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I. INTRODUCCIÓN 
 
El presente manual de procedimientos t iene como objet ivo fundamental servir de 
instrumento de apoyo en el funcionamiento inst itucional,  al compendiar en forma 
ordenada, secuencial y detallada las operaciones real izadas por la Dirección 
General de Infraestruc tura Urbana y Ecología, cuidando que estas at iendan la 
misión del Gobierno Municipal.  

 

Comprende la descripción de los procedimientos de las unidades administrat ivas de 
la dependencia, así como las polít icas de operación o l ineamientos que r igen la 
real ización de dichos procedimientos; mismos que fueron seleccionados de acuerdo 
a los cr iter ios establecidos en los Lineamientos Generales para la Elaboración de 
los Manuales de Procedimientos de la Administración Públ ica Municipal.  Con el 
propósito de promover el desarrollo administrat ivo de las act ividades y funciones de 
la Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología .  

 

El presente documento consta de cuatro apartados, el primero corresponde a la 
presente introducción, el segundo nos descr ibe el objet ivo del manual y en el 
tercero, se detal lan cada uno de los procedimientos seleccionados, inic iando con el 
nombre, objet ivo, polít ica de operación, cédula de descripción del procedimiento, 
diagrama de f lujo y en caso de ser necesario ejemplo de formatos ut i l izados, todos 
ordenados de acuerdo a la unidad administrat iva a la que corresponde, tanto así 
que los procedimientos se agrupan en Dirección General,  Dirección de Planeación y 
Control Urbano, Dirección de Obras Públ icas, Dirección de Ecología y Medio 
Ambiente y Dirección de Desarrollo Rural;  f inalmente y como apartado número 
cuatro se incluye la bibl iograf ía con las fuentes de información consultadas para la 
real ización del presente manual.     

 

El manual estará sujeto a cambios en su contenido a f in de m antener lo actual izado, 
cada vez que se presenten modif icaciones en la ejecución de los procedimientos de 
las unidades administrat ivas.  Así pues, la Dirección General de Infraestructura 
Urbana y Ecología pone a disposición de su personal el presente documen to,  que 
habrá de contr ibuir ,  necesar iamente, al mejor desempeño de las funciones de l 
personal y, por tanto, a mejorar sus niveles de ef icacia y ef iciencia  en las act ividades 
propias de la dependencia.                        

 

II.OBJETIVO DEL MANUAL  
 
Proporcionar a los servidores públicos que integran la Dirección General de 
Infraestructura Urbana y Ecología, una base documental  para una operación 
consistente y susceptible de mejora continua.  
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III.PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
 
Convocatoria Pública 
Objetivo: Dar a conocer al públ ico en general y convocar para que presenten 
propuestas técnicas y económicas para l levar a cabo la Obra Públ ica. Políticas de 
Operación: La publicación de la convocatoria para la adjudicación de obra públ ica, 
debe ser impresa según sea el origen  de los recursos, si los recursos son 
estatales o municipales, se deberá publicar en el bolet ín of icial del gobierno del 
estado, s i éstos son federales se deberá publ icar en el diario of icial de la 
federación.  
 
Licitación de Obra Pública 
Objetivo:  Describir  el  proceso de ejecución de obras por contrato a través de 
Lic itación públ ica, con el f in de dar le transparencia, honestidad y racional idad, 
conforme a lo dispuesto por los ordenamientos legales apl icables en la materia, 
abatiendo el t iempo que toma la revis ión y anál is is de casos part iculares, para 
hacer mas ef iciente y ef icaz el cumplimiento de las metas establecidas en la 
materia, así como vigilar la correcta aplicación a lo dispuesto a la normat ividad 
apl icable en materia de obra pública y demás disposiciones legales vigentes.  
Políticas de Operación. -  La l ic itación publ ica para adjudicación de obra solo debe 
real izarse cuando el monto de inversión de la misma se     encuentra dentro del 
rango que establece para el efecto la ley de o bras publ icas del estado de sonora, 
así como seguir el procedimiento que para la adjudicación de la obra prevé dicha 
ley.  
 
Atención al Público 
Objetivo:  Atención de calidad y calidez al públ ico que asiste al despacho.  
Políticas de Operación:   Es necesar io que los ciudadanos expresen la  sol ic itud de 
su problemática  por escr ito, dir igido al presidente municipal con atención al 
director general de infraestructura urbana y ecología, en esta sol ic itud se pueden 
anexar fotograf ías o videos que muestren la prob lemática y las causas que la 
generen.  
 
Autorización de Proyecto  
Objetivo: Aprobar el proyecto arquitectónico def init ivo como requisito para real izar 
el trámite de construcción. Políticas de Operación: El sol ic i tante deberá presentar 
todos los requisitos necesarios para que pueda realizar el mismo.  
 
Autorización de Modificación de Proyecto  
Objetivo: Otorgar la autorización de los cambios real izados a un proyecto ya sea 
Urbano o Arquitectónico. Políticas de Operación: Para la autor ización de 
Modif icación de Proyecto el sol icitante deberá de presentar todos los requisitos 
necesarios `para que se pueda real izar el mismo .  
 
Autorización de Proyecto Ejecutivo de Urbanización  
Objetivo: Valorar y autor izar la carpeta técnica elaborada para la obtención del 
Convenio/Autorización de un Desarrol lo. Políticas de Operación: Para la 
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autorización de Proyecto Ejecutivo de Urbanización el solicitante deberá de 
presentar todos los requisitos necesar ios para que se pueda real izar el mismo.  
 
Autorización de Números Oficiales  
Objetivo:  Otorgar la autorización de los números of ic iales que se le asignará a 
cada vivienda dentro de un Fraccionamiento . Políticas de Operación: Para la 
autorización de Números Of iciales el sol ic itante deberá presentar todos los 
requisitos necesar ios para que se pueda real izar el mismo. 
 
Certificado de Terminación de Obra  
Objetivo:  Otorgar el Cert if icado de Terminación de Obra, para verif icar s i en la 
Obra terminada se ajustaron a proyecto previamente autor izado y dar anuencia a su 
uso y ocupación. Políticas de Operación: Para la autor ización de Cert if icado de 
Terminación de Obra el solicitante deberá presentar todos los requisitos necesarios 
para que se pueda real izar el mismo.  
 
Congruencia de Zona Federal Marítima Terrestre  
Objetivo:  Otorgar una constancia en donde se indique que el uso autorizado para 
el predio col indante con ZFMT es congruente con el Plan Municipal de Desarrollo.  
Políticas de Operación. - Para la autorización de Congruencia de Zona Federal 
Marít imo Terrestre, el solicitante deberá presentar  todos los requisitos necesar ios 
para que se pueda real izarse  
 
Constancia de Zonificación 
Objetivo: Otorgar una Constancia donde se indique el t ipo de zona que le 
corresponde a un lote así como las restr icciones y las observaciones para la 
construcción.  Políticas de Operación: Para la autor ización de Constancia de 
Zonif icación el sol ic itante deberá presentar todos los requisitos necesar ios para 
que se pueda realizar el mismo. 
 
Autorización de Convenio de Fraccionamiento 
Objetivo:  Otorgar Convenio Autor ización para la ejecución de las obras de 
Urbanización en f raccionamientos.  Políticas de  Operación: Para la autorización de 
Convenio de Fraccionamiento, el sol icitante deberá de presentar todos los 
requisitos necesar ios para que se pueda real izar el mismo . 
 
Deslinde 
Objetivo:  Realizar los trámites necesarios para la revisión de las medidas y 
superf icies de un terreno. Políticas de Operación :  Para la autorización de 
Deslinde, el solic itante deberá presentar todos los requisitos necesarios para que 
se pueda real izar el mismo. 
 
Dictamen Técnico Informativo  
Objetivo:  Dar un Dictamen en específ ico a un problema dado, de acuerdo a los 
reglamentos y leyes apl icables según sea el caso.  Políticas de Operación: Para la 
Autorización de Dictamen Técnico Informativo, el sol ic itante deberá presentar todos 
los requisitos necesarios para que se pueda real izar el mismo .  
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Entrega de Fraccionamiento  
Objetivo:  Levantar un acta de entrega de un f raccionamiento  revisando que dicho 
f raccionamiento cumpla con la normat ividad existente y su urbanización completa.  
Políticas de Operación: Para la autor ización de entrega de f raccionamiento el 
sol ic itante deberá entregar todos los requisitos necesar ios para que se pueda 
real izar el mismo 
 
Factibilidad de Uso de Suelo  
Objetivo:  Informar si la construcción que se quiere real izar es fact ible de acuerdo 
al uso de suelo de su zona y medidas, así como señalar las restr icciones y 
observaciones para la misma. Política de Operación:  Para la autor ización de 
Factibi l idad de Uso de Suelo, el sol ic itante deberá presentar todos los requisitos 
necesarios para que se pueda real izar el mismo.  
 
Fusión 
Objetivo :  Otorgar Permiso de fusión de sus lotes al ciudadano y/o empresa que 
cumpla con los requisitos, indicando la unión de dos o más predios.  Políticas de 
Operación: Para la autor ización de Fusión, el sol ic itante deberá presentar todos 
los requisitos necesarios para que se pueda real izar el mismo  
 
Licencia de Construcción 
Objetivo: Otorgar Licencia de Construcción Habitacional de lotes al c iudadano y/o 
empresa que cumpla con los requisitos, indicando el t iempo de la vigencia de la 
misma y la superf icie autorizada.  Políticas de Operación. Para la autor ización de 
Licencia de Construcción el sol ic itante deberá presentar todos los requisitos 
necesarios para que se pueda real izar el mismo. 
 
Permiso de Anuncios Publicitarios  
Objetivo:  Otorgar el Permiso de Anuncios Publ ic itar ios al c iudadano y/o empresa 
que cumpla con los requisitos, indicando su vigencia, t ipo de anuncio, Local ización 
y medidas.  Políticas de Operación: Para la autorización de Permisos de Anuncios 
Publ icitarios, el  solicitante deberá presentar todos los requisitos necesarios para 
que se pueda realizar el mismo.  
 
Licencia de Uso de Suelo  
Objetivo:  Autorizar la ut i l ización del suelo de acuerdo a su zona y  a los 
reglamentos apl icables, especif icando las condicionantes de diseño y operación.  
Políticas de Operación: Para la autor ización de Licencia de Uso de Suelo, el  
sol ic itante deberá presentar todos los requisitos necesarios para que se pueda 
real izar el mismo. 
  
Prórroga para la Licencia de Constricción  
Objetivo:  Otorgar permiso al ciudadano y/o empresa  que cumpla con los requisitos, 
cuando existe un retraso en el inic io de obras por causas como trámites de crédito, 
etc.,  y se hace necesar io extender el pe ríodo que contempla la l icencia de 
construcción. Políticas de Operación: Para la autor ización de Prorroga para la 
Licencia de Construcción, el sol ic itante deberá presentar todos los re quisitos 
necesarios para que se proceda a la elaboración de la prórroga.   
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Subdivisión  
Objetivo:  Otorgar Permiso de Subdivis ión de lotes al ciudadano y/o empresa que 
cumpla con los requisitos, indicando la subdivisión de dos o más predios . Políticas 
de Operación:  Para la autorización de Subdivis ión, el solic i tante deberá pres entar 
todos los requisitos necesarios para que se pueda real izar el mismo.  
 
Elaboración de Programa de Obras 
Objetivo: Agrupar el conjunto de act ividades que constituyen el catálogo de 
conceptos, para dar un periodo de t iempo considerable para la ejecución  de cada 
uno de los conceptos, de tal manera que se pueda contemplar el per iodo de 
ejecución de la obra y así poder ver if icar el avance de estos . Políticas de 
Operación :  El t iempo de duración que se especif ique para cada obra públ ica será 
de acuerdo a su a lcance y magnitud y lo establecerá el director de obras públicas.  
Si existe algún cambio o modif icación al programa de obra, se establecerá 
mediante of icio de reprogramación como quedará el nuevo periodo de ejecución.  
 

Revisión de Estimaciones 
Objetivo: Establecer las act ividades, t iempos y responsabil idades de las áreas 
involucradas en el trámite de pago de est imaciones, que nos permitan cumplir  en 
t iempo y forma con las obl igaciones est ipuladas en la ley, el reglamento y la 
normatividad vigente en la mate r ia, permit iendo con esto el desarrol lo de los 
trabajos dentro de los plazos pactados en el programa de obra.  Políticas de 
Operación :  La revisión de est imación de obra debe real izarse para ver if icar s i se 
encuentra debidamente autorizada con las f irmas que  corresponden y que se 
acompañe de la documentación correspondiente, como formatos de recibo, 
resumen, hoja de conceptos, generadores y resumen fotográf ico.  
 
Envío de Licitaciones a COMPRANET 
Objetivo: dar total t ransparencia y facil i tar para que conozcan  de una manera clara 
y concisa, a los l ic itantes y ciudadanía en general,  las dist intas etapas de los 
procesos de l ic itación, desde la convocatoria públ ica hasta los datos relevantes del 
contrato, así como generar forma de pago para concursar en la l icitac ión. Políticas 
de Operación:   Para el envío de l icitaciones al sistema de contrataciones 
gubernamentales COMPRANET, tendrá que publicarse la convocator ia en el Diario 
Of icial de la Federación cuando son recursos federales o en el bolet ín of ic ial 
cuando se trata de recursos estatales.  Se enviará l ic itación al s istema con 
antic ipación de hasta 1 día previo a la publ icación de la misma.  En la transferencia 
de la convocatoria con sus respect ivas l icitaciones a COMPRANET se anexarán, las 
bases de l ic itación, así  como catálogo de conceptos, formas, proyectos.  
 
Supervisión de Obras 
Objetivo: Verif icar que las obras se real icen con la cal idad, cantidad y t ipo, con las 
que fueron contratadas, l levando con ello una bitácora donde se descr iba el 
desarrol lo de la misma.  Políticas de Operación:  El supervisor que se asignará 
para cada obra será de acuerdo a la carga de trabajo con la que en ese momento 
cuente y su especial idad.  Las vis itas de obra que real ice el supervisor serán 
diar iamente.  
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Trámite de Facturas 
Objetivo: Tramitar de manera ordenada y rápida las facturas de los proveedores, 
siempre y cuando cumplan con los requerimientos establecidos.  Políticas de 
Operación:    Las facturas que l leguen se revisarán tomando en cuenta, que los 
conceptos facturados sean trabajos efect ivamente l levados a cabo por esta 
dirección.  Las facturas deberán estar acompañadas de su soporte documenta 
(notas de remisión, contratos de arrendamiento.  Para tramitar una factura deberá 
contar con las f irmas de las personas que intervinieron en e l procedimiento del 
concepto a cobrar y la f irma.  
 
Autorización de Precios Unitarios por conceptos extraordinarios  
Objetivo: Establecer los trámites y f lujo de act ividades que se han de real izar para 
incorporar a un contrato de obras o servic ios, conceptos  que por diversas 
circunstancias o razones no fueron contemplados en las bases de la adjudicación 
del contrato y que son indispensables para el adecuado desarrollo de la obra o 
servic io y real izar lo en estr icto apego a la normatividad y legislación apl icab le en 
materia de obra públ ica.  Políticas de Operación:  Anal izar detenidamente la 
sol ic itud de precios unitarios determinando si efect ivamente son indispensables 
para el adecuado desarrol lo de la obra.  La autor ización se ref lejará mediante of icio 
de autor ización de precios unitarios.  
 
Elaboración de Catálogos de Obras  
Objetivo: Crear un plan de acción dir igido a cumplir una meta prevista, expresada 
en valores  y términos f inancieros que debe cumplirse en determinado  t iempo y bajo 
ciertas condiciones previstas. Políticas de Operación: Elaborar un catálogo de 
conceptos para el desarrol la de cada obra públ ica,  donde especif iqué cantidades de 
obra a ejecutar, así como el importe de cada concepto.  
 
Control Financiero de Obra Pública  
Objetivo: Concentrar la información correspondiente al avance f inanciero de las 
obras públicas, con el f in de que no se sobrepase la inversión presupuestada, 
consignando los avances registrados diariamente, respecto a las metas f inancieras 
programadas.  Políticas de Operación:  Llevar un control f inanciero de cada una de 
las obras públicas contratadas y l levadas a cabo por administración directa, con el 
f in de mostrar avance f inanciero durante el desarrol lo de la misma.  Ref lejar el  
avance f inanciero en informes mensuales y tr imestrales.  
 
Contrato de Obra 
Objetivo: Establecer una guía que permita a las áreas involucradas del imitar sus 
responsabi l idades, identif icar c laramente las act ividades que t ienen que real izar y 
conocer los t iempos obligados de respuesta, que les permita cumplir en t iem po y 
forma con la ley, el reglamento y la normatividad vigente en lo relat ivo a la 
contratación de obra públ ica y servic ios relacionados con la misma.  Políticas de 
Operación: Especif icar en los contratos de obra públ ica, or igen de recursos, datos 
del contrat ista,  monto del contrato, descripción de los trabajos a ejecutar, periodo 
de ejecución, ant ic ipo otorgado, deducciones, f ianzas que t iene que presentar, 
teniendo con el lo una guía pormenor izada de las act ividades a realizar y el t iempo 
de respuesta de acuerdo a la normat ividad aplicable en materia de obra públ ica.  
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Firma de Autoridades 
Objetivo:   Revisar y f irmar la documentación of icial de la dirección de obras 
públicas con el f in de ef ic ientar y agi l izar el trámite de documentos . Políticas de 
Operación: La documentación se revisa primero y posteriormente se pasa a f irma 
por los que en ella intervinieron.  
  
