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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos servira como un instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora del desempefio del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y
del Espacio Publico, el cual tiene como objetivo presentar en forma ordenada, secuencial
y detallada las operaciones que realiza, siempre apegada a la normatividad, politicas y
lineamientos aplicables, cuidando que cada uno de los 6rganos que la constituyen
busquen el logro de la mision y objetivos estratégicos del Gobierno Municipal de

Hermosillo, establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

En este documento se describen los procesos y procedimientos a cargo de las
unidades administrativas (Direccién de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico, Direccién
de Movilidad e Infraestructura Vial, Coordinaciéon de Estadistica e Informacién Geografica,
Coordinacion de Desarrollo Sustentable y Coordinacion Administrativa) del Instituto
Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico, con el propdsito de estandarizar
las actividades que realizan, asi como promover el fortalecimiento del sistema de gestion

del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico.

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

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

Manual de Procedimientos Pagina -4 -



| T
ae

CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Fecha:

20 / Septiembre / 2019 .

No.

Facultad / Atribucion

Documento Normativo

Articulo, fraccién

Elaboracion de

Ley General de
Asentamientos Humanos,
Ordenamiento  Territorial vy
Desarrollo Urbano.

Articulo 7, fraccion I, IX, XXIII,

Titulo Cuarto, Sistema Estatal de
Planeacion Territorial :

Capitulo Primero, Sistema Estatal
de Planeacion Territorial

Capitulo Sexto De los programas
municipales de desarrollo urbano
Capitulo Séptimo De los programas
de desarrollo urbano de centros de
poblacion

Capitulo Octavo De los programas
de planeacién simplificada

Capitulo Noveno De los programas
parciales, sectoriales y especificos

Desarrollo
Centro de

Programas de
Urbano de

Todo el Documento

Poblacion.
Acuerdo de Creacion de | Articulo 3 fracciones I, IlI, V, VII,
IMPLAN VI, 1X, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII.

1 | estudios, proyectos y Reglamento de Construccion
programas oS
para el municipio de
Hermosillo y Normas Técnicas
Complementarias.
Reglamento de las entidades Todo el Documento
de la administracién publica
paramunicipal del municipio
de Hermosillo
Reglamento interno del
IMF%LAN Hermosillo Art. 6,7, 9.
Ley de Participacion | Capitulo V de la Consulta Vecinal y
Ciudadana del Estado de | Capitulo VI de la Consulta Popular
Sonora. articulos del 69 al 85
Ley de obras publicas y
servicios relacionados con las | Todo el Documento
mismas.
Reglamento de la Ley de | Titulo Segundo de las Obras y
Obras Publicas y Servicios | Servicios por Contrato Capitulo
Relacionados con las Mismas. | Primero de la Licitacion Publica
Ley General de
Asentamientos . HUManos, | »c.4 65, 66 y 67
Dictaminacion de Ordenamiento  Territorial vy
2 Desarrollo Urbano.

estudios

Programas de Desarrollo
Urbano de Centro de
Poblacién de Hermosillo.

Capitulo VII, normatividad
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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Instituto Municipal de Planeacidén Urbana y del Espacio Publico

Acuerdo de Creacion de
IMPLAN

Articulo 3 fracciones XVII

Reglamento de Construccién
para el municipio de
Hermosillo vy Normas
Técnicas Complementarias

Todo el Documento

Norma Técnica que Establece
las caracteristicas y
requerimientos para la
infraestructura verde en el
municipio de Hermosillo

Todo el Documento

Reglamento interno del
IMPLAN Hermosillo

Art. 6 fracciones VIII, IX, Art. 7
fracciones VII, Art. 9 fracciones X.

No. Proceso TeekE Puesto del Responsable
Proceso
1 Seguimiento a la informacion Alta direccion Director General de IMPLAN
documentada.
Elaboracion de estudios, proyectos y . Director de Desarrollo Urbano
2 Operativo SRR
programas y del Espacio Publico
3 | Dictaminacién de estudios Operativo Director de Des‘?‘”o'!" prbano
y del Espacio Publico
4 | Soporte administrativo Soporte Coordinador Administrativo

Elaboro:

Aprobb:

Enlace

Director General del Instituto
Municipal de Planeacion Urbana
y del Espaci6é Publico
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LISTA MAESTRA

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
e Despacho del Titular
Fecha: | 20 / Septiembre / 2019
Hojas: [1de 1l
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RO, (P12 FECHA DE EMISION
REVISION
PROCESOS
23-IMP-CP0O1 Seguimiento a la informacion documentada. 00
PROCEDIMIENTOS
23-DTI-P101 Control de documentos. 00
23-DTI-P102 Control de registros. 00
23-DTI-P404 Atencion a solicitudes de acceso a la 00
informacion transparencia.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
23-DTI-P101-FO1 |Solicitud de cambios a documentos. 00
23-DTI-P101-FO02 |Control de cambios. 00
ANEXOS
23-DTI-P101-A01 |Diagrama de flujo. 00
23-DTI-P102-A01 |Diagrama de flujo. 00
23-DTI-P404-A01 |Diagrama de flujo. 00
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CARTA DE PROCESOS

sty Instituto Municipal de Planeacion Urbana v del Espacio Publico
Caodigo: 23-IMP-CP01/Rev.00 Fecha de Emision: 20 / Septiembre / 2019

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Seguimiento a la informacion documentada.

Objetivo de Calidad

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

Alineacién al PMD

4.2.1. Planeacion territorial y urbana sostenible.

4.2.2. Infraestructura y acciones para la gestion integral del
riesgo, resiliencia y cambio climatico.

4.2.3. Movilidad urbana sostenible.

4.2.4. Recuperacion y gestion del espacio publico.

4.2.5. Gestidn urbana participativa mediante acuerdos,
convenios y acciones de cooperacién, concertacion y
coordinacién con organismos e instituciones locales, nacionales
e internaciones para el desarrollo de actividades vinculadas con
el desarrollo urbano sostenible, asi como la gestion de
proyectos e intervenciones tacticas.

4.2.6 Transversalidad de acciones para el desarrollo urbano
sostenible, equitativo, resiliente e incluyente (SERI).

Facultades y Atribuciones

Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance

Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

Responsable del Proceso

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

Producto

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

Cliente

Titular de la Instancia y todo el personal.

Interaccion con otros
procesos

23-IMP-CPO02 Elaboracién de estudios, proyectos y programas.
23-IMP-CPO03 Dictaminacion de estudios.
23-IMP-CP04 Soporte administrativo.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

cODIGO NOMBRE
23-DTI-P101 Control de documentos.
23-DTI-P102 Control de registros.

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador

Formula de calculo Unidad de Medida

Proceso02+Proceso03+ Procesoo4ﬂ

Avance de los [(
procesos de IMPLAN

> Procesos J X 100 % de avance

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso:

Aprobo:

Enlace

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

[N ]

sae . Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

LR

N Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P101/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

II. ALCANCE

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

[ll. DEFINICIONES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

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

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

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

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

- Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante su codigo,
nombre, numero de revisiéon 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

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

2. Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica
Municipal.

V. POLITICA

1. La solicitud para modificar (alta, baja 0 cambio) la carta de procesos, deberd hacerla el TUA a la
cual pertenece el documento, o en su defecto, el Enlace.

2. Los cambios a los procedimientos, podrd 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.

6. En Instancias pequefias y a criterio del Enlace, 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.

7. Tratandose de documentos externos requeridos para la operacion de los procedimientos de la
Instancia, quien los requiera debera asegurarse de contar con la version vigente y deberd
resguardarlos.
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: ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
|eae . Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
| Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P101/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

VII. CLIENTES

Titular de la Instancia.
Unidades Administrativas de la Instancia.

VIII. INDICADORES

1. Total de documentos aprobados
> de documentos aprobados

2. Total de documentos modificados
> de documentos modificados

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DTI-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
23-DTI-P101-F02 Control de cambios.
23-DTI-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

1. SOLICITUD DE CAMBIOS.

1.1 Identifica los cambios necesarios a la
documentacioén de los procedimientos, solicita los
cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su
conocimiento y aprobacion.

Subenlace /
Operador del
procedimiento

TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al Enlace Solicitud de
para su gestion. cambios con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el

Enlace . Control de cambios.
formato de Control de cambios.
“En caso de alta o modificacion al documento”
2.2 Realiza las modificaciones sefialadas en la Solicitud | Correo electrénico
de cambios, y envia al Enlace para su revisién y de envio con el
Subenlace . ;
aprobacién. Este documento tendra el estado de documento
“Borrador” hasta que se apruebe. Continda en 3.1. borrador.

“En caso de baja del documento”

Lista maestra.
Registro historico
de cambios.
Control de cambios.

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

2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento de
cualquier lugar o &rea donde estuviera disponible, junto
con sus anexos. Continta en 4.1.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

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

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace

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

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

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

Control
cambios.

de

Subenlace

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

NOTA: En caso de un procedimiento, el cambio de
revision aplica para todos los documentos que se
deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la
ejecucion e inventario de registros).

Documento
aprobado.

Enlace

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

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

Documentos
obsoletos
sello.

con

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elabora:

Reviso:

Enlace

Aprobo:

Enlace Director General del Instituto

Municipal de Planeacién Urbana
y del Espacio Publico
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N Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
| EEAIREY Solicitud de Cambios a Documentos

Unidad Administrativa (2) Fecha (2)
Nombre del documento 3)
Codigo del documento 4) Ntmero di;\]’;gn S (5)

Identificacion del cambio

(6)

(7)

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de llenado del formato

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

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

(4) Caodigo del documento, incluyendo la revision actual (Rev.00).

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

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

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

23-DTI-P101-F01/Rev.00
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Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana y del Espacio Publico

Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA

UA | CODIGO | REV. sF CE)CL:I'*C?TBE DE EEE%TQ[% CAPTURADO | OBSERVA
EMISION CIONES
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad Administrativa responsable del documento.

(2) Caodigo del documento.

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

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

(5) Fecha en que se aproboé el documento.

(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace.

(7) Senalar (color, 0 V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.

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

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

ENTE PUBLICO:

Instituto Municipal de Planeacion Urbanay del

Espacio Publico

Hojalde 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Despacho del Titular

FECHA DE ELABORACION:
20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

23-DTI-P101/Rev.00

Inicio

Identifica el cambio
y envia solicitud para
su modificacion

¢Esaltao
cambio?

Si

»
»

S y

No

Modifica el documento
(Borrador) y envia a
revision

E

Revisa el documento
modificado

Notifica al
Subenlace para
hacer adecuaciones

«No—

Aprueba

Si
E

Notifica al Enlace que
imprima y busque
firmas y actualiza

Control de cambios

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza
carpeta

E

S

Elimina el documento
de la carpeta, sellay
actualiza registros

A 4

Recoge documento
de todos los puntos
de uso

— )
E \ 4

Actualiza lista
maestra, RHC y
archiva documentos y
los obsoletos

Fin

Enlace: E
Subenlace: S :
Registro histérico de cambios: RHC

23-DTI-P101-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos.

Hojalde 1

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

Fecha de la elaboracion:

20 / Septiembre / 2019
Resguardo i icig
No. Nombre del Registro Puesto * ; . J . Disposicion
Responsable Tipo  [Tiempo**| Ubicacion final
Solicitud de cambios o ArCh'.VO de Archivo de
1 . Enlace Papel 3 afos | Coordinacion .
con firma o ) Concentracioén
Administrativa
, . Archivo de ,
2 |Control de cambios Enlace Electronico 3 afos Coordinacion Archivo d?,
y/o Papel L . Concentracion
Administrativa
Cor[eo electronico de Electrénico ) Archl_vo de Archivo de
3 |envio de documento Enlace /o Papel 3 anos Coordinacion Concentracion
Borrador y P Administrativa
Archivo de .
. s . . Archivo de
4 |Lista maestra Enlace Papel 3 afos | Coordinacion .
L ) Concentracioén
Administrativa
Registro historico de Electronico ~ ArCh'.VO d.(? Archivo de
5 . Enlace 3 afnos Coordinacion o,
cambios y/o Papel L . Concentracion
Administrativa
Archivo de Archivo de
6 |Documento aprobado Enlace Papel Vida util | Coordinacion e
L ) Concentracién
Administrativa
Documentos obsoletos . ArCh'.VO de Archivo de
7 Enlace Papel Vida util | Coordinacion .
con sello . ) Concentracion
Administrativa

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

Manual de Procedimientos
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T

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos.

Hojalde 1l

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

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
1 |¢Se elabor6 y firmé Solicitud de cambios?
2 | ¢ Se hicieron los cambios en el documento?
3 | ¢Se envib el documento al Enlace para su revision?
4 ¢En caso de baja, se retird el documento de todos los puntos
de uso y se actualizo la Lista maestra?
5 | ¢Se aprobd el documento y se firmo por los responsables?
6 ¢ Se actualizo la aprobacion en el formato de Control de
cambios?
7 | ¢ Se modifico el Registro historico de cambios?
8 |¢Seimprimd la Lista maestra?
9 | ¢El Enlace resguarda los documentos originales vigentes?
10 |¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?
11 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?
12 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 lo
programado?
13 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
16 ¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
17 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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] ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Yoo . Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

LR

et Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P102/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

[I. ALCANCE

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

[ll. DEFINICIONES

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

- Operador del Procedimiento: Responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte del
mismo.

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

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

IV. REFERENCIAS

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

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

V. POLITICAS

1. El tiempo de resguardo de los registros serd el establecido en el Inventario de Registros del
Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables
a cada procedimiento en particular.

