico| 3 afios Coordinacion de c&rchfag%n s | EserEplicoesdiosaseasangmice .
Ciudadana acla Area Social = ! 4 |iSe presentd el caso en Junta de Consejo de
- Administracién?
5 [Estudio Trabajador o 5 o CAT’CQ_'VO de '% Atchive g6 5 | ¢Se elaboré oficio para el departamento de cartera
socioeconémico Social ape anos OE:e;nggggl € | concentracion para la condonacién de saldo?
Analista d Archive de | 6 ¢ Se informd al ciudadano para la condonacion de
g [Expedientecdel cotlasy P2 | oanes | icoordinssionas Archivo de it o)
ciudadano P : Y |Electrénico A ; concentracion ;Hay evidencia de la medicion del indicador de
archivos Area Social 7 procedimiento?
Director eohivo 99 1o Archivo de E fora loaresnitadosdelindicador.Sealsanze
4 |Acta de consegjo GI — Papel 3 anos Coordinacion de e erl1trac'c‘)n 8 | ncuan Dados:?resu ados delindicador ¢ se alcanzo
enera Area Social c i o programado?
9 ,El producto cumple con los requisitos de
* El responsable del registro es responsable de su proteccion. conformidad?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion. 10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas
en el area?
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

56 © hermosillogobierno
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Direccion de Ingresos
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Mejoras a la operacidn identificadas

No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Titulacion de Lotes.

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Ingresos

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P205/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Titulacion de Lotes.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P205/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 28/02/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar el expediente correspondiente para que se expida y elabore el Titulo de Propiedad para otorgar
seguridad juridica al patrimonio del asignatario que ha sido beneficiado con un lote o pie de casa de

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Il. ALCANCE

1.INFORMACION PARA LA TITULACION
DE LOTE

Aplica a las familias que tengan un lote saldado en Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

lIl. DEFINICIONES

Analista de Titulacion

1.1 Recibe la solicitud de titulacion del lote por
parte del ciudadano.

PIMH: Organismo descentralizado denominado Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.
CAS: Coordinacién de Area Social

CAJ: Coordinacién de Area Juridica

Asignatario: Propietario del lote.

1.2 Revisa si el lote se encuentra saldado en el
sistema de cartera habitacional.

Sistema de cartera
habitacional

“Si el lote no esta saldado”

IV. REFERENCIA

1.3 Se explica al ciudadano que su solicitud no
procede. Fin del procedimiento.

Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administraciéon publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo |, Articulo 2, Fracciones |, IV,
VyX.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley de Ingresos y presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal (vigente).

Reglamento de las entidades de la Administracién Publica Paramunicipal del Municipio de Hermosillo.

“Si esta saldado”

1.4 Revisa el expediente del ciudadano.

Expediente del ciudadano

1.5 Se solicitan requisitos de titulacion.

Requisitos de titulacion

2. PLANEACION DE LA TITULACION

V. POLITICAS

Analista de Titulacion

2.1 Recibe los documentos generales del
ciudadano.

. Este procedimiento es responsabilidad del personal que interviene en el tramite de titulacion de lote.

. Horario de atencion de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

. El lote debe estar debidamente regularizado.

. El Asignatario debe estar dado de alta en el sistema de cartera.

. El asignatario debera tener integrado el expediente con todos y cada uno de los requisitos del tramite.
. Se debe de contar con la verificacion fisica del lote a titular.

. No debe tener adeudos con PIMH, Municipio ni con Agua de Hermosillo.

O~NOOOh WN =

22 Integra el expediente personal del
ciudadano para titulacion y se solicita el pago
del tramite.

Expediente del ciudadano

2.3 Verificacion fisica de lote.

Verificacion fisica

2.4 Elabora traslado de Rescision si existe
traslado de dominio anteriormente y se envia a
Catastro Municipal.

Expediente del ciudadano

3. DESARROLLO PROCEDIMIENTO

. El asignatario debe efectuar el pago de la titulacién de acuerdo a lo que sefala la ley de Ingresos vigente.

V1. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

- Revision y elaboracion del Titulo de

Expediente Completo Propiedad

Analista de Titulacion

3.1 Elabora el dictamen para titulacion y pasa a
la Analista de Cartera Habitacional para
verificacion y autorizacion; recabar firmas
correspondientes.

Dictamen de titulacion

Vil. CLIENTES

Coordinador de Area
Social

3.2 Revisa expediente y firma dictamen de
Titulacion.

Familias con lotes saldados y Regularizados.

VIIl. INDICADORES

Promocion de la regularizacion de la tierra:
No. Tramites elaborados / No. Solicitudes recibidas.

3.3 Pasa expediente completo a |la
Coordinacion de Area Juridica solicitando la
elaboracion del titulo.

Memorandum

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIN-P205-F01 Generales para Titulacion.
25-DIN-P205-F02 Requisitos para Titulacion.
25-DIN-P205-A01 Diagrama de flujo.

58 O hermosillogobierno

© @ hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

Elaboré:

Reviso:

Aproba:

Coordinador de Area

Social
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria
del Municipio de Hermosillo

GENERALES PARA TITULACION p
REQUISITOS PARA TITULACION

TENER EL TERRENO O PIE DE CASA LIQUIDADO.

LOTE_______ MANZANA COLONIA CARTA DE INFORMACION DE BIENES A NOMBRE DE TODOS LOS MIEMBROS DE LA FAMILIA, INCLUYENDO A LOS HIJOS
MENORES DE EDAD. (SE SOLICITA EN EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROFIEDAD EN EL VADO DEL RIO A UN COSTADO DE LA AGENCIA FISCAL DEL
METROS CUADRADOS PRECIO ESTADO 0 FRENTE AL REGISTRO CIVIL, DEBERA PRESENTAR COPIAS SIMPLES DE LAS ACTAS DE NACIMIENTO PARA REALIZAR ESTE TRAMITE). (SIEMPRE Y
- CUANDO NO SE HAYAN EXHIBIDO PARA LA ASIGNACION)
NOMBRE(S) ACTAS DE NACIMIENTO DEL LIBRO DE TODOS LOS MIEMBROS DE LA EAMILIA, EN ORIGINAL O COPIAS CERTIFICADAS.
RFC LUGAR DE NACIMIENTO SI ES CASADA (0): ACTA DE MATRIMONIO EN ORIGINAL O COPIA CERTIFICADA
FECHA DE NACIMIENTO SI VIVE EN UNION LIBRE: HACER CONSTANCIA DE ELLO, FIRMADA POR LOS INTERESADOS Y 2 TESTIGOS Y ANEXAR COPIA DE

LA CREDENCIAL DE ELECTOR POR AMBOS LADOS DE LOS TESTIGOS, LAS CREDENCIALES DE ELECTOR TENDRAN QUE SER DE
LA CD. DE HERMOSILLO.

ESTADO CIVIL, REGIMEN
COFPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DE LA PAREJA, POR AMBOS LADOS, DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEBERA
DOMICILIO, DESPRENDERSE DOMICILIO DE LA CD. DE HERMOSILLO, SONORA.
OCUPACION DEPENDIENTES ECONOMICOS COMPROBANTES DE DOMICILIO 2 (RECIBOS DE AGUA O DE LUZ EN ORIGINAL QUE NO SEAN MAYORES A 3 MESES) DEL TERRENO O PIE DE
CASA A TITULAR.
IDENTIFICACION OFICIAL

COMPROBANTE DE DOMICILIO DE DONDE VIVE ACTUALMENTE EL TITULAR DEL LOTE. (ESTAR AL CORRIENTE EN SUS PAGOS)

= 5 L LTS CARTA DE TRABAJO O COMPROBANTE DE INGRESOS.

NORTE: METROS CON TENER PAGADO EL PREDIAL DESDE QUE SE ASIGNO EL TERRENO O PIE DE CASA HASTA EL ANO ACTUAL (TRAER COPIA DE LOS
RECIBOS DE PAGO).
SUR: METROS CON
CARTA DE NO ADEUDO AL MUNICIPIO A NOMBRE DE LA PAREJA (SE SOLICITA EN TESORERIA MUNICIPAL).
ESTE: METROS CON .
CARTA DE NO ADEUDO DE AGUA DE HERMOSILLO Y/0 RECIBO PAGADO A LA FECHA DE FIRMA DEL TITULO.
OESTE: METROS CON
PAGO DEL TRAMITE DE TITULACION $ M.N. PAGO DE VERIFICACION FISICA $ ML.N.
CLAVE CATASTRAL:
CLAVE CATASTRAL: MANZANA LOTE COLONIA

PARA DAR INICIO CON EL TRAMITE DE TITULACION EL ASIGNATARIO DEBERA REUNIR Y PRESENTAR ANTE ESTE ORGANISMO
TODOS LOS REQUISITOS ANTERIOMENTE ESTIPULADOS.LOS COSTOS ESTABLECIDOS EN ESTE DOCUMENTO SON APLICABLES
PARA EL ANO VIGENTE Y EXCLUSIVAMENTE POR LOS CONCEPTOS DE TITULACION Y VERIFICACION, POR LO QUE DE SURGIR
ALGUN CARGO ADICIONAL AL PREDIO EL ASIGNATARIO SE OBELIGA A CUBRIRLO ANTE ESTE ORGANISMO EN BASE A LA LEY DE
INGRESOS VIGENTE.

INFORMO: FECHA:

NOMERE Y FIRMA DE ASIGNATARIO

NOTA: EN LA ADMINISTRACION 2015-2021 DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA. SE OTORGO UN BENEFICIO A FAVOR DE TODOS 105 CIUDADANOS ADQUIRENTES DE BIENES INMUEBLES PROFIEDAD DEL
GOBIERND NACIONAL, DEL ESTADO ¥ DE LOS MUNICIPIOS, EL DE LA INSCRIPCION DE LOS TITULOS EXENTOS DE PAGO. SIEMPRE Y CUAND O NO SE CUENTE CON OTRAS PROPIEDADES, ASI COMO EL DE EXPEDIR
CARTAS DE NO PROPIEDAD EXENTAS DE PAGO A LAS FAMILIAS QUE SOLICITEN LA ADQUISICION DE INMUEBLES A VALORES SOCIALES,

25-DIN-P205-F02/Rev.00

25-DIN-P205-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccioén de Ingresos

ﬁ,?n h H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
o/

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

ciudadano, solicitan
requisitos para
titulacion

elaboracion de Titulo :

Fin

v

Se recibe los
requisitos completos
y se solicita el pago
para titulacion (AS)

&
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25-DIN-P205/A01/Rev.00
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Direccion de Ingresos NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Tramifs de TiHldcion de Lotes. —
Tramite de Titulacién de Lotes 25-DIN-P205/Rev.00 DI e RO CEDIMIENTO: Eeshardeelabarselan: E8/022024
= = V.
m No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
: Registro Responsable* Tipo |[Tiempo** Ubicacién final
; i - Sistema de ; Archivo de :
Se recibe solicitud Se solicita Analista de . _ ¢ 3 Archivo de
de Titulacion de lote verificacion fisica del d Cart_era- Titulacién Electronico, 3:afios coqrdmamép de concentracion
por parte del lote Habitacional Area _Socnal
ciudadano 5 [Expediente del Analista de Papel / | 5 . o Cog_:;zg;g: de Archivo de
< ciudadano Titulacion  |Electronico Kesa Soela] concentracion
Se revisa si Si - : Archivo de ;
encuentra saldado ¢ N Se elabora g |requsliosde Anallstede Papel 3 afios | coordinacion de | _“rehivo de
en el sistema de tr:g:ﬁ;?oq?e — trraesslzi?;(i)(')?]e titulacion titulacion Area Social concentracion
cartera habitacional . Archivo de .
4 |Verificacion fisica| Analista de Papel /| 3 450 | coordinacion de | Archivo de
titulacion Electrénico ; . concentracion
No ¢ v Area Social
; ; Archivo de ;
Losotua | [ e clabor So envie 2 5 e o | e || 2 3nos | coorainacion de | AT de
e no procede dict::m:(:épnara Catastro Municipal Area -Socia|
SadReg e 6 |Dictamen de Analista de Papel 3 afios cogrcfizg:icgr? de | Archivo de
# titulacion titulacion P Arsa Seelal concentracion
( ) Se pasa expediente . Archivo de .
: completo al Area . Analista de ~ : . Archivo de
Se revisa Jul:idica arn 7  |[Memorandum tialacldn Papel 3 afios | coordinacionde | o - o idn
expediente del Area Social

*

0 hermosillogobierno

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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Direccion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

LA GACETA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Titulacion |Hoja 1 de 1
de lotes.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
25-DIN-P205/Rev.00

Fecha de elaboracion: 28/02/2024

64 O hermosillogobierno

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 .. Se reviso que el lote se encuentre dado de alta y saldado en el
sistema de cartera habitacional?
2 .. Se reviso el expediente del ciudadano?
3 | ¢ Se solicitd al ciudadano los requisitos del tramite para titulacion?
& ¢, Se recibid documentacion general completa para el tramite y se
integro al expediente?
5 | ¢Se realizd verificacion fisica del lote o pie de casa?
6 iSe elaboré6 el Dictamen y se recabo las firmas
correspondientes?
8 iSe ingresd expediente completo al area Juridica para
elaboracion del titulo?
9 | ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador de procedimiento?
10 En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzé lo
programado?
11 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
12 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
13 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

© @ hermosillogob
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de liquidacion de lote.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P206/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 28/02/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Permitir al comprador, liberar la reserva de dominio sobre el inmueble objeto de la operacion de
compraventa, (Titulo de Propiedad), en el Registro Publico de la Propiedad, por virtud de la
liguidacion total de su adeudo ante Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.

Il. ALCANCE

Aplica a las familias que tengan un lote liquidado en Promotora Inmobiliaria del Municipio de
Hermosillo.

I1l. DEFINICIONES

PIMH: Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.

IV. REFERENCIA
Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo I, Articulo 2,
Fracciones I, IV, VY X.
Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Ley de Ingresos y presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal (vigente).
Reglamento de las entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.
25-DIN-P205-F02 Requisitos para titulacion (contenido del expediente).
V. POLITICAS
1. Este procedimiento es responsabilidad del personal que interviene en el tramite de asignacion de
lote.
2. Horario de atencion de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.
3. Para expedir constancia de liquidacion se debera cumplir con los siguientes requisitos:
-El Ciudadano debe presentar solicitud.
-Debera estar completamente saldado el inmueble.
-Debera estar pagado el Impuesto Predial, hasta el afio en que se solicite la constancia.
-Solicitar al ciudadano cumplimiento de requisitos. Ver requisitos de constancia de liquidacion.
VI. PRODUCTOS

Requisitos de conformidad

- Firma del titular de PIMH
-Oficio de Cancelacion de Reserva

Nombre

Liberar la Reserva de Dominio sobre el bien
inmueble objeto del Titulo de Propiedad

VIl. CLIENTES
Familias con lotes liquidados en PIMH

VIiIl. INDICADORES

Proceso de Regularizacion de tierra.
No. lotes liquidados / No. lotes con regularizados.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIN-P206-F01 Requisitos para Constancia de Liquidacion de lote.
25-DIN-P206-F02 Constancia de Liquidacion.
25-DIN-P206-A01 Diagrama de flujo.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de liquidacién de lote

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P206/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024 REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE LIQUIDACION DE LOTE
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. INFORMACION PARA LA TENER LIQUIDADO EL TERRENO }
ASIGNACION COPIA DELOS RECIBOS DE PAGO DEL PREDIAL HASTA EL ANO ACTUAL
i i ion | 1-1 Recibe solicitud de constancia de liquidacién COPIA DE LA CARTA DE NO ADEUDO AL MUNICIPIO (SE SOLICITA EN TESORERIA
Analista de titulacion Sor paitadel plidsdans. (
1.2 Revisa que el asignatario del lote no cuente |Sistema de cartera MUNICIPAL)
con adeudo. habitacional PAGAR LA CANTIDAD DE $ POR CONCEPTO DE CONSTANCIA DE
_ ' Si no esta pagado . LIQUIDACION
1.3 Explica al ciudadano del adeudo existente.
Fin del procedimiento. COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR
“Si esta saldado” COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO
1.4 Solicita Requisitos para la constancia de gig;{:‘rﬁzfad;e CLAVE CATASTRAL:
liquidacion. liguidacion MANZANA LOTE COLONIA
2. PLANEACION DE LA ASIGNACION HERMOSILLO, SONORA A DE DEL 20
Analista de titulacion | 2.1 Recibe documentos del ciudadano. FIRMA DE ENTERADO:
: g i g Constancia de
2.2 Elabora constancia de liquidacion. liquidacién
Coordinador de : : ; o i
Ares SaSalal 2.3 Revisa y firma constancia de liquidacion.
2.4 Se entrega constancia al ciudadano.
Analista de . . Expediente del
Prediales y archivo 2.5 Se drchivd el expedients. ciudadano
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aproboé:
25-DIN-P206-F01/Rev.00
Coordinador de Area Director de Ingresos Director General

Social
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;uAglgl;TLOLIE LA GAC ETA ;m:- L H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNIC I P AL e )

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: .
CONSTANCIA DE LIQUIDACION Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: 28/02/2024
Direccion de Ingresos
H. AYUNTAMIENTO DE H. Ayuntamiento de Hermosillo 20___ -20 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
HERMOSILLO Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo Constancia de liguidacion de lote 25-DIN-P206/Rev.00

Oficio NoPIMH/DG/ 000/20---
Inicio

Hermosillo, Sonora a__de del 20
\ 4
Se recibe del

ciudadano la solicitud Se Archiva en
de la constancia de

Promotora Inmabiliaria
del Municipio de Hermosillo

liguidacion expediente.
Coordinador Ejecutivo de la Comision Estatal :
de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora 4—@
Presente. -
Fin

Si

Se revisa que el
asignatario no

Por medio del presente y en base al convenio celebrado con esa Coordinacién que usted el

Se explica al
ciudadano del adeudo —@
que existe.

dirige y este Organismo Publico Descentralizado, el de de ; le adeuiﬂs-da'giene
adeudo?
informamos que la C. , ha liquidado totalmente el precio del lote
de la manzana , con una superficie de M2., y con clave
catastral de la colonia Ampliacién Los Olives, ubicada al de
. Se solicitan
esta ciudad. requisitos para la
constancia de
liquidacion.
Sin otro particular, me despido enviandole un cordial saludo. v
Se reciben
documentos del
Atentamente ciudadano y se
elaborar constancia
de liquidacion.
Director General Se recaba la firma y
se entregar
constancia al
ciudadano.