Elaboración de Informe trimestral  financiero de Obra Pública   
Objetivo: Concentrar  la información correspondiente al avance f ís ico -f inanciero de 
las obras públ icas,  consignando los avances registrados en el tr imestre y su 
acumulado, respecto a las metas f ís icas programadas, así como el ejercicio del 
gasto por cada obra públ ica.  Políticas de Operación:  Concentrar la información 
f ísico-f inanciera de cada obra pública que se este ejecutando y registra r la en el 
anexo 13 del avance f ís ico-f inanciero de los programas de inversión. Llevar control 
acumulat ivo de los recursos del fondo de aportaciones para la infraestructura social 
municipal y capturarlo en el anexo 14 “desglose de gastos efectuados con recursos 
del fondo de aportaciones para la infraestructura social municipal”.  Subir al  portal 
apl icat ivo de la secretaría de hacienda y crédito públ ico (pash), dentro de los 15 
días naturales siguientes al término del tr imestre los gastos efectuados con 
recursos federales .  
 
Elaboración de Informe Mensual  Financiero de Obra Pública  
Objetivo: Concentrar la información correspondiente al avance físico-financiero de las obras 
públicas, consignando los avances registrados en el mes, respecto a las metas físicas programadas, 
así como el ejercicio del gasto por cada obra pública. Políticas de Operación: Concentrar y 
presentar en informe mensual la información financiera de cada obra pública que se este ejecutando 
y registrarla en el anexo “relación mensual de obras terminadas o en proceso del mes 
correspondiente. 
 
Elaboración de Proyecto  
Objetivo: Generar la información técnica en coordinación con CFE, CEA y 
TELMEX, necesaria en donde se indique claramente las especif icaci ones para la 
elaboración del presupuesto para que el contrat ista tenga bien def inido de cómo se 
va a ejecutar la obra públ ica.   Políticas de Operación:  Realizar sondeos en el área 
a proyectar y detectar infraestructura existente.  Que los proyectos indiquen  
claramente las especif icaciones de la obra.  
 
Denuncia Ambiental  
Objetivo: Corresponde a la Dirección de Ecología y Medio Ambiente  atender la 
denuncia ambiental  por medio de la Inspección y Vigi lancia, con la f inal idad  de 
mantener un Equil ibr io Ecológico en el Terr itor io Municipal,  proporcionando una 
mejor cal idad de vida a la Comunidad. Política de Operación: Al recibir  la 
denuncia deberá efectuar las di l igencias necesar ias para la comprobación de los 
actos, hechos u omisiones denunciados así como para la evaluación de la magnitud 
de los daños ocasionados si así procede, debiendo implementar medidas 
correct ivas necesar ias.  
 
Resolutivo de Impacto Ambiental  
Objetivo: Corresponde a la Dirección de Ecología y Medio Ambiente la Evaluación 
y Dictamen del Informe Preventivo de Impacto Ambiental ,  con la Final idad de 
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Regular  en Materia Ambiental los Asentamientos Humanos dentro del Terr itor io 
Municipal.  Política de Operación:  La evaluación de estudios de impacto ambiental 
debe real izarse para dar cumplimiento a la Ley del Equil ibr io Ecológico y 
Protección al Ambiente para el Estado de Sonora, debiendo cubrirse además por el 
interesado los derechos correspondientes a la Tesorería Municipal.   
 
Inspección para prevenir la disposición final  de los Residuos Sólidos en 
Lugares Inapropiados 
Objetivo: Corresponde a la Dirección de Ecología y Medio Ambiente  real izar 
recorridos de Inspección y Vigilancia, con la f inal idad  de mantener un Equi l ibr io 
Ecológico en el Terr itor io Municipal .  Política de Operación: La actividad de 
Inspección y Vigilancia comprenderá desde la inspección para prevenir  la 
disposición f inal de residuos sól idos en lugares inapropiados debe realizarse 
regularmente y veri f icar si  se infr ingen las disposiciones reglamentar ias en la 
materia y real izar recor ridos dentro del terr itor io municipal hasta ver if icar el  
cumplimiento del Reglamento de Equi l ibr io Ecológico y Protección al Medio 
Ambiente.  
 
Solicitudes de Apoyo 
Objetivo:  Apoyar las necesidades de las Comunidades Rurales, para subsanar las 
necesidades pr ioritarias del valle de Guaymas. Política de Operación:  La 
recepción de sol ic itudes de apoyo se l leva a cabo en la Dirección de Desarrol lo 
Rural.  El encargado del área analiza la sol ic itud para dar le seguimiento, en caso de 
que no le compete,  se canal iza a  la dependencia correspondiente mediante un 
of icio, informándole al sol ic itante el lugar a donde t iene que acudir para recibir su 
apoyo. Después de real izado este trámite, se archiva el documento.  
 
Gestión de Apoyo para Proyectos en Comunidades Rurales   
Objetivo: Promover la ejecución de obras y acciones que permitan elevar el nivel 
de bienestar social de las comunidades, así mismo apoyar las acciones de 
Gobierno Municipal fomentando la part icipación de la Comunidad del área rural 
para trabajar conjuntamente en la ejecución de obras y acciones de benef ic io. 
Política de Operación:  La gestión de apoyos para proyectos en comunidades 
rurales debe realizarse una vez que se recojan los proyectos de las comunidades 
rurales y una vez que a las dependencias involucra das le sean planteados los 
mismos.  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección General  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Convocatoria Públ ica   

    
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Director General 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Verif ica si se han liberado 
los recursos otorgados para la 
realización de la obra.  

 

2. Solicita al Director de obras 
públicas, calendarizar la 
l icitación de la obra, estructurar 
bases de l icitación y catálogo 
de conceptos de la obra. 

 
3. Revisa y autoriza la 
publicación de bases, catálogo 
de conceptos, formas y 
proyecto en COMPRANET.  
 
4. Recibe, revisa y autoriza la 
publicación de la convocatoria 
en el Diario Oficial de la 
Federación o en su caso en el 
Boletín Oficial del Gobierno del 
Estado. 
 
 
5. Recibe y verif ica la 
publicación mediante una copia 
del Diario Oficial de la 
Federación o en su caso 
Boletín Oficial del Gobierno del 
Estado e integra al expediente 
de la obra.  
 
6.-Fin del procedimiento.  

  
 
Oficio 
 
 
 
Oficio 
 
 
 
 
 
Oficio 
 
 
 
 
Oficio 
 
 
 
 
 
 
 
Diario 
Oficial o 
Boletín 
Oficial  

 
 
Original 
 
 
 
Original 
 
 
 
 
 
Original 
 
 
 
 
Original 
 
 
 
 
 
 
 
Copia 
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
               Munic i p io  de Guaymas ,  Sonora.                            
              D i recc ión Genera l  de In f raes t ruc tu ra  Urbana y  Eco log ía  

 

 

Manual  de P roced im ientos                 Oc tubre  2014  

 
15 

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, SONORA 
DIRECCIÓN GENERAL DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y ECOLOGÍA  

LICITACION PÚBLICA ESTATAL 
(Únicamente pueden participar personas de nacionalidad mexicana, con domicilio fiscal dentro del territorio del Estado de Sonora.) 

Convocatoria pública:  _________  

El  H.  Ayuntamiento de _____________,  a  t ravé s de la  Di recc ión Genera l  de In f raestructura Urbana y Ecología ,  
en cumpl imiento a lo  d ispuesto en e l  Ar t ícu lo  36 y 44 de  la  Ley de Obras Públ icas y Servic ios Relac ionados con 
las  Mismas para e l  Estado de Sonora  en vigor ,  convoca a las  personas f ís icas y mo ra les con la  capac idad 
técnica,  legal  y  económica que se requiera y que estén en pos ib i l idades  de l levar  a  cabo la  e jecuc ión de las  
obras que se descr iben a cont inuac ión:   

No.  de 
l ic i tación  

Costo de las 
bases  

Fecha l ími te  
de 

inscr ipción  

Vis i ta  a  la  
Obra  

Junta de 
Ac laraciones  

Presentación y 
aper tura de 
propuestas  

     
 

 

Capi ta l  contable  
requer ido  

P lazo de E jecución  In ic io  Terminación  

     $  ____ d ías naturales    

Descr ipción general  de la  Obra:   
 

 

No.  de 
l ic i tación  

Costo de las 
bases  

Fecha 
l ími te  de 

inscr ipción  

Vis i ta  a  la  
Obra  

Junta de 
Ac laraciones  

Presentación y 
aper tura de 
propuestas  

     
.  

 

  

Capi ta l  contable  
requer ido  

P lazo de E jecución  In ic io  Terminación  

 _____días na turales    

Descr ipción general  de la  Obra:   
 

 
I . -VENTAS DE B ASES DE LICITACION :  Los  in te resados  podrán consu l ta r  y  adqu i r i r  las  Bases  de la  L ic i t ac ión en In ternet :  
h t tp : / /www.c ompranet .gob.mx,  o  b i en  en  las  o f i c inas  de la  Di recc ión  Genera l  de  In f raes t ruc tura  Urbana y  Eco log ía ,  s i to  
:_______________,   
___________________________) ,  ______________ ,  Sonora,  TEL.____________,  de 9 :00 a  14:00 h rs .  en d ías  háb i l es  a 
par t i r  de la  pub l i cac ión de la  presente  convocato r ia ,  has ta  e l  d ía  ___ de _____________de _____ ,  e l  pago será  en e fec t i vo  
o  mediante  cheque cer t i f i c ado o  de ca ja ,  a  nombre de l  Munic i p io  de Guaymas ,  Sonora,  o  a  t ravés   de Compranet ,  mediante  
los  rec ibos  que genera e l  s is tema.  
La junta  de ac la rac iones  y  los  ac tos  de p resentac ión y  aper t ura  de p ropos ic iones  se l leva rán  se l levarán a  cabo en:   
,                                                           ,  ub icado en                                                             ,  y  la  v is i ta  a l  luga r  de l os  
t raba jos  se l leva rá  a  cabo en:  e l  luga r  donde se e jec utaran los  t raba jos ,  ten iendo co mo punto  de pa r t ida l a  o f i c ina  de la  la  
Di recc ión Genera l  de In f raes t ruc tura  Urbana y  Eco logía ,  d ichos  ac tos  se e fec tuarán  en ho ras  y  d ías  des c r i tos  en e l  cuadro 
desc r ip t i vo  ante r io r .  
Los  requ is i tos  genera les  que deberán ac red i ta r  los  in teresados  son:  Exis tenc ia  lega l :  Las  Personas  Mora les  mediante  
or i g ina l  o  cop ia  ce r t i f i cada de l  ac ta  cons t i tu t i va  y  sus  modi f i cac iones  en  su c aso y  deb idamente insc r i t as  en  e l  Regis t ro  
Públ ico  de la  Prop iedad,  y  poderes  de l  rep resentante  lega l ,  y  las  personas  f ís i cas  or ig i na l   o  cop ia  ce r t i f i cada de l  Ac ta  de  

Nac im iento ,  y  pa ra  ambos  casos  ident i f i cac ión de l  rep resentante  lega l  con fo to  en or i g ina l  de un documento o f i c ia l  *  
Relac ión de cont ra tos  de obra en v igor  que tengan ce leb rados  tanto  en la  adm in is t rac ión pub l ica  como con los  par t i cu lares ,  

seña lando impor te  to t a l  c ont ra tado e  impor t es  por  e je rcer ,  as í  como fechas  de i n ic io  y  te rm inac ión.  *  Cu rr ícu lum  de la  

empresa  y  de l os  técn icos ,  seña lando pa ra cada uno  de e l los ;  nombre,  n i ve l  máximo de es tud ios ,  exper i enc ia  p ro fes iona l ,  
exper ienc ia  en t raba jos  s im i lares  y  n ive l  de par t i c ipac ión en l a  obra ,  donde s e ac red i t e  una exper ienc ia  m ín ima de c inco  

años  en  t raba jos  s im i lares ,  presentando l a  documentac ión que  compruebe  feh ac ientemente d icha exper ienc ia  *  Re lac ión de 

maquina r ia  y  equ ipo de cons t rucc ión,  necesar ios  para la  e jecuc ión de es te  t ipo  de obra .  *  Documentos  que ac red i ten e l  

Capi t a l  Contab le  requer ido:  mediante  or ig i na l  o  cop ia  cer t i f i cada de l  ba lanc e f inanc ie ro  con sus  re lac iones  ana l í t i cas 
ac tua l i zado a l  31  de d ic iembre de l  20 07,  o  de fec ha  pos te r io r ,  aud i tado por  Contador  Públ ico  T i tu lado  (presenta r  or i g ina l  o  
cop ia  ce r t i f i cada de l a  c édu la  pro fes iona l  y  or i g i na l  o  cop ia  ce r t i f i cada de la  autor i zac ión a l  m ismo para  formula r 
d ic támenes ,  v i gente ,  o t orgada po r  l a  S .H.C.P.  de l  aud i tor ) ,  u  o r ig i na l  o  cop ia  cer t i f i cada  de s u dec larac ión  de l  Impues to  
sobre l a  Renta  para e l  e je rc ic io  2007 ,  con e l  comprobante  de pago de impues to  presentado e lec t rón icamen te por  medio  de l  

In ternet  en e l  2008,  (anexar  cop ia  f o tos tá t i ca  de l a  documentac ió n ) .  *  Dos  o  más  l i c i tantes  podrán presentar  con juntamente 

propues tas  en las  l i c i tac iones  s in  neces idad de cons t i tu i r  una soc iedad,  o  nueva soc iedad en caso de personas  mora les ,  
Cabe seña lar  que l a  desc r ipc ión deta l lada de cada uno de los  requ is i tos  seña lad os  ante r io rmente,  se  encuent ran en l as  
bases  de l a  l i c i tac ión en c omento,  m ismas  que es tán a  su d ispos ic ión ta l  y  como se seña la  en l a  p resente  convoc ator i a .  

  

http://www.compranet.gob.mx/
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 -  No se  podrán  subcont ra tar  par t es  de la  obra ;  Se o torgará un ant ic ipo de l :  30%,  de l a  as ignac i ón presupues ta l  ap robada 

a l  cont ra to .  

-  N inguna de las  cond ic iones  es tab lec idas  en l as  bases  de l i c i tac ión,  as í  como las  propos ic iones  presentadas  po r  los  

l i c i tantes ,  podrán se r  negoc iadas .    

- Los  recursos  para la  e j ecuc ión de l a s  ob ras  mater i a  de  es ta  L i c i tac ión,  prov ienen de l  Fondo de Apor tac iones  pa ra la  

In f raes t ruc tura  Soc ia l  e je rc ic io  20      y    de l  Fondo Munic ipa l  D i rec to  e je rc ic io  20    .  

- El  cont ra to  de ob ra púb l ica  será  sob re l a  base de prec ios  un i ta r ios ,  y  e l  pago to ta l  se  ha rá por  un idad  de conc epto  de 

t raba jo  te rm inado.  

- Se inv i ta  a l  Órgano de Cont ro l  y  Eva luac ión  Gubernamenta l  de l  H.  Ayuntam iento  de Guaymas ,  para  que  pa r t i c ipen en l os 

ac tos  de la  l i c i tac i ón.  

- Cua lqu ier  persona podrá as is t i r  a l  ac to  de  aper t u ra  de propues tas  y  fa l lo  en ca l idad  de  obse rvador ,  reg is t rando por  lo  

menos  has ta  cuarenta  y  oc ho horas  antes  de l os  m ismos  su par t i c ipac ión ,  en la  o f i c ina de la  Convocante .  
 
 

                                                                                                                                                              
A___DE________________ de l  __________  

 
 

  

PRESIDENTE MUNICIPAL  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
DEPENDENCIA: Dirección General de Inf raestructura Urbana y Ecología  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcc ión General  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  L ic i tac ión de Obra Públ ica.  

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Director General 
1.-Define Legislación 
aplicable 

  
Ley de Obras 
Públicas y servicios 
relacionados con 
las mismas 

 

Original 

  2.-  Elabora convocatoria    

  
3.- Elabora bases de 
Licitación 

COMPRANET Original 

  
4.- Publica la 
Convocatoria 

Diario o Boletín 
Oficial  

Original 

  5.- Visita de obra 
Constancia de 
visita de obra 

Original 

  6.- Junta aclaratoria 
acta de junta de 

aclaraciones 
Original 

  
7.- Acto de apertura de 
propuestas 

Registro de 
propuestas de 
licitación 

Original 

  
8.- Evaluación de 
propuestas 

Registro de 
evaluación 

Original 

  

 
9.-    Fallo 
 
10. Fin del procedimiento 
 

Acta de fallo  Original 
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ELABORA 

CONVOCATORIA

ELABORA BASES DE 

LICITACION

PUBLICA CONVOCATORIA

VENTA DE 

BASES

Fin

VISITA DE

OBRA

JUNTA ACLARATORIA

ACTO DE APERTURA DE 

PROPUESTAS

SE GENERA 

CONSTANCIA

DE VISITA

¿HUBO LICITANTES?

SE GENERA ACTA DE 

JUNTA DE 

ACLARACIONES

SI

NO

SE DECLARA DESIERTA

SE GENERA ACTA

1

1

SE EVALUAN LAS 

PROPUESTAS 

RECIBIDAS

¿AL MENOS UNA 

FUE SOLVENTE?
B

SI

SE GENERA 

EL FALLO

NO

B

Inicio

DEFINE LEGISLACION

APLICABLE

DIAGRAMA DE FLUJO  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Inf raes tructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcc ión General  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atenc ión a l públ ico  

   

 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Recepción 1. Identif icar el asunto 
requerido 

 
 

Original 

 

 

  

Recepción 2.- Canalizar el asunto a 
la dependencia 
correspondiente 
 

  
Original 

 

 

  

Recepción 3.- Si el asunto 
pertenece a la dirección 
general, el asunto se 
turnará al director 
general para su análisis  

Registro en el 
control de 
correspondencia  

 
 
Original 

 

 

  

Director 
General 

4.- Dicta las 
instrucciones 
correspondientes para 
que se de una solución a 
la problemática 
 
 
5.-Fin del procedimiento  
 
 
 

  
Original 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¿EL ASUNTO 

CORRESPONDE
A LA DGIUE?