2. El Subenlace no podra revisar ningun procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme
parte.

3. Semestralmente se realizardn las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los
procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros

VII. CLIENTES

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

VIII. INDICADORES

Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DTI-P102-A01 Diagrama de flujo.
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: ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
foee . Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros.

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

FECHA DE EMISION:

20 / Septiembre / 2019
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. GENERACION DE REGISTROS.
Operador del 1.1 Asegura que los registros generados en el

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
identificacion para los registros que permitan al
personal hacer uso de ellos.

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

Inventario de
registros del
procedimiento.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser
facilmente localizables y recuperables, ordenados
alfabéticamente, por nimero consecutivo, por fecha de
generacién, 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 gue los registros no se utilicen de manera
inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que
la informacién dispuesta en el inventario de registro se
aplique.

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

Enlace

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

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 Reune 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 revision 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

Manual de Procedimientos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros.

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

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

resultados obtenidos.

7.2 Se reune con el Enlace para analizar los

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

8.1 Elabora el Informe de la verificacion y lo turna al| Informe final de la

Enlace Titular de la Instancia y Titulares de las UA para su | verificacion con
conocimiento. acuse
8.2 Resguarda la informacion generada en el
expediente de la verificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Enlace Enlace Director General

del Instituto
Municipal de
Planeacion
Urbana y del
Espacio Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:

Instituto Municipal de

Planeaciéon Urbana y del Espacio Publico

Hojalde 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Despacho de Titular

FECHA DE ELABORACION:

20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de registros.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

23-DTI-P102/Rev.00

( Inicio )

A4

@)
l

Generacion de los
registros necesarios segun
el inventario de registros

Elaboracién y difusion del
Rol de verificacion

\ 4

l

Identificacién de los
registros con la
informacién necesaria para
hacer uso de ellos

Realizacion de la
verificaciéon y reuniéon con
Subenlaces para analizar

resultados

A 4

\4

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

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

\ 4

\4

Resguardo de los registros
para su rapida localizacion

Resguardo de informacién
en el expediente de la
verificacion

Disposicion de los registros
una vez vencido su vida
atil

Fin

23-DTI-P102-A01/Rev.00
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'I"i#

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Despacho del Titular

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

## 5
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros. Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
20 / Septiembre / 2019
Disposicion
Resguardo .
No. | Nombre del Registro ResPLcj)(ra;t;ble* o final
P Tipo Tiempo** Ubicacién
Invc_antarlo de Responsable | Electronico ~ ArCh'V.O de_ Ja Archivo de
1 |registros de cada . 3 afios | Coordinacion o
_y del registro y/o Papel L . _|concentracion
procedimiento Administrativa
Correo de Rol de , . Archivo de la .
e Electronico o . > Archivo de
2 |verificaciones con Enlace 3 afilos | Coordinacion gl
y/o Papel L -~ _|concentracion
acuse Administrativa
Archivo de la Archivo de
3 |Lista de asistencia Enlace Papel 3 afios | Coordinaciéon !
L . _|concentracion
Administrativa
V_erlflcgplon de_Ia N Archlv_o de_ Ja Archivo de
4 |ejecucion con firma Enlace Papel 3 aflos | Coordinacion o
L .~ _|concentracion
Administrativa
Informe final de la , . Archivo de la .
e Electronico o . -, Archivo de
5 |verificacion con Enlace 3 afilos | Coordinaciéon gl
y/o Papel L -~ _|concentracion
acuse Administrativa

* El responsable del registro es responsable de su proteccion

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién

Manual de Procedimientos
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

e i Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
‘e Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

Hojalde 1

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

Fecha de la verificacion:

Ejecucién del Procedimiento y la firmé?

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 ¢.Se generaron los registros segun lo mencionado en el
procedimiento y en el Inventario de registros?

> ¢ Se integran los registros en expedientes facilmente
identificables?
¢Archiva los registros para que sean localizados de manera

3 |rapiday facil y puedan ser guardados en su lugar una vez
utilizados?

4 ¢ Se aplica la informacion dispuesta en el Inventario de
registros?

5 ¢ El Enlace comunicé a los Subenlaces y a los Titulares de las
UA el rol de verificaciones?

6 ¢ El Subenlace llend el formato de la Verificacion de la

Al finalizar la verificacion ¢ el Enlace reunié a los Verificadores
Internos para analizar los resultados?

¢ Se elabordé y reviso el informe final de la verificacion?

.Se envio el informe final de Verificacion al Titular de la
Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?

10

¢El Enlace resguardoé el expediente de la verificacion?

11

¢Hay evidencia de la medicién del indicador del
procedimiento?

12

¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 lo
programado?

13

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

14

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

15

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

16

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

17

¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
o ] Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
o/ Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de Acceso a la Informacion Transparencia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DTI-P404/Rev. 00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar el derecho de los ciudadanos al acceso a la informacion publica, asi como la rendicion de
cuentas, para hacer la informacion oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, sin
importar las condiciones sociales, econémicas y culturales de los ciudadanos.

[I. ALCANCE

Ciudadanos

[ll. DEFINICIONES

UTM: Unidad de Transparencia Municipal
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
Sujeto obligado: ente publico obligado a entregar al ciudadano la informacion que solicita.

IV. REFERENCIAS

1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

V. POLITICAS

1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacion mediante la creacion de una
clave y contrasefia para tener acceso al sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia.

2. Por escrito, via telefonica, verbal ante la Unidad de Transparencia local.

3. Existe informacién que por su clasificacion se debe de reservar, misma que aunque sea solicitada
no se podra proporcionar al ciudadano.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
- Solicitud de informacion (fecha, No. de folio).
Respuesta de informacion publica solicitada. |- Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, texto y/o
cualquier formato).
VII. CLIENTES
Ciudadanos.

VIII. INDICADORES

Solicitudes de acceso a la informacion:
Solicitudes de acceso a la informacidon contestadas / Solicitudes de acceso a la informacion
recibidas.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DTI-P404-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de Solicitud de Acceso

1.1 Recibe solicitud por parte de la UTM.

Transparencia a la Informacién.

1.2 Verifica la solicitud.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de Acceso a la Informacion Transparencia

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

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

“Si compete la solicitud”

Enlace de
Transparencia

1.3 Canaliza la solicitud de acceso a la informaciéon al
area correspondiente, para la integracion de la
documentacion.

Responsable de

1.4 Elabora respuesta, adjuntando la documentacion

generar la correspondiente y turna a Enlace de Transparencia.
informacion Contintia en 2.2.
“Si no compete la solicitud”
2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de 2.1 Formula respuesta aclaratoria a solicitud de

Transparencia

informacion.

2.2 Turna respuesta con solicitud de acceso a la
informacion 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
informacion, adjuntando de manera digital la
documentacion correspondiente.

Acuse de envio de
respuesta a
solicitud

3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL

3.1. Guarda de manera electronica todas las solicitudes | Solicitud con
Enlace de . 2 .
. de informacion, asi como el soporte documental de las | respuesta y soporte
Transparencia :
mismas. documental.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Enlace de Transparencia

Coordinador Administrativo

Director General del Instituto

Municipal de Planeacion
Urbana y del Espacio Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular

Fecha de elaboracion:
20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de

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

Acceso a la Informacién Transparencia
( Inicio )

Recepcion de
Solicitudes de Acceso
a la Informacion

Respuesta a
Solicitudes de Acceso
a la Informacion

A\ 4
Aprobacion de la
informacioén y firma
del Titular

\4

Resguardo de
Solicitudes de
Accesos a la
Informacion y Soporte
Documental

Fin

23-DTI-P404-A01/Rev.00
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Despacho del Titular

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de
Acceso a la Informacién Transparencia

Hojalde 1

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

Fecha de la elaboracion:

20 / Septiembre / 2019
NoO Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
: Registro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacioén final
Solicitud de acceso Enlace de - o Arch_lverg Archivo de
1 . .| Electrénico | 3 afos Coordinacion o
a la Informacién Transparencia o ) concentracion
Administrativa
Respuesta Enlace de . N Archivero Archivo de
2 . .| Electrénico | 3 afios Coordinacion gt
aclaratoria Transparencia - . concentracion
Administrativa
Re_spuesta ala Enlace de , . - Arch_lverg Archivo de
3 |solicitud de .| Electrénico | 3 afos Coordinacion !
; o) Transparencia L ) concentracion
informacioén Administrativa

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

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbanay del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de
Acceso a la Informacién Transparencia

Hojalde 1

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

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 | ¢Se recibe solicitud por parte de la UTM?
¢Se envia respuesta de la solicitud de acceso a la

2 |informacién, adjuntando de manera digital la documentacion
correspondiente?

3 ¢ Se guarda de manera electronica todas las solicitudes de
informacioén, asi como el soporte documental de las mismas?

4 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

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

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

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

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

9 ¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

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

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LISTA MAESTRA

| PRy Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

Fecha: |20/ Septiembre / 2019
Hojas: |[1del
CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO 2 (@ P12 FECHA DE EMISION
REVISION
PROCESOS

23-IMP-CP02 Elaboracion de estudios, proyectos y 00

programas.
23-IMP-CP03 Dictaminacion de estudios. 00

PROCEDIMIENTOS

23-DUE-P201 Elaboracién de programas municipales de 00

desarrollo urbano.
23-DUE-P202 Contratacion de estudios y proyectos. 00
23-DUE-P203 _Elaboracién de anteproyectos o proyectos 00

internos.
23-DUE-P301 Dictamen de estudios. 00
23-DUE-P302 Opinién técnica. 00

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
23-DUE-P301-F01 ]Solicitud de dictamenes. \ ]
ANEXOS

23-DUE-P201-A01 |Diagrama de flujo. 00
23-DUE-P202-A01 |Diagrama de flujo. 00
23-DUE-P203-A01 |Diagrama de flujo. 00
23-DUE-P301-A01 |Diagrama de flujo. 00
23-DUE-P302-A01 |Diagrama de flujo. 00
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CARTA DE PROCESOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Direccion de Desarrollo Urbano v del Espacio Publico

Cadigo:

23-IMP-CP02/Rev.00

Fecha de Emision: 20 / Septiembre / 2019

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Elaboracién de estudios, proyectos y programas.

Objetivo de Calidad

Dotar a la ciudadania de instrumentos de planeacion, regulacion
del desarrollo urbano y del espacio publico de los centros de
poblacion del municipio de Hermosillo.

Alineacién al PMD

Estrategia 4.2.1. Planeacion territorial y urbana sostenible.
Estrategia 4.2.2. Infraestructura y acciones para la gestion integral
del riesgo, resiliencia y cambio climatico.

Estrategia 4.2.3. Movilidad urbana sostenible.

Estrategia 4.2.4. Recuperacion y gestion del espacio publico.

Facultades y .
Atribuciones Facultad 1 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Alcance Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo.
Responsable del Director de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.
Proceso
Producto Instrumento de planeacién.
Cliente Ciudadanos dependencias y entidades del municipio de Hermosillo.
Interaccion  con - otros 23-IMP-CPO03 Dictaminacion de estudios.
procesos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
23-DUE-P201 Elaboracién de programas municipales de desarrollo urbano.
23-DUE-P202 Contratacion de estudios y proyectos.
23-DUE-P203 Elaboracion de anteproyectos o proyectos internos.
23-EIG-P204 Elaboracion de base de datos.
MEDICION DEL PROCESO
Nom_bre del Férmula de célculo Unidad de Medida
Indicador
Instrumento de Suma de instrumentos Documento
planeacion

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso:

Aprobo:

Director de Desarrollo
Urbano y del Espacio Publico

Director General del Instituto
Municipal de Planeacion
Urbana y del Espacio Publico
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CARTA DE PROCESOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

___d Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

Cadigo:

23-IMP-CPO03/Rev. 00

Fecha de Emision: 20 / Septiembre / 2019

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Dictaminacion de estudios.

Objetivo de Calidad

Dar los criterios y normatividad necesarias para realizar los
proyectos, acorde a las leyes, reglamentos y programas que rigen
municipio de Hermosillo.

Alineacién al PMD

Estrategia 4.2.1. Planeacion territorial y urbana sostenible.

Facultades y Atribuciones

Facultad 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance

Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo.

Responsable del Proceso

Director de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.

Producto Dictamen del estudio.
. Ciudadanos del municipio de Hermosillo dependencias vy
Cliente -
entidades.
Interaccion con  otros o .
Procesos 23-IMP-CPO02 Elaboracion de estudios, proyectos y programas.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
23-DUE-P301 Dictamen de estudios.
23-DUE-P302 Dictamen de Opinion Técnica.

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador

Férmula de célculo Unidad de Medida

Dictamen de estudio

Dictamen entregado/dictamen Documento

solicitado.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso:

Aprobo:

Director de Desarrollo
Urbano y del Espacio Publico

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

Bas

.- § Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
Direccién de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de programas municipales de desarrollo urbano

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P201/Rev. 00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ordenar el territorio, promover el desarrollo urbano sustentable y establecer las bases para realizar
las acciones de conservacion, mejoramiento y crecimiento del municipio de Hermosillo.

[I. ALCANCE

Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo.

[ll. DEFINICIONES

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana y del Espacio Publico.
JUNTA DE GOBIERNO: Organo de gobierno de IMPLAN.

SIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

B.O.: Boletin Oficial del Estado de Sonora.

REGISTRO: Registro Publico de la Propiedad del Estado de Sonora.
SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano.

IV. REFERENCIAS

. Términos de referencia para la elaboracion de programas emitido por SEDATU.

. Ley General de Asentamientos Humanos de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

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

. Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Sonora.

. Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico para el Municipio de Hermosillo.

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

OO, WNPE

. POLITICAS

Pi<

Se llevara control en minutas de las reuniones de consulta y talleres de trabajo que se realicen
para el proceso de consulta, conforme a la Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Sonora.
Se llevara control de los planteamientos y su respuesta, de los escritos presentados por el
ciudadano, respecto del proyecto del Programa.