25-DIN-P206-F02/Rev.00

25-DIN-P206-A01/Rev.00
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M UNICIPAL

Direccion de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Constancia de liquidacion de lote
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 28/02/2024
25-DIN-P206/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
. Registro Responsable* Tipo Tiempo™** Ubicacion final
Sistema de ; Archivo de ;
Analista de = : o2 Archivo de
1 |Cartera . o Papel 3 anos coordinacion de =
habitacional titiiacion Area Social Seneetagion
Requisitos de . Archivo de .
2 foonstanciade | AnalSe e | Pabell | sanos | coprinacionde | JTINO S
liquidacién : Area Social :
: s Archivo de :
Constancia de Analista de - : i Archivo de
3 | . .. . e Papel 3 afos coordinacion de ot
liquidacion titulacion Area Social concentracion
. Analista de Archivo de .
Expediente del : Papel / = ; o Archivo de
4 |7 prediales y S 3 anos coordinacion de e
ciudadano e— Electronico Arsa SocEl concentracion

e

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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i e H. AYUNTAMIENTO DE
X

e HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Constancia de liquidacion de lote

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P206/ Rev.00

Fecha de elaboracion: 28/02/2024

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢ Se reviso que el lote no tenga adeudo?
2 ¢ Se solicitaron los requisitos al ciudadano?
3 ¢ Se reviso si los requisitos estan completos?
4 ¢ Se elabord la constancia de liquidacion?
5 ¢ Se entrego constancia de liquidacion?
6 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador de procedimiento?
7 En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzd lo
programado?
8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
10 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacidén identificadas
No. Mejora Impacto

0 hermosillogobierno

Nombre y firma del verificador
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HERMOSILLO M U NI C I PAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ; HHEYEHASIEI;LOLIE

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direcciéon de Ingresos

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelaciéon de reserva de dominio NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cancelacion de reserva de dominio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 28/02/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
25-DIN-P207/Rev.00 25-DIN-P207/Rev.00 28/02/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Permitir al comprador, liberar la reserva de dominio sobre el inmueble objeto de la operaciéon de
compraventa, (Titulo de Propiedad), en el Registro Publico de la Propiedad, por virtud de la
liguidacion total de su adeudo ante Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.

1. INFORMACION DE CANCELACION
DE RESERVA DE DOMINIO
1.1 Recibe la solicitud de la cancelacién de

LG ANEE reserva de dominio y el titulo de propiedad
Aplica a las familias que tengan un Titulo de Propiedad con reserva de dominio expedido por Analista de Titulacion inserites et ol Reg?’stro Publico py F:je i
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo. Propiedad.

Ill. DEFINICIONES
PIMH: Organismo descentralizado denominado Promotora Inmobiliaria del Municipio de

Requisitos para
Cancelacion de

1.2 Solicita los requisitos para la cancelacion
de dominio.

Hermosillo. reserva de dominio
Reserva de dominio: liberar el lote de gravamen. 1.3 Verifica que no existan adeudos.
R.P.P: Registro Publico de la Propiedad. “Si no cumple con los requisitos”

IV. REFERENCIA
Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica Municipal

1.4 Se informa al ciudadano y se regresar al
punto 1.1

denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo |, Articulo 2, Py —
Fracciones I, IV, VY X. Si cumple con los requisitos

Ley de Gobierno y Administracion Municipal. o ' Arialista de TitulacisA 1.5 Elal:.:o-ra oficio de cancelacion de reserva | Oficio de cancelaci'c’:r:n
Ley de Ingresos y presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal (vigente). de dominio. i : de reserva de dominio
Reglamento de las entidades de la Administracién Publica Paramunicipal del Municipio de ) ) 1.6 Recaba firma del Coordinador de Area _

Hermosillo. Coordinador de Area Social y Director General y entrega oficio de Expediente del
25-DIN-P205-F02 Requisitos para Titulacion (contenido del expediente). Social gmﬁzﬂgn de reserva de dominio al ciudadano

V. POLITICAS

1. Este Procedimiento es responsabilidad del personal que interviene en el tramite.

2. EIl Ciudadano debe presentar los requisitos establecidos para la elaboracion del tramite.
3. Horario de atencién de 8:00 a 2:00 p.m.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Vi. PRODUCTOS __ : Elaboré: Revisé: Aprobé:
Nombre Requisitos de conformidad

Liberar la Reserva de Dominio sobre el bien |- Firma del titular de PIMH.

inmueble objeto del Titulo de Propiedad. -Oficio de cancelacion de reserva.

VIl. CLIENTES

Familias con Titulos de Propiedad con reserva de dominio. _ _ _

VIil. INDICADORES Coordmadqr de Area Director de Ingresos Director General
: oy : Social

Proceso de la Regularizacion de la tierra.

No. Titulos entregados con reserva de dominio / No. Titulos liberados de la reserva de dominio.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIN-P207-F01 Requisitos Cancelacion de Reserva de Dominio.

25-DIN-P207-F02 Cancelacion de Reserva de Dominio.

25-DIN-P207-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE A GA E A mim H. AYUNTAMIENTO DE
L C I °s

HERMOSILLO T HERMOSILLO
e/

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria
del Municipio de Hermosillo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria
del Municipio de Hermosillo

CANCELACION DE RESERVA DE DOMINIO
REQUISITOS PARA CANCELACION DE RESERVA DE DOMINIO

H. Ayuntamiento de Hermosillo 20___-20
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

TENER LIQUIDADO EL TERRENO O PIE DE CASA Oficio No PIMH/DG/ __/20

COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR POR AMBOS LADOS

“20 : &
COPIA DEL RECIBO DE PAGO DEL PREDIAL HASTA EL ANO ACTUAL
. H illo, S d del 20 i
CARTA DE NO ADEUDO AL MUNICIPIO (SE SOLICITA EN TESORERIA) & srmostle. Sonera a © ©
PAGO DE $ PESOS, (COSTO DEL DOCUMENTO) Presente. -
CLAVE CATASTRAL: , con el caracter de Director General y Apoderado
General para Pleitos y Cobranzas, para actos de Administracion y de Dominio de Promotora
MANZANA____ LOTE___ COLONIA Inmaobiliaria del Municipio de Hermosillo, personalidad que acredito asi como la legal existencia de mi
HERMOSILLO, SONORA A: DE DEL 20 representada, mediante el primer testimonio de Ila escritura publica
( ), de fecha ( ) de de
( ), otorgado ante la fe del Lic. , Notaria Publica No.
), con ejercicio y residencia en la demarcacion notarial de Hermosillo,
NOTA: TRAER TITULO DE PROPIEDAD ORIGINAL, INSCRITO EN EL Sonora, e inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, bajo el nUmero 3
- ’ ( ), Libro , volumen ( ) Registro de Personas
- Morales, de fecha ( ) de de ( ), mediante la cual se
REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD protocolizé el acta niumero ( ) de Sesion Extraordinaria del Consejo de Administracion de
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo, Administracion , celebrada el
( ) de del ( ), que contiene entre otros actos el nombramiento
e integracion del Consejo de Administracion , asi como otorgamiento de poderes;
haciéndose constar que el otorgamiento de poderes surtiran efectos a partir del ( ) de
FIRMA DE ENTERADO del (

Con fundamento en los articulos 2566 y 2569 del Caédigo Civil para el Estado de Sonora, solicito de la manera
mas atenta, se sirva cancelar la anotacion de reserva de dominio que pesa sobre el inmueble ubicado en

, correspondiente a la Manzana ______, Lote ____, de la Colonia ________y con clave
catastral , registrado bajo el namero , del volumen del Registro Publico de la
Propiedad de este Distrito Judicial, secciéon Registro Inmobiliario, libro ___, de fecha __de de__,
a favor de: , en virtud de que pagé totalmente el precio de venta de dicho inmueble.

Agradezco de antemano las atenciones que se sirva prestar al presente, quedo de Usted:

Atentamente.

25-DIN-P207-F01 Rev.00

Director General

Vo. Bo.
Coordinadora Area Social

o R 25-DIN-P207-F02/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion de Ingresos 28/02/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cancelacion de reserva de dominio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
25-DIN-P207/Rev.00

Inicio

Recibir del ciudadano
solicitud de la cancelacion de
la reserva de dominio y Titulo

de propiedad inscrito en el
registro publico y de la
propiedad

l

Se solicitan requisitos para la
cancelacion de dominio

¢ Tiene
adeudos?

Elaborar oficio de cancelacién
de reserva de dominio

}

Se recaba firmas y se entrega
oficio de cancelacion de
reserva de dominio al
ciudadano

—(D

Fin

© @ hermosillogob
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Se informa al
ciudadano

25-DIN-P207-A01/Rev.00

www.hermosillo.gob.mx
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Direccioén de Ingresos

gw; .“Q“ H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
"

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Cancelacion de reserva de dominio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

25-DIN-P207/ Rev.00 28/02/2024

No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
: Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion final

Requisitos para g
cancelacion de Analista de Papel / = Arqhnvo_ fje Archivo de

1 ; = S 3 afos coordinacion de o7
reserva de titulacion Electrénico Ated Socia] concentracion
dominio
Oficio de .

L . Archivo de .

2 Cancelaciéon de Apahstg de Papel 3 afios coorineelbmds Archivo dfe'
reserva de titulacion Ao SGEIal concentracion
dominio
Expediente del | Analistade | Papel/ . Arphive.de Archivo de

3 ; ; = T 3 anos coordinacion de 2
ciudadano titulacion Electrénico ArsE SaRE] concentracion

*

0 hermosillogobierno

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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Direccion de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Mejora

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Cancelaciéon de reserva de dominio
; . Fecha de elaboracion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P207/ Rev.00 28/02/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | ¢ Se revisé que el lote no tenga adeudo?
2 | ¢ Se solicitaron los requisitos al ciudadano?
3 | éSe reviso si los requisitos estan completos?
4 | ;Se elaboro la cancelacion de reserva de dominio?
i Se recabd la firma con la Coordinacion del Area Social y
5 |Direccién General y se entregé oficio de cancelacion al
ciudadano?
6 | ;Hay evidencia de la medicion del indicador de procedimiento?
e En cuanto a los resultados del indicador ;Se alcanzd lo
programado?
8 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 | :Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Mejoras a la operacion identificadas
No. Impacto
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mddulo de cobranza en campo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 28/02/2024

25-DIN-P208/Rev.00

0 hermosillogobierno

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un soporte para la cobranza y establecer compromisos de pago de los adeudos de
los asignatarios.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las familias con lotes en proceso de regularizacion.

11l. DEFINICIONES

PIMH: Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.

IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo de creacion del organismo publico descentralizado denominado “Promotora
inmobiliaria del Municipio de Hermosillo” Capitulo |, Articulo 2. Fraccion IV y V.

2. Ley de Gobierno y administracién Municipal.

3. Reglamento de las entidades de la administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

. POLITICAS

V.

1. Este procedimiento es responsabilidad de los 6érganos que intervienen.

2. Se perifonea en la colonia.

3. Se establecen modulos de cobranza en las colonias de acuerdo al programa de visitas.
4. Se entregan los estados de cuenta cuando asi se requiera.

5. Horario de atencion 8:00 hrs. a 15:00 hrs.

VIi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

- Recibo de pago

Recuperacion de saldos vencidos - Requerimiento de pago

VII. CLIENTES

Familias con adeudo en lote habitacional del municipio de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

Recuperacion de Cartera.
(Recaudacion Mensual / Recaudacion mensual Programada) x 100.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIN-P208-F01 Recibo de pago.
25-DIN-P208-A01 Diagrama de flujo.
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Direccién de Ingresos

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mddulo de cobranza en campo

25-DIN-P208/Rev. 00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. ELABORACION DE
REQUERIMIENTOS DE COBRANZA

Analista de Cartera
Habitacional y
Comercial.

1.1 Determina colonias a visitar con base al
programa establecido por el departamento de
cartera.

Control manual de los
estados de cuentas de
las colonias a visitar

1.2 Imprime las visitas a efectuar de acuerdo al
programa y hace entrega de las mismas a los
auxiliares de cartera.

Requerimientos de
cobranza

2. COBRANZA EN CAMPO

Verificador/Cajero

2.1. Lleva a cabo un perifoneo, en la colonia que
corresponde, segun el rol semanal.

3. REALIZA VISITAS PARA ENTREGA
DE ESTADOS DE CUENTA

Requerimientos de

se queda con una copia de recibo.

Verificador 3.1. Entrega los estados de cuenta en la colonia. cobrEhEs
3.2 Realiza cobranza, personalizada a cada
asignatario, entregando su estado de cuenta.
3.3 Entrega programa diario una vez concluido.
4. CAPTURA DE INFORMACION
. . Bitacora, sistema de
Cajeros 4.1 Captura en el sistema de cartera. cattera Rabltaclona
5. ENTREGA DE RECIBOS
Cajeros 5.1 Ingresa los recibos al Sistema de Cartera y | Copia de recibos de

pago

5.2 Coteja y entrega los recibos para verificar el
control de folios.

Control de pagos de
lotes

Analista de
Ingresos

5.3 Compara los recibos contra la recaudacion.

Control de folios
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Médulo de cobranza en campo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 28/02/2024
25-DIN -P208/Rev. 00

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

6. DEPOSITO DE INGRESOS
Verificador/Cajero 6.1 Realiza el depdsito en banco.

6.2 Entrega ficha de depdsito al Analista de
cartera Habitacional.

Analista de 6.3 Realiza la conciliacion de Ingresos|Reporte Habitacional
Ingresos bancarios

REGISTRO

Ficha de deposito

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Analista de Cartera Director General

Habitacional

Director de Ingresos
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LA GCGACETA o o LA CGACETA P | s

HERMOSILLO

M UNICIPAL M UNICIPAL R
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: 28/02/2024
RECIBO DE PAGO Direccion de Ingresos
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL
| T ——— Prometess Mnwelsilunts dad MUNICIPIO DE HERMOSILLO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
N HERMOSILLO | Municipio de Hermosillo R.F.C. PIM920720)Q3 Médulo de cobranza en campo 25-DIN-P208/Rev.00
>
CALLE YAREZ No. 149 ENTRE COLOSIO ¥ DR. NORIEGA, ﬂ ‘ Inicio |
COL. HERMOSILLO CENTRO CP. 83000
TEL. 662 108 3200 HERMOSILLD, SONORA, AA
\J
BUENO POR $ Elaboracién de Cobranza Entrega de ficha de
7045, Estados de cuenta personalizada para depdésito para conciliacion
RECIBI(MOS) DE: de cobranza entrega de estados de Ingresos.
de cuenta.
LA CANTIDAD DE: I
Fin
POR CONCEPTO DE: Determinacion de
las visitas a las __Secaptura
A LA CUENTA DE colonias. informacion en el
e T O Y sistema de cartera
HERMOSILLO SONORA: l L —— l habitacional.
25-0IN-P208-FO1/Rev.00 Impresion de
oIR8 O nOvENS 0 0 o 500 OIS S A Estados de cuenta v
500 FORRAAS FOLID AA - (25451 AL A - 025360 para entrega. Entrega de recibos
v v
Cobranza en campo -
Coteja y entrega
recibos para verificar
2% el control de folios.
Perifoneo en la l
colonia.
Deposito de
l ingresos
Realizan visitas para l
entrega de estados - -
de cuenta Realiza deposito en
banco.

! |
©, ©

25-DIN-P208-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE I A GA‘ E IA Gt H. AYUNTAMIENTO DE
X

HERMOSILLO T HERMOSILLO

>
» 3 o5/

® 3o
o

N

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
ey Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

= . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Médulo de Cobranza en campo
Modulo de Cobranza en campo CODIGO DEL PROCEDIMIENTO Fecha de elab ion: 28/02/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 28/02/2024 e N PTEEREOr : SENE pealaeRracian:
25-DIN-P208/Rev.00 -
e Resguardo Bleposicion No. _ ‘ DESCRIPF:ION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
No. Nombre del Registro Responsable* = Ti — I ; final 1 ¢Se determinaron las colonias a visitar con base al programa
P po empo™ | tibicacion establecido?
Control manual de réaaﬁee:a € Archivo de AERINE S 2 | ¢ Se elaboraron los estados de cuenta para todos los asignatarios?
1 |estados de cuentade |, = oo, y Papel 3 afios | Direccionde | o - . ion B 2Se llevo un control de los estados de cuenta, manualmente, en base
las colonias a visitar P a—— Ingresos al programa establecido?
Analista de ; 4 | ¢ Se perifoneo adecuadamente, segun el programa?
. Archivo de .
> |Requerimientos de Cartera Papel 8 cfine | Clreccdn de Archivo de 5 |¢Se entregan los estados de cuenta, y se realiza la gestion de
eobranza Habitacional v Ingresos concentragion cobranza, habitacional, correctamente?
Comercial. = :
— EreRivo de ' 6 ¢ Se capturo correctamente en el sistema de cartera, los resultados de
3 Reguenmlentos g8 Verificador Papel 3 afios | Direccion de AIERvode gestion de cobranza habitacional?
Cobranza Ingresos concentracion . .Se llevé control en los recibos de pago de la recaudacién
i habitacional?
4 Bitacora, sistemas.da Cajeros Electronico| 3 afios D?rrggggndc?e Anchivods ; Estan foliados | ibos d ?
cartera habitacional ) | concentracion ¢ES gn ofiados los rec! os de Pago. _
ngresos g ¢ Se ingresaron los recibos al sistema de cartera, en tiempo y en
. . Archivo de . )
Copia de recibos de . - : iz Archivo de forma
B pago Cajeros Papel 3 anos Dllr:é:gggsde concentracion 10 | ¢Se lleva adecuadamente el control de folios?
; 11 | ¢.Se llevo a cabo en tiempo y forma el Depdsito?
Archivo de . <
6 IC?nt"d de pagos de Cajeros Papel qafios | Dirsceitn ds ArChl‘EO de 12 | ¢Se llevé a cabo el reporte habitacional?
otes Ingresos concentracion 13 | ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del procedimiento?
Ardiista de Archivo de Archivodes 14 |En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo lo programado?
7 |Control de folios Papel 3 anos Direccion de gt
I Ingresos B Ilngr;sos concentracion 15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
B ] Archivo de ] 16 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 |Ficha de deposito Verlflc;e:gorlcaj Papel 3 afos Direccion de cgrggmfag%n 17 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
Ingresos 18 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
; Archivo de : POA: Pro O tivo Anual
N Analista de L i 3 Archivo de : grama Operativo Anua
9 |Reporte Habitacional Papel 3 afios Direccion de gt
B Ingresos B Ingresos concentracion Mejoras a la operacion identificadas
* El ble del ist ble d i ion. N
> En l:::'lj'l?:; adeet'rafni{:gciosr:l% Ziifgﬁggsfe :2 cgns;‘gn?nr%:gccli?enla operacion. No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Regularizacion de pagos, convenios y/o contratos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Regularizacion de pagos, convenios y/o contratos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 28/02/2024
25-DIN-P209/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:28/02/2024
25-DIN-P209/Rev.00

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un soporte para la cobranza y establecer compromisos de pago de los adeudos de los
asignatarios.