SE CANALIZA EL ASUNTO AL

ÁREA Ó DIRECCIÓN

RESPONSABLE

SE RECIBE Y REGISTRA EL 

ASUNTO

Si

No

EL ASUNTO SE TURNA AL

DIRECTOR GENERAL PARA

SU ANÁLISIS

SE CANALIZA EL ASUNTO 

AL ÁREA

CORRESPONDIENTE

SE REGISTRA 

EL ASUNTO EN EL 

CONTROL 

DE ARCHIVO

Fin

Inicio

RECEPCIÓN IDENTIFICA

EL ASUNTO O SERVICIO

REQUERIDO

¿EL ASUNTO 

CORRESPONDE
A LA DGIUE?

SE CANALIZA EL ASUNTO AL

ÁREA Ó DIRECCIÓN

RESPONSABLE

SE RECIBE Y REGISTRA EL 

ASUNTO

Si

No

EL ASUNTO SE TURNA AL

DIRECTOR GENERAL PARA

SU ANÁLISIS

SE CANALIZA EL ASUNTO 

AL ÁREA

CORRESPONDIENTE

SE REGISTRA 

EL ASUNTO EN EL 

CONTROL 

DE ARCHIVO

Fin

Inicio

RECEPCIÓN IDENTIFICA

EL ASUNTO O SERVICIO

REQUERIDO
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DEPENDENCIA: Dirección General de Inf raestructura Urbana y Ecología   

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcc ión de Planeac ión y Contro l Urbano.  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Autor izac ión de Proyecto.   

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS. 

 Recepción 
 
 
 
Coord. de Planeación 
y Admón.  Urbana 
 
 
 
Secretaria 
 
Director 
 
 
Coord.de Planeación 
y Admón.  Urbana 
Secretaria 
 
 
Recepción 
 
Secretaria 
Secretaria de 
Recepción 

1.-- Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta 
completo se realiza 
la devolución.  
6.- Se Redacta el 
documento. 
 
7.- Registro de 
documentos para 
f irma del Director.  
 
 
8.- Revisión y Firma 
del Documento.  
 
9.- Se hace boleta 
10.- Se archiva 
documento 
 
11.- Se entrega 
boleta de pago 
12.- Se verif ican los 
datos en el recibo 
de pago. 
 
13.- Entrega el 
documento 
 
14.- Archiva 
documento y f in 
procedimiento.  

- Control de 
Folios.  
 
 
- Formato de 
devolución.  
 
 Oficio 
 
 Registro de 
documentos para 
f irma. 
 
 
 
 Documento 
f irmado. 
 
 
 Boleta de pago 
 
 
 
 
 
 
 
 Firma de recibido 
en documento 
entregado. 
 
 
 Archivos del 
tramite realizado 
 
 Se entrega copia 
a Despacho. 

-  Or ig ina l  
-  1  Copia  
 
 
 
-  Of ic io  
Or ig ina l  
-  2  copias  
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DIAGRAMA DE FLUJO:  
 
 
 

  
 
 
 
 
 

In ic io  

Encargada de 
recepc ión rec ibe 
so l i c i tud y  
documentos .  

Subdi rec to r  de 
Admin is t rac ión 
Urbana e labo ra e l  
o f i c io   y  lo  t urna a  
Secreta r ia  para  su 
reg is t ro  

Secreta r ia  tu rna a  
Di rec tor  de  pa ra  l a  

f i rma de l  o f i c io .  Subdi rec to r  de 
p laneac ión y  
adm in is t rac ión urbana 
rev isa la  documentac ión .  

NO  

Secreta r ia  tu rna a  
Subdi rec to r  p laneac ión y  

adm in is t rac ión urbana 
para  e labo rac ión de 

bo le t a .  

¿Informa
c ión 

comple ta
? 

S i  

Se  l l ena 

formato de 

devoluci ón  

¿Pasaron 
a  recoger  
la  bo le ta?  

NO 

S i  
Secreta r ia  ent rega 
la  bo le ta  a l  
c iudadano pa ra su 
cor respondiente  
pago en Tesorer ía  

Secreta r ia  y /o   
Coord inador  rec ibe 
cop ia  de l  pago po r  
par t e  de l  c i udadano y  
ve r i f i ca  los  d atos .  

Coord inador  y /o  
Secreta r ia  so l i c i t an a  
Secreta r ia  de 
Di recc ión documento.  

F in  

Secreta r ia  a rch i va 
y  ent rega  cop ia  a   
Despacho.  

Coord inador  y /o  
Secreta r ia  ent rega a  
c iudadano la  Aprobac ión 
de Proyec to  

Se le  da fo l io ,  y  se  
reg is t ro  y  se urna a  
subd i recc ión de 
p laneac ión y  admón.  
Urbana  
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    DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y 
Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Plantación y Control Urbano  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Autorización de Modif icación de 
Proyecto.  

    

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Recepción 
 
 
 

 Coord. de 
Planeación y Admón.  
Urbana 

 
 
 
 

 Secretaria 
 
 
 

Director 
 
 

Coord. de 
Planeación y Admón.  
Urbana 
 
Secretaria 
 
Recepción 
 Secretaria 

 
 
Secretaria de 
Recepción 

1.- Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  

 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.-Si no esta completo se 
realiza la devolución.  
6.- Se Redacta el 
documento. 

 
7.- Registro de 
documentos para f irma del 
Director.  

 
 

8.-Revisión y Firma del 
Documento.  
 
9.- Se hace boleta 

 
10.-Se archiva documento 

 
11.- Se entrega boleta de 
pago 
12.- Se verif ican los datos 
en el recibo de pago.  
13.- Entrega el documento 

 
14.- Archiva documento 

 Control de 
Folios.  

 
Formato de 
devolución.  

 
 

Oficio 
 

Registro de 
documentos 
para f irma. 

 
 
 

Documento 
f irmado. 

 
 

Boleta de 
pago 
 

 
 

Firma de 
recibido en 
documento 
entregado. 

- Archivos 
del tramite 
realizado 

- Se entrega 
copia a 

Despacho. 

Original 
1 Copia 

 
Oficio  
Original 
2 copias 
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DIAGRAMA DE FLUJO:  
 
 

 
 
 
 
 
 

Fin  

Coord inador  y /o  
Secreta r ia  so l i c i tan  a  
Secreta r ia  de  
Di recc ión documento.  

Secreta r ia  y /o   
Coord inador  rec ibe  
cop ia  de l  pago  por  
par t e  de l  
c iudadano y  
ve r i f i ca  los  datos .  

In ic io  

Encargada de 
recepc ión rec ibe 

so l i c i tud y  
documentos .  

Subdi rec to r  de 
Admin is t rac ión Urbana 
e labora e l  o f i c i o   y  lo  

turna a  Secretar ia  para  
su reg is t ro  

Secreta r ia  tu rna a  
Di rec tor  de  pa ra  l a  

f i rma de l  o f i c io .  

Coord inador  y /o  
Secreta r ia  ent rega a  
c iudadano la  
Autor i zac ión de  
modi f i cac ión de  
proyec to  

 Se le  da fo l io ,   se  
reg is t ra   y  s e  tu rna  
a  subd i recc ión de  
p laneac ión y  
adm in is t rac ión 
Urbana.  

NO 

Secreta r ia  turna  a  
Subdi rec to r  p laneac ión y  
adm in is t rac ión u rbana  
para  e labo rac ión de  
bo le t a .  

¿ In forma
c ión 

comple ta
? 

S i  

Se  l lena 
formato de 
devo luc ión  

Secreta r ia  ent rega 
la  bo le ta  a l  

c iudadano pa ra su 
cor respondiente  

pago en Tesorer ía  

Subdi rec to r  de  
p laneac ión y  
adm in is t rac ión urbana  
turna bo le ta  a  
Secreta r ia  de  
recepc ión  y  a  
Secreta r ia  de Di recc ión  
e l  documento pa ra su  
arch i vo  

Secreta r ia  a rch i va y  
ent rega  cop ia  a   

Despacho.  

¿Pasaron 
a  recoger  
la  bo le ta?  

NO 

S i  

Subdi rec to r  de 
p laneac ión y  
adm in is t rac ión 
urbana rev isa l a  
documentac ión.  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano.  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Autorización de Proyecto Ejecutivo de 
Urbanización.  

    

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 
 

Recepción  
 
 
 
Coord.  de  Planeac ión 
Urbana  
 
Secretar ia  
 
 
 Di rector  
 
 Di rector  Genera l  
 
 S ind icatura  
 
 Coord.  de Planeac ión 
Urbana  
 
Coord.  de  Planeac ión 
Urbana  
 
Secretar ia  de  Recepc ión  

 
1 . -  Revisar  

documentac ión.  
2 . -  Regis t rar  la     
documentac ión.  
3 . -  Ent regar a l  área 
correspondiente.  
 
4 . -  Revis ión de la  
documentac ión.  
5 . -  Si  no  esta comple to se 
rea l iza la  devoluc ión.  
 
6 . -  Regis t ro  de 
documentos para f i rma del  
Di rector .  
 
7 . -  Revis ión y F i rma de 
Planos.  
 
8 . -Revis ión y F i rma de 
Planos.  
 
9 . -  Revis ión y F i rma de 
Planos.  
 
 10. -  In tegra Carpeta 
Técnica y Convenio y 
pago 
 
11. -  Ent rega Documento  
 
12. -  Arch iva documento  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Contro l  de  Fol ios .  
 
 

 
 
 
 
Formato de 
devoluc ión.  
 
 

 
 Regis t ro  de  
documentos para 
f i rma.  
 
 Documento f i rmado.  
 
 
 Documento f i rmado.  
 
 
 Documento f i rmado.  
 
 
 F i rma de rec ib ido en 
documento entregado.  
 
  
 
Arch ivos del  t rami te  
rea l izado  
 

 

Orig ina l  
1  Copia  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Carpeta 
Or ig ina l  
1  Copia  
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DIAGRAMA DE FLUJO:  
 
 

 
 
 
 
 

In ic io  

Encargada  rec ibe  
so l i c i tud y  documentos ,  
son reg is t rados   se  les  
da fo l io  s e tu rna   

Planeac ión y  
Adm in is t rac ión Urbana  

¿Cumple
? 

S i  

No  

Subdi rec to r  de  
P laneac ión y  Admón.  

Urbana y   tu rna a  
Secreta r ia  de 

Di recc ión  

Di rec tor  de CU turna a  
As is tente  de Di recc ión 
documento para f i rma 

de Di rec to r  Gra l .  

Subd i rec to r  de P laneac ión y  
adm in is t rac ión Urbana 
in teg ra  ca rpeta  técn ica y  
convenio  de auto r i zac ión y  
espera por  e l  Desarro l l ado r  

Se ent rega 
Carpeta  Técn ica 
y  Convenio  y  se 
Arch iva 
Documentac ión  

Se e labora  
Dic tamen Técn ico  
In format ivo  para  
dar  a  conoc er  la  
improcedenc ia  de  
la  so l i c i tud y  se 
reg resa.  

F in  

As is tente  de Di recc ión 
recoge e l  documento y  lo  
turna a  S ind icatu ra  para 
F i rma de S ind ic o  

As is tente  de Di recc ión 
recoge e l  documento y  lo  

turna a  Subdi rec tor  de 
P laneac ión y  adm in is t rac ión 

urbana  
 

Recepc ión rev isa 
la  documentac ión 
de l  desar ro l lador    

¿Cump
le?  

No  
Encargado  de  
Recepc ión l e  
exp l i ca  a l  
c iudadano que  
documentac ión le  
hace fa l ta  para  que  
reg rese.   S i  

1 

Secreta r ia  de 
Di rec tor  reg is t ra  
documento y  t urna a  
f i rma.  

¿Regresa 
Desarro l la

dor?  

1  

No  

S i  

Subdi rec to r  de P laneac ión 
y  Admón.  Urbana  rev is a 
documentos  y  datos ,  de 
conform idad y  
cumpl im iento  con la  
normat iv i dad ap l i cab le  y  
con e l  reg lamento de 
cons t rucc ión.  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Autorización de Números Oficiales  

 
  
 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

 Recepción 
 
 
 
Coord.  de Planeación y 
Admón.  Urbana 
 
 
Secretar ia  
 
 Director 
 
 
 Director General  
 
Coord.  de Planeación y 
Admón.  Urbana 
 
 Secretar ia 
 
 Recepción 
 
 
Secretar ia  
 
Secretar ia de 
Recepción 
 
 
 
 
 
 
 

1 .-  Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta completo 
se real iza la 
devolución.  
6.- Se Redacta el 
documento.  
 
7.- Registro de 
documentos para f irma 
del Director.  
 
 
8.- Revisión y Firma 
del Documento.  
 
10.- Se hace boleta  
 
11.- Se archiva  
 
12.- Se entrega boleta 
de pago 
13.- Se ver if ican los 
datos en el recibo de 
pago. 
14.- Entrega el 
documento 
15.- Archiva 
documento  

 Control de Folios.  
 
 
 
 Formato de 
devolución.  
 
 
  
 
Of icio 
 
Registro de 
documentos para 
f irma. 
 
 
 
 
Documento f irmado.  
 
 
 
 Boleta de pago 
 
 
 
 
 
Firma de recibido en 
documento 
entregado.  
Archivos del tramite 
real izado 
Se entrega copia a 
Despacho.  

 Original  
 1 Copia  
 
 
Of icio  
 
 
 
 
 
Original  
-   copias 
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DIAGRAMA DE FLUJO:  

 

Fin  

Coord inador  y /o  
Secreta r ia  so l i c i t an 

a  Secreta r ia  de 
Di recc ión 

documento .  

Secreta r ia  y /o   
Coord inador  
rec ibe cop ia  
de l  pago por  
par t e  de l  
c iudadano y  
ve r i f i ca  los  
datos .  

In ic io  

Encargada de 
recepc ión 

rec ibe so l i c i tud  
y  documentos .  

Subdi rec to r  de 
Admin is t rac ión Urbana 
e labora e l  o f i c i o   y  lo  
turna a  Secretar ia  para  
su reg is t ro  

Secreta r ia  
turna a  
Di rec tor  de  
para  la  f i rma 
de l  o f i c io .  

Coord inador  y /o  
Secreta r ia  ent rega 

a  c iudadano la  
auto r izac ión de 

Números  Of ic ia l es  

Subdi rec to r  de  
p laneac ión y  
adm in is t rac ión 
urbana rev is a la  
documentac ión .  

Se le  da f o l io ,   
se  reg is t ra   y  se 
turna a  
subd i recc ión de  
p laneac ión y  
adm in is t rac ión 
Urbana.  

 

 NO 

Secreta r ia  tu rna a  
Subdi rec to r  p laneac ión 

y  adm in is t rac ión 
urbana pa ra  

e laborac ión de bo le t a .  

S i  

Se  l lena 
formato de 
devo luc ión  

Secreta r ia  ent rega 
la  bo le ta  a l  

c iudadano pa ra su 
cor respondiente  

pago en Tesorer ía  

 

Subdi rec to r  de p laneac ión 
y  adm in is t rac ión  u rbana  
turna bo le t a  a  Secreta r i a  
de recepc ión y  a  Secreta r i a  
de  Direcc ió n  e l  documento 
para su a rch ivo  

Secreta r ia  
arch i va y  
ent rega  cop ia  
a   Despacho.  

¿Pasaron 
a  recoger  

l a  bo le ta?  

NO 

Secreta r ia  tu rna a  
Di rec tor   Gra l .   pa ra  l a  
f i rma de l  o f i c io .  

S i  

¿ In formac i
ón 

comple ta?  
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FORMATOS POR LA DIRECCION DE CONTROL URBANO  
 
 
               Guaymas, Sonora.,  a      de         Del 200 
 
 
DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL URBANO.   PRESENTE:- 
 

POR ESTE CONDUCTO SOLICITO A LA DIRECClÓN EL 
TRAMITE DE :  

 
(FAVOR DE MARCAR TRÁMITE A REALIZAR)  

 

ALINEAMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL    ( ) 

SUBDIVISION                              (  ) 

FUSION                               (  ) 

LICENCIA DE CONSTRUCClÓN MT2     (  ) 
 
REGULARIZACION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION MT2   (  ) 
 
DESLINDE                                                                           (  ) 
 
CARTA DE NOMECLATURA          (  ) 
 
RECTIFICAClONES                                                              (  ) 
 
OERTIFICADO DE USO Y OCUPACIÓN        ( ) 
 
LICENCIA DE USO DE SUELO        (        ) 
 
EXPEDICION DE DOCUMENTO REFERENTE A:         (   ) 
 
DIRECCION O UBICACION DE LOTE:  
 
SIN MÁS POR EL MOMENTO QUEDO DE USTED 

ATENTAMENTE                            

NOMBRE, FIRMA Y TELEFONO 
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  DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección DE plantación y Control Urbano  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Certif icado de terminación de Obra.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS  

Recepción 
 
 
 

 
Coord.  de Control 
Urbano 
Inspección 
Coord.  de Control 
Urbano 
 
 
 
 Secretar ia 
 
 Director 
Coord. de Control 
Urbano 
 
 
Secretar ia de 
Dirección  
 
Recepción  
 
 
 
 Secretar ia de 
Recepción 
 
 

1 . -  Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Turnado a 
Inspección 
6.- Realizar revisión 
de Obra 
7.- Revisión de la 
documentación.  
8.- Si no esta 
completo se real iza 
la devolución.  
9.- Elaborar Of icio  
10.- Registro de 
documentos para 
f irma del Director.  
11.- Revisión y 
Firma del documento  
12.- Elaboración de 
Boleta 
13.- Archiva 
Documento 
14.- Se entrega 
boleta de pago 
15.- Se ver if ican los 
datos en el recibo de 
pago 
16.- Se archiva 
Documento 
17.- Entrega el 
documento 
18.- Archiva 
documento 

Control de Fol ios.  
 