3. Se solicitarad el documento de congruencia ante SIDUR para ser aprobado ante cabildo del H.
Ayuntamiento de Hermosillo.

n

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Documentos normativos Que esté certificado en el Registro Publico de la Propiedad.
aprobados
VIl. CLIENTES

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

VIII. INDICADORES

Porcentaje de documentos aprobados.
Documentos aprobados /Documentos elaborados.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DUE-P201-A01 Diagrama de flujo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Direccién de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de programas municipales de desarrollo urbano

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

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1. DETERMINAR Y ELABORA EL CONTENIDO
1.1 Determina el contenido del programa, de acuerdo a la
Director General metodologia de referencia para la elaboracién de
programas.
Coordinador de
Estadistica e | 1.2 Solicita actualizacion de informacién a dependencias | Solicitud de
Informacion y entidades. informacién
Geogréfica
Analista . de 1.3 Elabora o Actualiza el programa de acuerdo a la
Ordenamiento metodoloaia
Territorial gia.
2. REVISAR NORMATIVIDAD
Analista . de 2.1 Revisa la normatividad y reglamentacién vigente
Ordenamiento ; )
o relacionada con el programa e integra.
Territorial
. 2.2 Integra los estudios y turna al Director o Coordinador .
Analistas . ) Estudios
de area correspondiente.
Director de

Desarrollo Urbano y
del Espacio Publico

2.3 Analiza el documento para determinar la estrategia y
programacion.

Director General

2.4 Presenta ante la Junta de Gobierno para establecer
el calendario de audiencias de consulta publica del
programa.

Acta de Junta de
Gobierno.

Director General

2.4 Publica en el periédico el aviso de inicio del programa
con su calendario de audiencias de consulta publica.

Publicacion del
aviso de inicio del
proceso en el
periddico.

3. CONSULTA PUBLICA

Director General

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

Analista de
Ordenamiento

Territorial

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

Director General

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

Acta de Junta de
Gobierno.

3.4 Envia a la Secretaria de Gobierno para su publicacion
en el B.O. e inscripciébn en el Registro Publico de la
Propiedad.

Programa
publicado en el B.
O. e inscrito en el
registro publico de
la propiedad.
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el ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
eesivisl Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
|t Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de programas municipales de desarrollo urbano

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P201/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019
3.5 Publica la version abreviada en el periddico estatal o Publicacion del
. programa en el
regional. 2
periodico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobd:
Analista de Director de Desarrollo Director General del
Ordenamiento Urbano y del Espacio Instituto Municipal
Territorial Publico de Planeacion Urbana

y del Espacio Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
Espacio Publico

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del

Hojalde 1l

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

Fecha de elaboracion:
20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Programas Municipales de Desarrollo Urbano

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

Inicio
M

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

JG v

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

JG y

Se reciben las observaciones del proceso de la consulta publica

JG l

Se da el cierre de la consulta publica regional

<

A

IM l‘

Se evallan y realizan

Se solicita el dictamen de congruencia a SIDUR

las adecuaciones

No

Aprueba

A

IM Si ¥

Se evallan y realizan

Se solicita la aprobacién ante cabildo

las adecuaciones

A

¥ No
Aprueba
IM Si
Se publica en el Boletin Oficial
IM i
Se inscribe en el Registro Publico de la Propiedad
IM .
. - . . . . Junta de Gobierno: JG
Se publica la version abreviada en el periddico estatal o regional IMPLAN: IM
Analista: A

Fin

23-DUE-P201-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccioén de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Programas
Municipales de Desarrollo Urbano

Hojalde 1l

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

Fecha de la elaboracion:

20 / Septiembre / 2019
Resguardo . L
- Puesto - Disposicion
No. | Nombre del Registro Responsable* Tipo TIeTpO* Ubicacién final
Archivo de
Electronico Coordinacion Archivo de
1 |Solicitud de informacion | Analista Técnico 3 afos |de estadistica o
y papel . .. | concentracion
e informacion
geografica
Archivo
Direccion de
2 |Estudios Analista Técnico Electronico 10 afios Desarrollo Archivo d'e,
y papel Urbano y del | concentracion
Espacio
Publico
Acta de Junta de . L o ArCh'V.O de. Ja Archivo de
3 . Direccion General| Papel | Vida util | Coordinacion =
Gobierno L . concentracion
Administrativa
Publicacion del aviso de Archivo ,
L . . o . - Archivo de
4 linicio del proceso en el |Direccién General| Papel |Vida util| Direccién e
2 concentracion
periodico. General
Acta de Junta de : L o ArCh'V.O de. Ja Archivo de
5 . Direccion General| Papel | Vida util | Coordinacion =
Gobierno L : concentracion
Administrativa
Programa publicado en .
. : L Archivo .
el B. O. e inscrito en el . L Electronico|, ., ... . . Archivo de
6 . o Direccién General Vida util |  Direccion o
registro publico de la y papel concentracion
. General
propiedad
Publicacion del Archivo .
. L o . " Archivo de
7 |programa en el Direccion General| Papel |Vida util| Direccion =
2 concentracion
periodico General

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

e Direccién de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Hojaldel
Programas Municipales de Desarrollo Urbano
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:23-DUE-P201/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 |¢Se solicité informacion a dependencias?

2 | ¢Se integraron los estudios?

3 | ¢Se realizo la consulta publica?

4 | ¢Se publico en el Boletin Oficial?

5 |¢Se inscribid en el Registro publico de la propiedad?

6 ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del
procedimiento?

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

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

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

10 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
12 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
A | Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Ll

e S Direccion de Desarrollo y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de estudios y proyectos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P202/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

II. ALCANCE

Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo.

[ll. DEFINICIONES

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

IV. REFERENCIAS

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

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

3. Reglamento de Construccion para el municipio de Hermosillo y Normas Técnicas
Complementarias.

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

V. POLITICAS

1. Entregarse impreso y digital.

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

3. Los estudios y proyectos se realizaran de acuerdo al area de competencia, ya sea de la Direccion
de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico, la Direccion de Movilidad e Infraestructura Vial o la
Coordinacion de Desarrollo Sustentable.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Proyecto ejecutivo. Aprobado por el director o coordinador del area.
Informe del estudio. Aprobado por el director o coordinador del rea.
VIl. CLIENTES

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

VIII. INDICADORES

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

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DUE-P202-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

1. DEFINICION DE PROYECTO

. 1.1 Determina las necesidades del proyecto o estudio y | Solicitud de
Director General . . ., ) .
determina la direccién correspondiente. proyecto o estudio
Director o Términos de
Coordinador de 1.2 Realiza los términos de referencia. )
P referencia
Area
1.3 Verifica el monto del presupuesto de obra para
Coordinador determinar si la contratacibn se realizara como
Administrativo adjudicacion directa (ir al punto 2), licitacion simplificada
(ir al punto 3) o licitacién publica (ir al punto 4).
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Direccion de Desarrollo y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de estudios y proyectos.

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

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

2. CONTRATACION ADJUDICACION DIRECTA

Direptor o Coordinador
de Area

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

Cotizaciones

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

Dictamen de
adjudicacion

3. LICITACION SIMPLIFICADA

Analista de Estudios y
Proyectos

3.1 Elabora bases de licitacion.

Base de
licitacion

3.3 Entrega invitaciones a proyectistas y bases de

Oficio de

licitacion. invitacion

3.2 Sube informacion COMPRANET.

3.4 Realiza la visita de la obra y la junta de aclaraciones. Oficio de
aclaracion
Oficio de

3.5 Realiza una reunion de apertura de licitaciones, asi
como una de fallo de la misma. (ir al punto 5).

apertura de
fallo

4. LICITACION PUBLICA

Analista de Estudios y
Proyectos

4.1 Elabora bases de licitacion.

4.2 Sube informacion COMPRANET.

4.3 Realiza la visita de la obra y la junta de aclaraciones.

Oficio de
aclaracion

4.4 Realiza una reunién de apertura de licitaciones, asi
como una de fallo de la misma. (ir al punto 5).

Oficio de
apertura de
fallo

5. CONTRATACION DEL PROYECTO

. Oficio de
Coordinador - ., o
. . 5.1 Solicita recurso para la contratacion del proyecto. solicitud de
administrativo
recursos
Director o Coordinador Oficio de

de Area

5.2 Realiza la solicitud de contratacion.

contratacion

Coordinador
administrativo

5.3 Realiza contratacion de los servicios.

Direptor o Coordinador
de Area

5.4 Abre expediente técnico: solicitando fianza de
cumplimiento, oficio de inicio, se abre bitacora de
proyecto.

Expediente
técnico

Analista de Estudios y
Proyectos

5.5 Recibe y revisa estimaciones de proyecto, asi como
avances del proyecto.

Director General

5.6 Recibe el proyecto terminado.

Proyecto
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fass Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Desarrollo y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de estudios y proyectos.

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

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

Director General y

Acta de

Director o Coordinador | 5.7 Firma acta de entrega recepcion del proyecto. entrega
de Area recepcion
. L, . . Oficio de

Director General 5.8 Informa de terminacién a contraloria municipal. informe

Coordinador
administrativo

5.9 Una vez trascurrido un afio de la entrega del proyecto | Oficio de

se libera la fianza de cumplimiento.

cumplimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabord: Reviso6: Aprobo:
Analista de Estudios y Director de Desarrollo Urbano Director General del Instituto
Proyectos y del Espacio Publico Municipal de Planeacién

Urbana y del Espacio Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacién Urbana y

del Espacio Publico

Hojalde 1l

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Desarrollo Urbano y

del Espacio Publico

Fecha de elaboracion:
20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de estudios y

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

proyectos 23-DUE-P202/Rev. 00
. Y (2 3 ) (4)
Inicio I.\;f. .\_E/.' [:i I":.f"
5 I:Ilraécr a 3 : e ;
Dlrea;z:qeaarea Encinance da .Analislta de Analisis da admmi:i:'aa?]::u Director Ganeral
aa direceitn Arza salicite tres i ¥ Catydice ) salleita res * resibe el proyesto
Walirs il e s Proyecios efabors Prayectos elabor o "’f’”“ teminado.
Elal:-:lprmac::'ln da ProYECHStas que Pabexce lobackie o D:lrrhzalzrliu:aﬂ del
A cumplan con los oo
p.'uv?a | perfiles requandos M F i )
il Base da ficitacit B Itz ; Proyecio
Sinbebud | contratacion BE ci fl st de i f Ot
; o e soieibud
proyeclo o esludio. = caeerT L dn fecurscs o . ibeeT
b e : - —
":'I N0 ; : =T Direcior General
: f ¥
Cuﬂ::linad:: de —T el sl Birector o Hiredecn
; isecioinh a COMPRANET. ; Coordirakr de
Area realizs los provectisias y Coordinador de Pl
#rminos de Revsa las bases de licitaciin Amarasizala fes firmaaca de
referargia oolizaciones ¥ 5e . . solicitud de MEE b
adjudica a la | cenlratecin, proyecie.
propusta salventa Realiza la visila da
TE.ITNMG-.{IE thenica y ficio de invilecion la obra y |a junta ' )
referencia | soondmica, - de acareciones Oéicia de Acta de endega
= e realizendo un — contrateciin [eCepCitn
T NN dictamen de + 1 e e = e
Cﬂﬂ'drﬂaﬂﬂr =Tz ! | = —
Administrative e uticecton Sube mformecion a Oficio -_:I_a = +
wenifica el monta COMPRANET. fcloracion | Caordinador Director Ganeral
da| presupidesio da o rid SR - administalivo Infarma da
A0k perk: adjidicacitn —— rasliza i
dalsnmm.rm la . | Realiza Unz confredscadn oe los contraloria
contatagion sa — Healza la visita de reLriGn e SEIVICIS municipal
realizars eoma P fa obea y b unta apriura de ) i
E\d|;ﬂ$:ish’l |:\ 4] da acleraciones. licitaciones ag ' _.;.
ir - come una de falla "
de; S D“?“‘:':Dd Oficin de mforms
! ) h Coordinadar de
Mudeacion o~ . bictadin Oficio de Area abre —
Ir’H\, Oracta -~ - L Tioo da x“ﬂmmmd& S aclaraciin i 3 saipadignbe tecrico; i
k‘ s e = . 23_, = Oficio de apertura snbicitandn fianza da
e s o = — da falo cumplmiania, aficia Coardiriadar
o L + 5 T de inicio, 5= abre pdmiresiragg ura
il ; — b
| L:ﬂ;ﬁ:‘ Realiza una e bitecar de vay Irescumido un
{ ;‘*. rewmnion de £ A pemyecin aiic de fa entrega
LSy Eperiura oa LT ) del proyecto se
lizitecaones, asl | lirera fa fiarza da
como wna e fallo R wumgbmbenio
de la msma. Expadianle koo
FE— —T
' . e Ofitin de
m‘“dz“hﬁ”‘“ i cmplimeenic
i Q=R Anziss de e
I Estudios ¥ e
r.-"-h\ Prayectod recibe 4 l Fin
4 reisa
sstimaciones da
proacho, asi cama
Evances del
prayscio
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de Estudios y
Proyectos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P202/Rev.00

Hojalde 1

Fecha de la elaboracion:

20 / Septiembre / 2019
. Puesto Resguardo . C L
No.! Nombre del Registro . - - — Disposicion final
Responsable Tipo |Tiempo**| Ubicacion
. - Archivo .
Solicitud de proyecto o . Electronico ~ : L, Archivo de
1 . Director General 10 afios Direccion .
estudio y papel concentracién
General
o . Director o Electrénico N Archivo de Archivo de
2 [Términos de referencia . " 10 afos ., .
Coordinador de Area| Yy papel concentracién concentracién
. Director o Electronico 5 Archivo de Archivo de
3 |Cotizaciones . p 10 afios . .,
Coordinador de Area| vy papel concentracién concentracién
Dictamen de Director o Electrénico N Archivo de Archivo de
4 S, . p 10 afios . -
adjudicacion Coordinador de Area| Yy papel concentracién concentracién
S Analista de Estudios | Electrénico s Archivo de Archivo de
5 |Base de licitacion 10 afios . .,
y Proyectos y papel concentracion concentracion
. o, Analista de Estudios | Electrénico s Archivo de Archivo de
6 |Oficios de invitacion 10 afios ., .,
y Proyectos y papel concentracion concentracion
7 Oficios de aclaracion Analista de Estudios | Electrénico 10 afios Archivo de Archivo de
y Proyectos y papel concentracion concentracion
8 Oficios de apertura de Analista de Estudios | Electronico 10 afios Archivo de Archivo de
fallo y Proyectos y papel concentracién concentracién
9 Oficios de solicitud de Coordinador Electrénico 10 afios Archivo de Archivo de
recursos Administrativo y papel concentracion concentracion
10 Oficios de contratacion Director o Electronico 10 afios Archivo de Archivo de
Coordinador de Area | vy papel concentracion concentracion
. L Director o Electrénico N Archivo de Archivo de
11 |Expediente técnico . P 10 afios . -
Coordinador de Area| Yy papel concentracién concentracién
Archivo
. . Electrénico o . . Archivo de
12 |Estudio o proyecto Director General 10 afnos Direccion .
y papel concentracion
General
Director General - . .
Acta de entrega . y Electronico ~ Archivo de Archivo de
13 recepcion Director o apel 10 afios concentracion concentracion
P Coordinador de Area| Y P2P
Oficios de informe Archivo
. Electronico 5 . . Archivo de
14 Director General 10 afios Direccién .,
y papel concentracion
General
15 Oficios de cumplimiento Coordinador Electronico 10 afios Archivo de Archivo de
Administrativo y papel concentracién concentracién

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

Manual de Procedimientos

Pagina - 41 -




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NO

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de Estudios |Hoja 1 de 2
y Proyectos

coO

DIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P202/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS:

¢ Se determina la solicitud de proyecto o estudio?

¢ Se realiza los términos de referencia?

¢, Se realizaron las cotizaciones del proyecto?

¢ Se realiz6 el dictamen de adjudicacion?

¢ Se realizé base de licitacion?

¢ Se realizé oficio de invitacién?

¢ Se enviaron oficios de aclaracion?

¢Se envib oficio de solicitud de recursos?

¢ Se elaboro oficio de contratacion?

10

¢ Se elaboraron oficios de apertura de fallo?

11

¢ Se conformé el expediente técnico?

12

¢ Se recibié proyecto?

13

¢ Se elabord y firmo acta de entrega recepcion?

14

¢ Se elaboro oficios de informe?

15

¢ Se entreg6 oficio de cumplimiento?

16

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

17

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

18

¢.Se cumplié con lo programado en el POA?

19

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

20

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccién de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NO
y P

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de Estudios
royectos

Hoja 2 de 2

co

DIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P202/Rev.00

Fecha de la verificacion:

21

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

22

¢ 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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AT ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
A | Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
e Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de anteproyecto y proyecto interno

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P203/Rev. 00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar anteproyectos urbanos y de obra publica de apoyo a los programas de desarrollo urbano de los
centros de poblacién.

IIl. ALCANCE

Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo.

lll. DEFINICIONES

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

IV. REFERENCIAS

1. Reglamento de Construccion para el municipio de Hermosillo y Normas Técnicas Complementarias.
2. Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico.

V. POLITICAS

1.Los proyectos se realizaréan de acuerdo al &rea de competencia, ya sea de la Direccion de Desarrollo
Urbano y del Espacio Publico, la Direccion de Movilidad e Infraestructura Vial o la Coordinacién de
Desarrollo Sustentable.

VI. PRODUCTOS

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

VII. CLIENTES

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

VIII. INDICADORES

Anteproyectos y proyectos internos realizados.
> Anteproyectos y proyectos internos realizados.

IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DUE-P203-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUD

Analista del area . - Solicitud de
. 1.1 Recibe solicitud de anteproyecto o proyecto.
correspondiente anteproyecto o proyecto

2. LEVANTAMIENTO DEL SITIO

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

2.2 Digitaliza el levantamiento.

Propuesta del

2.3 Elabora propuesta del anteproyecto o proyecto. anteproyecto

3. REVISION DE ANTEPROYECTO O PROYECTO

Director del area

correspondiente 3.1 Revisa y aprueba anteproyecto o proyecto.

“Si necesita cambios”
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacidén Urbana y del Espacio Publico
Direccién de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de anteproyecto y proyecto interno

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P203/Rev. 00

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

2.3).

3.2 Envia anteproyecto o proyecto al analista (ir a punto

“Si no necesita cambios”

Director General

3.3 Aprueba y entrega el anteproyecto o proyecto al

Anteproyecto o proyecto

solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobb:
Analista de Imagen Director de Desarrollo Director General del
Urbana Urbano y del Espacio Instituto Municipal

Publico

de Planeacion Urbana y
del Espacio Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacion Hojaldel

Urbana y del Espacio Publico

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Desarrollo Fecha de elaboracion:

Urbano y del Espacio Publico

20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de CODIGO DEL

anteproyecto o proyecto interno

PROCEDIMIENTO:
23-DUE-P203/Rev.00

Inicio

Se recibe solicitud del
anteproyecto o proyecto

1

Levantamiento del area a

proyectar
A
Digitalizacién de
levantamiento
A

Propuesta de anteproyecto
0 proyecto

w1

Se entrega propuesta para su
revision y aprobacién

y

Sl

¢,Son necesarios
Cambios?

DG

Se aprueba y se entrega el
anteproyecto o proyecto al
solicitante

Fin

Cliente: C

Analista: A

Director de Area: DA
Director General: DG

23-DUE -P203-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Cen) Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
gon Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

anteproyecto o proyecto interno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion

de

Hojalde 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P203/Rev.00

Fecha de la elaboracion:

20 / Septiembre / 2019
Resguardo . L
: Puesto - Disposicion
No. | Nombre del Registro Responsable* Tipo TIeTpO* P il
1 Solicitud de Director de Area Papel 10 afios Ar.Ch'VO. ,de Archivo d'e,
anteproyecto o proyecto Direccién | concentracion

5 Propuesta de
anteproyecto o proyecto

Director de Area

Electronico
y/o papel

10 afos

Archivo de
Direccion

Archivo de
concentracion

3 |Anteproyecto o proyecto| Director de Area

Electronico
y/o papel

10 afios

Archivo de
Direccion

Archivo de

concentracion

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Hojalde 1

anteproyecto o proyecto interno

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

1o DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO| NOTAS:

1 | ¢Se elabor6 solicitud de anteproyecto o proyecto?

2 | ¢Se recibio la propuesta del anteproyecto o proyecto?

3 | ¢ Se elabor6 anteproyecto o proyecto?

¢ Se aprobd y se entreg0 el anteproyecto o proyecto al

4 solicitante?

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

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

programado?

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

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

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

¢, Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

10 | %
area?

11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
sas . Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

N

il Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P301/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar y regular toda accién urbanistica o acciones de construccion para dictaminar un predio con lo
establecido en los programas de desarrollo urbano y normatividad aplicable, de acuerdo a lo establecido
en el reglamento de desarrollo urbano y del Espacio Publico y el Reglamento de Construccién para el
Municipio de Hermosillo.

[I. ALCANCE

Ciudadanos del municipio de Hermosillo.

[ll. DEFINICIONES

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano.
IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico.

IV. REFERENCIAS

Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

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

Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién vigente.

Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.

Reglamento de Construccion para el Municipio de Hermosillo y normas técnicas complementarias.
Atlas de riesgo.

Lineamientos de impacto Vial.

Norma Técnica de Infraestructura Verde.

. POLITICAS

El propietario podra ingresar su solicitud de dictamen.

Presentar el formato de solicitud de IMPLAN 23-DUE-P301-FO01.

Cumplir con los requisitos establecidos en la reglamentacion.

El &rea de desarrollo urbano y del espacio publico, atendera los siguientes dictdmenes:

Dictamen de congruencia, dictamen de urbanizacion y dictamen de incorporacién al suelo urbano de
propiedades comunales o ejidales.

. El dictamen de congruencia se suscribe de manera conjunta con Sindicatura y la DGDU.

. El &rea de movilidad e infraestructura vial, atendera el dictamen de impacto vial.

arwnp<oNonrONE

6
7
8. El area de desarrollo sustentable, atendera el dictamen de infraestructura verde.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad

Dictamen de congruencia. Aprobado por el director general.

Dictamen de urbanizacion. Aprobado por el director general.

Dictamen de incorporacion al suelo urbano de

propiedades comunales o ejidales. Aprobado por el director general.

Dictamen de Impacto Vial. Aprobado por el director general.
Dictamen de Infraestructura Verde. Aprobado por el director general.
VIl. CLIENTES

Ciudadanos del municipio de Hermosillo.

VIII. INDICADORES

Porcentaje de Dictamenes realizados:
DictAmenes realizados/Solicitudes de Dictamenes recibidas.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Direccién de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P301/Rev.00 FECHA DE EMISION:

20 / Septiembre / 2019

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DUE-P301-F01 Solicitud de dictamenes.
23-DUE-P301-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1. RECEPCION DE EXPEDIENTE
Director del area 1.1 Recibe formato y el expediente de dictamen y revisa | Solicitud de
correspondiente. que esté completo. dictamen
“Si no estd completo”
1.2 Realiza la observacion al ciudadano, debe atender
observaciones e ingresar nuevamente.
“Si estd completo”

1.3 Acusa de recibido al ciudadano, genera folio. Fec_ha de
registro de
ingreso

2. REALIZACION DE PAGO
Apoyo Administrativo. 2.1 Recibe el pago y emite recibo. FI?:gc;bo de
3. RECIBE EXPEDIENTE
. . 3.1 Recibe el expediente y realiza una revision técnica para
Analista del area ! .
que se cumpla con los documentos de referencia y|Expediente

correspondiente.

reglamentacion aplicable.

“Si No es Dictamen de Congruencia”

3.2 Iral punto 3.5 0 3.6.

“Si es Dictamen de Congruencia”

Director General.

3.3 Envia copia del expediente a Sindicatura y DGDU.

3.4 Recibe oficio de observaciones por Sindicatura y
DGDU.

“Si No esta Correcto”

3.5 Contesta mediante oficio al ciudadano para que atienda
las observaciones.

“Sj esta Correcto”

3.6 Elabora la propuesta de dictamen y presenta al Director
de &rea correspondiente.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacidon Urbana y del Espacio Publico
Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios.

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

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

4. APROBACION

Director del area
correspondiente.

4.1 Presenta el dictamen al Director General. Dictamen

Director General. 4.2 Aprueba el dictamen y lo firma.

“Si No es Dictamen de Congruencia”

4.3 Ir al punto 4.5.

“Si es Dictamen de Congruencia”

Director General. 4.4 Envia a firma de Sindicatura y DGDU.

Apoyo Administrativo.

4.5 Llama al ciudadano para darle aviso que su dictamen

esta listo.
Copia de
Apoyo Administrativo. 4.6 Firma de recibido del ciudadano. o_Ilctamen
firmado de
recibido
Registro de
4.7 Registra la fecha de entrega. fecha de
entrega
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobd:
Analista Técnico de Director de Desarrollo Director General del
Ordenamiento Territorial Urbano y del Espacio Instituto Municipal
Publico de Planeacién Urbana y

del Espacio Publico
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PLAMEACION URBAMA ¥ DEL ESPACIO PUBLICO

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

DICTAMEN DE: O CONGRUENCIA O IMPACTO WIAL Ol INFRAESTRUCTURA VERDE
[ URBAMIZACION O INCORPORACION DE SUELD URBANDO
DATOS DEL PREDIO:

CLAVE CATASTRAL

DIRECCION ENTRE CALLES

COL. / FRACC,

SUPERFICIE DEL PREDIO

SUPERFICIE A CONSTRUIR

PREDIC CONSTRUIDOC M2 CONSTRUCCION
ACTIVIDAD A DESARROLLAR

ACCION URBANISTICA

DATOS DEL PROPIETARIO O SOLICITANTE: - PUBLICO o PRIVADO o EJIDAL o COMUNAL
MNOMBRE

DOMICILIO ¥ MEDIOS PARA OIR ¥ RECIBIR NOTIFICACIONES EN HERMOSILLO:

DIRECCION

COL. / FRACC.

TELEFONO

CORREQ ELECTROMNICO

FIRMA DEL PROPIETARID O SOLICITANTE:

Motas:

= Emregar documentacion en formato digital

= Entregar proyecio Wo planos en .dwg geomeferenciado,

# Toda informacion y documentacidn debers ser presentada en dioma espafiol

# Lina vez autorizado el dictamen debera entregar todos los planos firmados por el proyectisia y propietario en onginal y
copia.

En ninglin caso procedera el inicio ded tramite & se presenta documentacitn parcial o incomplata.

« El plazg para la expedicion ded dictamen de congruencia, sem de 10 dias habiles, a pariir del pago.