VIiil. INDICADORES

Il. ALCANCE

Regularizacion de Cartera
(Total de pagos, convenios y contratos otorgados / Total de pagos, convenios y contratos vencidos)
x100

Aplica a todas las familias con lotes en proceso de regularizacion.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

I1l. DEFINICIONES

CAS: Coordinacion de Area Social.
DIN: Direccion de Ingresos.

25-DIN-P209-F01 Pagaré.
25-DIN-P209-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”. Capitulo |, Articulo 2, Fraccion
IV yV.

2. Ley de gobierno y administracion Municipal.

3. Reglamento de las entidades de la administracion Publica Paramunicipal del municipio de
Hermosillo.

4. Reglamento Interior de Trabajo del Organismo Publico descentralizado de la administracion
publica paramunicipal de Municipio de Hermosillo, denominado “Promotora Inmobiliaria del
Municipio de Hermosillo™.

5. 25-DIN-P203 Estudio socioeconomico.

6. 25-DIN-P205-F02 Requisitos para titulacion.

V. POLITICAS

Este procedimiento es responsabilidad de todos los organos que intervienen.

Si la persona no tiene contrato en su expediente, se procedera a elaborar contrato privado de
compraventa con reserva de dominio.

Si el asignatario cuenta con un contrato previo, se procedera a elaborar un convenio
modificatorio de forma de pago, plazo y otras obligaciones.

Para realizar convenio la persona debera abonar como minimo el 50% del saldo vencido y/o
tener pagado el enganche.

Para modificacion de un contrato en la forma de pago, en casos especiales, debera
sustentarse con un estudio socioecondmico y avalado por Director de Ingresos.

pagos mensuales.
Si la persona cuenta con expediente debera ser obligatoriamente escaneado por la
Coordinacion del Area Social.
El contrato privado de compraventa y/o convenio modificatorio elaborado por Director de
Ingresos, debera ser obligatoriamente escaneado, por la misma.

. El expediente debe contener el contrato compra venta y/o convenio modificatorio.

1
2
3
4
5
6. Los pagareés se haran con vencimiento en 3 meses y se renovaran si no se incumple en los
7
8
9
Vv

I. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

- Firma del Titular
- Contratos Privados
- Pagares

Regularizacién de pagos, convenios Y/o
contratos.

VIl. CLIENTES

Familias con Carencia Habitacional en el Municipio de Hermosillo

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. NEGOCIACION DEL SALDO
VENCIDO
Andlisia de Garlera 1.1Recibe al asignatario que se presenta a
Habitacional y : ; A=IgRe 9 P
. regularizar su situacion.
Comercial.
1.2 Analiza la situacién y negocia con
asignatario la celebracion de contrato o
convenio modificatorio.
2. ELABORACION DE CONTRATO Y/O
CONVENIO MODIFICATORIO
Analista de Cartera 2.1 En casos especiales, se solicita al area
Habitacional y correspondiente, se realice el estudio socio-
Comercial. economico.
2.2 Revisa el expediente, para elaboracion de Sgr:tr?a:?f;rﬁa
Contrato de compraventa o convenio 1pret .
. . . .. habitacional, comercial
modificatorio. (Depende de la situacion). ; e ;
y convenio modificatorio
2.3 Elabora pagaré con los datos del asignatario = "
agaré
y saldo total de la deuda.
2.4 Realiza llamadas de Cobranza de Pagares
vencidos.
3. REGISTRO DEL DOCUMENTO
Analista de Cartera 3.1 Registra la negociacion, elaboracion del | .
. . . | Sistema de cartera,
Habitacional y contratoc  de compraventa o convenio | .. -
g : : o : : Bitacora
Comercial. modificatorio, pagaré y firma del asignatario.
4. REVISION DE DOCUMENTO
Analista de Cartera 4.1 Entrega expediente para su revisiéon tanto
Habitacional y documentos como contrato © convenio
Comercial. Modificatorio.
5. TRAMITE PARA FIRMA
Coordinador de Area 5.1 Entrega expediente para la Revision del
Juridico Contrato o convenio Modificatorio.
5.2 “Si tiene errores” se corrige el contrato. Ver
punto 2.
“Si no se cuenta con errores”
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Regularizacion de pagos, convenios y/o contratos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 28/02/2024
25-DIN-P209/Rev.00

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Analista de Cartera |5.3 Solicita visto bueno del Coordinador de Area

Habitacional y Juridica, devuelve expediente y lo pasa a

Comercial. firma del Director General.

6. FIRMA RECABADA EN DOCUMENTO

6.1 Entrega el expediente, para que se archive
en resguardo de Direccidn de Ingresos una vez | Expediente
firmado el documento.

Analista de Predial y
Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobd:

Analista de Cartera
Habitacional y Comercial

Director de Ingresos Director General
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LA GACETA

M UNICIPAL

PAGARE 1/1 IMPORTE:

POR ESTE PAGARE NOS OBLIGAMOS A PAGAR INCONDICIONALMENTE A LA ORDEN DE
PROMOTORA INMOBILIARTIA DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO. EN ESTA PLAZA O EN CUALQUIER OTRA DE LA REPUBLICA A EL. ECCION
DEL TENEDOR, RENUNCIANDO AL FUERO DEL DOMICILIO QUE PUDIERA CORRESPONDERNOS,
ELDIA DE DEL ANO 20, T.A CANTIDAD DE: $ ML.IN. ( MIL

PESOS 00/100 MONEDA NACIONAL). ----=---=-=-=-- VALOR RECIBIDO A
NUESTRA ENTERA SATISFACCION. ESTE PAGARE FORMA PARTE DE UNA SERIE NUMERADA
DEL 1 AL 1 Y TODOS ESTAN SUJETOS A LA CONDICION DE QUE AL NO PAGARSE CUALQUIERA
DE ELLOS A SU VENCIMIENTO, SERAN EXIGIBLES TODOS LOS QUE LE SIGAN EN NUMERO,
ADEMAS DE LOS YA VENCIDOS, LA SUMA QUE AMPARA ESTE PAGARE CAUSARA INTERESES
MORATORIOS A RAZON DEL 5% MENSUAL DESDE SU VENCIMIENTO. DE CONFORMIDAD CON
LO QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS 79 Y 174 DE LA LEY GENERAL DE TITULOS Y
OPERACIONES DE CREDITO, CONVENIMOS EXPRESAMENTE EN QUE POR FALTA DE PAGO
PUNTUAL DE ESTE PAGARE, EL ACREEDOR PODRA EXIGIR EL PAGO TOTAL DEL SALDO
INSOLUTO, MAS INTERESES MORATORIOS HASTA SU TOTAL LIQUIDACION Y LOS GASTOS Y
COSTAS JUDICIALES QUE OCASIONE.

HERMOSILLO, SONORA, A DE DEL 20__.

DATOS DEL SUSCRIPTOR:
NOMBRE:

DOMICILIO:
HERMOSILLO, SONORA.
TELEFONO:
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Ingresos

Fecha de elaboracion: 28/02/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Regularizacion de pagos, convenio y/o contratos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
25-DIN-P209/Rev.00

Inicio

Negociacién de saldo
vencido.

!

Se recibe al asignatario
para negociacion de
saldo vencido.

A 4

Elaboracion de contrato
y/o convenio.

)

En caso especial se
solicita estudio
socioeconomico al area
correspondiente.

A J

Registro del
documento.

A 4
Se captura contrato de

compraventa en el
sistema de cartera.

Y

Revision de contrato o
convenio modificado.

90 O hermosillogobierno
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Elaboracion de pagaré
con saldo de deuda.

A 4

Tramite para firma en
Direccion General.

'

Entrega de expediente.

v

Firma recabada del
contrato o convenio
modificatorio y archivar
expediente.

Fin

25-DIN-P209-A01/Rev.00

www.hermosillo.gob.mx

LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion de Ingresos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Regularizaciéon de pagos, convenios y/o contratos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
25-DIN-P209/Rev.00

Fecha de elaboracion: 28/02/2024

Resguardo Disposiciéon
No. |[Nombre del Registro Puesto
e final
Responsabie* Tipo ([Tiempo Ubicacién
Contrato de .
compraventa Arglﬁta:;e P I Archivo de Archivo d
1 jabiacibnal, Habitaac?cmal Elecezféenico S/8nos | Dirsccion do conge:;raciec'm
comercial y convenio nal.y Ingresos
o : Comercial.
modificatorio.
Analista de .
2 |Pagaré Cartem Papel/ 3 afios D}i\rrggcl:i’c'?ndc?e ATCHIVaTds
g Habitacional y |[Electrénico IHArESES concentracion
Comercial. g
Analista de .
: Archivo de .
3 S!s'tema de Cartera, (?artgra Electronico| 3 afios | Direccion de ntchive d‘e'
Bitacora Habitacional y ifrEsE concentracion
Comercial. Hreses
Analista de Archivo de .
; : Papel/ = : B Archivo de
4 |Expediente Predial y it 3 afos | Direccién de T
Arehive. Electrénico Ingresos Concentracion

d

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

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de lote comercial

FECHA DE EMISION:
28/02/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
25-DIN-P211/ Rev. 00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar certeza juridica a los ciudadanos y obtener recursos financieros para el mejor
funcionamiento del Organismo, asi como para su inversion en programas sociales.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las familias con lotes en proceso de regularizacion.

Ill. DEFINICIONES

PIMH: Organismo Descentralizado Denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de
Hermosillo”
ICRESON: Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora.

IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”. Capitulo I, Articulo 2, Fraccion IV
y V.

2. Ley de Gobiernoc y Administracion Municipal.

3. Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal vigente.

4. Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

V. POLITICAS

. Este procedimiento es responsabilidad de los édrganos que intervienen.

. Autorizacion de venta por el consejo de Administracion y por el Director General del Organismo

. No debe de existir controversia legal.

. Debe de Cumplir con los requisitos establecidos.

. Horario de atencién 8:00 a 15:00 hrs.

. El lote debe de estar debidamente regularizado y autorizado para su venta por el Consejo de
Administracion de PIMH.

7.- No se debe de tener adeudos con PIMH, Municipio vy Agua de Hermosillo.

OORWN =

VI. PRODUCTO

Nombre Requisitos de conformidad

- Firma del Titular

Lotes camerclales - Titulo del lote asignado

Vil. CLIENTES

Familias gue solicitan la compra de un lote comercial.

ViIl. INDICADORES

Recuperacion de cartera
(Lotes vendidos / Lotes comerciales disponibles) x100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIN-P211-F01 Requisitos para la venta de lotes comerciales
25-DIN-P211-A01 Diagrama de flujo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de lote comercial

25-DIN-P211/Rev. 00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

28/02/2024

FECHA DE EMISION:

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. AUTORIZACION DE VENTA

Analista de Cartera
Comercial

1.1 Recibe solicitud o propuesta libre del solicitante,
de predios invadidos y/o no asignados. Informa
sobre las propiedades de PIMH, autorizadas y
disponibles para su venta y precios.

Solicitud o
propuesta de
solicitante del
terreno.

1.2 Muestra fisicamente el inmueble al solicitante,
en el caso de no haber sido asignado.

Director General

1.3 Autoriza para términos de venta.

2. INFORME DE REQUISITOS

Analista de Cartera
Comercial

2.1 Informa los requisitos que debe presentar el
solicitante.

Requisitos para la
venta de lotes
comerciales

3. INTEGRACION DE DOCUMENTACION

Analista de Cartera
Comercial

3.1 Recibe los requisitos en documentos originales
para integrar expediente.

Expediente

4. REVISION DEL EXPEDIENTE

Analista de Cartera
Comercial

4.1 Integra el expediente para su revision tanto
documentos como elaboracion de contrato o
convenio modificatorio, ambos firmados por
asignatario y Director General.

4.2 Revision del expediente completo.

5. COMPRA DEL LOTE AL CONTADO

Analista de Cartera
Comercial

5.1 No, se elabora un contrato de compra venta.

5.2 Si, se elabora un recibo correspondiente y se
integra al expediente.

Recibo de pago

6. COMPRA DEL LOTE FINANCIADO

Analista de Cartera
Comercial

6.1 Elabora un contrato privado de compra venta
con Reserva de Dominio y plan de pagos, recaba
frmas vy  huellas digitales correspondientes.
Integracion de Expediente.

Contrato de
Compra-venta
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LA GACETA Ll e LA GACETA ] | avonramienro o

M UNIC I PAL M UNITCIPAL e::g ) HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
MUNICIPIO DE HERMOSILLO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de lote comercial YANEZ No.149 ENTCREENﬁ:'g(ISOBSEIgI}r,gR- NORIEGA COL.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
25 DIN-P211/Rev. 00 28/02/2024 HERMOSILLO, SON. TEL. (662) 109-3200

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO REQUISITOSEARMEANENTS DE EOTES COMERCIALES
7. TITULO DEL LOTE
Analista de Cartera |7.1 Elabora dictamen de no adeudos y se autoriza | Titulo del Lote PElfsogc;)iSangng:ﬁé_aiz del Acta Constitutiva
Comercial por el Coordinador del Area de Contabilidad. _ Cedula de Alta en La S.H.C.P.

7.2 Entrega expediente y dictamen a la - Copia del poder del Representante Legal

Coordinacion de Area Juridica para la elaboracion - Copia de Identificacion oficial con foto del Represente Legal

del titulo. - Original acta de nacimiento

7.3 Entrega titulo certificado al ciudadano - Hoja con datos generales

solicitando firma de recibido. _  Estados de cuenta bancarios
- Comprobante de propiedad
- Comprobante de ingresos
- Comprobante de domicilio
- Avaluo

Elaboré: Reviso: Aprobé: PERSONAS FISICAS
- Original del acta de nacimiento
- Original del acta de matrimonio
- Copia de identificacidon oficial con foto
- Comprobante de ingresos
- Comprobante de domicilio
- Hoja con datos generales
- Copia de registro federal de causantes
Analista de Cartera Director de Ingresos Director General - Copia CURP
Comercial. - Avaluo

NOTA: SOLICITUD POR ESCRITO DE LA ADQUISICION O TRAMITE EN REFERENCIA,
TODOS ESTOS REQUISITOS SERAN ANALIZADOS POR LA DIRECCION GENERAL,
ANTES DE CUALQUIER OPERACION PARA SU DEBIDA AUTORIZACION.

ATENTAMENTE:

ANALISTA DE CARTERA COMERCIAL

Mas informes a los teléfonos 109-32-00, ext. 217, con domicilio; calle Yafiez no. 149 entre
Colosio y Dr. Noriega col. centro.

25-DIN-P211-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

el HERMOSILLO T HERMOSILLO
DIAGRAMA DE ELUJO INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
ENTE PUBLICO: Promotora Inmobiliaria del Hoja 1 de 1 Direccién de Ingresos
Municipio de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Direccién de Ingresos 28/02/2024 Venta de lote comercial )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: i =
VVenta de lote comercial 25_-DIN-P211/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
25-DIN-P211/Rev.00 28/02/2024
No. Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
. i Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion final
sz;ﬁgi‘t’:f;i":e Autorizacién del Entrega titulo Solicitud o Anglists de T
i Director General certificado al 4 |propuesta de CAEER Papel / — Direcé‘i’én 4o Archivo de
prep para términos de ciudadano solicitante del Earharolsl Electrénico o aens concentracion
venta terreno. 9
Requisitos para : ;
* '  lavenade” | AUISESC | papels | oo | QUGS | Averivade
Se elabora un lotes : Electrénico concentracion
Se muestra b int ial Comercial Ingresos
feicamanis el rec:;:aycz?)i:] aelgra Elaboracién del coicraldios y Archive d
inmueble al . titulo del lote nalista de rchivo de ;
arilicrtante expediente 3 |[Expediente Cartera EIE;F:;I'H/C o | 3afios | Direcciénde | (ﬁ‘rgg:;?ag% n
* Comercial Ingresos
Analista de Archivo de ;
Aitoriza Exverita 4 |Recibo de pago Cartera Elzc?t?g#ilco 3 anos Direccion de ccﬁggxﬁai%n
de lote comercial ?.I?]r:r?é;gs Ig;e Fin forpta‘tFCigl A:ng:]r‘eso;
, nalista de rchivo de .
W 2 S:nqtr?at?vgﬁta Cartera Elzt?t?c'?#ijco S afios Dirsceldindle ccﬁ*nrggrl*n\;?agsjn
contrato de P Comercial Ingresos
3 Gompravents Analista de Papel / Archivo de Archivo de
< 6 |[Titulo de lote Cartera Elect‘:énico 3 anos Direccion de concerl*n\;racic'm
Comercial Ingresos
Seiplimanios Liquidacion del
requisitos 4 lofe * El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
v >
v

Integracion de
documentos para

el expediente Se elabora un

dictamen de no
adeudo

: é) 25-DIN-P211-A01/Rev.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

\N/gn“tnch?El DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
& lotecomercial Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
25-DIN-P211/Rev.00 28/02/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [ NO| NOTAS: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2
1 ¢ El Director General recibi® solicitud o propuesta libre del Venta de lote comercial
solicitante, de predios invadidos o no asignados? CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
, | &Se informé al solicitante, las propiedades de PIMH, autorizadas Zataell B il i 28/02/2024

y disponibles para venta y precios?
.. Se Muestra fisicamente el inmueble al solicitante, en el caso de

3 haber sido asignado?