 
 
Reporte de 
Inspección 
 
 
 Formato de 
devolución.  
 Of icio 
 
 Registro de 
documentos para 
f irma. 
 
  
 
 
Documento 
f irmado. 
 
  
 
 
 
 
Boleta de Pago 
 
 Firma de recibido 
en documento 
entregado.  
 
Archivos del 
tramite realizado 
 
Se entrega copia a 
Despacho 

Original  
 1 Copia 
  
 
Of icio  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Original  
 2 copias 
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DIAGRAMA DE FLUJO: 

 

¿Pasaron 
a  recoger  

l a  bo le ta?  

No  

S i  

Secreta r ia  de 
recepc ión l e  

ent rega bo le ta  de 
pago a  c iudadano  

Ciudadano f i rma de 
rec ib i do e l  
documento.  

Secreta r ia  de 
Recepc ión a rch i va 

documento.  

F in  

Se envía  cop ia  
de documento a  
Despacho.  

Subdi rec to r  de CU 
turna a  Secretar ia  de 
Recepc ión bo le t a  y  a  

Secreta r ia  de 
Di recc ión doc umento 

para su a rch ivo .  

Subdi rec to r  de 
CU l l ena fo rmato 
de devo luc ión 
para ent regá rse lo  
a l  c iudadano.  

Si  

No  

In ic io  

Subdi rec to r  de CU 
rev isa la  

documentac ión.  

¿Es tá  

comple to ?  

Si  

No  

Encargada de 
recepc ión rec ibe 
so l i c i tud y  
documentos .  

 

Se le  da fo l io ,   se  
reg is t ra   y  se tu rna  
a  Subdi recc ión CU.  
 

Encargado de 
recepc ión  
in forma a l  

c iudadano pa ra 
cor recc iones  

Se so l i c i ta  a  
Secreta r ia  de 
Di recc ión e l  
documento de 
Cer t i f i c ac ión de 
Term inac ión de 
Obra .  

Subdi rec to r  de 
CU e labora 
documento.  

Secreta r ia  tu rna 
documentos  a l  
D i rec tor  para  su 
f i rma.  

Secreta r ia  o  
coord inador  de 
recepc ión rev isa e l  
los  datos  de l  pago  

para so l i c i ta r  
documento.  

Subdi rec to r  de CU 
turna documentac ión a  
Secreta r ia  de Di recc ión 

para su reg is t ro .  

Secreta r ia  tu rna 
documentos   a  
Subdi rec to r  de CU 
para la  e laborac ión 
de la   bo le t a  

Inspec tor  rea l i za  repo r te  
de la  i nspecc ión de obra 

y  se ent rega a  
Subdi rec to r  de CU.  

No  

¿Es tán 
cor rec tos

? 

Subdi rec to r  de CU 
Sol ic i ta  a  inspec tor   
ve r i f i car   l a  te rm inac ión 
de la  obra .  

¿cumple  
con los  

requer im ien
tos ?  Si  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección  de Planeación y Control Urbano. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Congruencia de Zona Federal Marítima 
Terrestre.  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Recepción 
 
 

Coord. de 
Planeación y Admón.  
Urbana 

 
 

Secretaria 
 

 Director 
 
 

Director General  
 

Coord.de Planeación 
y Admón.  Urbana 
 Secretaria 

 
Recepción 

 
 
 

 Secretaria 
 

Secretaria de 
Recepción 

1.- Revisar documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  

 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.-Si no esta completo se 
realiza la devolución.  
6.- Se Redacta el 
documento. 

 
7.- Registro de documentos 
para f irma del Director.  
8.- Revisión y Firma del 
Documento.  
9.- Revisión y Firma del 
Documento.  
 
10.- Se hace boleta 

 
11.- Se archiva documento 

 
12.- Se entrega boleta de 
pago 
13.- Se verif ican los datos 
en el recibo de pago.  

 
14.- Entrega el documento 

 
15.- Archiva documento 

Control de 
Folios.  

 
 Formato de 
devolución.  

 
 

 
Oficio 

 
 
 
 

Registro de 
documento   
para f irma 
 
Documento 
f irmado. 

 
 Boleta de 
pago 

 
 

Boleta de 
Pago 
 Firma de 
recibido en 
documento 
entregado. 
Archivos del 
trámite 
realizado 
Se entrega 
copia a 
Despacho. 
 

 Original 
 1 Copia 
 
 Oficio 
Original 
 2 copias 
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DIAGRAMA DE FLUJO:  
 

 
 

 
 
 
 
 

Fin  

Coord inador  y /o  
Secreta r ia  so l i c i tan  a  
Secreta r ia  de  
Di recc ión documento.  

Secreta r ia  y /o   
Coord inador  rec ibe  
cop ia  de l  pago  por  
par t e  de l  c i udadano y  
ve r i f i ca  los  datos .  

In ic io  

Encargada de 
recepc ión 

rec ibe so l i c i tud 
y  documentos .  

Subdi rec to r  de  
Admin is t rac ión 
Urbana e labora e l  
o f i c io   y  lo  turna  a  
Secreta r ia  para  su 
reg is t ro  

Secreta r ia  tu rna a  
Di rec tor  de  pa ra  l a  

f i rma de l  o f i c io .  

Coord inador  y /o  
Secreta r ia  ent rega a  
c iudadano e l  
D ic tamen de  
Congruenc ia  de Uso  
de Suelo  

Subd i rec to r  de  
p laneac ión y  
adm in is t rac ión 
urbana rev is a la  
documentac ión.  

 Se le  da fo l io  
se reg is t ra ,     y  
se  turna a  
subd i recc ión de  
 
  
 
p laneac ión y  

a d m i n i s t r a c i ó n  

U r b a n a .  

N O  

Secreta r ia  turna  a  
Subdi rec to r  p laneac ión y  
adm in is t rac ión u rbana  
para  e labo rac ión de  
bo le t a .  

¿ In forma
c ión 

comple ta
? 

S i  

Se  l lena 
formato de 
devo luc ión  

Secreta r ia  
ent rega  la  bo le ta  
a l  c iudadano  
para su  
cor respondiente  
pago en  
Tesorer ía  

 

Subdi rec to r  de p laneac ión 
y  adm in is t rac ión  u rbana  
turna bo le t a  a  Secreta r i a  
de recepc ión y  a  Secreta r i a  
de Di recc ión e l  documento 
para su a rch ivo   

Secreta r ia  a rch i va 
y  ent rega  cop ia  a   

Despacho.  

¿Pasaron 
a  recoger  
la  bo le ta ?  

NO 

Secreta r ia  tu rna a  
Di rec tor   Gra l .   para  la  
f i rma de l  o f i c io .  

S i  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano.  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Constancia de Zonif icación.  

     

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Recepción 
 
 
Coord. de 
Planeación y 
Admón.  Urbana 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 Director 
 
 
Coord. de 
Planeación y 
Admón.  Urbana 
 Secretaria 
 
Recepción 
 
 
 
 Secretaria 
 
 
Secretaria de 
Recepción 

1.- Revisar documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta completo se 
realiza la devolución.  
6.- Se Redacta el 
documento. 
 
7.- Registro de documentos 
para f irma del Director.  
 
8.- Revisión y Firma del 
Documento.  
 
9.- Se hace boleta 
 
10.- Se archiva documento 
 
11.- Se entrega boleta de 
pago 
12.- Se verif ican los datos 
en el recibo de pago.  
 
13.- Entrega el documento 
 
14- Archiva documento 

Control de 
Folios.  
 
 
 
 
 
 
Formato de 
devolución.  
 
 
Se llena 
Formato 
 
Registro de 
documento 
para f irma. 
 
 
 
Documento 
f irmado. 
 Boleta de 
pago Firma 
de recibido 
en 
documento 
entregado. 
Archivos 
del tramite 
realizado 
 

 Original 
1 Copia 
 
 
 
 
 
 
Formato 
original 
 1 Copia 
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DIAGRAMA DE FLUJO:  
 

 
 

 
 
 
 
 

Fin  

Coord inador  y /o  
Secreta r ia  so l i c i tan  a  
Secreta r ia  de  
Di recc ión documento .  

Secreta r ia  y /o   
Coord inador  rec ibe  
cop ia  de l  pago  por  
par t e  de l  c i udadano y  
ve r i f i ca  los  datos .  

In ic io  

Encargada de 
recepc ión 

rec ibe so l i c i tud 
y  documentos .  

Subdi rec to r  de  
Admin is t rac ión 
Urbana e labo ra e l  
o f i c io   y  lo  t urna  a  
Secreta r ia  pa ra  su  
reg is t ro  

Secreta r ia  turna  a  
Di rec tor  de  para  la  
f i rma de l  o f i c io .  

Coord inador  y /o  
Secreta r ia  ent rega a  
c iudadano l a  Cons tanc ia  
de Zon i f i cac ión  

Subdi rec to r  de  
p laneac ión y  
adm in is t rac ión 
urbana rev isa la  
documentac ión.  

 Se le  da fo l io ,   se  
reg is t ra   y  s e tu rna  
a  subd i recc ión de  
p laneac ión y  
adm in is t rac ión 
Urbana.  

NO 

Secreta r ia  tu rna a  
Subdi rec to r  p laneac ión  
y  adm in is t rac ión  
urbana pa ra  
e laborac ión de bo le t a .  

¿ In forma
c ión 

comple ta ?  

S i  

Se  l lena 
formato de 
devo luc ión  

Secreta r ia  ent rega  la  
bo le t a  a l  c i udadano  
para su  
cor respondiente  pago  
en Tesore r ía  

 

Subdi rec to r  de p laneac ión 
y  adm in is t rac ión  u rbana  
turna bo le t a  a  Secreta r i a  
de recepc ión y  a  Secreta r i a  
de Di recc ión e l  documento 
para su a rch ivo  

Secreta r ia  a rch i va  

¿Pasaro
n a  

recoger  
la  

bo le t a?  

N O  

Si  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Autorización de Convenio de 
Fraccionamiento.  

    
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

 Recepción 
 
 
 
Coord. de Planeación 
Urbana 
 Secretar ia 
 
Director  
 
 
Director General  
 
Sindico Municipal  
 
Secretar io del H. 
Ayuntamiento 
 
Coord. de Control 
Urbano 
 
 Recepción 
 
 
 
Coord. de Control 
Urbano 
Secretar ia de 
Recepción 

1.- Revisar 
documentación.  
2.-Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta 
completo se real iza la 
devolución.  
6.- Se Redacta 
Convenio.  
7.- Registro de 
documentos para 
f irma del Director.  
8.- Revisión y 
Aprobación  del docto.  
9.- Revisión y Firma 
del Documento.  
10.- Revisión y Firma 
del Documento.  
11.- Revisión y Firma 
del Documento.  
12.- Integra Carpeta 
técnica con Convenio 
13.- Se hace boleta  
14.- Se entrega boleta 
de pago 
15.- Se ver if ican los 
datos en el recibo de 
pago. 
16- Entrega el 
documento 
17- Archiva 
documento 

Control de 
Fol ios.  
 
 
 Formato de 
devolución.  
Of icio 
Registro de 
documentos para 
f irma. 
Documento ante-
f irmado. 
Documento 
f irmado. 
Documento 
f irmado. 
Documento 
f irmado. 
Boleta de pago 
Firma de recibido 
en documento 
entregado  
 
 
 
Archivos del 
tramite realizado 
 
Se entrega copia 
a Despacho.    
Se entrega copia 
a  Sindicatura 
 
Se entrega copia 
a Secretar ia del 
Ayuntamiento  
Se entrega copia 
a Dirección de 
Catastro.  
 

 Original  
 1 Copia 
  
 
 
 
7 Of icios 
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DIAGRAMA DE FLUJO:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I n i c i o  

R e c e p c i ó n  r e v i s a  

l a  d o c u m e n t a c i ó n  

d e l  d e s a r r o l l a d o r    
 

S i  

E n c a r g a d a   r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s ,  s o n  

r e g i s t r a d o s   s e  l e s  

d a  f o l i o  s e  t u r n a   

P l a n e a c i ó n  y  

A d m i n i s t r a c i ó n  

U r b a n a  
 

N o  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

r e v i s a  d o c u m e n t o s  

y  d a t o s ,  d e  

c o n f o r m i d a d  y  

c u m p l i m i e n t o  c o n  

l a  n o r m a t i v i d a d  

a p l i c a b l e  y  c o n  e l  

r e g l a m e n t o  d e  

c o n s t r u c c i ó n .  
 

¿ E s t á n  

c o r r e c t o

s ?  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

l l e v a  c o n v e n i o  a  
f i r m a  a l  S e c r e t a r i o  

d e l  H .  

A y u n t a m i e n t o  

 S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

e l a b o r a  c o n v e n i o   

¿ R e g r e s ó ?  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  A d m ó n .  

U r b a n a  t u r n a  

c o n v e n i o  a l  D i r e c t o r  

p a r a  r e v i s i ó n  y  

a p r o b a c i ó n .  

N o  S i  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  A d m ó n .  

U r b a n a  e n t r e g a  

c o n v e n i o  a  

f r a c c i o n a d o r  e n  7  

t a n t o s  p a r a  f i r m a  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

e s p e r a  q u e  e l  

f r a c c i o n a d o r  p a s e  

a  h a c e r  e l  p a g o  

p o r  l o s  d e r e c h o s  

d e  a u t o r i z a c i ó n  

d e l  c o n v e n i o  

F i n  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  A d m ó n .  

U r b a n a  r e c i b e  

f i r m a d o s ,  p o r  e l  

f r a c c i o n a d o r ,   l o s  7  

t a n t o s  d e l  c o n v e n i o   

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

n o t i f i c a  a l   

f r a c c i o n a d o r   l a  

f a l t a  d e  

d o c u m e n t o s  o  

e r r o r e s .  

J e f e  d e  

f r a c c i o n a m i e n t o s  

t u r n a  c o n v e n i o  a  

l a  D i r e c c i ó n  

J u r í d i c a  d e l  H .  

A y u n t a m i e n t o   

p a r a  s u  a n á l i s i s  

S i  

N o  

¿ E s t á  

c o r r e c t o

?  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

h a c e  l a s  

c o r r e c c i o n e s  a l  

c o n v e n i o   

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  A d m ó n .  

U r b a n a  e l a b o r a  

c o n v e n i o  d e f i n i t i v o  

1  

¿ E s t á n  

c o r r e c t o

s ?  

S i  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

t u r n a  c o n v e n i o  a l  

S i n d i c o  M u n i c i p a l  

p a r a  r e v i s i ó n  y  

f i r m a  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

t u r n a  c o n v e n i o  a l  

D i r e c t o r  G e n e r a l  

p a r a  r e v i s i ó n  y  

f i r m a  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

E l a b o r a  B o l e t a  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

e n t r e g a  b o l e t a  a  

f r a c c i o n a d o r  p a r a  

q u e  r e a l i c e  e l  

p a g o  
C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  

e n t r e g a n  p a g o  a  

S u b d i r e c t o r   d e  

p l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

p a r a  l a  

i n t e g r a c i ó n  d e l  

e x p e d i e n t e  S e c r e t a r i a  y / o   

C o o r d i n a d o r  

r e c i b e  c o p i a  d e l  

p a g o  p o r  p a r t e  

d e l  c i u d a d a n o  y  

v e r i f i c a  l o s  d a t o s .  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  

U r b a n a  i n t e g r a  

c a r p e t a  t é c n i c a  y  

c o n v e n i o  d e  

a u t o r i z a c i ó n  y  

e s p e r a  p o r  e l  

D e s a r r o l l a d o r  

¿ R e g r e s a  

D e s a r r o l l

a d o r ?  

S e  e n t r e g a  C a r p e t a  

T é c n i c a  y  2  o f i c i o s  

d e  C o n v e n i o  y  s e  

A r c h i v a  

D o c u m e n t a c i ó n   

N o  

S i  

S e  e n t r e g a  C o p i a  

d e  C o n v e n i o  a :  

D e s p a c h o ,  

S i n d i c a t u r a ,  

S e c r e t a r i a  d e l  

A y u n t a m i e n t o  y   

D i r e c c i ó n  d e  

C a t a s t r o .   
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano.  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Deslinde 

    

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 
Recepción 
 
Coord.  de Control 
Urbano 
 
 
 
 
 
 Topógrafo 
 
 
 
 
Coord.  de Control 
Urbano 
 
Secretar ia  
 
 
Director  
 
Coord.  de Control 
Urbano 
 
Secretar ia  
 
Recepción 
 
Recepción 
 
 
Secretar ia  
 
Secretar ia de 
Recepción 

1.- Revisar documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta completo se 
real iza la devolución.  
6.- Entrega de la sol ic itud al 
Topógrafo. 
 
7.- Realiza el desl inde 
 
8.- Redacta el documento.  
 
 
9.- Registro de documentos 
para f irma del Director.  
 
10.- Revisión y Firma del 
Documento.  
 
11.- Se hace boleta  
12.- Se archiva documento 
13.- Se entrega boleta de 
pago 
14.- Se ver if ican los datos en 
el recibo de pago.  
15.- Entrega el documento 
16.- Archiva documento 

 
Control de 
Fol ios.  
 
Expediente 
con la 
información 
 
 
 
 
 
Reporte del 
deslinde 
Of icio 
 
 
Registro de 
documento 
para f irma.  
Documento 
f irmado. 
 