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

23 OUE-P30 -FO 1/Rav 00
Para brindarke un mejor serwcio, al salicitarnos informacdon no olvide facilitarnos el ndm. de FOUD gue se le asignard al entregar su
solicitud. IMPLAN TEL- 213-64-57 v 213-57-T4 wisnds implanhermosillo gob.ms
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REQUISITOS PARA LOS DICTAMENES:

Recibo de pogo de dictamen

Titulo de propiedad dei inmuehle [digital]
Contrato de arfendasmiento, en su caso {digital)
Caopia de identificacion con fotografia que. scredite (o
personalidad del representans legad.

Acta corstitutiva o poder en s caso

Para dictsmen de urbanizecicn Carts Autorizacidn de sindicatiura

REQUESITOS DEL INCTAMEMN DE CONGRLUENCIA, =n cumplimiento con
ef articudo 5, 8, 14, 43, 102, 103 ¥ 127 del Reglamento de Desarrollo
Lirbano y del Espacio Piblico para el Municipio de Mermosifio.

L

Proyecto de integracidn urbana gue deberd comtenes:

Plams de localiracian y ubicacsidn =n el cov=ato inmedisto con s
distancia y ubkcacion de &reas wrbanizadna § vias de comaunicacidn
Enistentes de acceso al predio;

Plana topografico georeferencindo con ef poligono de los limites de
propiedad con su cuadro de constriccion, curvas de nivel o cxda
metio, con siis nfraestroctuies ekistentes;

Dimensionamiento d= |otes, manzanss, manzanss urbanas o
supsrmianzanss; (en formato Swg y ms)

Distribcidn imicial de lox wsof de suelo, criterior de disefio
grometrico de las vinlidades precisando secciones, sentidos, trazo
¥ jefarquins, criterios de focafiracian de los cesiones pars reservas,
equipamiento, Aareas  verdes, ofitetios  sobre  tecmicas  de
infrasstructura verde y afecteciones.

Estudio Hidroldgico y drenaje pluvial del sector, cuyo geauto
whi=nido bajo la comiderscidn de una cuence urbanizsda para wun
p=riodo de retomo de 25 sfios, acatando |os dizposiciones que pora
il efecto establecen los programas § la normatividad aplicable.
Estudio de impacto visl, =n =l caso de desarrolios inmobiliatios
nduztriales o de alio impacio.

Proyecto de técnicas de Infraestructurs Verds,

RE
il

OLASITOS DEL DICTAMEN DE INFRAESTRUCTURA WVERDE,
muplimiznto al articulo 13 de lo Norma téomica que establece las

cofactemticas y requerimientas para la infraestructura verde en el
municipio de Mermoilio.

Proyecto de téonicas de Infrasstructura Verde,

Fotografiaz ded predio a iftervenir tomadas desde |og limites de fax
colindancias hacls e intericr § hacie = estetior. Extay fotografias
mostraran =l contexto de vegetacion, infraestructura, urbanizacicm
¥ msgos hidroldgicos exrisntes.

Plano de propussts de urbanizacidn gue contenga la localizadan y
siperficie de las Areac gue serdn inteneenides con bos proyectos de
LV, [areas werdes, vialidede:, camellones, arroyos, equiparmientos,
orejas) o como = tipo de tAonice que se utilizars de scuerdo o la
simbologia o denominaddn establecida =n el Anexo b Manual de
imeamiento de disefio de LV, pata municipios mesicanos

Plaraos de detalle constractvo por tipo de tecnica segin ficha de
simbalogia pars fepresentacidn e propuestas de proyectos (DWG)
contemda en el Aseao 1. Manual de lincemiento de disefio de LY,
para maunicipios mexicanos

Documento descriptivo s=falando cantidad de sjemplares por
sspecie gue se uifiard ce asceerdo @ formats de Fiche de
egetadon contenidas en el Aneso L Paleta Vegetal del| Municipio
de Hermaaillo.

Adjunto & este documento se sefisdard i en el predio sxiste
wegetacion espontdnes gue pueda ser aprovechada, ya sea por
Enistir en les dress por intervenin o que pueda se reubicads dentro
del mizma predio por medio de trasplante. S« identificara la
especie, cantidad de individisos v ternporalidad para trasplante. Lo
anterior deberd estar especificado =n loz planor de Detalle
Constructivo coma vwegetacion trasplamtada, vegetacidn existente y
wegetncion noeva,

En el caso de que el predio se encuentie identifcado en = Inventatio
Madonal de Tones Foresiales de la Comisldn Nacional Forestal, debeia

gr

esemtarse & doourmento de cambio de wzo de sdedo forewsl

REQUIEITOS DEL DICTAMEN DE IMPACTD VIAL =n cumplimisnto con
ef artictlo 12, 43, 46, 48 y 102 del Reglamento de Desartolio Urbano
de| Expacio Publico para el Municipio de Hermosilio, y articulo 14 de la
Mosmn Téchics Complementara ol Reglamente de Donstrisocon pare el

Municipio de

Hermaodillo gue esiablece las  corecteristicas |y

requenimientos para el Proyecio Arguiectonico; = msmo en los
liteamientos pora ko presentacdn de estudios de impacto vial del
Municipio de Mermosiflo.

Do pyCEFTCOTE=pON TR

Estudio de Impacto wial

Situacion actual, en su cmo

Localiracidn pereral

Ubicacidn del predio en desafrollo, &n su caso

Zona de estudio, n 34 caso

Analisis de o rora de estudio

Amzproyecto diel desarrolio o inmauehie

MNiimero y cafacteristicas de viviende, en s caso
Proyecto de sccesos visles al desarrodlo, en o caso
Propuests de mejora vial o [=s ntersecciones, en su cazo
Opetacion vehicular

Iméentafio geametrica de la mona de estudio
Identificacion de recorrida die rutas de transporte pablico
Propuesin de acciones

Conclusiones y recomendsoones

Priwpecto de teonicas de Infrasstruciuia Vende

MOTA - Se =wenta del Extudio de impacta Vial a los =stablecimisntos
con actiidades de intensidad baja segin se establace en los
lineamientos para la elaboracion del estudio de impacho wial
Documenta completo v conclusiones firmadaz por guien elzbotd el
estixdio de impactn vial. De resuftar insificiente la informacion
proparcionada, £ste instituto podra requeric 8 los intefesados ia
presentacian de la informacian adicional para otorgar ef dictamen del
Estudio de impacto Vial

B

b.

REQUISITOS DEL DMCTAMEM DE INCORPORACION AL SUELD

LHRBANO DE PROPIEDADES COPMUMNALES O ENDALES, en

cumplimiento con el articulo 65, 66 y 67 de la Ley de Ordenamiento

Tesritorial y Desasrollo Urbano ded Estado da Sonora y articulo 6 del

Reglamento de Desarrcllo Urbano v del Espacio Pdbiico pars 2l

Municipio de Hermasillo.

Proyecto dé incorporacion de swelo wrbano gue deberd contener:
Situacidn actual indicando los tisos o actividades que = fealizan
en ef predio y proposito de la incorporacion del predia.

Plarg de localizacion y ubikcacidn =n el contexto inmediato con ly
distancia y uhicacsn de dress urbanimads y vias de comunicadan
exiztentes de acceso al predio;

Plano topagrafico georeferendado con ef poligono de los limites
de propiedad con su cuadro de constreccian, curvas de nivel a
cada metro, conm siis infraestructisras exnfestes;

Factibilidad de servicios de sgus potable, drénsje y lue eléctrics,

Acta de & asambles de intencign.

Estudio Hidroldgico y drenaje pluwial del séctor, cuyo gasio obtenido

bajo la consideracion de una cuenca wibanizada para un periodo de

retarno de 25 afios, acatardo las disposiciones que para tal efecto
establecen bos programns y la normatividaed aplicable

REQUIETOS GEL DICTAMEN DE URBANITACION, en cumplimiento
won =l articulo 9 y 22 del Reglamenio de comtruccidn del muniopa
de Hermosillo, asimizma los articiilos 11 5 75 de lo Ley Genesal de
Seentami=vtos Humanos, Ordenamasnto Territodial ¢ Desarrodlo
Urbano. Mano que contenga:

L2 obrsa realizarse, su ubicacidn con respecto a la rons drbsna y zona
de afeciscdn;

indicar tipa de instalodon con medides y supetfice del dtea @
e e

Fotografias del sres o int=rvenir, mostrando & sitio v el conterto.

23-DUE-P301-F01/Rev.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Desarrollo Urbano y
del Espacio Publico

Fecha de elaboracion:
20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios.

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

Inicio
Propietario presenta

solicitud y
documentacion

DA ¢

Director de area
correspondiente revisa
documentacién

AA

@)

A v

Elabora propuesta de
dictamen y presenta al
director de area

DG

Se turna a director
general para aprobacién
y firma

DG

Completa

Se informa al
propietario

¢Dictamen de
congruencia?

Se envia a firma
a Sindicatura y
DGDU

Acusa de recibido y
genera follio y recibe

AA v

Propietario realiza el pago
y se emite recibo

A v @

Recibe el expediente y
realiza una revision
técnica por el analista

DG

Se envia a revision a
Sindicatura y DGDU

¢ Dictamen de
congruencia?

Observaciones

AA

Presenta correcciones

AA y

Se informa al
propietario de las
observaciones

No

<
4

C A

m v

Se informa al propietario
para su entrega y firma

de recibido
Fin
Cliente: C
Apoyo Administrativo: AA
Analista: A

Director de Area: DA
Director General: DG

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

a ) Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Direccién de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios.

Hojaldel

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

Fecha de la elaboracion:

20 / Septiembre / 2019
. Resguardo i ici6
No. Nombre del Registro e . - - 9 - — Dlsppsmlon
Responsable Tipo  |Tiempo**| Ubicacién final
. ‘ Archivo de .
1 |Solicitud de dictamen Director de Area |, o\ digital| Vida Util | Direccion | _/rehivo de
correspondiente concentracion
General
: Archivo de :
2 _Fecha de registro de Ap_oyo . Papel/digital| Vida Util | coordinacion Archivo dg
ingreso Administrativo s . concentracion
administrativa
Apoyo - Archivo de Archivo de
3 |Recibo de pago \POYo Papel/digital| Vida Util | coordinacién =
Administrativo s . concentracion
administrativa
. " Archivo de .
4 |Expediente Director de_Area Papel/digital| Vida Util | Direccion Archivo d_e,
correspondiente concentracion
General
. " Archivo de .
5 |Dictamen Director de_Area Papel/digital| Vida Util | coordinacion Archivo d_e,
correspondiente s . concentracion
administratival
Copia de dictamen con Director de Area - S ArCh.'VO de Archivo de
6 | o ; Papel/digital| Vida Util | coordinacion =
firma de recibido correspondiente L ; concentracién
administrativa
. Archivo de .
7 |Registro de fecha de APOYO o helidigital| Vida Util | Direccion | Arehivo de
entrega Administrativo General concentracion

* El responsable del registro es responsable de su proteccién.

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen de estudios. Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P301/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
1 |¢Se recibi6 el expediente completo?
2 | ¢Se registro el pago del dictamen?
3 | ¢Se elaboré un dictamen y se turng?
4 | ¢ Se firmo oficio de dictamen?
5 ¢Se llamo al ciudadano para darle aviso que su dictamen esta
listo?
6 |¢Se firmo el dictamen al momento de entregarlo?
7 | ¢Se registro la fecha de entrega?
8 ¢Hay evidencia de la medicién del(os) indicador(es) del
procedimiento?
9 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé lo
programado?
10 |¢Se cumplio con lo programado en el POA?
11 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
12 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
13 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
14 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

[ ]

ooy - Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Nl Direccién de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinion Técnica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P302/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar respuesta con criterios técnicos y juridicos a solicitudes especificas por parte de la comunidad,
asi como dependencias y entidades del Municipio, de temas urbanos con el objetivo primordial de
promover eficiente y equitativamente lo establecido en el Programa de Desarrollo Urbano del Centro
de Poblacion, Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora y
demds normatividad vigente aplicable al caso.

[I. ALCANCE

Le aplica a todo el Municipio de Hermosillo.

[ll. DEFINICIONES

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

IV. REFERENCIAS

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

. Ley de General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

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

. Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

. Reglamento de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico.

. Reglamento de Construccion para el Municipio de Hermosillo y Normas Técnicas
Complementarias.

. Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién de Hermosillo.

. Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion de Miguel Aleman.

. Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacién Urbana de Hermosillo.

OO0, WNPE

<|© o~

. POLITICAS

1. Se debera considerar la normatividad y reglamentacién de los programas de desarrollo urbano de
los centros de poblacion del Municipio de Hermosillo para la elaboracién de la opinién técnica.

2. Las opiniones técnicas se realizaran de acuerdo al area de competencia, ya sea de la Direccion de
Desarrollo Urbano y del Espacio Publico, la Direccibn de Movilidad e Infraestructura Vial o la
Coordinacién de Desarrollo Sustentable.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Opinién Técnica Firmado y sellado por el titular
VIl. CLIENTES

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

VIII. INDICADORES

Porcentaje de peticiones de opinién técnica recibidas.
Opiniones técnicas realizadas / Peticiones recibidas.

IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-DUE-P302-A01 Diagrama de flujo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Direccioén de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinion Técnica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P302/Rev.00

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.RECEPCION DE SOLICITUD
Analista 1.1 Recibe solicitud y documentacion Solicitud de opinion

técnica

Recepcionista

1.2 Registra la solicitud

Registro de oficios

2. ATENCION A SOLICITUD

Director General

2.1 Turna solicitud a la direccidon correspondiente

Director de Area 'y
Analista del area
correspondiente

2.2 Verifican condiciones de solicitud en el programa de
desarrollo urbano y normatividad vigente

Director de Area
correspondiente

2.3 Elabora oficio de opinion técnica

Oficio de opinién
técnica

Director General

2.4 Firmay sella oficio

Recepcionista

2.5 Informa al cliente y entrega

Registro de oficios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Aprobo:

Analista

Director de Desarrollo
Urbano y del Espacio
Publico

Director General del
Instituto Municipal
de Planeacién Urbana y

del Espacio Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacién Urbanay
del Espacio Publico

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Desarrollo Urbano
y del Espacio Publico

Fecha de elaboracion:

20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinién Técnica

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
23-DUE-P302/Rev.00

Inicio

C
Propietario ingresa
solicitud

AA v
Recepcion revisa
solicitud y
documentacion

Se solicita al ciudadano que
complete la informacion para
poder ingresar

¢Informacion
completa?