4 | ;Se dieron los requisitos que debe de presentar el solicitante? Mejoras a la operacidn identificadas

5 iPresento los requisitos el solicitante en documentos, para No. Mejora Impacto
integracion de expediente?

6 éSi la compra es de contado, se elaboré un recibo
correspondiente, para integrarlo al expediente?

- ¢Liquidado el adeudo, se elabord un dictamen de no adeudos,

para solicitar la elaboracién de Titulo?

8 | ¢éSe entregd el titulo al cliente?

¢ En caso de ser Financiado en terreno, se elaboré un Contrato de
compraventa?

s Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del Nombre y firma del verificador
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo lo
11 | programado? (Meta numérica establecida en la cédula del
indicador)

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

10

13 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
14 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
15 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Solicitud de Recursos Materiales y Servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P301/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 28/02/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer de manera eficiente y oportuna los recursos materiales y/o servicios a las diferentes areas
de la entidad para la realizacion de las funciones asignadas.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de recursos materiales y servicios de las areas que conforman la
estructura organica de la entidad.

Ill. DEFINICIONES

PIMH: Promotora Inmaobiliaria del Municipio de Hermosillo.

IV. REFERENCIAS

1.- Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administraciéon publica
Municipal denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo |, Articulo
2, Fracciones |, IV, Vy X,

2.- Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

3.- Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo, para el ejercicio
fiscal (vigente).

4 - Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

5.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

V. POLITICAS

1.-Todas las areas que Requieran Materiales y/o servicios, deberan llenar la requisicion de compra
y/o servicios.

2.- Estas solicitudes deberan ser autorizadas por el Coordinador de area Administrativa.

3.- El 20 % sera monto maximo para realizar compras a traves del fondo revolvente.

4 .- Las compras mayores a $20,000.00 pesos es necesario adjuntar tres cotizaciones asi mismo
el formato del cuadro comparativo y debera ser autorizado por Coordinador de area Administrativa.
5.- Horario de atencién de 8:00 hrs. a 15:00 hrs.

VIi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

-Orden de compra autorizada
-Revisar orden de compra contra material
solicitado.

Solicitudes de materiales y servicios
atendidas

VIl. CLIENTES

Todas las areas que conforman la Entidad

VIII. INDICADORES

Solicitudes atendidas
Total de solicitudes de materiales y servicios atendidas / Total de solicitudes de materiales y
servicios recibidas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-DIN-P301-F0O1 Requisicion de compra.

25-DIN-P301-F02 Requisicion de servicios.

25-DIN-P301-F03 Cuadro comparativo de adquisiciones y contrataciones de servicios.
25-DIN-P301-A01 Diagrama de flujo

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx
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Direccién de Ingresos
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Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Solicitud de Recursos Materiales y Servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P301/Rev.00

| Fecha de elaboracion: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo

de compras y /o servicios para su cotizacion. (enviar a
tres proveedores minimo).

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ELABORACION DE REQUISICIONES
Coordinador de 1.1 Recibe la solicitud de compras y/o servicios del
Area Administrativa | personal de su area.
Director General 1.2 Autoriza la solicitud de compras y/o servicios.
2. RECEPCION DE LA SOLICITUD DE
COMPRA Y/O SERVICIO.
Asi 2.1 Recibe la requisicion de compra y/o servicios y
= Stonig isa d f idad los datos y la informacién en el
AdrGiRishEtie revisa de conformi yilai i
formato.
Coordinador de 2.2 Verifica si existe presupuesto disponible para la PresiBHEEts
area de adquisicion del material o contratacion del servicio 4P
. ey autorizado
Contabilidad solicitado.
3. EMISION DE COTIZACION
. 3.1 Envia a los proveedores la solicitud de Requisicion
Asistente

4. RECEPCION DE COTIZACIONES

Asistente
Administrativo

4.1 Recibe la cotizacion de los bienes y/ o servicios.

4.2 Verifica que contenga las caracteristicas solicitadas
en cuanto a especificaciones, calidad, tiempo de
entrega y garantia.

5. SELECCION DE PROVEEDOR

(;oordinador de
Area Administrativa

5.1 Revisa precios, especificaciones, calidad, tiempo
de entrega y garantia y en su caso realiza
modificaciones necesarias.

Cotizaciones

Director General

5.2 Determina el proveedor al que efectia la compra,
pasa al punto 5.5.

Asistente
Administrativo

5.3 En caso de que el monto sea igual o mayor a
$ 20,000.00 pesos, Elaborara un cuadro comparativo.

Cuadro comparativo

5.4 Recauda firmas Autorizadas para cuadro
comparativo.

Director General

5.5 Firma autorizando la requisicion de bienes y/o
servicios.

Requisicion de
compra y/o
servicios firmada

0 hermosillogobierno
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HHEY;rﬂAglél;TLOLIS LA GAC ETA ge;{:; H. AYUNTAMIENTO DE

M UNICIPAL oo HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ~-“! VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Direccién de Ingresos Direccion de Ingresos

- = = - — NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de Recursos Materiales y Servicios. Regularizacion de pagos, convenios y/o contratos
CUDIGO' DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:28/02/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 28/02/2024
25-DIN-P301/Rev.00 25-DIN-P209/Rev.00
6. EMISION DE REQUISION DE COMPRA Y//O No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
SERVICIO . . . . . .
1 ; Se analiza la situacién del asignatario, para negociar la cuenta?
Asistente 6.1 Recibe la requisicion de compra y/o servicios ¢ ; = - R - - e g_ 2 _
Administrativo autorizada. 2 ¢En situaciones especiales se mando a realizar un estudio
6.2 Envia la requisicién de compra y/o servicio al socioeconomico? i _
proveedor autorizado ,En caso de no tener la capacidad de pago, se regularizo la
- ?
; 6.3 Verifica la recepcion de la orden de compra y/o | Correo de clenitas
Analista servicio por parte del proveedor. confirmacién 4 | ¢Se regularizaron las cuentas conforme la capacidad, de pago?
7.RECEPCION DE MATERIALES Y/O 5 i, Se actualizo la informacion en el sistema de cartera de los
SERVICIOS Y PAGO DE FACTURA contratos de compraventa, convenios modificatorios y pagares?
7.1 Recibe la factura del proveedor, revisa los datos de 6 g,Toc'ir_Js Igs contratgs de conqpraventa y convenios
Analista la factura y verifica la recepcion de los materiales o modificatorios, se autorizaron por el director general?
servicios. 7 . Se generaron llamadas de cobranza de los pagarés vencidos
“Si los datos son incorrectos o no se ha de clientes morosos?
proporcionado el 100 % de los materiales o 8 ;,Se implementaron nuevas acciones de cobranza en el
servicios” Departamento de cartera?
7.2 Regresa la factura al proveedor 9 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
(Sin sellar de recibido), pasa al punto 7.1. procedimiento? — _
“Si los datos son correctos y el proveedor ha 10 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzd lo
proporcionado el 100% de los materiales o programado?
servicio facturados”. 11 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
7.3 Sella de recibido con la fecha vigente y turna a Jefe 12 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
de finanzas y Control Presupuestal. : - - - :
GhStoedb 13 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
7.4 Registra factura. s area?
sonfabliidad 14 | ;Se han propuesto acciones de mejora?
7.5 Recibe la requisicion de compra y /o servicios para Péliza contable POAf'P P Opu - i ! | S jora:
la elaboracién de la péliza contables. 1z £ RRgRMA. L peratvRIANKS
7.6 Turna la requisiciobn de compra y /o servicios, Mejoras a la operacion identificadas
factura y podliza para firma del Director General y|Factura No - Impacto
Coordinador de Area Administrativa. : Mejora P
Comprobante de
Coordinador de . transferencias
Area Administrativa ¥.7 Etactdd el paga: bancarias o pdlizas
de cheque
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Nombre y firma del verificador

Coordinador de Area Direccion de Ingresos Director General
Administrativa
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobranza comercial y habitacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobranza comercial y habitacional
FECHA DE EMISION: 28/02/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 28/02/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
25-DIN-P210/Rev. 00 25-DIN-P210/Rev. 00

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

T ED e D . _ . RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Promover la cu_ltura de pago comercial y habitacional manteniendo finanzas sanas para invertir en 1.2 Programa visitas y elabora citatorios
programas sociales. correspondientes.
Il. ALCANCE
Aplica a todas las familias con lotes en proceso de regularizacion. 2. VISITAS A LOS ASIGNATARIOS
Ill. DEFINICIONES Analista de cartera 2.1 Realiza Vvisitas y elabora citatorios
Comercial y correspondientes.

PIMH: Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”. Capitulo I, Articulo 2, Fraccion

3. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
DE PAGO

Analista de cartera Requerimiento de

3.1 Elabora el requerimiento de cobranza cuando

VyV. (H30rb'r}frc.|al yl tiene mas de 3 meses vencidos. cohbrt.';i_r:za. con?erc:lal
2. Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal. gilaclonal — _ — Y aniacional.
3. Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de 3.2 “Si se realizé el pago” Fin de
Hermosillo. procedimiento.
V. POLITICAS 3.3 “Si no se realizé el pago” Se turna al
1. Este procedimiento es responsabilidad de los érganos que intervienen. Analista de Cartera Habitacional.
2. Revision diaria del sistema de cartera comercial, para determinar morosos. 4. AUTORIZACION DE CARTERA
3. Realizar programa de visitas para requerimiento de pago y/o entrega de citatorios y estados VENCIDA
de cuenta. Analista de cartera . .
4. Horario de atencion de 8:00 a 15:00 hrs. Comercial y :LT::ISE}:ELOJ:;% ét;{:_z.cz%‘?;?f! d de.'i.‘; ?Cho Sistema de cartera.
5. Se reciben pagos de parte de los compradores y/ o asignatarios. Habitacional. x R z judic judicial.
V1. PRODUCTOS 4.2 Da seguimiento de asuntos turnados o
Nombre Requisitos e conformidad convenios efectuados por despacho externo.
Regular:izacién de cartera habitacional y|- Fi'rma del Titular' FIN DEL PROCEDIMIENTO
comercial - Titulo del lote asignado

VIl. CLIENTES
Familias con adeudo habitacional y comercial.

Viil. INDICADORES Elaboré: Reviso: Aprobo:
Recuperacion de cartera
(N. de lotes asignados / N. de lotes con adeudo) x100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
25-DIN-P210-F01 Requerimiento de cobranza comercial Analista de Cartera Director de Ingresos Director General
25-DIN-P210-A01 Diagrama de flujo Comercial y
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Hepitaelensl
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. REVISION DE ESTADO DE CUENTA

Analista de cartera
Comercial y
Habitacional.

Requerimiento de
cobranza comercial y
habitacional.

1.1 Revisa diariamente el estado de cuenta de
los clientes comerciales y habitacionales.

“Si cuentan con adeudo”
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
H. AYUNTAMIENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: 28/02/2024
I HERMOSILLO Direccién de Ingresos
BBt sbelpiirmesmmiod Y NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobranza comercial y habitacional 25-DIN-P210/ Rev.00
REQUERIMIENTO DE COBRANZA COMERCIAL
( Inicio l
c
PRESENTE.- Revision de estado Revisa, autoriza, y
de cuenta turna cartera al
EN LA CIUDAD DE HERMOSILLO, SONORA, SIENDO LAS HORAS DEL DIA DEL MES DE _____ DEL despacho externo
ANO DOS MIL DIEZ Y NUEVE, EL SUSCRITO C. ADSCRITO A PROMOTORA
INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, O.P.D. HAGO CONSTAR QUE ME CONSTITUI EN EL LOTE 17 DE LA L
MANZANA NUMERO UBICADO EN DE LA COLONIA
o Turna cartera a Jefe

¢ Cuentan
con
adeudo?

DE ESTA CIUDAD DE HERMOSILLO, SONORA, A EFECTO DE REQUERIR EL PAGO Y REGULARIZACION DE ADEUDO
QUE TIENE USTED CON RESPECTQ AL CITADO LOTE, A EFECTO DE REGULARIZAR SU SITUACION SE LE EXHORTA
PARA QUE SE PRESENTE EL DIA DEL MES DE DEL PRESENTE ANO, A LAS
A.M. EN LAS OFICINAS DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE HERMOSILLO, UBICADAS EN CALLE
YANEZ NUMERO 149 ENTRE COLOSIO Y DR. NORIEGA, DE LA COLONIA CENTRO.

EN VIRTUD DE QUE SE LE HAN DEJADO VARIOS AVISOS Y SE HA TRATADO DE COMUNICARSE TELEFONICAMENTE

@ de Departamento de
Cartera

y
Seguimiento de

CON USTED, SE LE SOLICITA PRESENTARSE EN ESTAS OFICINAS EN LA FECHA INDICADA. ' asuntos o convenios
DEBIDO A QUE NO FUE LOCALIZADO, SE PROCEDE A DEJAR EL PRESENTE CITATORIO CON EL C. Se elabora un pored?;sg‘a:)cho
EN SU CARACTER DE Y MISMO QUE SE IDENTIFICA programa de vistas X
CON
-
v y
ATENTAMENTE Se realizan visitas y Fin
se elaboran
citatorios
correspondientes
]

COORDINADORA DE CARTERA

MAS INFORMES A LOS TELEFONOS 1-09-32-00, EXT 217 CON JOSE IGNACIO DURAZO S. UBICADO EN ¢Se 4@
CALLE YANEZ No. 149 ENTRE COLOSIO ¥ DR. NORIEGA COLONIA CENTRO. realizé?el
pago?

25-DIN-P210-F01/Rev.00

Si cuenta con mas
de 3 meses se
elabora
requerimiento de
cobranza

@ 25-DIN-P210-F01/Rev.00
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SERemLe LA GACETA R

M UNI CIPAL oo HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO S r?
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo EZATRRY VERIF Iggggga?fmtﬁiI?aigciglcwllﬁ)ﬂc:?:ﬁ:]_ d:ﬁggfgllllrlENTo
Direcclonds Ingiescs 'L Direccién de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Cobranza comercial y habitacional Cobranza comercial y habitacional
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 28/02/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 28/02/2024
25-DIN-P210/Rev.00 25-DIN-P210/Rev.00
N Nombre del Puesto Resguardo Dlsp03i0|6n No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:
0. - 7 -
Registro Responsable* _— final 683 revisa diariamente el estado de cuenta de los
Re er'?n'ento = i Hpo llampo Hbleacion 1 clientes comerciales y habitacionales?
uerimi : ;
Cogranza Analista de Cartera Papel / ) Archivo de Archivo de 2 | ¢Se determinaron los clientes morosos de pago?
1 Comercial y I—? ;&1 t:g?é?: a)I’ Electrénico SiEnes ler:]ac:-':ézgsde concentracion 3 ;. Se programaron las visitas y se elaboraron los
Habitacional ) 9 citatorios?
; Archivo de . 4 | ;Se definieron los requisitos del asignatario?
2 Sistema de Analista de Cartera | Electrénico | 3 anos Direccion de Archivo dga. -
Cartera Ingresos concentracion 5 | ¢Se llevo un control de contratos de compraventa?
6 ¢ En caso de incumplir con el contrato de compraventa,

El responsable del registro es responsable de su proteccion. se turnd al despacho externo?

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién. ¢Se da seguimiento a los asuntos turnados o
convenios efectuados por el despacho Externo?

¢ Se han propuesto mejoras para la cobranza?

¢ Se entrego titulo con copia de certificacion en original
al ciudadano?

10 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

11 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo
lo programado?

12 ¢ El producto cumple con los requisitos de
conformidad?

13 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del
producto?

14 ¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas
en el area?

15 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

~

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

E DEL PROCEDIMIENTO: Venta de lote comercial
J) DEL PROCEDIMIENTO:
P211/ Rev. 00

FECHA DE EMISION:
28/02/2024

rvo DEL PROCEDIMIENTO

certeza juridica a los ciudadanos y obtener recursos financieros para el mejor
miento del Organismo, asi como para su inversion en programas sociales.

NCE

todas las familias con lotes en proceso de regularizacion.

NICIONES

JOrganismo Descentralizado Denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de
llo”

N: Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora.

IRENCIAS

do que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica Municipal
ado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”. Capitulo I, Articulo 2, Fraccion IV

> Gobierno y Administracion Municipal.

» Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal vigente.

imento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
llo.

rCAS

rocedimiento es responsabilidad de los 6rganos que intervienen.

zacion de venta por el consejo de Administracion y por el Director General del Organismo
be de existir controversia legal.

de Cumplir con los requisitos establecidos.

o de atencion 8:00 a 15:00 hrs.

> debe de estar debidamente regularizado y autorizado para su venta por el Consejo de
racion de PIMH.

» debe de tener adeudos con PIMH, Municipio y Agua de Hermosillo.