Boleta de 
pago 
 
 
 
 
Firma de 
recibido en 
documento 
entregado.  
Archivos del 
tramite 
real izado 
Se entrega 
copia a 
despacho 

 
 Original 
 1 Copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
Original  
2 copias 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

 

 

 
 

 

 
  H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora 

F i n  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

T o p ó g r a f o  

r e c o p i l a  

i n f o r m a c i ó n  

t é c n i c a  

( S i n d i c a t u r a ,  

R e g i s t r o  P ú b l i c o  

d e   l a  P r o p i e d a d ,  

o t r o s )  

T o p ó g r a f o  e n t r e g a  

t o d a  l a  

i n f o r m a c i ó n  

( r e p o r t e )  y  t u r n a  a  

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o .  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  

s o l i c i t a n  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  

d o c u m e n t o .  

S e c r e t a r i a  y / o   

C o o r d i n a d o r  

r e c i b e  c o p i a  d e l  

p a g o  p o r  p a r t e  

d e l  c i u d a d a n o  y  

v e r i f i c a  l o s  d a t o s .  

I n i c i o  

E n c a r g a d a  d e  

r e c e p c i ó n  r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s .  

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

e l a b o r a  e l  o f i c i o  

d e  d e s l i n d e  y  l o  

t u r n a  a  S e c r e t a r i a  

p a r a  s u  r e g i s t r o  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

D i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

f i r m a  o f i c i o .  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

a  c i u d a d a n o  e l  

D e s l i n d e .  S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

r e v i s a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n .  

 

S e   e n t r e g a  a  

t o p ó g r a f o  p a r a  

q u e  r e a l i c e  e l  

l e v a n t a m i e n t o  d e  

c a m p o  

 

 

S e  l e  d a  f o l i o ,   s e  

r e g i s t r a   y  s e  t u r n a  

a  s u b d i r e c c i ó n  d e  

C o n t r o l  U r b a n o .  

N o  

S e  t u r n a  a  

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

p a r a  e l a b o r a c i ó n  

d e  b o l e t a .  

S i  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

S i  

S e   l l e n a  

f o r m a t o  d e  

d e v o l u c i ó n   

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

l a  b o l e t a  a l  

c i u d a d a n o  p a r a  s u  

c o r r e s p o n d i e n t e  

p a g o  e n  T e s o r e r í a  

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

t u r n a  b o l e t a  a  

S e c r e t a r i a  d e  

r e c e p c i ó n  y  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  e l  

d o c u m e n t o  p a r a  s u  

a r c h i v o   

¿ P a s o  e l  

i n t e r e s a d

o  p o r  l a  

b o l e t a ?  

S i  N o  

N o  

S e c r e t a r i a  a r c h i v a  

y  e n t r e g a   c o p i a  a   

D e s p a c h o .  
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ADMINISTRACION MUNICIPAL 2012 - 2015 
         DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA  

URBANA Y ECOLOGIA 
 

SOLICITUD PARA DESLINDE DE LOTES 
 
                                      GUAYMAS, SONORA a,        de.                                de l  20  - .  
 
  

Director  Genera l  de In f raestructura  
H.  Ayuntamiento  de Guaymas,  Sonora  
PRESENTE 
 

El  Suscr i to  so l ic i ta  e l  es tud io y op in ión para la  Autor i zac ión del  terreno (S)  Del  
que se pretende hacer la  
 
Según la  Ley No.  101 de  Desarro l lo  Urbano para e l  Estado de Sonora.  
 
DATOS DEL TERRENO:  
 

Estado Actual  de  ( los)  p redio (s) :  
 
El  terreno se loca l i za en:  

Colonia  Manzana  Lo te  

Clave  catast ra l  Entre las  ca l les  
 

Objeto de la  Sol ic i tud Nombre del  Propietar io :  
Di recc ión y te lé fono  
 
Además de lo anterior deberá presentar,  en base al  ar t iculo 96 de la  ley 101,  lo  siguiente  
 

1 . -  Copia leg ib le  de l  Ti tu lo  de Propiedad de los  terrenos,  inscr i tos  e n e l  Regis t ro  Publ ico de la  
Propiedad y de  

comerc io .  
2 . -  Cert i f icado de  no adeudo de impuesto predia l  por  Tesorer ía  Munic ipa l .  
3 . -  Fact ib i l idad de dotac ión de servic ios de agua potable y a lcantar i l lado por  Agua de so l ic i tada 

ante e l  Departamento Técnico co rrespondiente.  
4 . -  Fact ib i l idad de  dotac ión de e lect r i f icac ión por  e l  Departamento de Microplaneac ión de la  
Comis ión Federa l  de  Elect r ic idad.  
5 . -  Cuat ro copias del  p lano  a  escala conveniente,  de l  ter reno amparado por  la  escr i tura ,  con los  
datos correspond ientes a la  ub icac ión,  medidas,  superf ic ie  y  rumbos (s i  se requiere) .  
6 . -  Cuat ro copias del  p lano,  a  escala conveniente,  en e l  que se contemple e l  proyecto def in i t i vo  de        
cualqu iera de los  t res conceptos anter iormente  descr i tos ,  con sus respec t ivas medidas,  ángulos  y  
superf ic ies .  
7 . -  Croquis  de loca l i zac ión  
8. -  Constanc ia de Zoni f i cac ión ante la  Subdi recc ión de Admin is t rac ión Urbana.  
 

 
NOMBRE COMPLETO 

Y   FIRMA DEL PROPIETRIO 
 
 

 DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Dictamen Técnico Informativo.   

 

  
 
 
DIAGRAMA DE FLUJO:  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Recepción 
 
 
 
Coord.de Planeación y 
Admón.  Urbana o  
 
Coord.  de Control 
Urbano 
Secretar ia  
 
 
Director  
 
Coord de Planeación y 
Admón.  Urbana o   
 
Coord.  de Control 
Urbano 
Secretar ia  
 
 Recepción 
 
 
 
Secretar ia  
 
Secretar ia de 
Recepción 

1.,- Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta 
completo se real iza la 
devolución.  
6.- Se Redacta el 
documento.  
 
7.- Registro de 
documentos para 
f irma del Director.  
 
8.- Revisión y Firma 
del Documento.  
 
9.- Se hace boleta  
 
10.- Se archiva 
documento 
 
11.- Se entrega 
boleta de pago 
12. Se ver if ican los 
datos en el recibo de 
pago. 
 
13.- Entrega el 
documento 
14.- Archiva 
documento 

 Control de Fol ios.  
 
 
 
 
 
 
 
Formato de 
devolución.  
 
Of icio 
Registro de 
documentos para 
f irma. 
 
 
 
 
 
Documento 
f irmado. 
 
 
 Boleta de pago 
 
 
 
 
 Firma de recibido 
en documento 
entregado.  
Archivos del 
tramite realizado 
 
Se entrega copia a 
Despacho.  
 

 Original  
 1 Copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
Original  
2 copias 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

F i n  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  

s o l i c i t a n  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  

d o c u m e n t o .  

S e c r e t a r i a  y / o   

C o o r d i n a d o r  

r e c i b e  c o p i a  d e l  

p a g o  p o r  p a r t e  

d e l  c i u d a d a n o  y  

v e r i f i c a  l o s  d a t o s .  

I n i c i o  

E n c a r g a d a  d e  

r e c e p c i ó n  r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s .  

S u b d i r e c t o r  e l a b o r a  e l  

o f i c i o   y  l o  t u r n a  a  

S e c r e t a r i a  p a r a  s u  

r e g i s t r o  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

D i r e c t o r  d e   p a r a  l a  

f i r m a  d e l  o f i c i o .  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

a  c i u d a d a n o  l a  

D i c t a m e n  T é c n i c o  

I n f o r m a t i v o  

S u b d i r e c t o r  r e v i s a  

l a  d o c u m e n t a c i ó n .  

 S e  l e  d a  f o l i o ,   s e  

r e g i s t r a   y  s e  t u r n a  

a  s u b d i r e c c i ó n  d e  

p l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  

U r b a n a  o  a  

S u b d i r e c c i ó n  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

N O  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

S u b d i r e c t o r  p a r a  

e l a b o r a c i ó n  d e  

b o l e t a .  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

S i  

S e   l l e n a  

f o r m a t o  d e  

d e v o l u c i ó n   

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

l a  b o l e t a  a l  

c i u d a d a n o  p a r a  s u  

c o r r e s p o n d i e n t e  

p a g o  e n  T e s o r e r í a  

 

S u b d i r e c t o r  t u r n a  

b o l e t a  a  S e c r e t a r i a  

d e  r e c e p c i ó n  y  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  e l  

d o c u m e n t o  p a r a  s u  

a r c h i v o   

S e c r e t a r i a  a r c h i v a  

y  e n t r e g a   c o p i a  a   

D e s p a c h o .  

¿ P a s a r o

n  a  

r e c o g e r  

l a  

b o l e t a ?  
N O  

S i  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Plantación Y Control Urbano  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Entrega de Fraccionamiento 

 
  
 
DIAGRAMA DE FLUJO:  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Recepción 
 
 
 
Coord.de Planeación y 
Admón.  Urbana 
 
 
Jefe de Inspectores 
 
 
Coord.  de Planeación 
y Admón.  Urbana 
 
Secretar ia  
 
Director  
 
 
Director General  
 
 
Secretar ia  
 
Secretar ia de 
Recepción 
 
 
 
 

1.- Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Se giran 
instrucciones a jefe 
de inspectores 
 
6.- Designa inspector 
a que ver if ique el 
estado del 
Fraccionamiento 
 
6.- Revisión de la 
documentación.  
7.- Si no esta 
completo se real iza la 
devolución.  
8.- Se Redacta el 
documento.  
 
9.- Visita, Revisión y 
Firma del Documento 
en Sit io 
 
10.- Visita, Revisión y 
Firma del Documento 
en Sit io 
 
11.- Entrega el 
documento 
12.- Archiva 
documento 

 
 
Control de Fol ios.  
 
 
 
 
 
 
 Reporte de Visita  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato de 
devolución 
 
Acta de Recepción 
 
Firma de recibido 
en documento 
entregado.  
 
Archivos del 
tramite realizado 
Se entrega copia a 
Despacho.  
Se entrega copia a 
Sindicatura 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Original  
1 Copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Original  
3 Copia 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

In ic io  

E n c a r g a d a   r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s ,  s o n  

r e g i s t r a d o s   s e  l e s  

d a  f o l i o  s e  t u r n a  

A d m i n i s t r a c i ó n  

U r b a n a  

¿ C u m p l e

?  

S i  

N o  

S u b d i r e c t o r  d e  

P l a n e a c i ó n  y  

A d m ó n .  U r b a n a  

g i r a  i n s t r u c c i ó n  a l  

j e f e  d e  

i n s p e c t o r e s  p a r a  

l a  r e v i s i ó n  d e l  

f r a c c i o n a m i e n t o .  

 

S u b d i r e c t o r  c i t a  a l  

D i r e c t o r  G e n e r a l  y  

a l  D i r e c t o r  e n  e l  

l u g a r  c o n  p e r s o n a l  

d e   l a  c o n s t r u c t o r a  

d e l  f r a c c i o n a m i e n t o  

S e  f i r m a   e l  a c t a  p o r  

l a s  p a r t e s  y  s e  

e n t r e g a  e l  a c t a  a l  

d e s a r r o l l a d o r .  

S u b d i r e c t o r  e l a b o r a  

e l  a c t a  d e  e n t r e g a  

r e c e p c i ó n  

 

S e  e l a b o r a  

D i c t a m e n  Té c n i c o  

I n f o r m a t i v o  p a r a  

d a r  a  c o n o c e r  l a  

i m p r o c e d e n c i a  d e  

l a  s o l i c i t u d  y  s e  

r e g r e s a .  

F i n  

S u b d i r e c t o r  d e  

p l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  

u r b a n a  e n v í a  c o p i a  

d e l  a c t a  a  

S i n d i c a t u r a  p a r a  s u  

c o n o c i m i e n t o  

R e c e p c i ó n  r e v i s a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n  d e l  

c i u d a d a n o    

¿ C u m p l e

?  

N o  

A n a l i s t a  t é c n i c o  l e  

e x p l i c a  a l  

c i u d a d a n o  q u e  

d o c u m e n t a c i ó n  l e  

h a c e  f a l t a  p a r a  

r e g r e s e   S i  

1  

1  

S e  r e a l i z a  l a  v i s i t a  

d e  l a s  a u t o r i d a d e s  y  

l a  f r a c c i o n a d o r a  e n  

e l  l u g a r  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano.  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Factibil idad de Uso de Suelo    

 
 

  
 
DIAGRAMA DE FLUJO:  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 
Recepción 
 
 
 
Coord.de Planeación y 
Admón.  Urbana 
 
 
Secretar ia  
 
 
Director General  
 
Coord.de Planeación y 
Admón.  Urbana 
Secretar ia  
 
Recepción 
 
 
 
Secretar ia  
 
Secretar ia de 
Recepción 

1.- Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta 
completo se real iza la 
devolución.  
6.- Se Redacta el 
documento.  
7.- Registro de 
documentos para 
f irma del Director.  
8.- Revisión y Firma 
del Documento.  
9.- Revisión y Firma 
del Documento.  
 
10.- Se hace boleta  
 
11.- Se archiva 
documento 
 
12.- Se entrega 
boleta de pago 
13.- Se ver if ican los 
datos en el recibo de 
pago. 
 
14.- Entrega el 
documento 
 
15.- Archiva 
documento 

 
 
Control de Fol ios.  
 
 
 
Formato de 
devolución.  
 
 
 
 
Of icio 
 
 
Registro de 
documentos para 
f irma. 
 
Documento 
f irmado. 
 
Boleta de pago 
 
Firma de recibido 
en documento 
entregado.  
 
 
Archivos del 
tramite realizado 
 
 
Se entrega copia a 
Despacho.  

 
 
 
 
Original  
1 Copia 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
Original  
 2 copias 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

F i n  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  

s o l i c i t a n  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  

d o c u m e n t o .  

S e c r e t a r i a  y / o   

C o o r d i n a d o r  

r e c i b e  c o p i a  d e l  

p a g o  p o r  p a r t e  

d e l  c i u d a d a n o  y  

v e r i f i c a  l o s  d a t o s .  

I n i c i o  

E n c a r g a d a  d e  

r e c e p c i ó n  r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s .  

S u b d i r e c t o r  d e  

A d m i n i s t r a c i ó n  U r b a n a  

e l a b o r a  e l  o f i c i o   y  l o  

t u r n a  a  S e c r e t a r i a  

p a r a  s u  r e g i s t r o  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

D i r e c t o r  d e   p a r a  l a  

f i r m a  d e l  o f i c i o .  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

a  c i u d a d a n o  l a  

F a c t i b i l i d a d  d e  

U s o  d e  S u e l o  

S u b d i r e c t o r  d e  

p l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  

u r b a n a  r e v i s a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n .  

 S e  l e  d a  f o l i o ,   s e  

r e g i s t r a   y  s e  t u r n a  

a  s u b d i r e c c i ó n  d e  

p l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  

U r b a n a .  

N O  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

S u b d i r e c t o r  

p l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  u r b a n a  

p a r a  e l a b o r a c i ó n  d e  

b o l e t a .  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

S i  

S e   l l e n a  

f o r m a t o  d e  

d e v o l u c i ó n   

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

l a  b o l e t a  a l  

c i u d a d a n o  p a r a  s u  

c o r r e s p o n d i e n t e  

p a g o  e n  T e s o r e r í a  

 

S u b d i r e c t o r  d e  

p l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  u r b a n a  

t u r n a  b o l e t a  a  

S e c r e t a r i a  d e  

r e c e p c i ó n  y  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  e l  

d o c u m e n t o  p a r a  s u  

a r c h i v o   

S e c r e t a r i a  a r c h i v a  

y  e n t r e g a   c o p i a  a   

D e s p a c h o .  

¿ P a s a r o

n  a  

r e c o g e r  

l a  

b o l e t a ?  
N O  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

D i r e c t o r   G r a l .   p a r a  

l a  f i r m a  d e l  o f i c i o .  

S i  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Fusión 

 

 
 
 DIAGRAMA DE FLUJO:  
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Recepción 
 
 
 
Coord.  de Control 
Urbano 
 
 
Secretar ia 
 
 
Director  
 
Director General  
 
 
Coord.  de Control 
Urbano 
 
 
Secretar ia  
 
 
Recepción 
 
Secretar ia  
 
 
Secretar ia de 
Recepción 

1.- Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta 
completo se real iza la 
devolución.  
6.- Se Redacta el 
documento.  
7.- Registro de 
documentos para 
f irma del Director.  
8.- Revisión y Firma 
del Documento.  
9.- Revisión y Firma 
del Documento.  
10.- Se hace boleta  
11.- Se archiva 
documento 
12.- Se entrega 
boleta de pago 
13.- Se ver if ican los 
datos en el recibo de 
pago. 
14.- Entrega el 
documento 
 
15.- Archiva 
documento 

 
 
Control de Fol ios.  
 
 
 
 
 
 
Formato de 
devolución.  
 
Of icio 
Registro de 
documentos para 
f irma. 
Documento 
f irmado. 
Documento 
f irmado. 
Boleta de pago 
Firma de recibido  
doc. entregado 
Archivos del 
tramite realizado 
Se entrega copia a 
Despacho.  
Se entrega copia a 
Dirección de 
Catastro 
 
Se entrega copia a 
SIDU 
 
 
 
 
 

 
 
Original  
1 Copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
Original  
4 copias 
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H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora 

F i n  

C o o r d i n a d o r  y / o  
S e c r e t a r i a  

s o l i c i t a n  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  

d o c u m e n t o .  

S e c r e t a r i a  y / o   
C o o r d i n a d o r  

r e c i b e  c o p i a  d e l  

p a g o  p o r  p a r t e  

d e l  c i u d a d a n o  y  

v e r i f i c a  l o s  d a t o s .  