Registra y turna solicitud
a direccion
correspondiente

DA/A v

Director y analista técnico
verifican condiciones de
solicitud en el Programa

de Desarrollo Urbano

|| Vigente y normatividad

A v

Se elabora oficio de
opinién técnica

DG v

Se turna a director general
para firma

DG v

Opinién técnica

e

Se informa al cliente
para su entrega y firma
de recibido

Director de

Cliente: C

Apoyo Administrativo: AA
Analista: A

Area: DA

Director General: DG

23-DUE-P302-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

o) Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Direccion de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinion Técnica Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P302/Rev. 00 Fecha de la elaboracion:
20 / Septiembre / 2019
Resguardo . L
. Puesto - Disposicion
No. | Nombre del Registro Responsable* Tipo TIeTpO* T final
Solicitud de opinién Director de Area L Arphlvo_ ,de Archivo de
1 5 : Papel |Vida atil | Direccion e
técnica correspondiente concentracion
General
Archivo de | Archivo de
2 |Registro de oficios Recepcionista |Electrénico| Vida util | Recepcion | concentracién
Archivo de | Archivo de
3 |Oficio de opinién técnica| Director General Papel |Vida atil | Direccion | concentracion
General

* 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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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de planeacién Urbana y del Espacio Publico

Direccién de Desarrollo Urbano y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinion Técnica

Hojalde 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-DUE-P302/Rev. 00

Fecha de la verificacion:

A2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
1 | ¢Se recibio solicitud de opinién técnica?
2 | ¢Se regqistré la solicitud?
3 | ¢Se elaboré el oficio de opinidn técnica?
4 | ¢ Se entrego el oficio de opinién técnica?
5 ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del
procedimiento?
6 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzd lo
programado?
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LISTA MAESTRA

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Coordinacion de Estadistica e Informacion Geografica
Fecha: | 20 / Septiembre / 2019
Hojas: [1del
CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO NG, DIE FECHA DE EMISION
REVISION
PROCEDIMIENTOS
23-EIG-P204 \Elaboracién de base de datos. ] 00 ]
ANEXQOS
23-EIG-P204-A01 Diagrama de Flujo. | 00 |
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacidon Urbana y del Espacio Publico
Coordinacion de Estadistica e Informacion Geografica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de base de datos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-EIG-P204/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborar y actualizar la Informacion Estadistica y Geogréafica del Municipio para la toma de
decisiones estratégicas.

II. ALCANCE.

Todos los ciudadanos del Municipio de Hermosillo, asi como a entidades y dependencias del
Gobierno Municipal.

[ll. DEFINICIONES.

CIEG: Coordinacion de Estadistica e Informacion Geogréfica.

V. REFERENCIAS

1. Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora.
2. Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacién Urbana de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. La informacion se actualizara cuando se requiera diagnosticos para la elaboracion de propuestas
gue ayuden a la toma de decisiones.

2. La actualizacion cartografica se llevara a cabo cada seis meses para mantener vigente la
informacion.

3. Es responsabilidad de la Coordinacion de Estadistica e Informacion Geografica, apoyar a las
demas areas del Instituto.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
Documentos y planos actualizados | Documentos y planos actualizados y vigentes aprobados por el
del tema solicitado. Coordinador de Estadistica e Informacién Geografica.
VII. CLIENTES

Ciudadania del Municipio de Hermosillo.
Dependencias y entidades del Gobierno Municipal.

VIII. INDICADORES

Porcentaje de bases de datos entregadas.
Reportes de bases de datos entregadas / Bases de datos solicitadas.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-E1G-P204-A01 Diagrama de Flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1. DEFINICION DE ESTUDIO SEGUN PRIORIDAD
Director General 1.1 Determina el tema de estudio.
Coord}ingdor de _ ] N Formatos
Estadistica e 1.2 Define la Metodologia a utilizar. o
especificos

Informacion Geografica

2. LEVANTAMIENTO EN CAMPO

Analista de Recopilacion

2.1 Genera informacion para visita en campo.
de Datos
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SEY-T)

Coordinacion de Estadistica e

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

Informacion Geografica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de base de datos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-EIG-P204/Rev.00

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

2.2 Realiza trabajo en campo.

2.3 Captura la informacién.

2.4 Revisa la informacion capturada.

3. ELABORACION DE DOCUMENTO

Analista de Informacion

3.1 Realiza andlisis del estudio levantado.

Estadistica
3.2 Elabora planos. Planos
3.3 Elabora documento final. Documento/reporte
Coordinador de
Estadistica e 3.4 Aprueba Documento final.
Informacion Geografica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:
Analista de Informacion Coordinador de Estadistica Director General del
Estadistica e Informacién Geogréfica Instituto Municipal de

Planeacion Urbana y
del Espacio Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Estadistica e
Informacion Geograéfica.

Fecha de elaboracion:
20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Base de Datos.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
23-EIG-P204/Rev.00

Inicio

Determinar tema de
estudio

v

Definir la metodologia a
utilizar

v

Recopilar la informacion
para visita en campo

-

¢

Realizar trabajo en campo |

Y

Captura de la
informacién recaudada
en campo

Captura
Correcta

A 4

Informacion
Correcta

Revision de la informacion
capturada

.

Generar base de
datos

\ 4
Se realiza analisis

!

Elaboracion de
documento final

Aprobacion BN

23-EIG-P204-A01/Rev.00

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Cen) Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
e Coordinacion de Estadistica e Informacion Geografica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de base de|Hoja 1del
datos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-EIG-P204/Rev.00 Fecha de la elaboracion:
20 / Septiembre / 2019
. Puesto GESURENE Disposicion
No. | Nombre del Registro . . ] L .
Responsable Tipo Ubicacién final
Archivo de
Coordinador de coordliﬁacién
- Estadistica e |Electrénico Archivo de
1 |Formato especifico - de =
Informacion y/o papel . concentracion
e estadistica e
Geografica . -
informacion
geogréfica
Archivo de
Coordinador de coordliiacic’)n
Estadistica e |Electrénico Archivo de
2 |Planos . de .
Informacion ylo papel . concentracion
i estadistica e
Geografica . L
informacion
geogréfica
Archivo de
. Electronico la Archivo de
Coordinador de . ., .
- ylo papel coordinacion| concentracion
Estadistica e
3 |Documento/reporte L de
Informacion .
s estadistica e
Geografica ; -
informacion
geogréfica

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.

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

Manual de Procedimientos

Pagi

na - 66 -




Coordinacion de Estadistica e Informacion Geografica

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de base de datos

Hojalde 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-EIG-P204/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
1 | ¢Se definid la metodologia a utilizar?
2 | ¢Se recopilo la informacion en visita de campo?
3 | ¢Se elaboraron los planos?
4 | ;Se elabord el documento final?
5 | ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del procedimiento?
6 | En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé lo programado?
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LISTA MAESTRA

Coordinacién Administrativa

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Fecha: |20 / Septiembre / 2019
Hojas: | 1del
CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ek i FECHA DE EMISION
REVISION
PROCESOS
23-IMP-CP04 Soporte administrativo. 00
PROCEDIMIENTOS
23-CAD-P401 Atencion de solicitud de recursos 00
materiales y servicios.
23-CAD-P402 Administracion de recursos humanos. 00
23-CAD-P403 Atencion de solicitud de fondo revolvente. 00
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
23-CAD-P401-F01 Requisicion de recursos materiales. 00
23-CAD-P401-F02 Requisicidn de servicios. 00
23-CAD-P401-E03 Cuadro cpmparativo dg gdquisiciones y 00
contrataciones de servicios.
23-CAD-P402-FO1 Requi_sitos para la integracion de 00
expediente de personal.
ANEXOS
23-CAD-P401-A01 Diagrama de flujo. 00
23-CAD-P402-A01 Diagrama de flujo. 00
23-CAD-P403-A01 Diagrama de flujo. 00
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CARTA DE PROCESOS

o] Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Codigo: 23-IMP-CP04/Rev.00 | Fecha de Emision: 20 / Septiembre / 2019

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Soporte Administrativo.

Objetivo de Calidad

Proporcionar apoyo en distintas areas de Instituto Municipal de
Planeacion Urbana y del Espacio Publico, en cuestién administrativa
para cumplir con sus funciones.

Alineacion al PMD

4.2.1. Planeacion territorial y urbana sostenible.

4.2.2. Infraestructura y acciones para la gestion integral del riesgo,
resiliencia y cambio climatico.

4.2.3. Movilidad urbana sostenible.

4.2.4. Recuperacion y gestion del espacio publico.

4.2.5. Gestidn urbana participativa mediante acuerdos, convenios y
acciones de cooperacién, concertacion y coordinacion con
organismos e instituciones locales, nacionales e internaciones para el
desarrollo de actividades vinculadas con el desarrollo urbano
sostenible, asi como la gestion de proyectos e intervenciones tacticas.
4.2.6 Transversalidad de acciones para el desarrollo urbano
sostenible, equitativo, resiliente e incluyente (SERI).

Facultades y Atribuciones

Facultades 1y 2 del Catalogo de facultades y procesos.

Alcance

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

Responsable del Proceso

Coordinador Administrativo.

Producto

Solicitudes atendidas.

Cliente

Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico.

Interaccidén con otros
procesos

23-IMP-CPO01 Seguimiento a la informacion documentada.
23-IMP-CPO02 Elaboracién de estudios, proyectos y programas.
23-IMP-CP03 Dictaminacion de estudios.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
23-CAD-P401 Atencién de solicitud de recursos materiales y servicios.
23-CAD-P402 Administracion de recursos humanos.
23-CAD-P403 Atencion de solicitud de fondo revolvente.
23-DTI-P404 Atencion a solicitudes de acceso a la informacion transparencia.

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador

Foérmula de calculo Unidad de Medida

Atencidén a solicitudes

> Solicitudes atendidas +  solicitudes recibidas

% de Atencidn

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reviso:

Aprobd:

Coordinador Administrativo

Director General del Instituto Municipal de
Planeacion Urbana y del Espacio Publico
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Coordinacion Administrativa

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-CAD-P401/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer de manera eficiente los recursos materiales y/o servicios a las distintas Areas de la Entidad
para realizar las funciones que se asignan.

II. ALCANCE

Todas las solicitudes de recursos materiales y/o servicios que soliciten las distintas areas de la
entidad.

[ll. DEFINICIONES

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

IV. REFERENCIAS

1. Acuerdo de Creacion del organismo publico descentralizado Instituto Municipal de Planeacion y
del Espacio Publico.

2. Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

3. Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento de Hermosillo del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

4. Reglamento de las Entidades de la Administracion Puablica Paramunicipal del Municipio de

Hermosillo.
5. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Sonora.
V. POLITICAS

1. Todas las areas de la entidad que requieran de solicitudes de recursos materiales y/o de servicios,
deberan de llenar el requisito de compra correspondiente.

2. Todas las solicitudes deberan ser autorizadas por el coordinador administrativo y director general.

3. Ellimite de compra para fondo revolvente es de $1,000.00.

4. Toda compra que exceda de $20,000.00 deberéa constar de: tres cotizaciones, formato de cuadro
comparativo y deberan ser autorizadas por coordinador administrativo y director general.

5. El horario de labores es de 08:00 am a 03:00 pm de lunes a viernes.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de conformidad
-Orden de compra.
Solicitudes de recursos materiales y/o -Revisar orden de compra contra material y/o servicio
servicios atendidas. solicitado.
-formato de cuadro comparativo.

VII. CLIENTES

Todas las Areas que conforman IMPLAN.

VIII. INDICADORES

Solicitudes atendidas.
Total de solicitudes de recursos materiales y servicios atendidas/Total de solicitudes de recursos
materiales y servicios recibidas.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

EAR Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
e Coordinacion Administrativa

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-CAD-P401/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-CAD-P401-F01 Requisicion de recursos materiales

23-CAD-P401-F02 Requisicion de servicios

23-CAD-P401-F03 Cuadro comparativo de adquisiciones y/o contrataciones de servicios
23-CAD-P401-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. ELABORACION DE REQUSICIONES
DE MATERIALES Y/O SERVICIOS

1.1. Recibe la Solicitud de Recursos

Coordinador Administrativo Materiales y/o Servicios del personal de
IMPLAN.
Coordinador Administrativoy | 1.2. Autoriza la Solicitud de Recursos ReqU|§|C|on de recursos
) ) L materiales.
Director General Materiales y/o Servicios.

Requisiciéon de servicios.

2. RECEPCION DE LA
SOLICITUD DE RECURSOS
MATERIALES Y/O SERVICIOS

2.1. Recibe la Requisicion de Recursos
Apoyo Administrativo Materiales y/o Servicios y revisa los
datos e informacién del formato.

2.2. Verifica si se cuenta con

Coordinador Administrativo Presupuesto para la Adquisicion de Presupuesto Autorizado en
Material y/o Contratacion de Servicio base a Partidas.
solicitado.