DUCTO
Nombre Requisitos de conformidad
S - Fl'rma del Tltular.
- Titulo del lote asignado
INTES
que solicitan la compra de un lote comercial.
ICADORES

acion de cartera
:ndidos / Lotes comerciales disponibles) x100
VIATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

2211-FO1 Requisitos para la venta de lotes comerciales
2211-A01 Diagrama de flujo

www.hermosillo.gob.mx
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccidén de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de lote comercial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

25-DIN-P211/Rev. 00

28/02/2024

FECHA DE EMISION:

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. AUTORIZACION DE VENTA

Analista de Cartera
Comercial

1.1 Recibe solicitud o propuesta libre del solicitante,
de predios invadidos y/o no asignados. Informa
sobre las propiedades de PIMH, autorizadas y
disponibles para su venta y precios.

Solicitud o
propuesta de
solicitante del
terreno.

1.2 Muestra fisicamente el inmueble al solicitante,
en el caso de no haber sido asignado.

Director General

1.3 Autoriza para términos de venta.

2. INFORME DE REQUISITOS

Analista de Cartera
Comercial

2.1 Informa los requisitos que debe presentar el
solicitante.

Requisitos para la
venta de lotes
comerciales

3. INTEGRACION DE DOCUMENTACION

Analista de Cartera
Comercial

3.1 Recibe los requisitos en documentos originales
para integrar expediente.

Expediente

4. REVISION DEL EXPEDIENTE

Analista de Cartera
Comercial

4.1 Integra el expediente para su revision tanto
documentos como elaboracion de contrato o
convenio modificatorio, ambos firmados por
asignatario y Director General.

4.2 Revision del expediente completo.

5. COMPRA DEL LOTE AL CONTADO

Analista de Cartera
Comercial

5.1 No, se elabora un contrato de compra venta.

5.2 Si, se elabora un recibo correspondiente y se
integra al expediente.

Recibo de pago

6. COMPRA DEL LOTE FINANCIADO

Analista de Cartera
Comercial

6.1 Elabora un contrato privado de compra venta
con Reserva de Dominio y plan de pagos, recaba
firmas y  huellas digitales correspondientes.
Integracion de Expediente.

Contrato de
Compra-venta
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Direccion de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Venta de lote comercial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
25-DIN-P211/Rev. 00 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

7. TITULO DEL LOTE

Comercial por el Coordinador del Area de Contabilidad.

Analista de Cartera 7.1 Elabora dictamen de no adeudos y se autoriza | Titulo del Lote

7.2 Entrega expediente y dictamen

del titulo.

Coordinacion de Area Juridica para la elaboracion

la

solicitando firma de recibido.

7.3 Entrega titulo certificado al ciudadano

Elaboré: Revisé: Aprobé:
Analista de Cartera Director de Ingresos Director General
Comercial.

112 O hermosillogobierno © @ hermosillogob
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HERMOSILLO
M UNICIPAL % )

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL
MUNICIPIO DE HERMOSILLO
YANEZ No.149 ENTRE COLOSIO Y DR. NORIEGA COL.
CENTRO BENITO
HERMOSILLO, SON. TEL. (662) 109-3200

REQUISITOS PARA LA VENTA DE LOTES COMERCIALES

PERSONAS MORALES
- Copia Certificada del Acta Constitutiva
- Cedula de Alta en La S.H.C.P.
- Copia del poder del Representante Legal
- Copia de Identificacion oficial con foto del Represente Legal
- Original acta de nacimiento
- Hoja con datos generales
- Estados de cuenta bancarios
- Comprobante de propiedad
- Comprobante de ingresos
- Comprobante de domicilio
- Avaluod

PERSONAS FISICAS
- Original del acta de nacimiento
- Original del acta de matrimonio
- Copia de identificacion oficial con foto
- Comprobante de ingresos
- Comprobante de domicilio
- Hoja con datos generales
- Copia de registro federal de causantes
- Copia CURP
- Avalud

NOTA: SOLICITUD POR ESCRITO DE LA ADQUISICION O TRAMITE EN REFERENCIA,
TODOS ESTOS REQUISITOS SERAN ANALIZADOS POR LA DIRECCION GENERAL,
ANTES DE CUALQUIER OPERACION PARA SU DEBIDA AUTORIZACION.

ATENTAMENTE:

ANALISTA DE CARTERA COMERCIAL

Mas informes a los teléfonos 109-32-00, ext. 217, con domicilio; calle Yanez no. 149 entre
Colosio y Dr. Noriega col. centro.

25-DIN-P211-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

T HERMOSILLO T HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: Promotora Inmobiliaria del Hoja 1 de 1 Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Municipio de Hermosillo Direccion de Ingresos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion de Ingresos 28_f02f2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Venta de lote comercial
Venta de lote comercial 25-DIN-PZ211/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
25-DIN-P211/Rev.00 28/02/2024
No. Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
. i Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion final
Rec?'p?odn de Autorizacion del Entrega titulo Solicitud o Analista d Ereisive:d
it ,[0 Director General certificado al 4 |propuesta de r(]?alrstear"a € Papel / op— Dirrgcclz\ilgn c?e Archivo de
propuesia para términos de ciudadano solicitante del Cormotalal Electrénico Ingresos concentracién
venta terreno.
Requisitos para ; ;
v v > [laventa de Ar(‘:a;ﬁ:‘_ de Papel / 3 afios §;§2&Y§nd§e Archivo de
lotes d Electrénico : : concentracion
Ee muesira Se elabor_a un somercidiss Comercial Ingresos
fisicamente el recibo y se_lntelgra Elaboracion del Analista de S Archivo de T —
inmueble al i e titulo del lote 3 |Expediente Cartera El tp- : 3 afnos Direccion de tracié
solicitante expediente ot ectrénico ihgresos concentracién
Analista de Archivo de ;
¢ 4 |Recibo de pago Cartera E[Ec?t‘r)?rl‘n'fco 3 afos Direccién de Crﬁ:ﬁ;‘:{%gﬁn
. Comercial Qi Ingresos a9
fmorza B yenia Compra de lote i Analista de Archivo de :
de lote comercial 6 il Fin 5 Contrato de Y T—" Papel / 3 afios Direccisn da Archivo de
IERCISE, Sk compra-venta . Electrénico concentracién
elabora el Comercial Ingresos
contrato de Analista de Archivo de ;
compraventa 6 [Titulo de lote Cartera Papu.el / 3 afos Direccién de AEhive d.e'
T P Eomerclal Electronico Ingresos concentracion
) * El responsable del registro es responsable de su proteccion.
Se lnfor_n’!an los Liquidacion del ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
requisitos
lote

le
v

Integracion de
documentos para

el expediente Se elabora un

dictamen de no
adeudo

X

: 25-DIN-P211-A01/Rev.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccidn de Ingresos

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
Venta de lote comercial NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: Venta de lote comercial
25-DIN-P211/Rev.00 28/02/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
25-DIN-P211/Rev.00 28/02/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
’ ,El Director General recibio solicitud o propuesta libre del
solicitante, de predios invadidos o no asignados?
2 .Se informd al solicitante, las propiedades de PIMH, autorizadas Mejoras a la operacion identificadas
y disponibles para venta y precios? No. Mejora impacto
3 & Se Muestra fisicamente el inmueble al solicitante, en el caso de
haber sido asignado?
4 | ¢ Se dieron los requisitos que debe de presentar el solicitante?
5 s Presento los requisitos el solicitante en documentos, para
integracion de expediente?
6 éSi la compra es de contado, se elaboré un recibo
correspondiente, para integrarlo al expediente?
- JLiquidado el adeudo, se elaboré un dictamen de no adeudos,
para solicitar la elaboracién de Titulo? Nombre y firma del verificador

8 | ¢Se entrego el titulo al cliente?

¢ En caso de ser Financiado en terreno, se elaboré un Contrato de
compraventa?

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

En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzao lo

11 | programado? (Meta numerica establecida en la cedula del
indicador)

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

10

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

15 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual
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M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Solicitud de Recursos Materiales y Servicios

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Ingresos

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P301/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 28/02/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Solicitud de Recursos Materiales y Servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P301/Rev.00

| Fecha de elaboracién: 28/02/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer de manera eficiente y oportuna los recursos materiales y/o servicios a las diferentes areas
de la entidad para la realizacion de las funciones asignadas.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

1. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de recursos materiales y servicios de las areas que conforman la
estructura organica de la entidad.

1ll. DEFINICIONES

PIMH: Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.

IV. REFERENCIAS

1.- Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica
Municipal denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo |, Articulo
2, Fracciones |, IV, Vy X.

2.- Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

3.- Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo, para el ejercicio
fiscal (vigente).

4.- Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

5.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

V. POLITICAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ELABORACION DE REQUISICIONES
Coordinador de 1.1 Recibe la solicitud de compras y/o servicios del
Area Administrativa | personal de su area.
Director General 1.2 Autoriza la solicitud de compras y/o servicios.
2. RECEPCION DE LA SOLICITUD DE
COMPRA Y/O SERVICIO.
Asi 2.1 Recibe la requisicion de compra y/o servicios y
= tgnig revisa de conformidad los datos y la informacion en el
Administrativo Vi : ylal :
formato.
Coordinador de 2.2 Verifica si existe presupuesto disponible para la PESIBSEE
area de adquisiciéon del material o contratacion del servicio 4P
L e autorizado
Contabilidad solicitado.
3. EMISION DE COTIZACION
. 3.1 Envia a los proveedores la solicitud de Requisicion
Asistente

Administrativo

de compras y /o servicios para su cotizacion. (enviar a
tres proveedores minimo).

1.-Todas las areas que Requieran Materiales y/o servicios, deberan llenar la requisicion de compra
y/o servicios.

2.- Estas solicitudes deberan ser autorizadas por el Coordinador de area Administrativa.

3.- El 20 % sera monto maximo para realizar compras a través del fondo revolvente.

4.- Las compras mayores a $20,000.00 pesos es necesario adjuntar tres cotizaciones asi mismo
el formato del cuadro comparativo y debera ser autorizado por Coordinador de area Administrativa.
5.- Horario de atencion de 8:00 hrs. a 15:00 hrs.

4. RECEPCION DE COTIZACIONES

Asistente
Administrativo

4.1 Recibe la cotizacion de los bienes y/ o servicios.

4.2 Verifica que contenga las caracteristicas solicitadas
en cuanto a especificaciones, calidad, tiempo de
entrega y garantia.

VI. PRODUCTOS

5. SELECCION DE PROVEEDOR

Nombre Requisitos de conformidad

-Orden de compra autorizada
-Revisar orden de compra contra material
solicitado.

Solicitudes de materiales y servicios
atendidas

(;oordinador de
Area Administrativa

5.1 Revisa precios, especificaciones, calidad, tiempo
de entrega y garantia y en su caso realiza
modificaciones necesarias.

Cotizaciones

VII. CLIENTES

Director General

5.2 Determina el proveedor al que efectua la compra,
pasa al punto 5.5.

Todas las areas que conforman la Entidad

VIIl. INDICADORES

Asistente
Administrativo

5.3 En caso de que el monto sea igual o mayor a
$ 20,000.00 pesos, Elaborara un cuadro comparativo.

Cuadro comparativo

Solicitudes atendidas
Total de solicitudes de materiales y servicios atendidas / Total de solicitudes de materiales y
servicios recibidas

5.4 Recauda firmas Autorizadas para cuadro
comparativo.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Director General

5.5 Firma autorizando la requisicion de bienes y/o
servicios.

Requisicion de
compra y/o
servicios firmada

25-DIN-P301-F01 Requisicion de compra.

25-DIN-P301-F02 Requisicion de servicios.

25-DIN-P301-F03 Cuadro comparativo de adquisiciones y contrataciones de servicios.
25-DIN-P301-A01 Diagrama de flujo
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de Recursos Materiales y Servicios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:28/02/2024 e e
25-DIN-P301/Rev.00 -
HERMOSILLO
6. EMISION DE REQUISION DE COMPRA Y//O e P iic
SERVICIO
Asistente 6.1 Recibe la requisicion de compra y/o servicios
Administrativo autorizada. REQUISICION DE COMPRA
6.2 Envia la requisicion de compra y/o servicio al T e ———
proveedor autorizado.
; 6.3 Verifica la recepcion de la orden de compra y/o| Correo de .
Analista servicio por parte del proveedor. confirmacién DIRECCION GENERAL
7.RECEPCION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS Y PAGO DE FACTURA o
7.1 Recibe la factura del proveedor, revisa los datos de M DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD
Analista la factura y verifica la recepcion de los materiales o 1
servicios. 2
“Si los datos son incorrectos o no se ha 3
proporcionado el 100 % de los materiales o 1
servicios” 5
7.2 Regresa la factura al proveedor 5
(Sin sellar de recibido), pasa al punto 7.1. 7
“Si los datos son correctos y el proveedor ha g
proporcionado el 100% de los materiales o 9
servicio facturados”. 10
7.3 Sella de recibido con la fecha vigente y turna a Jefe 1
de finanzas y Control Presupuestal. 12
; Gastos de 13
7.4 Registra factura. eontabilldad -
7.5 Recibe la requisicion de compra y /o servicios para| 5 ... 15
la elaboracion de la pdliza contables. Poliza contable 16
7.6 Turna la requisicion de compra y /o servicios, 17
factura y pdliza para firma del Director General y|Factura 18
Coordinador de Area Administrativa. 19
Comprobante de 20
Coordinador de . transferencias
Area Administrativa | /-7 Efectda el pago. bancarias o polizas SOLICITA AUTORIZA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
COORDINADOR DE AREA
Elaboro: Reviso: Aprobé: 25-DIN-P301-FO1/Rev.00
Coordinador de Area Direccién de Ingresos Director General

Administrativa
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria

H. AYUNTAMIENTO DE del Municipio de Hermosillo

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria
del Municipio de Hermosillo

CUADRO COMPARATIVO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS

- - - - -
Requisicion de Servicios
DESCRIPCION
PROVEEEDOR
DESCRIPCION
PROPUESTA
ECONOMICA
OBSERVACIONES:
PROPUESTA
ECONOMICA
|OBSERV ACIONES:
Elabord Revisd Autorkzé
Elabord Revisd Autorzd Asistente Administrativo Contador Coordinadora de Area Administrativa

25-DIN-P301-F03/Rev.00

Asistents Administrativo Contador Coordinadora de Area Administrativa

25-DIN-P301-F02/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

DIAGRAMA DE FLUJO
Hoja 1 de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion de Solicitudes de Recursos Materiales y
Servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Area Administrativa

Fecha de elaboracion:
28/02/2024

Fecha de elaboracién:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P301/Rev. 00 28/02/2024
Atencion Solicitud de Recursos Materiales y de 25-DIN-P301/Rev.00
Servicio Puesto Resguardo Disposicion
No. Nombre del Registro
. Responsable* | Tipo | Tiempo™| Ubicacién final
: Archivo de
@ 1 Presupuesto Coog?g:\ggr de Papel / Y ERGE Coordinacion | Archivo de
J, J autorizado R Electrénico de Area concentracion
Contabilidad P A
Se recibe solicitud Coordinad ) ' J
de compras y/o Recibe la cotizacion -ogrdinador Se registra factura Archivo de
servicios. de bienes y/o Adtm'_’"s"g“‘m firma y se elabora 2 |lcotizaciones Asistente Papel / 3 afios | CoOrdinacion | Archivo de
servicios. ALTArEARag campra poliza contable. Administrativo | Electrénico de Area  |concentracion
v ylo servicio = -
o Administrativa
Elabora_ci_:?n de ,L ‘L ¢ Archivo de
requisicién y i P P4 P
aprobacion de . S 3 |Cuadro comparativo As‘ls'tente' Paptel / 3 afios Coordinacion. | Afchivo d.e,
Do Cangidi Verifica que Se Informa por Se tumna requisicion, Administrativo | Electronico de Area concentracion
contenga las | poliza y factura para Administrativa
v caraciprislicss coreca U s e e e Archivo de
Se recibe | sdliciacas en RIEvesdorio Vi Rpon b Requisiclon de Asistente Papel / Coordinacién | Archivo de
= feaaea cuanto a autorizado. Administrativa. 4 |compra y/o servicios > ! pel 3 afios : it
requisicion de especiiicaciones e Administrativo | Electronico de Area concentracion
compra y/o ; : ; v v Administrativa
servicios y revisa de calidad, fiempo:ce i
i entrega y garantia. - i Archivo de
conformidad los Recibe factura del Coordinador : LG ;
. ol Correo de : — 5 Coordinaciéon | Archivo de
datos y la proveedor y veri- Administrativo 5 L. Analista Electronico | 3 afios A ‘e
informacién en el fica los materiales efecttia el pago de confimacion Hesrea |eonesntracion
formato. e':;:fgcg'gz::é ylo servicios las compras y/o Ad mln!stratlva
* calidad. tiempo de solicitados servicios recibidos A"Chl_VD d_e )
’ pt' 7 6 Gastos de AFENSEE Papel / 2 afios Coordinacion | Archivo de
Coogdinagor de Z’:‘t":fzégzrfer;;iazg contabilidad Electrénico de Area  |concentracion
rea de 7 ini i
Contabilidad recibe modificaciones @ Fin Administrafiva
requisicion y verifica necesarias. Archivo de
si existe v 7 |Pdliza contable Analista Papel / dahgs | SRordinacion) Arehlvo de
presupuesto para Electrénico de Area concentracion
: 4’ : Administrativa
Si . Archivo de
_ La compra Se elabora un Coordinedobide:|  oswyy 3 Coordinacién | Archivo de
Recibe respuesta, ylo servicio 8 |Factura Area iR 3 afios A ot
I MR cuadro S . Electrénico de Area concentracion
valora y sel es mayor a - Administrativa Admini :
proveedor $20.000 comparativo ministrativa
vIr ’ Comprobante de CosRliEaEIHE Archivo de
9 transferencias Abaa Papel / o SReE Coordinacion | Archivo de
) bancarias o pdlizas Heimiinistrativa Electronico de Area concentracion
'i’;‘”a a de cheque Administrativa
pro":otizzr;zrfara * El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.