I n i c i o  

E n c a r g a d a  d e  
r e c e p c i ó n  r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s .  

S u b d i r e c t o r  d e  
C o n t r o l  U r b a n o  

e l a b o r a  e l  o f i c i o   y  l o  

t u r n a  a  S e c r e t a r i a  

p a r a  s u  r e g i s t r o  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  
D i r e c t o r  d e   p a r a  l a  

f i r m a  d e l  o f i c i o .  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

a  c i u d a d a n o  e l  

P e r m i s o  d e  F u s i ó n  

S u b d i r e c t o r  d e  
C o n t r o l  U r b a n o  

r e v i s a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n .  

 S e  l e  d a  f o l i o ,   s e  

r e g i s t r a   y  s e  t u r n a  

a  s u b d i r e c c i ó n  d e  

C o n t r o l  U r b a n o .  

N O  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  
S u b d i r e c t o r  C o n t r o l  

U r b a n o  p a r a  

e l a b o r a c i ó n  d e  

b o l e t a .  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

S i  

S e   l l e n a  
f o r m a t o  d e  

d e v o l u c i ó n   

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  
l a  b o l e t a  a l  

c i u d a d a n o  p a r a  s u  

c o r r e s p o n d i e n t e  

p a g o  e n  T e s o r e r í a  

 
S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  t u r n a  

b o l e t a  a  S e c r e t a r i a  

d e  r e c e p c i ó n  y  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  e l  

d o c u m e n t o  p a r a  s u  

a r c h i v o   

S e c r e t a r i a  a r c h i v a  
y  e n t r e g a   c o p i a  a   

D e s p a c h o ,  

D i r e c c i ó n  d e  

c a t a s t r o  y  S I D U  

¿ P a s a r o

n  a  

r e c o g e r  

l a  

b o l e t a ?  
N O  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  
D i r e c t o r   G r a l .   p a r a  

l a  f i r m a  d e l  o f i c i o .  

S i  
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ADMINISTRACION MUNICIPAL 2012 - 2015 
                DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA  

       URBANA Y ECOLOGIA 
 

SOLICITUD PARA LA FUSION, SUBDIVISION 
 
  GUAYMAS, SONORA    a ,  de del  200 
 
C.  

Director  Genera l  de In f raestructura  
H,  Ayuntamiento  de Guaymas,  Sonora  
PRESENTE 
 

El  Suscr i to  so l ic i ta  e l  es tud io y op in ión para la  Autor i zac ión del  terreno (S)  Del  
que se pretende hacer la  
 
Según la  Ley No.  101 de  Desarro l lo  Urbano para e l  Esta do de Sonora.  

DATOS DEL TERRENO:  

Estado Actual  de  ( los)  p redio (s) :  

El  terreno se loca l i za en :  

Colonia  Manzana  Lote 

Clave  catast ra l :  Entre las  ca l les  
 

ob jeto de la  Sol ic i tud Nombre del  Propie tar io :  
Di recc ión y te lé fono :  
 
Además de lo anterior deber: prese ntar  en base al  ar t iculo 96 de la  ley 101 ,  lo siguiente  
 

1 . -  Copia leg ib le  de l  Ti tu lo  de Propiedad de los  terrenos,  inscr i tos  en e l  Regis t ro  Públ ico de la  
Propiedad y de comerc io .  
2 . -  Cert i f icado de  no adeudo de impuesto predia l  por  Tesorer ía  Munic ipa l .  
3 . -  Fact ib i l idad de dotac ión de servic ios de agua potable y a lcantar i l lado por  Agua de Hermosi l lo ,  

so l ic i tada ante e l  Departamento Técnico correspondiente.  
4 . -   Fact ib i l idad de dotac ión de e lect r i f icac ión por  e l  Departamento de  Microplaneac i0n de la  
comis ión Federa l   de Elect r ic idad  
5. -  Cuat ro copias del  p lano  a  escala conveniente,  de l  ter reno amparado por  la  escr i tura ,  con los  
datos correspondientes a la  ub icac ión,  medidas,  superf ic ie  y  rumbos (s i  se requiere) .  
6 . -  Cuat ro copias del  p lano,  a  escala conve niente,  en e l  que se contemple e l  proyecto def in i t i vo  de        
cualqu iera de los  t res conceptos anter iormente  descr i tos ,  con sus respec t ivas medidas,  ángulos  y  
superf ic ies .  
7 . -  Croquis  de loca l i zac ión  
8. -  Constanc ia de Zoni f i cac ión ante la  Subdi recc ión de  Admin is t rac ión Urbana.  
 

    

 
 

 
DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Licencia de Construcción- 

 
 
 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Recepción 
 
 
 
Coord.  de Control 
Urbano 
 
 
 
 
Recepción 
 
Secretar ia  
 
Coord.  de Control 
Urbano 
 
 
Secretar ia  
 
 
Director  
 
 
 
 
 
Secretar ia de 
Recepción 
 
 
 
 
Recepción 

1.- Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta 
completo se real iza la 
devolución.  
6.- Elaboración de 
Boleta 
 
7.- Se entrega boleta 
de pago 
8.- Se verif ican los 
datos en el recibo de 
pago 
 
9.- Elaboración de 
Of icio 
 
10.- Registro de 
documentos para 
f irma del Director.  
11.- Revisión y Firma 
del documento y 
planos 
12.- Se archiva 
Documento 
 
13.- Entrega el 
documento 
15.- Archiva 
documento 

 
 
Control de Fol ios.  
 
 
 
 
Formato de 
devolución.  
 
 
 
Boleta de Pago 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oficio 
Sel lo de planos  
 
Registro de 
documentos para 
f irma. 
Documento 
f irmado. 
Planos f irmados 
Firma de recibido 
en documento 
entregado.  
Archivos del 
tramite realizado 
Se entrega copia a 
Despacho 
 
 

 
 
Original  
1 Copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
Original  
 2 copias 
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FORMATOS POR LA DIRECCION DE CONTROL URBANO  

 

 

F i n  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  

s o l i c i t a n  a  

S e c r e t a r i a  d e  
D i r e c c i ó n  

d o c u m e n t o .  

S e c r e t a r i a  y / o   

C o o r d i n a d o r  

r e c i b e  c o p i a  d e l  

p a g o  p o r  p a r t e  

d e l  c i u d a d a n o  y  

v e r i f i c a  l o s  d a t o s .  

y  e n t r e g a  e l  p a g o  

a  S u b d i r e c t o r  d e  

c o n t r o l  U r b a n o  

I n i c i o  

E n c a r g a d a  d e  

r e c e p c i ó n  r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s .  

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

e l a b o r a  e l  o f i c i o   

y   s e l l a  p l a n o s  y  
t u r n a  a  S e c r e t a r i a  

p a r a  s u  r e g i s t r o  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

D i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

p a r a  f i r m a  d e  

o f i c i o  y  p l a n o s .  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

a  c i u d a d a n o  l a   

L i c e n c i a  d e  

C o n s t r u c c i ó n  

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

r e v i s a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n .  

 S e  l e  d a  f o l i o ,   s e  

r e g i s t r a   y  s e  t u r n a  

a  s u b d i r e c c i ó n  d e  

C o n t r o l  U r b a n o .  

N o  
S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  e l a b o r a  

b o l e t a .  Y  t u r n a  a  

s e c r e t a r i a  d e  

R e c e p c i ó n  

S i  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

S i  

S e   l l e n a  

f o r m a t o  d e  

d e v o l u c i ó n   

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

l a  b o l e t a  a l  

c i u d a d a n o  p a r a  s u  

c o r r e s p o n d i e n t e  

p a g o  e n  T e s o r e r í a  

S e c r e t a r i a  a r c h i v a  

y  e n t r e g a   c o p i a  a   

D e s p a c h o .  

N o  

¿ P a s o  e l  

i n t e r e s a d

o  p o r  l a  

b o l e t a ?  

S i  

N o  

S e c r e t a r i a   d e  

D i r e c c i ó n  A r c h i v a  

o f i c i o  f i r m a d o  e n  

e s p e r a  d e l  

I n t e r e s a d o  

¿ e l  

i n t e r e s a d

o  v u e l v e  

p o r  s u  

d o c u m e n t

o ?  

N o  

S i  
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   Guaymas,  Sonora. ,   a      de         Del 20  .  
 

 
 
DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL URBANO.    
PRESENTE:- 
 

POR ESTE CONDUCTO SOLICITO A LA DIRECClÓN EL TRAMITE DE :  

 
(FAVOR DE MARCAR TRÁMITE A REALIZAR)  

 

ALINEAMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL   (  )  

SUBDIVISION  (  )  

FUSION  (  )  

LICENCIA DE CONSTRUCClÓN  MT2 (  )  
 
REGULARIZACION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION  MT2 (  )  
 
DESLINDE ( )  
 
CARTA DE NOMECLATURA ( )  
 
RECTIFICAClONES ( )  
 
OERTIFICADO DE USO Y OCUPACIÓN ( )  
 
LICENCIA DE USO DE SUELO  ( )  
 
EXPEDICION DE DOCUMENTO REFERENTE A:  (  )  
 
DIRECCION O UBICACION DE LOTE:  
 
SIN MÁS POR EL MOMENTO QUEDO DE USTED  
 

 

ATENTAMENTE                            

NOMBRE, FIRMA Y TELEFONO 
 
 

 

  
DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano.  
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Permiso de Anuncios Publicitarios.  

 
 
 
DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Recepción 
 
 
 
Coord.  de Control 
Urbano 
Recepción 
Secretar ia 
 
 
Coord.  de Control 
Urbano 
 
Secretar ia  
 
 
 
 
 
 
 
 
Director  
 
Secretar ia de 
Recepción 
 
Recepción 

1.- Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
4.- Revisión de la 
documentación.  
 
5.- Si no esta 
completo se real iza la 
devolución.  
6.- Elaboración de 
Boleta 
 
7.- Se entrega boleta 
de pago 
8.- Se verif ican los 
datos en el recibo de 
pago 
 
9.- Elaboración de 
Of icio 
 
10.- Registro de 
documentos para 
f irma del Director.  
11.- Revisión y Firma 
del documento 
12.- Se archiva 
Documento 
 
13.- Entrega el 
documento 
14.- Archiva 
documento 

 
 
Control de Fol ios.  
 
 
 
 
 
 
 
Formato de 
devolución.  
 
Boleta de Pago 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio  
 
 
Registro de 
documentos para 
f irma. 
 Documento 
f irmado. 
 
Firma de recibido 
en documento 
entregado.  
Archivos del 
tramite realizado 
Se entrega copia a 
Despacho. 

 
 
Original  
1 Copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
Original  
2 copias 
 
 



 
               Munic i p io  de Guaymas ,  Sonora.                            
              D i recc ión Genera l  de In f raes t ruc tu ra  Urbana y  Eco log ía  

 

 

Manual  de P roced im ientos                 Oc tubre  2014  

 
56 

 

 
 
 
 
 
 

DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano  

F i n  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  

s o l i c i t a n  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  

d o c u m e n t o .  

S e c r e t a r i a  y / o   
C o o r d i n a d o r  

r e c i b e  c o p i a  d e l  

p a g o  p o r  p a r t e  

d e l  c i u d a d a n o  y  

v e r i f i c a  l o s  d a t o s .  

y  e n t r e g a  e l  p a g o  

a  S u b d i r e c t o r  d e  

c o n t r o l  U r b a n o  

I n i c i o  

E n c a r g a d a  d e  
r e c e p c i ó n  r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s .  

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

e l a b o r a  e l  o f i c i o   

y  l o  t u r n a  a  

S e c r e t a r i a  p a r a  s u  

r e g i s t r o  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

D i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

p a r a  f i r m a  d e  

o f i c i o .  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

a  c i u d a d a n o  L a   

L i c e n c i a  d e  

A n u n c i o  

S u b d i r e c t o r  d e  
C o n t r o l  U r b a n o  

r e v i s a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n .  

 S e  l e  d a  f o l i o ,   s e  

r e g i s t r a   y  s e  t u r n a  

a  s u b d i r e c c i ó n  d e  

C o n t r o l  U r b a n o .  

N o  
S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  e l a b o r a  

b o l e t a .  Y  t u r n a  a  

s e c r e t a r i a  d e  

R e c e p c i ó n  

S i  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

S i  

S e   l l e n a  

f o r m a t o  d e  

d e v o l u c i ó n   

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

l a  b o l e t a  a l  

c i u d a d a n o  p a r a  s u  

c o r r e s p o n d i e n t e  

p a g o  e n  T e s o r e r í a  

S e c r e t a r i a  a r c h i v a  

y  e n t r e g a   c o p i a  a   

D e s p a c h o .  

N o  

¿ P a s o  e l  

i n t e r e s a d

o  p o r  l a  

b o l e t a ?  

S i  

N o  

S e c r e t a r i a   d e  
D i r e c c i ó n  A r c h i v a  

o f i c i o  f i r m a d o  e n  

e s p e r a  d e l  

I n t e r e s a d o  

¿ e l  

i n t e r e s a d

o  v u e l v e  

p o r  s u  

d o c u m e n t

o ?  

N o  

S i  
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Licencia de Uso de Suelo 

 

 
 
DIAGRAMA DE FLUJO:  
 

 

 RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

 Recepción 
 
 
 
Coord.de Planeación y 
Admón.  Urbana 
 
 
Secretar ia  
 
 
 Director 
 
Director General  
 
 
 
 
Coord.de Planeación y 
Admón.  Urbana 
 
 
Secretar ia  
 
Recepción 
 
 Secretar ia 
 
 
 
 
 
Secretar ia de 
Recepción 

1.- Revisar 
documentación.  
2.- Registrar la    
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta 
completo se real iza la 
devolución.  
6.- Se Redacta el 
documento.  
 
7.- Registro de 
documentos para 
f irma del Director.  
 
8.- Revisión y Firma 
del Documento.  
 
9.- Revisión y Firma 
del Documento.  
10.- Se hace boleta  
11.- Se archiva 
documento 
 
12.- Se entrega 
boleta de pago 
13.- Se ver if ican los 
datos en el recibo de 
pago. 
 
14.- Entrega el 
documento 
 
15.- Archiva 
documento 

 
 
Control de Fol ios.  
 
 
 
 
 
 
Formato de 
devolución.  
 
Of icio 
 
 
Registro de 
documentos para 
f irma. 
 
Documento 
f irmado. 
 
 
 
 Boleta de pago 
 
 
 
Firma de recibido 
en documento 
entregado.  
 
 
 
Archivos del 
tramite realizado 
 
Se entrega copia a 
Despacho.  

 
 
Original 1 
Copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
Original  
 2 copias 
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FORMATOS POR LA DIRECCION DE CONTROL URBANO  

 

 

F i n  

C o o r d i n a d o r  y / o  
S e c r e t a r i a  

s o l i c i t a n  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  

d o c u m e n t o .  

S e c r e t a r i a  y / o   
C o o r d i n a d o r  

r e c i b e  c o p i a  d e l  

p a g o  p o r  p a r t e  

d e l  c i u d a d a n o  y  

v e r i f i c a  l o s  d a t o s .  

I n i c i o  

E n c a r g a d a  d e  
r e c e p c i ó n  r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s .  

S u b d i r e c t o r  d e  
A d m i n i s t r a c i ó n  U r b a n a  

e l a b o r a  e l  o f i c i o   y  l o  

t u r n a  a  S e c r e t a r i a  

p a r a  s u  r e g i s t r o  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  
D i r e c t o r  d e   p a r a  l a  

f i r m a  d e l  o f i c i o .  

C o o r d i n a d o r  y / o  
S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

a  c i u d a d a n o  l a  

L i c e n c i a  d e  U s o  d e  

S u e l o  

S u b d i r e c t o r  d e  
p l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  

u r b a n a  r e v i s a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n .  

 S e  l e  d a  f o l i o ,   s e  

r e g i s t r a   y  s e  t u r n a  

a  s u b d i r e c c i ó n  d e  

p l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  

U r b a n a .  

N O  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  
S u b d i r e c t o r  

p l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  u r b a n a  

p a r a  e l a b o r a c i ó n  d e  

b o l e t a .  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

S i  

S e   l l e n a  
f o r m a t o  d e  

d e v o l u c i ó n   

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  
l a  b o l e t a  a l  

c i u d a d a n o  p a r a  s u  

c o r r e s p o n d i e n t e  

p a g o  e n  T e s o r e r í a  

 
S u b d i r e c t o r  d e  

p l a n e a c i ó n  y  

a d m i n i s t r a c i ó n  u r b a n a  

t u r n a  b o l e t a  a  

S e c r e t a r i a  d e  

r e c e p c i ó n  y  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  e l  

d o c u m e n t o  p a r a  s u  

a r c h i v o   

S e c r e t a r i a  a r c h i v a  
y  e n t r e g a   c o p i a  a   

D e s p a c h o .  

¿ P a s a r o

n  a  

r e c o g e r  

l a  

b o l e t a ?  
N O  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  
D i r e c t o r   G r a l .   p a r a  

l a  f i r m a  d e l  o f i c i o .  