3. EMISION DE COTIZACION

3.1. Envia a los Proveedores la

Apoyo Administrativo Requisicién de Recursos Materiales y/o
Servicios para la cotizacion. (Minimo 3)
4. RECEPCION DE
COTIZACIONES
Apoyo Administrativo 4.1. Recibe las cotizaciones de los Cotizaciones

Recursos Materiales y/o Servicios.

4.2. Verifica que las cotizaciones
recibidas contengan las caracteristicas
gue se necesitan: Especificaciones,
Calidad, Garantia y Tiempo de Entrega.

5. SELECCION DEL PROVEEDOR

5.1. Revisa las cotizaciones con las
siguientes caracteristicas: Precios;
Coordinador Administrativo Especificaciones, Calidad, Garantia 'y
Tiempo de Entrega, en caso de
modificacion se efectian al momento.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

AR Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana y del Espacio Publico
' Coordinacion Administrativa

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

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

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

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

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

Cuadro Comparativo.

5.4. Se recaudan las firmas necesarias
para el Cuadro Comparativo.

5.5. Se firma autorizando la Requisicion
de Recursos Materiales y/o Servicios.

Requisicién de Recursos
Materiales y/o Servicios
firmada.

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

Apoyo Administrativo

6.1. Recibe la Requisicion de Recursos
Materiales y/o Servicios firmada.

6.2. Se envia Requisicion Escaneada de
Recursos Materiales y/o Servicio a
Proveedor Autorizado.

Requisicién de Recursos
Materiales y/o Servicios
escaneada.

6.3. Verifica la recepcion de la
Requisicién de Recursos Materiales y/o
Servicios escaneada por parte del
Proveedor.

Correo de confirmacion.

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

Apoyo Administrativo

7.1. Recibe factura del Proveedor,
revisa datos de la factura y verifica la
recepcion de los Recursos Materiales
y/o Servicios.

7.2. En caso de que los datos de la
Factura sean incorrectos o no haya
proporcionado el 100% de Recursos
Materiales y/o Servicios se regresa
Factura al Proveedor (sin Sello de
Recibido) y regresamos al punto 7.1.

7.3.En caso de que los datos de la
Factura sean correctos y se haya
proporcionado el 100% de Recursos
Materiales y/o Servicios por parte del
Proveedor, sella de recibido con la fecha
vigente.

7.4. Turna la factura para su registro al
Jefe de Departamento de Contabilidad.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

R Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

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

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

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

C

oordinador Administrativo

7.5. Recibe la factura con sello de
recibida fecha vigente, anexa la
Requisicién de Recursos Materiales y/o
Servicios firmada para elaborar la Péliza
Contable.

Péliza Contable.

7.6.Turna Factura, Requisicion de
Recursos Materiales y/o Servicios
firmada y Pdliza Contable para firma de
Director General y Coordinador
Administrativo.

Factura

7.7. Efectta el Pago del Recurso
Material y/o Servicio solicitado.

Comprobante de
Transferencia y/o Pdliza de
Cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Aprobo:

Apoyo Administrativo

Coordinador Administrativo

Director General del
Instituto Municipal de
Planeacion Urbana y
del Espacio Publico
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(T
LT e

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
URBANA Y DEL ESPACIO PUBLICO

I_ b
REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES
AREA SOLICITANTE FECHA SREEUREETS
NO. REQUISICION |DISPONIBILIDAD PPTAL: $
# COMPROMISO: FECHA | |/
IMPORTE
NUM DESCRIPCION CANTIDAD| UNIDAD PRECIO UNITARIO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
SUB TOTAL
IVA
TOTAL
JUSTIFICACION:
" CERTIFICO HABER
AUTORIZACION RECIBIDO DE
SOLICITA AUTORIZA COORDINACION | “ONGoRy A0 B
DESCRITO EN
ADMINISTRATIVA ESTA REQUISICION
SOLICITANTE;
NOMBRE PERSONAL COORDINADOR O COORDINADOR COORDINADOR O

DIRECTOR AREA

ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE AREA

23-CAD-P401-F01/Rev.00
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T INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

) URBANA Y DEL ESPACIO PUBLICO
REQUISICION DE SERVICIOS
REQUISICION DE SERVICIOS
“EohA ~ONERG PRESUPUESTO
DISPONIBILIDAD PPTAL: $
# COMPROMISO: FECHA [ |/
NOMBRE DEL AREA NOMBRE DE RESGUARDANTE
DESCRIPCION DEL SERVICIO ASOLICITAR IMPORTE
SUB TOTAL[$
IVAl$
TOTAL|s
JUSTIFICACION:
, CERTIFICO HABER
AUTORIZACION RECIBIDO DE
SOLICITA AUTORIZA COORDINACION  [CONyORMoAD EL
ADMINISTRATIVA [ DESCRITOEN
COORDINADOR O COORDINADOR COORDINADOR O
RESGUARDANTE DIRECTOR AREA ADMINISTRATIVO  |DIRECTORDEAREA

23-CAD-P401-F02/Rev.00
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION URBANA Y DEL ESPACIO PUBLICO
-'.;!:_.__; Fecha:
CUADRO COMPARATIVO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS

PROVEEDOR ler. Cotizacién 2da. Cotizacion 3er. Cotizacion
DESCRIPCION
SUB TOTAL
IVA
TOTAL
OBSERVACIONES:
Elaboré Revisé Autorizé
Jefe Departamento Contabilidad Coordinador Administrativo Directora General

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

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y

del Espacio Publico.

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion Administrativa.

Fecha de elaboracion:
20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Solicitud de
Recursos Materiales y/o Servicios.

Cddigo del procedimiento:
23-CAD-P401/Rev.00

( Inicio )

v
Elaboracién de

|

Recepcion de la
Solicitud de
Recursos
Materiales y/o
Servicios

v
Emision de
Cotizacioén

Recepcion de
Cotizaciones

Emisién de Requisicion
de Recursos Materiales
y/o Servicios

Seleccion de
proveedores

¢ Excede los
20,0007

Se realiza cuadro

comparativo

Requisiciones de
Materiales y/o @—>
Servicios v

recursos materiales

Se autoriza la
requisicién de

v/o servicios.

A 4

Recursos Materiales
ylo Servicios y Pago

Recepcién de

de Factura

Fin

23-CAD-P401-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Solicitud de
Recursos Materiales y/o Servicios.

Hojalde 1

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

Fecha de la elaboracion:

20 / Septiembre / 2019
No. |[Nombre del Registro Puesto . . Resguardo . _ Dlsppsmlon
Responsable Tipo  |Tiempo**| Ubicacién final
Requisicion de Archivero .
1 |Recursos Materiales Ap_oyo . Papgl_/ 3 Afios | Coordinacién Archivo d«_a,
. Administrativo  |Electronico L | Concentracion
y/o Servicios Administrativa
Presupuesto .
. Coordinador - ~ Computadora| Resguardo
2 AutorizadoenBaseal  \yministrativo | TeCONICO] 3AROS | oo vabilidad | Contabilidad
Partidas
. Archivero .
3 |Cotizaciones Coqro_llnad_or Pap?l / 3 Afos | Coordinacion Archivo d(_e,
Administrativo Electronico L ) Concentracion
Administrativa
. Archivero .
4 |Cuadro Comparativo Coo_ro_llnad_or Papgl / 3 Afios | Coordinacion Archivo d«_a,
Administrativo  |Electronico L | Concentracion
Administrativa
Requisicion de . Archivero :
5 |Recursos Materiales Coo_ro_llnad_or Papgl / 3 Afios | Coordinacién Archivo d(_e,
. . Administrativo Electrénico L ; Concentracion
y/o Servicios Firmada Administrativa
Requisicion de . Computadora| Resguardo
Recursos Materiales Apoyo - o
6 ey e . Electronico| 3 Afios Apoyo Apoyo
y/o Servicios Administrativo e . e .
Administrativo| Administrativo
Escaneada
7 Correo de Apoyo Papel / 3 AfiOS Computadora| Archivo de
Confirmacién Administrativo  |Electrénico y Archivero | Concentracion
: Archivero y :
8 |Pdliza Contable Coo_ro_llnad_or Papgl / 10 Afos Sistema S'Steff.‘a
Administrativo  |Electrénico . Contabilidad
Contabilidad
. Archivero y :
9 |Factura Coqro_llnad_or Pap?l / 3 Afos |Computadora Archivo d(_e,
Administrativo Electronico . Concentracion
Contabilidad
Comprobante de . Archivero y .
10 |Transferencia y/o Coqro_llnad_or Papgl / 10 Afos | Computadora Archivo d?,
. Administrativo Electronico S, . Concentracion
Pdliza de Cheque Administrativo

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

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de Solicitud de Recursos
Materiales y/o Servicios

Hoja 1 de 2

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

Fecha de la verificacioén:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
1 ¢ Se Generd Requisicion de Recursos Materiales y/o Servicios con folio
y fecha consecutiva?
> ¢ Se verifico si existe Presupuesto autorizado en las Partidas para la
compra de Recursos Materiales y/o Servicios solicitados?
3 ¢Se envid la solicitud de Requisicion de Recursos Materiales y/o
Servicios a los Proveedores?
4 | ¢Se recibieron las 3 Cotizaciones por parte de los Proveedores?
5 ¢ Se verificaron las 3 Cotizaciones con las caracteristicas sefaladas:
Especificaciones, Calidad, Garantia y Tiempo de Entrega?
En caso de que el monto haya excedido los 20,000, ¢se realizo el
6 |Cuadro Comparativo de la Adquisicion de Recursos Materiales y/o
Servicios solicitados?
7 ¢ Se recaudaron las firmas autorizadas para el Cuadro Comparativo de
Adquisicion de Recursos Materiales y/o Servicios solicitados?
8 ¢ Se verificd la recepcion de correo electronico de la Requisicion de
Recursos Materiales y/o Servicios por parte del Proveedor?
9 ¢ Se recibi6 la Factura y se verificaron los datos correctos para el sello
de recibido?
10 . Se elabord la Péliza Contable para el registro de la Requisicién de
Recursos Materiales y/o Servicios con la Factura con sello de recibido?
11 | ;Se recaudaron las firmas autorizadas para la Péliza Contable?
12 .Se pagoé la Requisicion de Recursos Materiales y/o Servicios por
medio de Transferencia Electrénica y/o Pdliza de Cheques?
13 | ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del procedimiento?
14 | En cuanto a los resultados del indicador, ¢,se alcanzé lo programado?
15 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
16 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Coordinacion Administrativa

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

Hoja 2 de 2

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

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI | NO | NOTAS:

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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Paal ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
less _ Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
|t Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de Recursos Humanos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-CAD-P402/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con personal que realice las funciones en cada una de las Areas de Instituto Municipal de
Planeacion Urbana y del Espacio Publico de manera productiva.

II. ALCANCE

Cualquier persona que cumpla con el perfil solicitado.

lll. DEFINICIONES

1.- RH: Persona que ocupa el puesto de Director de Recursos Humanos.

IV. REFERENCIAS

1.- Acuerdo de creacion del organismo descentralizado denominado “Instituto Municipal de Planeacién
Urbana y del Espacio Publico”.

2.- Ley Federal del Trabajo.

3.- Ley del ISSSTESON.

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

5.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios.

6.- Reglamento de las entidades de la administracién paramunicipal del municipio de Hermosillo.

V. POLITICAS

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

VI. PRODUCTOS:

Nombre Requisito de conformidad

-Contar con la aprobacién de la Director General.
-Cumplir con los requisitos establecidos.

Seleccion y Contratacion del Personal.

VII. CLIENTES

Areas de Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

VIII. INDICADORES

Total de capacitaciones anuales por direccion:
Capacitaciones realizadas/capacitaciones programadas.

IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-CAD-P402-F01 Requisitos para la Integracion de Expediente del Personal.
23-CAD-P402-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE CONTRATACION DEL
PERSONAL
Requisitos para la
Coordinador 1.1. Solicita la contratacién de Personal Nuevo Ingreso a | Integracion de
Administrativo la Direccion de Recursos Humanos. Expediente de
Personal.

1.2. Recibe la Solicitud de Contratacion y verifica con
némina si hay Plaza Vacante.

1.3. Verifica si existen recursos y se notifica al director
general y a RH.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ess Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
= Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de Recursos Humanos

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

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

Director General 1.4. Autoriza la contratacion de personal nuevo ingreso

1.5. En caso de Requerir nuevas Plazas se solicita
Autorizacion a la Junta de Gobierno.

Junta de Gobierno :
los integrantes.

1.6. Autoriza nuevas Plazas en Base al Acta firmada por | Acta de Junta de

Gobierno

Coordinador 1.7.Recibe las solicitudes de Personal para el puesto

Administrativo solicitado.

Coordinador y/o 1.8.Entrega las solicitudes para que se seleccione al o

Director de Area Personal autorizado. Solicitud de Empleo

de vista al Director General.

1.9. Entrevista a los seleccionados y presenta su punto

2. CONTRATACION DE PERSONAL

Coordinador 2.1. Entrevista y selecciona a la persona para ocupar el

Administrativo Puesto que se requiere.

2.2. Solicita a la RH la aplicacion del examen
Psicométrico y solicita requisitos para Integrar el
Expediente y validar Documentacion.

Testigos. (En su caso)

2.3. Elabora contrato y se recaban firmas de: Director
General, Coordinador Administrativo, Empleado y 2

Contrato Individual
de Trabajo

Coordinador 2.4. Elabora Expedientes.

Expediente de

Administrativo Personal
: 2.5. Informa a persona contratada sobre la obligacién de L
Coordinador o . i . ) Declaracion
. . presentar Declaracion de Situacion Patrimonial (en caso . .
Administrativo Patrimonial

de requerirlo).

3. ELABORACION DE NOMINA

Coordinador
Administrativo

3.1. Da de Alta en Sistema Checador de Asistencia.

el Personal de IMPLAN.