25-DIN-P301-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA T LA GACETA

T T T TE TP ET HERMOSILLO i HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
VERIFICACION DE LA__EJ_ECUCION DEL PROCED_IMIENTO Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Promotora Inmoplllar!a'l del Municipio de Hermosillo Direccion de Ingresos
Direccion de Ingresos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Recursos Humanos
Atencion de Salicitud de Recursos Materiales y de
Servicio CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P302/Rev.00 FECHA DE EMISION: 28/02/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P301/Rev.00 |Fecha de elaboracién: 28/02/2024
ne: i Se generd la rquLIIEigggzpc::el(gglmgfaﬁcsgx:gggfr? el folio y fecha >t N NOTAS: EOBJETIVD DEL PEOCEDIMIENED
1 é'onsecutiva? Contar con el personal idént-a'o para el des'e.n'!peﬁo de sus_tareas en cada una de las areas que
2 ¢, Se verifico, si existe presupuesto disponible para la adquisicion del ﬁonAfE::"fScPéDthora Inmgbiliaria del Murieipiode Hennosilo.
material o contratacion del servicio solicitado? & —
5 |¢Se envid la solicitud de requisicién de compra y/o servicios a los Al todo el personal que cubra con el perfil solicitado.
proyeedores? Ill. DEFINICIONES
¢ Se realizo el cuadro comparativo de la adquisicion del bien o servicio PIMH: Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
4 |solicitado en caso de que el monto sea mayor o igual a $20,000 IV. REFERENCIAS
pesos? 1. Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica Municipal
5 | :Se recibieron las 3 cotizaciones por parte de los proveedores? denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo |, Articulo 2,
6 iSe verificaron las caracteristicas solicitadas en cuanto a > Eraclglo;es ll’dl\f’_l_v be_.
especificaciones, calidad, tiempo de entrega y garantia? gy Fegera’ cor 7 fabalo. ; i o G
- — - 3. Manual de Procedimientos y Organizacion de Promotora Inmobiliaria del Municipio de
7 g,Se.rt_acaudaron las firmas autorizadas para la solicitud de bienes y/o Harrriasiils.
ser\ncm?"? _ _ 4. Ley del ISSSTESON.
g |¢Se verifica la recepcion de la orden de compra y/o servicio por 5. Ley de Responsabilidad y Sanciones para el Estado de Sonora.
parte del proveedor? _ i 6. Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
g |¢Serecibe la facturay se verifican los datos correspondientes para 7. Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
su sello de recibido? Hermosillo.
10 | ¢ Se elaborara el registro en los gastos Presupuestales? 8. Reglamento Interior de Trabajo de Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.
11 ¢ Recibe la requisicion de pago y factura validadas por el V. POLITICAS
Coordinador de Area Administrativa y Director General? 1. Este Procedimiento es responsabilidad del Coordinador de Area Administrativa.
12 | ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del procedimiento? 2. Solicitar curriculum vitae al candidato.
En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo 3. Horario de atencion de 8:00 am a 15:00 pm.
2 programado? VI. PRODUCTOS _ :
14 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? Nombre Requisites de conformidad
15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? Seleccién y contratacion de personal ] gﬁﬁgﬁf?onncfgls ?é?;g{o(:eeg?;illecidos
16 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? VIl. CLIENTES
17 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? Areas de Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
18 | ¢, Se han propuesto acciones de mejora? VIIl. INDICADORES
POA: Programa Operativo Anual Examen de colocacion
Numero de personal con perfil solicitado
Mejoras a la operacion identificadas IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
25-DIN-P302-F01 Integracion de expediente de personal.
b Mejora I pegstie 55-DIN-P302.F02 Datos personales‘.) P
25-DIN-P302-A01 Diagrama de flujo.

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Direccion de Ingresos
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Recursos Humanos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P302/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. SOLICITUD DE CONTRATACION DE
PERSONAL

Coordinador de Area
Administrativa

1.1 Solicita la contratacién de nuevo ingreso.

Integracion de
expediente de
personal

1.2 Recibe solicitud de contratacion y revisa si
existe plaza vacante.

1.3 Verifica si existen recursos.

Directora General

1.4 Autoriza la contratacion.

Coordinador del Area
Administrativa

1.5 Se realiza requisicion de personal verificar si
se cumple con el perfil solicitado.

1.6 Existe personal con el perfil solicitado

Nota: en caso de no contar con el personal
solicitado se manda un oficio a Recursos
Humanos de Ayuntamiento para revisar su bolsa
de trabajo o poner un anuncio en el periédico.

Acuse de Oficios

1.7 Entrega las solicitudes para que se seleccione
al personal idéneo.

1.8 Entrevista a los seleccionados y presenta su
punto de vista al Director General.

2. CONTRATACION DE PERSONAL

Coordinador del Area
Administrativa

2.1 Entrevista y selecciona a la persona a ocupar
el puesto requerido.

2.2 Se solicita requisitos para integrar expediente
y validar documentacion.

Datos personales

2.3 Elabora contrato y recaba firmas de Director
General y Coordinador de Area Administrativa,
empleado y dos testigos.

Contrato Individual
de trabajo

2.4 Elabora expedientes.

Expediente de
personal

2.5 Se informa a la persona contratada sobre la
obligaciéon de presentar la declaracion de
situacién Patrimonial en caso de Requerirlo.

Declaracion
Patrimonial

3. ELABORACION DE NOMINA

Coordinador del Area
Administrativa

3.1 Realiza el alta en el sistema de asistencia.

3.2 Ingresa el alta al sistema de némina

Pdlizas de nédmina
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LA GACETA

M UNICIPAL

i s H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Recursos Humanos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-DIN-P302/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

4. PRESTACION A SERVICIO MEDICO

Coordinador del

Area Administrativa | servicio médico.

4.1 Genera formatos del movimiento de alta al | Alta al servicio

medico.

4.2 Elabora de gafete de personal.

5. CAPACITACION DE PERSONAL

(_Soordinador del
Area Administrativa

5.1 Imparte induccion sobre sus funciones.

5.2 Archiva constancia de capacitacion.

Constancia de
capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Revisé:

Aprobo:

Coordinador de Area
Administrativa

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE I A GA‘ E IA il 5 H. AYUNTAMIENTO DE
X

HERMOSILLO T HERMOSILLO
e/

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL

DATOS PERSONALES | Fecha:
1 DATOS PERSONALES E— ' A —
= Nombre del
2 SOLICITUD EMPLEO O CURRICULUM VITAE | | empleado Apeliido paterno Apellido materno Nombres
Numero de empleado | Fecha de ingreso (dd/mm/aa)
3 CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES | | LTl
Smpisado Calle y No. | Entre
| d 1 i |léfo
= Colonia Cédigo Posta Teléfono
4 CARTA DE RECOMENDACION LABORAL | | Fecha de Nacimiento | Macionalidad Luggar de Tipo de Sangre: | Es donador de 6rganos?
{dd/mm/aa) Nacimiento
= sI NO
5 CARTA DE RECOMENDACION PERSONAL I | Sexo O Femenino No. Seguridad Social Enfermedades:
O Masculino Crdnica [Alergia
6 CONSTANCIA DE ESTUDIOS I | Reg. ISSSTESON R.F.C y Homo-Clave CURP Cartilla Militar
7 ACTA DE NACIMIENTO I | Escolaridad: Vivienda: Tipo de empleado: Estado Civil:
Primaria 123456 Propia Sindicalizado Soltero
Secundaria 123 Rentada Base Casado
8 COPIA IN E/l FE | | Preparatoria 1 2 3 Familiares Confianza Viudo
Profesional 123456 Otros Eventual Divorciado
Otros 12 Otros
g CURP | | Nombre de la Ultima Institucidn:
Afios terminados:
Profesidn:
10 COMPROBANTE DE DOMICILIO | | S —
- Nombre I Parentesco Fe(_:hf? de | Ocupacion . Escolaridad i Estado Civil
11 CERTIFICADO MEDICO | | Nacimiento

12 NOMBRAMIENTO | |

13 ACTA DE PROTESTA | |

LA INFORMACION CONTENIDA EN HOJA DE DATOS PERSONALES FUE OTORGADA POR:

14 ALTA ISTESSSON O IMSS | |

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR:

15 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION | |

25-DIN-P302-F02/Rev.00

25-DIN-P302-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

DIAGRAMA DE FLUJO p s
Direccién de Ingresos

Hoja 1 de 1

ENTE PUBLICO:
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Coordinacion de Area Administrativa 28/02/2024 Administracion de recursos humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: .
. . CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
Ad t onde R H 25-DIN-P302/Rev.00
ministracion de Recursos Humanos ev 25-DIN-P302/Rev.00 58/02/2024
T
@ No Nombre del Puesto esgua* to Disposicion
v i ' Registro Responsable*| Tipo Tlempo™ \,p cacion final
Solicita la contratacion de
nuevo ingreso. Elabora expediente Integracion de Coordinador de Coordinacion Avetiveda
1 |expediente de Area Papel 3 afios del Area COFGSHITAGISH
T & personal Administrativa Administrativa
- N Se informa a la persona Coordinador de Coordinacion .
Recepcion de solicitud . < Papel/ ~ z Archivo de
: contratada sobre las 2 |Acuse de oficios Area - 3 anos del Area e
para %‘;?22,‘2‘?‘5’" s Obltigain(;"esl de o Administrativa Electronico Administrativa coneantacion
e e Coordinador de Coordinacién
de situacién Patrimonial. P : i
3 | Datos personales Area Elclejcé:r?éer:/ico 3 anos del Area er‘]f:r']\;?ag%n
¢ Administrativa Administrativa
Verifica _ Dar de alta en la némina y Contrato Individual |00 dinadorde| o, _ | Goordinacion | A hivo de
i e g PiEstRciones al RepvIclo: 4 |de trabajo See Electronico| > 8M0S gol.Arde concentracion
existen contratacion. i ) Administrativa Administrativa
— Expediente de Coordinador de Coordinacion Archivo de
# Dar de ag'z_al servicio 5 P | Area Electrénico| 3 afos del Area .
Requisicion del personal medee. eSO Administrativa Administrativa | €oncentracion
con perfil solicitado. . . .
* J’ 6 Declaracion Coorcj&?sgcr de Papel/ H s Coé);?gizén Archivo de
Induccién y capacitacion Patrimonial AdmiRistrat Electronico AdRTEEEY concentracion
Seleccion de personal al personal contratado. & m(;r.‘us ;a I\-:ja X mlr; [s ra.lya
idoneo. oordinador de oordinacion :
T - v - 7 |Pdlizas de némina Area EI:c&:féer:/ico 3 afios del Area ccf;s:x?ag%n
Arch::\:;) ca:zi::;slai\g;:aa de Administrativa Administrativa
Entrevista y selecciona a . o5 i i i0 :
la persona a ocupar el Alta al servicio Coardinador de o Coordinacion Archivo de
P b 4 B [ Area Papel 3 afios del Area A
puesto requerido. meédico. Adiminlstrativa Admilnletrativa concentracion
¢ < ) . Coordinador de Coordinacion .
Constancia de A ~ H Archivo de
: 9 P Area Papel 3 anos del Area 7
Integracion de
documgnta::ibn para capacitacion Administrativa Administrativa GEIREATESIa
expediente.
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
¢ ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Elabora contrato y recaba
firmas.
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LA GACETA

M UNICIPAL

o LA GACETA ¥ | nmesis

HERMOSILLO M U N C I P AL =
=S/

#4# VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Py Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Coordinacion de Area de Contabilidad

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2
NON!B.RE D.EL PROCEDIMIENTO: Hloia 1 de.2 Administracion de Rt;t:::ursos Humgnos k d
Administracion de Recursos Humanos __
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: e oo FREEERIMIENTO: Foc L mlabokaclom:
25-DIN-P302/Rev.00 28/02/2024
= 17 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NSLAS: 18 ¢El producto cumple con los requisitos de
, | ¢Se solicité la contraccién al Departamento de confo'r mida'd? _ _
Recurso Humanos? 19 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del
> | ¢Se verifico por Coordinador Administrativo si existe producto? _ _ _ _
plaza vacante? 20 iSe hgn generado acciones correctivas o inmediatas
3 i,Se analiza la bolsa de trabajo y que no existe en el area? i i
personal con el perfil solicitado? 21 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
En caso de no contar con personal idoneo ;se POA: Programa Operativo Anual.

4 |mandoé oficio a Recursos Humanos del
Ayuntamiento?
iSe realizd la entrevista al personal seleccionado

> por parte del Recursos Humanos y Director General? Melstas 4 la apefacion ldasntificadas

6 iSe elaboré el contrato y se designd su No. Mejora Impacto
nombramiento?

7 &Se le informa al personal sobre la Declaracion de
Situacion Patrimonial?

8 | ¢Se dio de alta en el sistema de Asistencia?

9 | ¢Se dio de alta en el Sistema de Nomina?
:Se autorizd y se llend los formatos de alta en el

10 Servicio Médico?

11 .Se elabora la pdliza de ndmina con las firmas
autorizadas?

12 | ¢ Se le entrego el gafete autorizado?

13 ¢ Se realiza la presentacion al personal y se le hace Nombre y firma del verificador
una induccion sobre sus nuevas funciones?

44 iSe anexo al expediente la constancia de
Capacitacion?

15 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

16 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se

alcanzd lo programado?
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H. AYUNTAMIENTO DE
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Direccién de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Emision de Estados Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Emision de Estados Financieros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P304/Rev.00

28/02/2024

FECHA DE EMISION:

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Presentar la situacion financiera de Promotora Inmobiliaria de una manera concreta y directa para
informar a las autoridades correspondientes y apoyar en la toma de decisiones internas.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. ALCANCE

1. SOLICITUD

Coordinacion de Area de Contabilidad y Direccion General

Ill. DEFINICIONES

1. PIMH: Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.

2. Consejo de Administracién: Organo de gobierno encargado de tomar decisiones administrativas de
alta importancia en PIMH.

3. SAACG. Sistema automatizado de contabilidad gubernamental que facilita el proceso de la
informacion contable, presupuestal, fiscal y financiera.

4. SAT: Sistema de Administracion Tributaria.

5. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

6. SPEI: Sistema de pagos electronicos interbancarios.

7. Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

8. Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

9. Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

Analista

1.1 Entrega facturas recibidas, folios de
ingresos, comprobacion de transferencias
bancarias, estado de cuenta y copias de recibo
de némina.

1.2 Integra los documentos en una carpeta con
sus comprobantes (facturas) debidamente
respaldados de cada egreso realizado por la
institucion.

Facturas

2. VERIFICACION DE COMPROBANTES
FISCALES

Analista

2.1 Verifica que los comprobantes contengan los
requisitos fiscales y hace una verificacion ante el
SAT y estén respaldados correctamente para el
registro (evidencia). Documento emitido por el
SAT.

IV. REFERENCIAS

2.2 Realiza el registro de pdlizas identificando si
s0n egresos, ingresos y/o diario.

Registro de Pdlizas

Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET).

Junta de Gobierno.

Reglamento Interior de Trabajo del Organismo Publico descentralizado de la administracion publica
paramunicipal de Municipio de Hermosillo, denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de
Hermosillo”.

2.3 Registra en caso de ser ingreso las facturas
a nombre de Promotora Inmobiliaria del
Municipio de Hermosillo.

Sistema Automatizado
(SAACG.NET)

“Si son ingresos”

V. POLITICAS

Los estados financieros deberan emitirse trimestralmente para la integracion y presentacion de la
cuenta publica.

Analista Administrativo

2.4 Registra en caso de ser egreso si se adquirio
un bien que requiere su registro contable en el
patrimonio de la entidad.

Sistema Automatizado
(SAACG.NET)

VI. PRODUCTOS

Analista

2.5 Registra en el activo el bien adquirido.

Sistema Automatizado
(SAACG.NET)

Nombre Requisito de Conformidad

Firma del Director General y Firma del Coordinador de

Registros contables actualizados. Area dé Contabilidad.

2.6 Registra en cuanto al punto 2.4 si no es
activo, un gasto directamente.

Sistema Automatizado
(SAACG.NET)

VIl. CLIENTES

Integrantes del Honorable Consejo de Administracion.

2.7 Registra en caso de ser diario la ndmina
emitida por Promotora Inmobiliaria del Municipio
de Hermosillo.

Sistema Automatizado
(SAACG.NET)

VIiIl. INDICADORES

Elaboracion de Estados Financieros:
Presentar 4 trimestralmente cada ano y cuenta publica.

2.8 Registra en cuanto al punto 2.7 caso de no
ser ndmina, sera un proveedor pendiente de
pago (compras a credito).

Sistema Automatizado
(SAACG.NET)

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

2.9 Se imprimen las podlizas capturadas y se
archivan por mes.

Sistema Automatizado
(SAACG.NET)

25-DIN-P304-A01 Diagrama de flujo.

www.hermosillo.gob.mx
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Direccion de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Emision de Estados Financieros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P304/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 28/02/2024

3. CONCILIACION

Analista

3.1. Realiza una conciliacion bancaria entre los
registros realizados y los estados bancarios.

Coordinador de Area de
Contabilidad

3.2. Revisa y aprueba la conciliacion bancaria.

3.3. Debera en caso de que la conciliacion no
coincida con los registros, volver a realizar la
congciliacion bancaria.

3.4. Imprime y archiva la conciliacion.

Conciliacion Bancaria.

4. IMPUESTOS

Coordinador de Area de
Contabilidad

4.1. Declara los impuestos correspondientes a la
institucion en la plataforma del SAT.

Analista

4.2. Entrega el acuse de recibo al Coordinador
Administrativo para el pago correspondiente.

Acuse de declaracion
provisional de
impuestos.

Coordinador de Area
Administrativa

4.3. Realiza el pago correspondiente via SPEI

Analista

4.4. Archiva el acuse de recibo con el
comprobante de pago.

Comprobante de pago
de impuestos.