S i  
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   Guaymas,  Sonora. ,   a      de         Del 20    
 
 
 

DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL URBANO.    
PRESENTE:- 
 
 

POR ESTE CONDUCTO SOLICITO A LA DIRECClÓN EL TRAMITE DE :  

 
(FAVOR DE MARCAR TRÁMITE A REALIZAR)  

 

ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL  (  )  

SUBDIVISION  (  )  

FUSION  (  )  

LICENCIA DE CONSTRUCClÓN MT2 (  )  
 
REGULARIZACION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION  MT2 (  )  
 
DESLINDE ( )  
 
CARTA DE NOMECLATURA ( )  
 
RECTIFICAClONES ( )  
 
OERTIFICADO DE USO Y OCUPACIÓN  ( )  
 
LICENCIA DE USO DE SUELO  (  )  
 
EXPEDICION DE DOCUMENTO REFE RENTE A:  (  )  
 
DIRECCION O UBICACION DE LOTE:  
 
SIN MÁS POR EL MOMENTO QUEDO DE USTED  
 

 

ATENTAMENTE                            

NOMBRE, FIRMA Y TELEFONO 
 
 
 

DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano  
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Prorroga para la Licencia de 
Construcción 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Recepción 
 
 
 
Coord.  de Control 
Urbano 
 
Recepción 
 
Secretar ia  
Coord. de Control 
Urbano 
Secretar ia  
 
 
 
 
 
 
 
Director  
 
Secretar ia de 
Recepción 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recepción 

1.- Revisar 
documentación.  
2.    Registra la 
documentación.  
3.- Entregar al área 
correspondiente.  
 
4.- Revisión de la 
documentación.  
5.- Si no esta 
completo se real iza la 
devolución.  
6.- Elaboración de 
Boleta 
 
7.- Se entrega boleta 
de pago 
8.- Se verif ican los 
datos en el recibo de 
pago 
9.- Elaboración de 
Of icio 
10.- Registro de 
documentos para 
f irma del Director.  
11.- Revisión y Firma 
del documento  
12.- Se archiva 
Documento 
13.- Entrega el 
documento 
14.- Archiva 
documento 

 
 
Control de Fol ios.  
 
 
 
 
 Formato de 
devolución.  
 
 
 
Boleta de Pago 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
 
Registro de 
documentos para 
f irma. 
Documento 
f irmado. 
Firma de recibido 
en documento 
entregado.  
Archivos del 
tramite realizado 
Se entrega copia a 
Despacho 
  
 

 
 
Original 
1 Copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
Original  
2 copias 
 
 

 
 
 

 
 
 
DIAGRAMA DE FLUJO 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

F i n  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  

s o l i c i t a n  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  

d o c u m e n t o .  

S e c r e t a r i a  y / o   
C o o r d i n a d o r  

r e c i b e  c o p i a  d e l  

p a g o  p o r  p a r t e  

d e l  c i u d a d a n o  y  

v e r i f i c a  l o s  d a t o s .  

y  e n t r e g a  e l  p a g o  

a  S u b d i r e c t o r  d e  

c o n t r o l  U r b a n o  

I n i c i o  

E n c a r g a d a  d e  
r e c e p c i ó n  r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s .  

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

e l a b o r a  e l  o f i c i o   

y   t u r n a  a  

S e c r e t a r i a  p a r a  s u  

r e g i s t r o  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

D i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

p a r a  f i r m a  d e  

o f i c i o   

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

a  c i u d a d a n o  l a    

P r o r r o g a  d e  

L i c e n c i a  d e  

C o n s t r u c c i ó n  

S u b d i r e c t o r  d e  
C o n t r o l  U r b a n o  

r e v i s a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n .  

 S e  l e  d a  f o l i o ,   s e  

r e g i s t r a   y  s e  t u r n a  

a  s u b d i r e c c i ó n  d e  

C o n t r o l  U r b a n o .  

N o  
S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  e l a b o r a  

b o l e t a .  Y  t u r n a  a  

s e c r e t a r i a  d e  

R e c e p c i ó n  

S i  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

S i  

S e   l l e n a  

f o r m a t o  d e  

d e v o l u c i ó n   

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

l a  b o l e t a  a l  

c i u d a d a n o  p a r a  s u  

c o r r e s p o n d i e n t e  

p a g o  e n  T e s o r e r í a  

S e c r e t a r i a  a r c h i v a  

y  e n t r e g a   c o p i a  a   

D e s p a c h o .  

N o  

¿ P a s o  e l  

i n t e r e s a d

o  p o r  l a  

b o l e t a ?  

S i  

N o  

S e c r e t a r i a   d e  
D i r e c c i ó n  A r c h i v a  

o f i c i o  f i r m a d o  e n  

e s p e r a  d e l  

I n t e r e s a d o  

¿ e l  

i n t e r e s a d

o  v u e l v e  

p o r  s u  

d o c u m e n t

o ?  

N o  

S i  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Planeación y Control Urbano  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Subdivisión 

 
 
 
 
 
 
DIAGRAMA DE FLUJO:  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 
Recepción 
 
 
 
Coord.  de Control  
Urbano 
 
 
 
 
Secretar ia  
 
Director  
 
 
Director  General  
 
Coord.  de Control  
Urbano 
 
Secretar ia  
 
Recepción 
 
Secretar ia  
 
 
Secretar ia de Recepc ión  

1.-  Revisar 
documentac ión.  
2.-  Regis trar la    
documentac ión.  
3.-  Entregar  a l  área 
correspondiente.  
 
4.-  Revis ión de la 
documentac ión.  
5.-  Si no esta completo 
se real iza la  
devolución.  
6.-  Se Redacta e l 
documento.  
 
7.-  Regis tro de 
documentos para f irma 
del  Director .  
 
8.-  Revis ión y F irma del 
Documento.  
 
9.-  Revis ión y F irma del 
Documento.  
10.-  Se hace boleta  
11. Se archiva 
documento 
12.-  Se entrega boleta 
de pago 
13.-  Se ver i f ican los 
datos en el  rec ibo de 
pago.  
 
14.-  Entrega e l 
documento 
 
15.-  Archiva documento  

 
Contro l de Fol ios.  
 
 
 
 
 
 
 
Formato de 
devolución.  
 
Of ic io  
 
 
Registro de 
documentos para 
f irma. 
 
 Documento f irmado.  
 
Documento f irmado.  
Boleta de pago 
 
 
Firma de rec ib ido en 
documento 
entregado.  
Archivos del tramite 
real izado 
Se entrega copia a 
Despacho.  
Se entrega copia a 
Direcc ión de 
Catastro  
-  Se entrega copia a 
SIDU 

 
 
Or ig inal  
1 Copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of ic io 
Orig inal  
4 copias  
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FORMATOS POR LA DIRECCION DE CONTROL URBANO  

 

F i n  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  

s o l i c i t a n  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  

d o c u m e n t o .  

S e c r e t a r i a  y / o   

C o o r d i n a d o r  

r e c i b e  c o p i a  d e l  

p a g o  p o r  p a r t e  

d e l  c i u d a d a n o  y  

v e r i f i c a  l o s  d a t o s .  

I n i c i o  

E n c a r g a d a  d e  

r e c e p c i ó n  r e c i b e  

s o l i c i t u d  y  

d o c u m e n t o s .  

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

e l a b o r a  e l  o f i c i o   y  l o  

t u r n a  a  S e c r e t a r i a  

p a r a  s u  r e g i s t r o  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

D i r e c t o r  d e   p a r a  l a  

f i r m a  d e l  o f i c i o .  

C o o r d i n a d o r  y / o  

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

a  c i u d a d a n o  e l  

P e r m i s o  d e  

s u b d i v i s i ó n   

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  

r e v i s a  l a  

d o c u m e n t a c i ó n .  

 S e  l e  d a  f o l i o ,   s e  

r e g i s t r a   y  s e  t u r n a  

a  s u b d i r e c c i ó n  d e  

C o n t r o l  U r b a n o .  

N O  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

S u b d i r e c t o r  C o n t r o l  

U r b a n o  p a r a  

e l a b o r a c i ó n  d e  

b o l e t a .  

¿ I n f o r m a

c i ó n  

c o m p l e t a

?  

S i  

S e   l l e n a  

f o r m a t o  d e  

d e v o l u c i ó n   

S e c r e t a r i a  e n t r e g a  

l a  b o l e t a  a l  

c i u d a d a n o  p a r a  s u  

c o r r e s p o n d i e n t e  

p a g o  e n  T e s o r e r í a  

 

S u b d i r e c t o r  d e  

C o n t r o l  U r b a n o  t u r n a  

b o l e t a  a  S e c r e t a r i a  

d e  r e c e p c i ó n  y  a  

S e c r e t a r i a  d e  

D i r e c c i ó n  e l  

d o c u m e n t o  p a r a  s u  

a r c h i v o   

S e c r e t a r i a  a r c h i v a  

y  e n t r e g a   c o p i a  a   

D e s p a c h o ,  

D i r e c c i ó n  d e  

c a t a s t r o  y  S I D U  

¿ P a s a r o

n  a  

r e c o g e r  

l a  

b o l e t a ?  
N O  

S e c r e t a r i a  t u r n a  a  

D i r e c t o r   G r a l .   p a r a  

l a  f i r m a  d e l  o f i c i o .  

S i  
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   Guaymas,  Sonora. ,   a      de         Del 20    
 
 
 

DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL URBANO.    
PRESENTE:- 
 
 

POR ESTE CONDUCTO SOLICITO A LA DIRECClÓN EL TRAMITE DE :  

 
(FAVOR DE MARCAR TRÁMITE A REALIZAR)  

 

ALINEAMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL   (  )  

SUBDIVISION   (  )  

FUSION  (  )  

LICENCIA DE CONSTRUCClÓN MT2 (  )  
 
REGULARIZACION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION  MT2 (  )  
 
DESLINDE ( )  
 
CARTA DE NOMECLATURA ( )  
 
RECTIFICAClONES ( )  
 
OERTIFICADO DE USO Y OCUPACIÓN  ( )  
 
LICENCIA DE USO DE SUELO  ( )  
 
EXPEDICION DE DOCUMENTO REFERENTE A:  (  )  
 
DIRECCION O UBICACION DE LOTE:  
 
SIN MÁS POR EL MOMENTO QUEDO DE USTED  
 

 

ATENTAMENTE                            

NOMBRE, FIRMA Y TELEFONO 
 
 
 
 

DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Elaboración de Programas de Obras  

 
  

DIAGRAMA DE FLUJO: 
 

 
RESPONSABLE 

 
ACTIVIDAD 

 
FORMATO 

 
TANTOS 

 
Dirección de 

Obras 
Públicas 

 
1.- Revisa conceptos 
contenidos en catálogo de 
obra. 

 
Catálogo de 

obra 

 
Original 

  
2.- Asigna t iempo de 
ejecución de cada una de las 
partidas que contiene el 
catálogo.  
 

 
Catálogo de 

obra 

 
 

Original 

  
 
3.- Captura los datos dentro 
del formato predeterminado. 
 

 
 

Catálogo de 
obra 

 
 

Original 

  
4.-  Imprime programa de 
obra. 

 
Catálogo de 

obra 

 
Original y 

copia 

  
Fin del procedimiento.  
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REVISA CONCEPTOS 
CONTENIDOS EN 
CATALOGO DE  OBRA  

CAPTURA LOS DATOS 
DENTRO DEL FORMATO 
PREDETERMINADO  

IMPRIME  

PROGRAMA  DE 
OBRA 

 
INICIO  

ASIGNA TIEMPO DE 
REALIZACIÓN DE CADA 
UNA DE LAS PARTIDAS 
DEL CATALOGO  

 
FIN 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Revisión de Estimaciones 

  

 

 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

 
Dirección de 
Obras Públ icas 

 
1.-Recibe est imación para su 
revisión.  

 
Estimación 

 
Original  

 2.-  Revisa generadores, 
presupuesto, fotos y avance 
en bitácora.  
 

 
 

Generadores 

 
 

Original  

 3.-  ¿Son correctos los 
generadores? 
 

 
Generadores 

 
Original  

 si: paso 4 
 

  

 no: paso 7 
 

  

  
4.-Firma la est imación.  
 

 
Est imación 

 
Original y 

copia 
 

Director General  
 

 
5.-  Turna est imación para 
f irma 
. 

 
Est imación 

 
Original y 

copia 

 
Tesorería 

 
6.-Entrega est imación para 
pago. 
  

 
Est imación 

 
Copia 

  
7.-Notif ica sobres las 
correcciones de la misma.  
 

 
generadores 

 
original  

  
8.-  Recibe correcciones de 
contrat ista.  
 

 
generadores 

 
original  

  
Fin del procedimiento.  
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SUPERVISOR RECIBE 
ESTIMACIÓN PARA 
SU REVISIÓN 

INICIO 

SUPERVISOR REVISA 
GENERADORES,  
PPTO. FOTOS, 

BITACORA  

LOS 
GENERADORES 

SON 
CORRECTOS ?  

SI  

NO NOTIFICA AL 
CONTRATISTA 
SOBRE LAS 
CORRECCIONES AL 
MISMO 

SE RECIBEN LAS 
CORRECCIONES DEL 

CONTRATISTA 

A 

A 

FIRMA LA ESTIMACIÓN Y 
LA TURNA PARA 
RECABAR LA FIRMA DEL 
DIRECTOR DE  OBRAS 
PÚBLICAS 

SE TURNA ESTIMACIÓN 
PARA FIRMA DEL 

DIRECTOR GENERAL  

SE SACA UN JUEGO DE 
COPIAS DE LA ESTIMACIÓN 
Y SE TURNA A TESORERÍA 
PARA SU PAGO 

  

FIN  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Envío Licitaciones a COMPRANET 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 
Director de 
Obras Públicas 

1.- Recibe Convocatoria 
Pública, Bases de 
Licitación, Catalogo de 
Conceptos y Proyecto.  

 
Convocatoria 

 
Original 

   
2.- Inicia Sección en 
Sistema COMPRANET 

 
Sistema 

 
Original 

 3.- empieza con la 
captura de la 
convocatoria en el 
sistema   

 
Sistema 

 
Original 

  
4.- captura los datos de 
la l icitación a publicar.  

Sistema Original 

   
5.- Captura 
convocatoria con las 
licitaciones se genera 
documento de 
convocatoria.  
 
6.- Adjunta las bases de 
licitación.  
 
7.- Anexa en un archivo 
ejecutable el catálogo 
de conceptos, formas y 
proyectos.  
 
8.- Transfiere la 
información al sistema 
compranet.  
 
9.-Recibe acuse de 
recibo por parte del 
sistema. 

 
Sistema 

 
 
 

Sistema 
 

Sistema 
 
 

Sistema 
 
 
 
 
 
 
 

Acuse 

 
Original 

 
 
 

Original 
 

Original 
 
 
 

Original 
 
 
 
 
 
 
 

Original 

 Fin del procedimiento   



 
               Munic i p io  de Guaymas ,  Sonora.                            
              D i recc ión Genera l  de In f raes t ruc tu ra  Urbana y  Eco log ía  

 

 

Manual  de P roced im ientos                 Oc tubre  2014  

 
70 

DIAGRAMA DE FLUJO: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECIBE CONVOCATORIA 
PÚBLICA,  BASES DE 
LICITACIÓN Y ANEXOS  

INICIO  

CAPTURA EN EL SISTEMA 
COMPRANET CONVOCATORIA 
Y L ICITACIÓN  

YA CAPTURADOS SE 
GENERA DOCUMENTO DE  

CONVOCATORIA  

 
ADJUNTA LAS BASES DE 

LICITACION Y ANEXOS  
 

TRANSFIERE LA 
INFORMACIÓN AL 

SISTEMA 
 

F IN 

RECIBE ACUSE DE 
RECIBO POR PARTE DE 

COMPRANET  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Supervisión de Obras 

responsable actividad formato tantos 

Dirección de 
Obras Públ icas 

1.- Asigna supervisor para 
cada obra  y se abre bitácora 
de inic io de Obra 

Documento Original  

 2.- Revisa proyecto,  conceptos 
y vis ita el sit io de la obra.  

Planos Original  

 3.- Asiste a la obra para 
revisar las condiciones de la 
misma. 

Visita de obra Original  

 4.- ¿La situación de la obra es 
la indicada en el proyecto?  

Proyecto Original  

 Si: Paso 5    

 No: Paso 10   

 5.- Se ret ira de la obra y 
programa la vis ita para el 
siguiente día.  

  

 6.- ¿Concluyó la obra en su 
total idad? 

  

 Si: Paso 7   

 No: Paso 9   

 7.-Cierra bitácora de obra  Bitácora de 
obra 

Original  

 8.- Real iza la entrega 
recepción de la misma 

Acta de 
entrega 

Original  

 9.- paso 5   

 10.- ¿Se considera necesario 
hacer algún cambio en e l 
proyecto? 

  

 Si:  Paso 11   

 No: Paso 13   

 11.- Comunica al contrat ista 
sobre los cambios del mismo.  

Of icio Original y 
copia 

 12.- Paso 5.   

 13.- Paso 5.   

 Fín del procedimiento   
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1 

B 

SE 
CONSIDER

A 
NECESARI
O HACER 

ALGÚN 
CAMBIO 

EN  EL  

PROY EC TO  

SI 

NO 

SE DETIENE EL PROCESO Y SE 
ANOTA EN BITACORA LOS 

CAMBIOS AL MISMO  

SE SOLICITA 
AUTORIZACION DE 
LOS CAMBIOS AL 

MISMO 

D 

COMUNICA AL 
CONTRATISTA 
SOBRE LOS 
CAMBIOS A 
REALIZARSE 

E 

 NO 

B 

DIAGRAMA DE FLUJO:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ASIGNA 
SUPERVISOR PARA 

CADA OBRA  

INICIO  

FIN  
PUNTOS 
CRÍTICOS  

REVISA EL 
PROYECTO,  LOS 
CONCEPTOS,  ASISTE 
DETALLES Y A LA  
VIS ITA DE  OBRA  

 IMPRIME ACTA 
DE ENTREGA 

RECEPCION Y SE 
RECABAN FIRMAS  

ASISTE A LA OBRA PARA 
SUPERVISAR LAS 

CONDICIONES DE LA 
MISMA  

CIERRA LA 
BITACORA DE 

OBRA 

SI 

NO 

SE RETIRA DE 
LA OBRA Y 

PROGRAMA LA 
VIS ITA PARA EL  

SIGUIENTE DÍA  

LA OBRA 
ESTA EN 
EJECUCIÓN
? 