3.2. Envia semanalmente relacion de Asistencia de todo

Personal Nuevo Ingreso.

3.3. Solicita a RH Ingresa al Sistema de Némina

Pélizas de NOémina

4, PRESTACION A SERVICIO MEDICO

Coordinador 4.1. Solicita a RH generar los formatos del movimiento | Alta al Servicio

Administrativo de alta al Servicio Médico.

Médico.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Roes Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico
= Coordinacién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de Recursos Humanos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-CAD-P402/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

4.2. Solicita a RH el Gafete de Personal.

5. CAPACITACION DEL PERSONAL

Coordinador y/o

) < 5.1. Brinda induccién sobre sus funciones.
Director de Area

Coor'dl_nado_r 5.2. Archiva Constancia de Capacitacion. CO”St‘?‘”C!%‘ de
Administrativo capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Apoyo Administrativo Coordinador Director General de
Administrativo Instituto Municipal de

Planeacion Urbana y del
Espacio Publico
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
URBANAY DEL ESPACIO PUBLICO

REQUISITOS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL:

SOLICITUD O CURRICULUMMTAE |

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR |

COPIA DE ACTA DE NACIMENTO |

COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO |

COPIA DE CURP |

COPWA DEL RECISTRO FEDERAL DE CAUSANTES |

CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES |

CARTA DE NO INHABILITACION |

COPIA DE COMPROBANTE DE ESTUDIOS |

CERTINCADO MEDICO |

COPIA DE ALTAISSSTESON O SERVICIO MEDICC |

2 CARTAS DE RECOMENDACION PERSONAL |

2 CARTAS DE TRABAJO |

COPIA DECLARACION PATRIMONIAL INICIAL (A QUIEN APLIQUE) |

23-CAD-P402-FO01/Rev 00
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Hojalde 1l

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién Administrativa.

Fecha de elaboracion:
20 / Septiembre / 2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Recursos

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

Humanos.
Inicio

Solicitud
Contratacion
Personal Nuevo
Ingreso a RH

v

Recepcion de
Solicitud y
verificacion Nomina

Autorizaciones
nuevas Plazas Acta
Junta Gobierno

Contratacion de
Personal Nuevo

Ingreso
v

Solicita a RH la
aplicacién Examen
Psicométrico e
Integracion Expediente

Elaboracién de
Contrato Individual

v

Integracion de
Expediente de
Personal

Informar a Persona
segln sea el caso
presentar Declaracion

v

Solicita a RH el Alta
en Nomina e Integrar
Servicios Médicos

Induccién al
Personal sobre sus
funciones

Fin

23-CAD-P402-A01/Rev.00
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Coordinacion Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacién Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracién de Recursos Humanos

Hojalde 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de la elaboracion:

23-CAD-P402/Rev.00 20 / Septiembre / 2019
_ R r . .
No. Nombre del Registro PUESIE . - fasgua do — Dlsppsmlon
Responsable Tipo |Tiempo**| Ubicacion final
Requisitos para la . Archivero .
1 |Integracién de Expediente Coo_rd_lnad_or Papel 3 Afos |Coordinacién Archivo d.e,
Administrativo . ) Concentracion
de Personal. Administrativa
. . Papel / Arch_iver(_) Archivo de
2 |Acta de Junta de Gobierno. | Director General L. 10 Afos |Coordinacién g
Electrénico . ) Concentracién
Administrativa
. Archivero .
3 |Solicitud de empleo Coo_rd_lnad_or Pap’el / 3 Afios | Coordinacion Archivo d_e,
Administrativo | Electronico . ) Concentracion
Administrativa
Contrato Individual de Coordinador Papel / ~ Arch_|ver(_), Archivo de
4 - . . - 3 Afios |Coordinacion g
Trabajo Administrativo | Electrénico L . Concentracion
Administrativa
Coordinador . .
5 |Expediente de Personal. Administrativo y Papel 10 Afios Arch_|v_0 RH y| Archivo d_e,
RH Administrativo| Concentracion
Coordinador Computadora| Resguardo
6 |Declaracion Patrimonial L . Electrénico | 5 Afos |Coordinacion| Coordinacion
Administrativo . ) L )
Administratival Administrativa
. Archivero .
7 |Pélizas de Nomina Coo_rd_lnad_or Pap’el / 15 Afos |Coordinaciéon Archivo d_e,
Administrativo | Electronico . ) Concentracion
Administrativa
- L Coordinador ~ Archivo RHy| Archivo de
8 (Alta del Servicio Medico Administrativo Papel 4 Afos Administrativo] Concentracion
9 |Constancia de capacitacién Coordinador Papel 4 Afos Archivo RHy |- Archivo de

Administrativo

Administrativo

Concentracién

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
Administracion de Recursos Humanos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
23-CAD-P402/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

¢ Se solicité la Contratacion de personal de Nuevo Ingreso a la

1 ) e
Direccion de Recursos Humanos?

5 . Se verificd por Coordinador Administrativo si existe plaza
Vacante con Nomina?

3 ¢Se autorizd por parte de Director General la contratacion de
Personal Nuevo Ingreso a la Entidad?

4 ¢ Se autorizaron nuevas plazas mediante Acta firmada por los
integrantes de la Junta de Gobierno?

5 ¢Se recibieron las solicitudes de Personal para el puesto
solicitado?

6 ¢, Se entregaron las solicitudes de Empleo para la seleccién de la

Persona autorizada?

¢ Se entrevistd a los seleccionados por parte de Coordinador y/o
7 |Directores de Area y se proporcioné el punto de vista al Director
General?

¢Se entrevistd y contratd a la persona seleccionada al puesto
por parte del Coordinador Administrativo?

.Se realizO examen psicométrico por parte de RH y se
9 |solicitaron los requisitos para la Integracion de Expediente y
validacién de Documentos?

¢ Se elabor6 Contrato Individual de Trabajo por parte de RH, y se
10 |Integré Expediente en RH y Coordinacion Administrativa de
IMPLAN?

11 | ¢;Se inform6 al Personal sobre la Declaracién Patrimonial Inicial?

.Se dio de alta en sistema Checador de Asistencia por la

12 Coordinacion Administrativa?

13 | ¢ Se dio de alta en Sistema de Nomina?

¢ Se elaboraron los formatos para dar de alta en Servicio Médico

14 al Personal?

15 | ¢ Se le otorgo el gafete Autorizado?

¢ Se realizd la presentacion al personal y se hizo una induccién

16 X
acerca de sus funciones?
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja
Administracion de Recursos Humanos

2de?2

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

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI | NO

NOTAS:

17

¢.Se anexo al expediente la Constancia de Capacitacion?

18

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

19

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

20

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

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?

24

¢ Se han propuesto acciones de mejora?

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
RH: Persona que ocupa el puesto de Director de Recursos Humanos.
POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos

Pagina

- 88 -




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Bas

.- § Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de fondo revolvente.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-CAD-P403/Rev.00 FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar eficientemente el monto de fondo revolvente para las actividades menores que
conciernen a la entidad.

[I. ALCANCE

Todos los gastos menores que son necesarios para el desarrollo de las actividades del Instituto.

[ll. DEFINICIONES

1. CA: Coordinacion Administrativa del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio
Publico.

IV. REFERENCIAS

1. Carta Responsiva del fondo revolvente del Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del
Espacio Publico.

V. POLITICAS

1. Los Arqueos del fondo revolvente seran cada 10 dias habiles.
2. Las facturas ingresadas no deberan exceder pagos mas de $1,000.00.
3. Elfondo revolvente serd asignado por un monto de $5,500.00.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

- Formato arqueo fondo revolvente autorizado.

Solicitud de fondo revolvente. .
- Anexar facturas de las compras realizadas.

VII. CLIENTES

Proveedores varios para Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico.

VIII. INDICADORES

Eficiencia del fondo revolvente.
Facturas que ampara el monto pagado debe coincidir con Pdliza de Cheque.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

23-CAD-P403-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. ELABORACION DE FORMATO ARQUEO
FONDO REVOLVENTE

Coordinador 1.1. Entrega dinero a personal de la Entidad que solicita .
L . . Recibo de Gasto
Administrativo para compra material y/o Productos.
Apoyo 1.2. Recibe todas las facturas que se integran al Arqueo
Administrativo para sello de Pagado.

1.3. Verifica que la factura no sobrepase el limite de
$1,000.00. En caso que sobre pase esa cantidad, se le
comenta que divida en varias facturas el monto para no
tener observaciones.

Facturas

1.4. Se entrega a Coordinador Administrativo para que Arqueo de Fondo

realice el arqueo de fondo revolvente. Revolvente
Coordinador 1.5. Recaba las firmas autorizadas para el reembolso de
Administrativo arqueo de fondo revolvente.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico

Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de fondo revolvente.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 23-CAD-P403/Rev.00

FECHA DE EMISION:
20 / Septiembre / 2019

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

2. ELABORACION DE POLIZA DE CHEQUE

Coordinador
Administrativo

2.1.Captura por partidas las facturas totales del
reembolso de arqueo de fondo revolvente dentro de la
poéliza de cheque.

2.2. Corrobora los montos para el total de la péliza de
cheque y se imprime.

2.3. Recaba firmas autorizadas para la poliza de cheque
y se pasa a contabilidad.

Pdliza de Cheque

Coordinador
Administrativo

2.4. Captura dentro sistema contabilidad la pdliza de
egresos mediante las partidas correspondientes.

2.5. Imprime la pdliza de egresos y recaba firmas
autorizadas.

Pdliza de Egresos

Coordinador
Administrativo

2.6. Endosa cheque y solicita a personal del Instituto
cambio en Banco para integrar de nuevo el fondo
revolvente.

Cheque Emitido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

Reviso:

Aprobb:

Apoyo Administrativo

Coordinador Administrativo

Director General del Instituto

Municipal de Planeacion
Urbana y del Espacio Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Planeacion Urbanay del | Hoja 1 de 1
Espacio Publico.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion Administrativa. Fecha de elaboracion:

20 / Septiembre / 2019
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Solicitud de Cdédigo del procedimiento:
Fondo Revolvente. 23-CAD-P403/Rev.00

Inicio

Recepcion solicitud de
gasto para compra
materiales

y

Recepcién de facturas
con sello de pagado.

v

Realizacion de arqueo
de fondo revolvente
para reembolso

v

Captura por partidas los
montos de Facturas en
la péliza de cheque

v

Recabar firmas
autorizadas para la
péliza de cheque

v

Realizacion de pdliza de
egresos

v

Gestion de cambio
cheque en efectivo
banco

Fin

23-CAD-P403-A01/Rev.00
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Coordinaciéon Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacidén Urbana y del Espacio Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de Solicitud de Fondo Revolvente.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de la elaboracion:

23-CAD-P403/Rev.00 20 / Septiembre / 2019
No. | Nombre del Registro FILESIE " = Resguardo : = Dlsppswlon
Responsable Tipo _ |Tiempo** Ubicacion final
, Resguardo
1 |Recibo de gasto Coo_ro_lmad_or Papgl / 1 Mes | Caja Chica | Coordinacion
Administrativo |Electrénico L :
Administrativa
: Resguardo
2 |Facturas Coo_ro_llnadpr Papgl_/ 1 Mes | Caja Chica | Coordinacion
Administrativo |Electrénico . )
Administrativa
. Resguardo
4 Arqueo de fondo Coo_rglmadpr Papgl / 1 Mes | CajaChica | Coordinacion
revolvente Administrativo |Electrénico L )
Administrativa
. Archivero .
5 |Pdliza de cheque Coo_ro_llnad_or Papgl / 5 aflos |Coordinacién Archivo d?,
Administrativo |Electrénico L - Concentracion
Administrativa
- Coordinador Papel / ~ Arch_lverg Archivo de
6 |Pdliza de egresos . . L. 5 Afos | Coordinacion g
Administrativo |Electrénico e . Concentracion
Administratival
o Coordinador Papel / ~ Archivo
7 (Cheque emitido Administrativo |Electrénico 5 Aos Administrativo Resguardo CA

* 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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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Planeacion Urbana y del Espacio Publico
Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencioén a Solicitud de Fondo Revolvente.

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
23-CAD-P403/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢ Se entregd dinero a personal para la compra de Materiales y/o
Productos en la Entidad?
> ¢ Se recibio todas las facturas que integran el Arqueo de Fondo
Revolvente con sello de Pagado?
3 ¢ Se verifico que las facturas no pasaran de $1,000.00 como
monto establecido?
.Se entregé a Coordinador Administrativo Facturas con sello
4 |de Pagado para elaborar el formato de Arqueo de Fondo
Revolvente?
5 ¢, Se recabaron las firmas autorizadas para el reembolso de
Argqueo de Fondo Revolvente?
6 ¢ Se capturaron las Facturas dentro partidas de presupuesto en
la péliza de Cheques?
7 ¢ Se corroboro los montos del total de Pdliza de cheques antes
de imprimir?
8 ¢ Se recabaron las firmas autorizadas de la Pdliza de Cheques
antes de pasar a Contabilidad?
9 .Se capturaron las partidas correspondientes dentro del
Sistema de Contabilidad?
10 ¢ Se imprimié la Pdliza de Egresos y se recabaron las firmas
autorizadas?
11 ¢ Se endoso6 cheque para solicitar cambio en efectivo en banco
correspondiente?
12 ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del
procedimiento?
13 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanz6é lo
programado?
14 | ¢ Se cumplio con lo programado en el POA?
15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Planeacidén Urbana y del Espacio Publico

R Coordinaciéon Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2
Atencioén a Solicitud de Fondo Revolvente.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
23-CAD-P403/Rev.00

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

¢, Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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