5. INTEGRACION

Coordinador de Area de
Contabilidad

5.1. Emite reportes para la elaboracion de la
cuenta publica.

Cuenta publica

5.2. Elabora la cuenta publica trimestral

5.3. Imprime la cuenta publica trimestral

5.4. Envia a tesoreria y se aprueba mediante la
Junta de Gobierno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Aprobo:

Coordinador de Area

Director de Ingresos

de Contabilidad
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M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Promotora Inmobiliaria del
Municipio de Hermosillo

Hoja 1 de 1

Direccidén de Ingresos

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

28/02/2024

FECHA DE ELABORACION:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y emision de estados financieros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
25-DIN-P304/Rev.00

Inicio

Recibo de
documentacioén

v

Verificacion de
comprobantes y sus
requisitos fiscales

v

Registro de Pélizas

Y

¢Es
péliza de
Ingresos?
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@

Q

Documentos
cuentas por pagar

O

Se imprimen pdlizas
y se archivan

i?—@

Realiza Conciliacion
bancaria

¢ Coinciden
registros?

:Es
pdliza de

egresos?

Registro del
Archivo

Declaracién pago de
impuestos, se firma
y aprueba

Gasto directo

O

Emisién de cuenta
publica

v

Declaracion de pago
de impuestos, se
firma y se aprueba

:Es
poliza de
diario?

Registro del
Archivo

v

O,

Fin
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M UNI C I P AL oo HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA 3

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccion de Ingresos

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Direccién de Ingresos

_ __ : NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y emision de Hoja 1 de 1 Elaboracion y emisidon de estados financieros
estados financieros CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P304/Rev.00 | Fecha de la verificacién: 28/02/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-DIN-P304/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
28/02/2024 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢ Se recibid toda la documentaciéon como transferencias
Nombre del Puesto Resguardo Disposicion bancarias, estado de cuenta y copias de recibo de némina?
No. Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacién final > &Se han)ir:itegrado las calrpet;as con Ilos c:omproba?ntes
; SRR - acturas) de egresos realizados por la institucion?
1 |Factiiss A listE Papel/Elect| 5 . . |Coordinacion Area  Archivo de 5 | ¢Se haintegrado y verificado toda la informacion para los
ronico de Contabilidad | concentracion requisitos fiscales?
Verificaciones de Coordinador de . g . .Se han realizado todos los registros contables de egresos,
2 |comprobantes  Areads | PORSUEISCl g anos (Coordinecitnives Archivode * | ngresos y cari
fiscales. Contabilidad ) 5 | iSe ha realizado adecuadamente la conciliacion bancaria?
; pi: ‘ Papel/Elect > Coordinacion Areal Archivo de
3 |Registro de Pdlizas [Analista TR 3 anos do . Contabilidsd | FEFcanrEclaR 6 | :Se han declarado y pagado impuestos?
[ 8 : g » x H i H 3 2
A iﬁfgstiz sl Analista Papel/Elect| 5 .. [Coordinacion Areal Archivo de 7| ¢Realizan los pagos de impuestos en tiempo y en forma
Administrativo rénico de Contabilidad | concentracion g | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador de
(SAACG.NET) procedimiento?
Sistema . — . En cuanto a los resultados del indicador ¢ Se alcanzo lo
; : Papel/Elect 2 Coordinacion Area| Archivo de 9 e
rogramado?
5 Automatizado Analista ronico 3 afios de Contabilidad | concentracion prog
(SAACG.NET ) 10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
Conciliacion . Papel/Elect 2 Coordinacion Areal  Archivo de 'S i i - i
- = n = ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
6 Bancaria pAndllsta ronico J afies de Contabilidad | concentracion 11 area?
Acuse de " . 12 | ;Se han propuesto acciones de mejora?
7 declaracion Anzlists Papel/Elect 3 afos Coordinacion Areal| Archivo de
provisional de ronico de Contabilidad | concentracion POA: Programa Oberativo Anual
impuestos ) 9 P i <
Comprobante de . Papel/Elect " Coordinacion Areal  Archivo de Meioras a la operacion identificadas
8 . Analista o 3 ainos . ht ] P
pago de impuestos ronico de Contabilidad | concentracion No. Mejora Impacto
Documento Cuenta Coordinadords Papel/Elect . Coordinaciéon Areal Archivo de
9 Publica Alea as ronico S afies de Contabilidad | concentracion
Contabilidad
10 |cuenta Publica g?eoa:c:jlgador de Papel/Elect 3 afios Coordinacion Areal Archivo de
T ronico de Contabilidad | concentracion
Contabilidad

* 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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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

T T T TE TP ET HERMOSILLO i HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo ELABORACI.C.)N.DE PRO.CI.EPIMIENTOS.
Coordinacién de Area Técnica Promotora Inmobiliaria del N!ummpm de Hermosillo
Coordinacién de Area Técnica
Fecha:| 28/02/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de lotes en el sistema de cartera.
Hojas: 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-CAT-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

No. DE FECHA DE Asegurar que mediante la asignhacion de lotes en el sistema de cartera, se genere valor patrimonial
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO : y bienestar en la vida de los beneficiarios, otorgando certeza juridica a través de la entrega de un
REVISION EMISION 4 :
titulo de propiedad.
PROCEDIMIENTOS Il. ALCANCE
25-CAT-P201 |Registro de lotes en el sistema de cartera | 00 | 28/02/2024 : — - - - —
ANEXOS E?elsde :ca adqc;JIISIEIOI"I ga:l p_redlo con asentamientos humanos irregulares, hasta la expedicién del
25-CAT-P201-A01 [Diagrama de flujo [ 00 [ 28/02/2024 HEEE 8 Tevorae. Jenelclalk),

lll. DEFINICIONES
1. PIMH- Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.
2. CIDUE- Coordinacion de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Ecologia.
3. ICRESON.- Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora.
IV. REFERENCIAS
1. Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracién publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo |, Articulo 2, Fracciones
LIV, VyX
2. Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora.
. POLITICAS

V
1. Escritura de Adquisicion del Predio a Regularizar.
2
3

Lotificaciéon de Predio.
Licencia de Usos del Suelo, Plano de Anteproyecto de Lotificacion con relacion de Lotes y
cuadro de usos del suelo. Plano de Localizaciéon. Plano de Poligonal. Plano Topografico. Plano
de Ejes de Vialidades y Manzanas. Plano de Numeros Oficiales.
Acuerdo de Regularizacion del Asentamiento Humano expedido por CIDUE y publicado en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado.
Directorio de Lotes debidamente registrado y aprobado por Direccién de Catastro.
Escritura Publica o Privada de Regularizacion.
. Horario de 8:00 am a 15:00pm de Lunes a Viernes.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Escritura publica o privada debidamente inscrita
en el Instituto Catastral y Registral del Estado
de Sonora.

Noo

Alta de lotes regularizados en el sistema de
cartera.

VIil. CLIENTES

Familias con lote regularizado.

VIiil. INDICADORES

Registro de lotes regularizados.

Directorio de lotes regularizados/ Total de asentamientos regularizados.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

25-CAT-P201-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Area Técnica

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de lotes en el sistema de cartera

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-CAT-P201/Rev.00

lFECHA DE EMISION: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. ELABORACION DE PROYECTO DE
LOTIFICACION

(;‘oordinador de
Area Juridica

1.1. Realiza entrega de copia de la Escritura de
Adquisicion del inmueble (Donacion del H.

Relacion Escrituras
de Propiedad en

Ayuntamiento, Compraventa y/o Permuta con|Original
particulares).
Coordinador de 1.2. Revisa poligonal adquirida que concuerde con la | Planos de
Area Técnica poligonal de Cartografia y antecedentes Catastrales. | Cartografia

1.3 Solicita levantamiento topografico con planos de
rasantes, hidroldgico y curvas de nivel. (Contratacion
EXTERNA). Topografos registrados en CIDUE.

Orden de trabajo

1.4 Realiza un anteproyecto.

1.5 Informa al equipo de trabajo acerca del proyecto.

1.6 Designa un responsable del proyecto a desarrollar.

2. SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CIDUE

Coordinador de
Area Técnica

2.1 Envia Solicitud dirigida al Coordinador de CIDUE
para iniciar el tramite de Lotificacion.

Solicitud de
Autorizacion CIDUE

Equipo de Trabajo
Area Tecnica

2.2 Integra el Proyecto propuesto.

Proyecto de
Lotificacion

Coordinador de
area Juridica

2.3 Una vez cumplidos los requisitos se expide el
Acuerdo de Regularizacion para su publicaciéon por
una sola vez en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado.

Requisitos
Establecidos CIDUE

2.4. Revisa Acuerdo de Regularizacién, en caso de
tener errores, se le solicita a area Técnica la correccion
y solicitud de correccion a CIDUE.

Acuerdo de
Regularizacién
revisado

Coordinador de
Area Técnica

2.5 Solicita la publicacion en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado para que surta efectos el Acuerdo
de Regularizacion.

Boletin Oficial

3. ELABORACION DE DIRECTORIO DE
LOTES

(:‘,oordinador de
Area Técnica

3.1 Realiza en formato tipo Excel donde se detalle:
Colonia, Lote, Manzana, Superficie, medidas vy
colindancias (al norte en tantos metros, al sur en tantos
metros al este en tantos metros y al oeste en tantos
metros).

Directorio de Lotes
en Excel
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Area Técnica

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de lotes en el sistema de cartera

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-CAT-P201/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

4. ELABORACION DE DECLARACIQN
UNILATERAL DE REGULARIZACION E
INCORPORACION A ZONA URBANA

(;oordinador de
Area Técnica

4.1. Turna a Area Juridica proceda con la elaboracion
del Proyecto de Escritura Privada de Declaracion
Unilateral de Voluntad de la Regularizacion de la
colonia; anexando Acuerdo de Regularizacion
aprobado por CIDUE, todos los planos aprobados
como Lotificacion con relacion de Lotes y cuadro de
usos del suelo. Plano de Localizacién. Planc de
Poligonal. Plano Topografico. Plano de Ejes de
Vialidades y Manzanas. Plano de Numeros Oficiales;
Boletin Oficial y directorio de lotes para futura
asignacion de claves catastrales.

Memorandum

(;oordinador de
Area Juridica

4.2. Elabora el traslado de dominio de fraccionamiento,
se presenta ante la Direccion de Catastro Municipal,
junto con copia de todos los planos aprobados por
CIDUE, asi como Boletin Oficial de la publicacion del
Acuerdo de Regularizacion y Directorio de Lotes.

Oficio a Catastro
Municipal para
registro de colonia y
la asignacion de
claves catastrales

4.3. Elabora el proyecto de la Escritura Privada que
contiene Declaracion Unilateral de Regularizacion e
Incorporacion a Zona Urbana de la colonia
correspondiente.

Archivo de
Escrituras

4.4. Autorizado por Direccion de Catastro Municipal, el
Directorio de Lotes e incluidas las claves catastrales
correspondientes, integra la Escritura Privada de
Regularizacién para su firma.

Escritura de
regularizacion

5. INSCRIPCION EN ICRESON DE LA
ESCRITURA DE REGULARIZACION

Cpordinador de
Area Juridica

5.1. Elabora oficio dirigido al Registro Publico de la
Propiedad para la inscripcién de la Escritura de
Regularizacion.

Oficio ICRESON
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LA GACETA

M UNICIPAL

NERRORLS LA GACETA e

HERMOSILLO
M UNICIPAL % )

DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo ENTE PUBLICO: . : Hoja 1 de 1
Coordinacién de Area Técnica Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Coordinacion de Area Técnica 28_/02/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de lotes en el sistema de cartera Registro de lotes en el sistema de cartera 25-CAT-P201/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-CAT-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024
6. REGISTRO DE LOTES EN EL SISTEMA DE
CARTERA
. 6.1. Entrega copia de la Escritura de Regularizacion a
g?eogﬂzﬂg%;de Coordinacion de Area Técnica y Coordinacion de Area | Memorandum -
Administrativa para el Registro de Lotes. Elaboracién de dedlglictg?gér:‘ '(Ijaeteral
. - . . 1Ia uni
(;oordir}ad:cxr de 6_.2. Dalde alta como fue apt’obad‘o en escritura y en Sistema de Cartera Proyecto de Lotificacion de voluntad al Registro
Area Técnica directorio de lotes, en formato de sistema. Publico de la Propiedad
FIN DEL PROCEDIMIENTO y de Comercio del
Estado de Sonora
Solicitud de autorizaciéon
de CIDUE
v
| Registro de lotes en el
sistema de cartera
&C%Llilnl.'opsle Se solicitan l
requisitos? requisitos faltantes @
Elaboré6: Reviso6: Aprobé:
Elaboracién de
. - - > . Directorio de lotes
Coordinador de Area Coordinador de Area Director General
Juridica Técnica l

Se solicita asignacién
de Claves Catastrales a
la Direccion de Catastro

Municipal

h

Elaboracion de
declaraciéon unilateral de
voluntad para
regularizacion de
asentamiento humano

25-CAT-P201-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Coordinacion de Area Técnica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.

LA GACETA

M UNICIPAL

Coordinacién de Area Técnica

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Registro de Lotes en el Sistema de Cartera
Registro de lotes en el sistema de cartera CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-CAT-P201/Rev.00 |Fecha de elaboracién: 28/02/2024
el S ok on 4o No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI__[NO |[NOTAS:
] 1 | ¢Se adquirié la propiedad?
Puesto Resguardo i Se entregd copia de escritura de propiedad a area técnica para
No. INombre del Registro| pogponsable* [ Tipo  [Tiempo™|  Ubicacien |2 cPosicion final 2 | empezar procedimiento de regularizacion?
Relacion Escrituras i Ve & i 3 | .Se realizé orden de trabajo para el levantamiento topografico?
1 fdePropedaden | CgIINtrde| papel | sanos || Artiodres | Arhhode ‘ o P9
Original 4 | ;Se hizo el levantamiento por un topoégrafo registrado en CIDUE?
. Coordinador de | Papel/ = Archivo area Archivo de ) . .
2 [Ondanide Trabaj area técnica. |Electrénico| ° 2008 Técnica concentracion S | ¢Se Informé del proyecto al equipo de trabajo?
3 Solicitud de Coordinador de | Papel / Archivo area Archivo de 6 |¢Se Designo al responsable del proyecto?
autorizacion CIDUE. area t_ecmca. Electronico| 3 anos Técnica concentracion . .Se Envié solicitud a coordinador de CIDUE para tramite de
4 [Proyecto de E(t:‘r:'g;ge Papel / | 5 o ¢ Archivo rea Archivo de Iotiicacion’? — _
Lotificacion o cinica Electrénico Té&cnica concentracion 8 | ¢Se Entregaron requisitos establecidos por CIDUE?
g ,Se integrd y reviso el proyecto para ver si cumple con los
Equipo de 9 it
Requisitos : Papel / ~ Archivo area Archivo de requisitos?
5 ; trabajo o 3 afos £ 2
establecidos CIDUE. | 4z 'i<cnicg |Electronico Técnica concentracion 10 |¢sSe autorizé por CIDUE el acuerdo de regularizacion?
6 |Boletin Oficial Coordinador de Papel 3afios Archivo area Archivo de 11 | ¢Se publicé por una sola vez en el Boletin Oficial el Acuerdo de
Area Juridica Juridico concentracion Regularizacion?
7 Directoricide-Lotes on C_oordm;_zdor de Papel 3afos ArCh.'VO. s Archive d_e. 12 | s Se elabord el Directorio de lotes en Excel?
Excel Area Técnica Técnica concentraciéon
. Coordinador de . Archivo area Archivo de i, Se entregd mediante Memorandum el expediente completo de
8 |Memorandum Area Téchica Papel 3 afios Téchica concentracién 13 |regularizacién: ¢ Acuerdo de Regularizacién, Boletin Oficial, planos
g [Oficio a Catastro Coordinador de | Papel / o fiEe Archivo area Archivo de y directorio de lotes al area Juridica? i
Municipal area Técnica |Electrénico Técnica concentracion ¢Se elabord traslado de fraccionamiento adjuntando todos los
. ] Coordinador de | Papel / ~ Archivo area Archivo de 14 | planos como el de Lotificacion; ¢y se solicitd claves catastrales
10 |Archivo de Escrituras | ~, - ") o0 | Electronico| © 2M0S Juridica cotcantranlon conforme al Directorio de Lotes, al Director de Catastro?
Archivo area 15 . Se elabord declaracion unilateral de voluntad en Escritura Privada
) . Técnica y area . para la regularizacion e incorporacion a zona urbana de la colonia?
49 |Escritura Coordinadorde | Papel/ [ 5. ... | yirdics el original| A\rehivode 16 | ¢Se Realizd oficio solicitando en ICRESON la inscripcion de las
Regularizada Areas Juridica |Electrénico on Escritura de concentracion escrituras de regularizacion?
Regularizaciéon 17 . Se dio de alta en el sistema tal y como fue aprobado en escritura?
. Archivo area .
ici Coordinador de | Papel / i idi i Archivo de ; Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del procedimiento?
1Z [Ohcig ICRESQN Area Juridica |Electrénico| 19 8M0S Jurldgzc?il;ﬁ:gal de|  oncentracién fif [eesm T I = e (&s) & i '
i3 |Niemorindurn Coordinador de Papel / 3 afios Archivo area Archivo de
u Area Juridica |Electronico Juridica concentracion
. Coordinador de | Papel / = Archivo area Archivo de
14. |Sistema de cartora. area técnica. |Electronico 3 afos Técnica concentracion

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

““{ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

coardinatlon doAres Téenics ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2 ; Coordinacién de Area Juridica
Registro de Lotes en el Sistema de Cartera
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-CAT-P201/Rev.00 [Fecha de elaboracién: 28/02/2024

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
19 | En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo lo programado?

Fecha: 28/02/2024
20 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? H?J?asa: 81 2 (13

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

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

23 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO Rg\c;iS[:gN FESQ?ODNE
24 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? PROCEDIMIENTOS
POA: Programa Operativo Anual 25-CAJ-P305 Asesoria juridica 00 28/02/2024
25-CAJ-P212 Titulacion de Lote Habitacional y Comercial 00 28/02/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
25-CAJ-P212-FO1  |[Formato de entrega de Titulos de Propiedad | 00 |  28/02/2024
Mejoras a la operacion identificadas ANEXOS
25-CAJ-P305-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024
25-CAJ-P212-A01 Diagrama de flujo 00 28/02/2024

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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R LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T T T TE TP ET HERMOSILLO i HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Coordinacién de Area Juridica Coordinaciéon de Area Juridica
I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica
NOMERE DEL: PROCEDIMIENTO: Asesorla -uridica _ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-CAJ-P305/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-CAJ-P305/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

I (.)BJETNO D.EL PROCEDIMIENTQ - - - - RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Brindar asesoria en asuntos de caracter legal a las diferentes areas del organismo, asi como

supervisar que los contratos, convenios y dictamenes legales, cumplan con la normatividad

Coordinador de 1.1 Recibe la consulta, le asigna un nombre y nimero Relacion de

establecida. Area Juridica secuencial al expediente. expedientes
Il. ALCANCE 1.2 Registra el expediente en el control interno.

Requerimientos de asesoria que se formulen en las areas que conforman a esta Entidad. 1.3 Entrega el expediente al Director General para

I1l. DEFINICIONES conocimiento y atencion.

PIMH. - “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo". 2. ESTUDIO DEL ASUNTO PLANTEADO

IV. REFERENCIAS

1.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

2.- Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

3.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
4 - Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

5.- Ley del Servicio Civil, vigente.

Coordinador de
Area Juridica 2.1 Delimita el problema y los alcances de lo planteado.

2.2 Emite lineamientos, da respuesta y lo turna al area | Memorandum

6.- Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracién publica Municipal correspondiente. de recibido

denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”.

7.-Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de 3. ATENCION DEL ASUNTO PLANTEADO

Hermosillo. -

8.- Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora, vigente. Cpordmad'o'r de . .

G | EUaS EBIEEEIES SEHN CIEESE G S& PIECERTE Area Juridica 3.1 'Atlende o consulta personalmente al Coordinador

Y £ 9 5 P de area.

V. POLITICAS

1.-Emitir opiniones con apego a disposiciones y criterios estrictamente juridicos.

2.- Agotar las fuentes de informacion juridica disponible para la resoluciéon de casos concretos. 3.2 Recaba antecedentes del asunto o problema

3.- En caso de lagunas o dudas en la interpretacion de normas, optar por criterios que resulten planteado.

acordes con los principios generales de derecho y los principios de legalidad, honradez, lealtad, _ _ _

eficiencia, imparcialidad, objetividad y transparencia que deben regir a la funcién publica. 3.3 Selecciona la normatividad aplicable de acuerdo

4 .- Orientar la aplicacion de las normas hacia el cumplimiento de los ejes, principios y objetivos con la materia.

previstos en el plan Municipal de desarrollo.

VI. PRODUCTOS 3.4 Confronta el planteamiento del problema con la

Nombre Requisitos de conformidad normatividad seleccionada.

Dictamenes Juridicos Firma del titular de PIMH s pe s o ; e
3.5 Formula hipodtesis preliminar con la informacion

VIl. CLIENTES disponible.

Aplica a todas las areas de Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.
VIIl. INDICADORES
Dictamenes juridicos atendidos en tiempo
N. de dictamenes emitidos/ N. de dictamenes solicitados 3.7 Elabora un Proyecto de Dictamen.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
25-CAJ-P305-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION Y REGISTRO DE
SOLICITUDES

3.6 Verifica las alternativas de solucion y elige las
viables.

Proyecto de
dictamen

3.8 Presenta proyecto de respuesta al Director
General.
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LA GACETA

M UNIC I PAL HERMOSILLO M UNITCIPAL M%‘
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Coordinacién de Area Juridica DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-CAJ-P305/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024 Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Coordinacién de Area Juridica 28/02/2024

4. REVISION DEL PROYECTOY NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION O RETROALIMENTACION Asesoria Juridica 25-CAJ-P305/ Rev.00
Director General 4.1 Recibe el proyecto y procede a su revision.

Dictamen con

4.2 Autoriza el proyecto. g!i.::gitg?; sello

de recibido.
5. ENVIO DE RESPUESTA l
Coordinador de ibi Acuse de Recepcion y Recibe el proyecto y
Area Juridica 5.1 Recaba respuesiade recibido. recibido registro de procede a revision.
FIN DEL PROCEDIMIENTO il o
Y No
Registro de Se elaboran
expedientes :Se cambios

autoriza? solicitados

l

Estudio y l
elaboracion del

Elaboro: Reviso: Aprobo:
preyscio Se envia respuesta

A4

Delimita el v
problema
Fin

Coordinador de Area Coordinador de Area Director General
Juridica Juridica l

Revision del
proyecto para
aprobacion

&

25-CAJ-P305-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo

Coordinacién de Area Juridica

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Asesoria Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

25-CAJ-P305/Rev.00 28/02/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién

o. = x
Nombre y niumero Equipo de
de consulta enla |Coordinador de| Papel/ = cédmputo de Archivo de

1 A2 P e T 3 anos E 2 =
relacion de Area Juridica |Electrénico Coordinacion de | concentracion
expedientes Area Juridica

> Memorandum de Cpordinador de Papel 3 5Rus Co}:rrgir::;gigr? de Archivo de
recibido Area Juridica Aras Jiitidica concentracion
Proyecto de Coordinador de Archivade Archivo de

3 : P i Papel 3 afnos Coordinacidon de iy
dictamen Area Juridica K Jiitrdica concentracion
Dictamen con firma .

4 del Director Cpordinador de Papel 3 afiGs Cog‘rgir::;gigr? as Archivo de
General y sello de Area Juridica P Area dutidica concentracion
recibido. U

: Archivo de "
e Coordinador de o i .. Archivo de

5 |Acuse de recibido Rraa butichicss Papel 3 anos Cc':ordmac:!o'n de Boncenacisn

Area Juridica

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archive de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
== Coordinacion de Area Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1
Asesoria Juridica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
25-CAJ-P305/Rev.00 28/02/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 i Se recibid la consulta y se le asigno un nombre y
numero secuencial al expediente?
2 | ¢Se registro el expediente para control interno?
3 .Se le entrego el expediente al Directora General
para conocimiento y atencion?
4 | s Se elabord un planteamiento del asunto a tratar?
5 s Se recaban antecedentes del asunto o problema
planteado?
6 |¢Se seleccion6 la normatividad aplicable?
7 iSe confrontd el planteamiento con la
normatividad seleccionada?
8 | ¢Se formuld una hipotesis de la informacion?
9 |¢Se elige la alternativa mas viable?
10 | ¢ Se elabora el proyecto?
11 | ¢, Se autoriza el proyecto, envia respuesta?
12 | ¢.Se elabora la constancia de recibido?
13 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es)
del procedimiento?
14 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se
alcanzo lo programado?
15 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
16 ¢ El producto cumple con los requisitos de
conformidad?
17 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del
producto?
18 ¢ Se han generado acciones correctivas o
inmediatas en el area?
19 | ¢, Se han Propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Coordinaciéon de Area Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Titulacion de lote habitacional y comercial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-CAJ-P212/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 28/02/2024

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar seguridad juridica al patrimonio del asignatario que ha sido beneficiado con un lote o pie de
casa de Promotora Inmaobiliaria del Municipio de Hermosillo.

Il. ALCANCE

Aplica a las familias que tengan un lote saldado en Promotora Inmobiliaria del Municipio de
Hermosillo.

Ill. DEFINICIONES

PIMH: Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo.
CAJ: Coordinacion de Area Juridica.
Asignatario: Propietario del lote.

IV. REFERENCIA

Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado de la Administracion publica Municipal
denominado “Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo”, Capitulo |, Articulo 2,
Fracciones |, IV, V y X.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley de Ingresos y presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal (vigente).

Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.

Expediente completo del Lote a titular.

V. POLITICAS

1. Este procedimiento es responsabilidad del personal que interviene en la titulacién de lote.

2. Horario de atencién de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

3. El lote debe estar debidamente regularizado.
4
5

. El Asignatario debe estar dado de alta en el sistema de cartera.

. El asignatario debera tener integrado el expediente con todos y cada uno de los requisitos del
tramite.
6. Se debe de contar con la verificacion fisica del lote a titular.
7. No debe tener adeudos con el organismo, con el Municipio ni con Agua de Hermosillo.
8. El asignatario debe efectuar el pago de la titulacién de acuerdo a lo que sefiala la ley de Ingresos
vigente.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
- Firma del titular de PIMH

Titulo de Propiedad -Firma del Ciudadano o comprador

- Registro Publico de la Propiedad

Vil. CLIENTES

Familias con lotes saldados y Regularizados

VIill. INDICADORES

Promocion de la regularizacion de la tierra:

No. Titulos elaborados / No. de Expedientes recibidos

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
25-CAJ-P212-F01 Formato de entrega de titulos de propiedad.
25-CAJ-P212-A01 Diagrama de Flujo.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Coordinacion de Area Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Titulacion de lote habitacional y comercial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-CAJ-P212/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSAELE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. APROBACION DE LA ELABORACION
DEL TITULO HABITACIONAL

Coordinador de Area

Juridica 1.1 Revisa el expediente.

“Si no se aprueba”

1.2 Sefala observaciones que se deberan solventar
por Analistas de Tramite de Titulacion.

“Si se aprueba”

1.3 Elabora titulo de propiedad.

1.4 Regresa expediente a la Coordinacién de Area

Social para firma del titulo por ciudadano. Memoranduim

Traslado de Dominio y Oficio
dirigido a Direccion de
Catastro Municipal

1.5. Elabora Manifestacion de Traslado de Dominio
y lo turna a Direccion de Catastro Municipal.

1.6 Regresa el expediente con titulo ya firmado por

Analista de Titulacion el ciudadano a la coordinacién de Area Juridica.

Expediente

1.7 Recaba firma del Director General y se integra el
titulo con el Traslado de Dominio y documentos de | Expediente y titulo
identificacion de las partes y plano de ubicacién.

Coordinador de Area
Juridica

2. APROBACION DE LA ELABORACION
DEL TITULO COMERCIAL

2.1 Elabora el titulo o instrumento privado y devuelve | Titulo del Lote
Coordinacién de Area |al Analista de Cartera Comercial el Expediente y
Juridica titulo para recabar firmas y huellas digitales
correspondientes.

2.2 Elabora el Traslado de Dominio y se entrega junto | Manifestacion de traslado de
con avaliuo comercial al comprador para su tramite y | dominio
pago de derechos.

3. APROBACION DE INSCRIPCION LOTES

HABITACIONALES
Coordinacion de Area | 3.1 Solicita la inscripcion del titulo ante el Registro Oficio
Juridica Publico de la Propiedad. et

3.2 Se autoriza e inscribe el titulo de Propiedad ante

el Registro Publico de la Propiedad. Canificacionde Inscripeién

3.3 Gestiona la programacion de evento de entrega

Dirsctor Geriaral de titulo de propiedad.

Coordinador de Area |3.4 Gira las invitaciones y programa la entrega a los

Social ciudadanos gue recibiran el titulo de propiedad. Invitacion

3.5 Autoridades del presidium entregan titulo de
propiedad al ciudadano y se firma el formato de | Titulo de Propiedad
entrega de titulo. 25-CAJ-P306-FO01/REV.00

4. APROBACION DE INSCRIPCION LOTES
COMERCIALES

4.1 Gestiona boleta para inscripcion del Titulo del

Asistente Juridico [ ots Coarnareial,

Boleta de pago de Derechos

Analista de Cartera
Comercial

Boleta de pago de Derechos

4.2 Informa al comprador para que realice el pago pagada
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LA GACETA

M UNICIPAL M UNICIPAL ”ﬁe‘
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo ;
Coordinacién de Area Juridica Formato de Entrega de Titulos de Propiedad
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Titulacion de lote habitacional y comercial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:25-CAJ-P212/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/02/2024
= TOTAL
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ANO: MES: ENTREGADOS:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO - -
de los Derechos de Inscripcion y regrese la boleta P Moo
tramitada. MZA x| RESPONSABLE FIRMA
) ; 4.3 Ingresa el titulo de Propiedad para su Inscripcidon
helsienie Juddico en el Registro Publico de la Propiedad.
4.4 Autoriza e inscribe el titulo de Propiedad ante el
Registro Publico y se regresa el expediente al|Certificacion de Inscripcion
analista de Cartera Comercial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobo: 25-CAJ-P212-FO1/Rev.00

Coordinador de Area Coordinador de Area Juridica Director General
Juridica

DIAGRAMA DE FLUJO
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
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M UNICIPAL

PUBLICO:

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo Hoja 1 de 1

Fecha de elaboracion:
28/02/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinaciéon de Area Juridica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
25-CAJ-P212/Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Titulacion de lotes habitacionales y comerciales

Recepcion de
Expediente

Se turna expediente y
titulo para firma de
ciudadano al Analista
de Tramite de
Titulacion

|

h 4
Tramite de Traslado
por oficio (habitacional)
o por medio del
comprador (comercial)

v

Integracion de Titulo
para su Inscripcién en
el Registro Publico de

Registro de
Expedientes para
Revision y/o
devolucion

No Pasa, se
Revision

devuelve para su la Propiedad
de todo correccion Area a Fropieca
el Habitacional o
Comercial ¢

Certificacion de
Inscripcion de Titulo

t

Devolucion de
Expedientes y titulos
Inscritos a Area
Habitacional y
Comercial

Se le da un numero
y se elabora titulo
de Propiedad

h 4

Se elabora Traslado de
Dominio

v

@ENTARIO DE REGISTROS DE PRNACFNIMIENITNA
Promotora Inmobiliaria del Municipio ¢~ 25-CAJ-P212-A01/Rev.00
Coordinacion de Area Juridica
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Titulacion de lote habitacional y comercial

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

25-CAJ-P212/Rev.00 28/02/2024
Nombre del Puesto Resguardo Disposiciéon
No. *
Registro Responsable Tipo Tiempo™** Ubicacion final
y Archivo de ;
. Coordinador de Papel / - . o Archivo de

1 |Memarandum Area Juridica | Electronico 3ahas qurdmac!o!ﬁ de concentracion

Area Juridica
Traslado de
Dominio y oficio Archivo de ;
dirigido a Coordinador de Fapel 3 anos [Coordinacion de Alchive d.e'.

2 Direccion de Area Juridica - Area Juridica con'centracu;_m
& anstes Electrénico Elsctrénice de Area Social
Municipal

Archivo de Archivo de
3 Expediente Cpordmac!o_r de Pagel' 3 wiiss Cgordlnac!o_n de contantracion
Area Juridica | Electréonico Area Juridica " :
i de Area Social
Electronico
Expediente y ; Archivo de i
4 titulo c(lseog:gg‘ascé%:gl Papel 3 afos |Coordinacion de céc:\rgg:m\;?ag%n
Area Social
Titulo de Lote ; Archivo de ¢
Coordinadora 2 : : Archivo de
5 A . Papel 3 anos |Coordinacion de .
de Area Social " concentracion
Manifestacion . Archivo de .

6 |de traslado de fog:gg’asizfgl Papel 3 afos |Coordinacion de c ﬁmg,':{.?ag%n
dominio e : Area Social onc :
Oficio ; Archivo de :

Coordinadora - : s Archivo de
7 A . Papel 3 anos |Coordinacion de !
de Area Social Erem Sopial concentracion
Certificacion de . Archivo de .
8 |Inscripcion d(;oz:dlnasi%r;al Papel 3 afos |Coordinacion de cﬁ'nrgg:\\{t? gi?jn
BR 2 Area Social e A
Invitacion ; Archivo de ;
Coordinadora ~ . .. Archivo de
9 A : Papel 3 anos |Coordinacion de !
de Area Social Area Social concentracion
Titulo de : Archivo de .
: Coordinadora i : Lo Archivo de
10 |Propiedad A i Papel 3 afos |Coordinacion de i
de Area Social Arsa Socal concentracion
Boleta de pago ; Archivo de .
11 |de Derechos c%og:g:ascéc;gl Papel 3 aflos |Coordinacion de c&rgg:m\;?ag%n
Area Social
Boleta de pago : Archivo de ;
Coordinadora 2 : : Archivo de

12 |de Derechos A . Papel 3 anos |Coordinacion de .

pagada de Area Social e concentracion
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HERMOSILLO M U NI C P AL =
=2/

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Coordinacion de Area Juridica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Coordinacién de Area Juridica

g NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
N_OMB_F:!E DEL PRO(_:ED_IMIENTO: _ Hoja 2 de 2 Titulacion de lote habitacional y comercial
Titulacion ds lots habitacional y comercial CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 28/02/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 25-CAJ-P212/Rev.00
25-CAJ-P212/Rev.00 28/02/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:
— . ¢ Esta el inmueble debidamente regularizado y autorizado para
Certificacion de | ~ o 1 ra B Archivo de Archivo de 1 |su venta por el Consejo de Promotora Inmobiliaria del Municipio
13 |Inscripcién de Area Social Papel 3 afos |Coordinacion de concentracion de Hermosillo?
i Area Social e !
2 | ¢ Se recibit expediente completo para Revision?
* El responsable del registro es responsable de su proteccion. 3 | 4Se llenaron todos los requisitos por el asignatario?

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

iSe demostré que no se tenia adeudos con PIMH, con el
Municipio y con Agua de Hermosillo?

5 | ¢Se registrd el Expediente en la Relacion de Titulos?

6 | ¢Se elaboro el titulo de propiedad?

7 | ¢Se elabord el Traslado de Dominio?

¢;Se ingreso el traslado de dominio para su tramite ante Direccion
de Catastro Municipal?

9 |¢Se integro el titulo de propiedad con todos sus documentos?

¢ Elaborado el Titulo o el instrumento con firmas recabadas, se

10 | registro en ICRESON?
¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
il procedimiento?
12 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzoé lo

programado?
13 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

16 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual
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HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

-+ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Hermosillo
Coordinacién de Area Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2

Titulacion de Lotes Habitacionales y Comerciales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
25-CAJ-P212/Rev.00 28/02/2024

Mejoras a la operacion identificadas

No. Meiora 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 funcidn consiste en dar publicidad alos acuerdos del Ayuntamiento y de los 6rganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para

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