A 

A 

 S ITUACION 
DE LA OBRA 

ES LA 
INDICADA 

EN EL 
PROYECTO  

SI 

CO NC LU Y
Ó LA  

OB R A  E N  
S U  

TOTAL ID
AD 

SI 

NO 

REALIZA LA 
ENTREGA 

RECEPCIÓN DE LA 
MISMA  

C 

C 

D 

 

E 

ESPERA EL INICIO 
DE LOS TRABAJOS  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Trámite de Facturas 

 

 

             
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

 
 
 
 
Dirección de 
Obras Públicas 

1.- A la factura se le hace su 
respectiva carátula de pago 

 
 
 
 
Carátula de 
pago 

  
 
 
 

Original y 
copia 

 
  

  

 

2.- Firma el Director 

Factura Original y 
copia 

 
  

  

 

3.- Tramita l levándola para 
su f irma correspondiente.  

Factura Original y 
copia 

Dirección 
General 

4.- Firma la factura 

 
Factura y 
carátula 

 
Original y 

copia 

 

 5- Turna a tesorería para su 
pago correspondiente y f irma 
del tesorero.  
 

 
Factura 

 
Original 

 Fin del Procedimiento.   
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  DIAGRAMA DE FLUJO: 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

      

RECIBE Y REVISA 
LA FACTURA A 

TRAMITAR  

INICIO  

ELABORA 
CARÁTULA DE 

PAGO DE FACTURA  
RECIBIDA  

FIRMA DEL 
DIRECTOR DE 

OBRAS 

FIRMA DEL 
DIRECTOR 
GENERAL  

 

FIN 

TURNA A TESORERÍA 
PARA EL PAGO 

CORRESPONDIENTE  

 



 
               Munic i p io  de Guaymas ,  Sonora.                            
              D i recc ión Genera l  de In f raes t ruc tu ra  Urbana y  Eco log ía  

 

 

Manual  de P roced im ientos                 Oc tubre  2014  

 
75 

 DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Autorización de Precios Unitarios por 
Conceptos Extraordinarios  

 
 
 

responsable actividad formato tantos 

 
Contrat ista 

 
1.- Solicita  autorización de 
ejecución de conceptos no 
previstos en el catálogo de 
conceptos del contrato 
original.  
 

 
Oficio 

 
Original 

Dirección de 
Obras Públicas 

 
2.- Analiza y determina la 
procedencia.  
 

Oficio Original 

  
3.- Autoriza mediante of icio 
la ejecución de los conceptos 
fuera de catálogo.  
 

Oficio Original 

 4.- Entrega por escrito al 
contrat ista of icio de 
autorización donde muestra 
las especif icaciones técnicas 
de los conceptos a ejecutar.  
 
 

Fin del procedimiento 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dictamen Original 
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

S O L IC IT A  E L  
CO NT RA T IS T A  LA  

A UT O R IZ A C IO N DE  
P .U .  P O R CO NC E P T OS  

E XT RA OR D INA R IOS  

INICIO 

 ANALIZA Y 
DETERMINA LA 
PROCEDENCIA  

AUTORIZA MEDIANTE 
OFICIO LA EJECUCIÓN 
DE LOS CONCEPTOS 

FUERA DE CATÁLOGO  

ENTREGA POR ESCRITO AL 
CONTRATISTA OFICIO DE 
AUTORIZACIÓN DONDE MUESTRA 
LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
DE LOS CONCEPTOS A EJECUTAR  

¿SON 
PROCEDENTES?  NO 

SI 

A 

A 

FIN 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas.  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Elaboración de Catálogos de Obras.  

 
  
 

 
 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

 
Proyectista 

 
1.- Entrega levantamiento de 
obra, planos y 
especif icaciones.  
 

 
 

Escrito 

 
 

Original 

 
Encargado de 
presupuestos 

 
2.- Recibe volúmenes de 
obra y empieza a 
cuantif icarlos.  
 

 
 

Escrito 

 
 

Original 

  
3.- Define los conceptos del 
catálogo a part ir de las 
actividades del proyecto.  
 

 
 

Sistema 

 
 

Original 

  
4.- Imprime catálogo de 
obra. 
 
 

 
 
 
 

Fin del procedimiento 
 
 

 

 
 

Catálogo 

 
 

Original y 
copia 
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

DEFINE LOS 
CONCEPTOS DEL 
CATALOGO A PARTIR 
DE LAS ACTIVIDADES 
DEL PROYECTO  

ENC.  DE PSPTOS.  RECIBE DEL 
PROYECTISTA PLANOS Y 

ESPECIFICACIONES  

 
INICIO  

CUANTIFICA LO QUE 
CONTIENE EL PROYECTO Y 

ALGÚN FALTANTE QUE 
EXISTIERA 

  
IMPRIME EL 

CATALOGO DE OBRA  

FIN  



 
               Munic i p io  de Guaymas ,  Sonora.                            
              D i recc ión Genera l  de In f raes t ruc tu ra  Urbana y  Eco log ía  

 

 

Manual  de P roced im ientos                 Oc tubre  2014  

 
79 

DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Publicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Control Financiero de Obras Pública  

 
   

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

 

Dirección de 
Obras Públicas 

 
1.- Realiza un formato para 
la captura de facturas.  

 
Control 

f inanciero 

 
Original 

  
2.- Captura en dicho formato 
las facturas que se van 
tramitando.  
 

 
Control 

f inanciero 

 
 

Original 

  
3.- Hace un formato para 
cada obra pública.  
 

 
Control 

f inanciero 

 
Original 

  
4.- Captura las facturas de 
acuerdo a la obra destinada 
y se va descontando el 
avance f inanciero de la obra 
menos la inversión del 
FAISM 
 
 

Fin del procedimiento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Control 
f inanciero 

 
 
 

Original 
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

REALIZA UN 
FORMATO PARA EL 
CONTROL DEL 
GASTO 

INICIO  

CAPTURA 
DIARIAMENTE LAS 
FACTURAS QUE 
VAN LLEGANDO  

ELABORA UN 
ACUMULADO POR 
OBRA 

VERIFICA QUE EL 
MONTO 
CAPTURADO NO 
VAYA A REBASAR 
LA INVERSIÓN 
PROGRAMADA  

 

FIN 
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 DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Contrato de Obra.  

 
  

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

 
Dirección de 

Obras Públicas 

 
1.- Solicita elaboración de 
contrato de obra pública o 
servicio relacionado con la 
misma. 
 

 
Dictamen de 

adjudicación o 
acta de fallo  

 
 

Original y 
copia 

  
2.- Registra el contrato 
solicitado en consecutivos 
de contratos.  
 

 
 

Consecutivo 

 
 

Original 

  
3.- Obtiene los datos 
necesarios para la 
elaboración del contrato.  
 

 
Acreditamiento 

de 
personalidad 

 
 

Original 

  
4.- Elabora contrato.  
 

 
Contrato 

 
Original y 

copia 
 

  
5.- Formaliza el contrato.  
 

 
Contrato 

 
Original y 

copia 
 

   
6.- Entrega al contratista 
contrato formalizado.  
 
 

 
 

Contrato 

 
 

Copia 

  
Fin del procedimiento 
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

SOLICITA 
ELABORACIÓN DE 

CONTRATO  

INICIO  

REGISTRA EN 
CONSECUTIVO DE 

CONTRATOS  

OBTIENE LOS 
DATOS 

NECESARIOS PARA 
LA ELABORACIÓN 
DEL CONTRATO  

 
ELABORA 

CONTRATO  
 

FORMALIZA 
CONTRATO  

 

ENTREGA AL 
CONTRATISTA 

CONT RATO 
FORMALIZADO  

 

 
F IN 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Firma de Autoridades  

  
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

 
 

Dirección de 
Obras Públicas 

 
 
1.- Revisa la documentación 
para constatar que cumpla 
con los requerimientos.  

 
 
 

Documento 

 
 
 

Original y 
copia 

  
 
2.- Firma la documentación 

 
 

Documento 

 
 

Original y 
copia 

    

  
Fin del procedimiento 
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

FIRMA LA 
DOCUMENTACIÓ

N 

TURNA LOS 
DOCUMENTOS A 

REVISION 

INICIO  

FIN 

ES 
NECESARIA 
ALGUNA 
MODIFICAC
ION  EN  L A  

DOC TO S  

SI  

NO 

SE REALIZAN LAS 
MODIFICACIONES 
SEÑALADAS A LA 
DOCUMENTACION  

A 

A 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Elaboración de Informe Trimestral  
Financiero de Obra Pública.  

                               
 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

 
Dirección de 

Obras Públicas 

 
1.-Reune documentación 
(facturas), referentes al 
trimestre en proceso. 
 

 
Facturas 

 
Original 

  
2.- Contabiliza de acuerdo a 
la obra del  FISMDF  y FMD 
en que se haya cargado.  
 

 
Control 

f inanciero 

 
Original 

  
3.- Acumula el importe de 
cada una de las facturas de 
acuerdo a la obra.  
 

 
 

Anexo 13 

 
 

Original 

  
4.- Hace la relación de 
obras terminadas o en 
proceso del tr imestre en 
proceso con los respectivos 
nombres de obra, el importe 
ejercido, clave de partida y 
sus observaciones.  
 

 
 
 

Anexo 13 

 
 
 

Original 

  
5.- Llena con los siguientes 
datos: dependencia, 
descripción del gasto 
presupuestado al periodo 
ejercido a la fecha y 
variación, toda esta 
información se obtiene de 
las facturas que en el 
trimestre se pagaron.  
 

 
 
 
 

Anexo 14 

 
 
 
 

Original 



 
               Munic i p io  de Guaymas ,  Sonora.                            
              D i recc ión Genera l  de In f raes t ruc tu ra  Urbana y  Eco log ía  

 

 

Manual  de P roced im ientos                 Oc tubre  2014  

 
86 

PROCEDIMIENTO (2DA. PARTE)  

DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Elaboración de Informe Trimestral  
Financiero de Obra Pública 

 

 
 

  
6.- Muestra el avance físico 
f inanciero de los programas 
de inversión de acuerdo a 
su tr imestre, muestra el 
importe ejercido en el 
trimestre, así como el 
porcentaje de avance tanto 
f ísico como f inanciero de 
cada obra, metas reales y el 
t ipo de adjudicación.  
 

 
 
 
 
 

Anexo 13 

 
 
 
 
 

Original 

 7.- hace las observaciones 
de los programas de 
inversión de acuerdo a su 
trimestre en proceso en 
donde se especif ica no. de 
obra. nombre y 
observaciones.  

 
 

Anexo de 
observaciones 

 
 
 

Original 

 
Presidencia 

8.- Autoriza el informe 
mensual. 
 

Informe 
mensual 

 

Original y 
copia 

 
Secretaría 

9.- Autoriza el informe 
mensual. 
 

Informe 
mensual 

 

Original y 
copia 

 
Tesorería 

10.- Autoriza el informe 
mensual. 

Informe 
mensual 

 

Original y 
copia 

 
Sindicatura 

11.- Autoriza el informe 
mensual. 

Informe 
mensual 

 

Original y 
copia 

Dirección de 
egresos 

12.- Entrega el informe a su 
respectivo destino.  

Informe 
mensual 

Original y 
copia 

  
Fin del procedimiento 
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

REUNE FACTURAS 
REFERENTES AL 
TRIMESTRE EN 

PROCESO  

 
INICIO  

CONTABILIZA DE 
ACUERDO AL CARGO 
QUE SE LE DIO A LA 
FACTURA POR OBRA  

CONCENTRA EL GASTO 
ACUMULADO AL 

CIERRE DEL 
TRIMESTRE EN 

PROCESO  

CONCENTRA EL AVANCE 
FÍS ICO ACUMULADO AL 
CIERRE DEL TRIMESTRE 
EN  PROCESO  

 

 
REVISA INFORME.  

ANEXO 13  

ANEXO 14  

 
RECABA FIRMAS  

 
F IN 

DIRECCIÓN DE 
CONTABILIDAD 

RECIBE INFORME 
TRIMESTRAL  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Elaboración de Informe Mensual 
Financiero de Obra Pública.  

 
 

 
 

 
RESPONSABLE 

 
ACTIVIDAD 

 
FORMATO 

 
TANTOS 

 
Dirección de 

Obras Públ icas 

 
1.-Reúne documentación 
(facturas), referentes al mes 
en proceso.  

 
Facturas 

 
original  

 2.- contabil iza de acuerdo a la 
obra del FISMDF en que se 
haya cargado.  

 
Control 

f inanciero 

 
Original  

 

  
3.- Acumula el importe de 
cada una de las facturas de 
acuerdo a la obra.  

 
Informe 
mensual  

 
Original  

 4.- Hace la relación de obras 
terminadas o en proceso del 
mes en proceso con los 
respect ivos nombres de obra,  
el importe ejercido,  clave de 
part ida y sus observaciones  

 
 

Informe 
mensual  

 
 
 

Original  

 5.- Hace las observaciones de 
los programas de inversión de 
acuerdo a su mes en donde se 
especif ica no. de obra. nombre 
y observaciones.  

 
 

Anexo de 
observaciones 

 
 

Original  

Presidencia 6.- Autoriza el informe 
mensual.  

Informe 
mensual  

Original y 
copia 

Secretaría 7.- autoriza el informe 
mensual.  

Informe 
mensual  

Original y 
copia 

Tesorería 8.- Autoriza el informe 
mensual.  

Informe 
mensual  

Original y 
copia 

Sindicatura 9.- Autoriza el informe 
mensual.  

Informe 
mensual  

Original y 
copia 

Dirección de 
Egresos 

10.- Entrega el informe a su 
respect ivo destino.  

Informe 
mensual  

Original y 
copia 

 Fin del procedimiento   
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REUNE FACTURAS 
REFERENTES AL 

MES EN PROCESO  

INICIO 

CONTABILIZA DE 
ACUERDO AL CARGO 
QUE SE LE DIO A LA 
FACTURA POR OBRA  

CONCENTRA EL 
GASTO ACUMULADO 
AL CIERRE DEL MES  

EN PROCESO  

CONCENTRA EL 
AVANCE FINANCIERO 
DE ACERDO AL MES 

EN PROCESO  
 

REVISA INFORME.  

INFORME 

MENSUAL  

INFORME 

MENSUAL  

RECABA FIRMAS  

FIN 

DIRECCIÓN DE 
CONTABILIDAD 

RECIBE INFORME 
TRIMESTRAL  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Elaboración de Proyecto 

 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Dirección de 
Obras Públicas 

1.- Recibe petición de obra  Solicitud de 
obra 

Original 

 2.- Turna petición a 
proyectista.  
 

Solicitud de 
obra 

 

Copia 

 3.- Visita lugar de la obra y 
pide levantamiento 
topográfico. 
 

Documento Original 

 4.- Realiza levantamiento 
topográfico.  
 

Documento Original 

 5.- Elabora proyecto en 
autocad. 
 

Planos 
autocad 

Original 

 6.-Informa del avance del 
mismo. 
 

Documento Original 

 7.- Imprime proyecto.  
 

Planos 
autocad 

Original y 
copia 

 
 8.- Firma de autorización 

 
Planos Original y 

copia 
 

 9.- Elaboración de catálogo 
de obra.  

Catálogo de 
obra 

 

Original 

 Fin del procedimiento.  
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 

 
 
 

PROYECTISTA VISITA LUGAR DE 
LA OBRA Y PIDE EL 

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO  

RECIBE PETICIÓN 
DE OBRA 

INICIO  

FIN 

PUNTOS 
CRÍTICOS  

TURNA PETICIÓN 
A PROYECTISTA  

IMPRIME EL 
PROYECTO  

REALIZA EL 
LEVANTAMIENTO 

TOPOGRAFICO  

ELABORA EL 
PROYECTO EN 

AUTOCAD 

PROYECTISTA 
INFORMA DE LOS 

AVANCES DEL 
MISMO 

SE 
TERMINO 
CON EL 
PROYECTO

? 

SI  NO 

PROCESO DE 
FIRMA DE 
AUTORIZACIÓN  

ELABORACIÓN DE 
CATÁLOGO DE 
OBRA 

A 

A 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Adjudicación Directa.  

 
 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Dirección de 
Obras Públicas 

1.- Verif ica que empresas  
cuentan con capacidad 
técnica y f inanciera para 
realizar la obra.  

Documento Original 

 2.- Analiza las 
cotizaciones contra el 
presupuesto base, a f in de 
obtener los mayores 
beneficios para el 
organismo. 
 

Cotización Original 

 3.- Elabora orden de 
trabajo 

Dictamen 
adjudicación 

Original 

 4.- Elabora presupuesto y 
anexos técnicos.  

Presupuesto 
 

Original 

Dirección 
General 

5.- Autoriza orden de 
trabajo 

Dictamen 
adjudicación 

Original 

 6.- Notif ica la adjudicación 
a la empresa 
seleccionada.  
 

Dictamen Original y 
copia 

Dirección de 
Obras Públicas 

4.- Elabora contrato y 
recaba f irmas.  
 

Contrato Original y 
copia 

    
 Fin del procedimiento.  
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PUNTOS CRÍTICOS 

ANALIZAR LAS 
COTIZACIONES 
PRESENTADAS CONTRA 

PPTO.  BASE  

NOTIFICAR LA 
ADJUDICACIÓN A 

LA EMPRESA 
SELECCIONADA 

ELABORAR 
DICTAMEN DE 
ADJUDICACIÓN 

SON 
SOLVENTES 

NO 

VERIFICAR QUE 
EMPRESAS CUENTAN 
CON CAPACIDAD PARA 
REALIZAR LA OBRA  

LO 
AUTORIZA 

EL 
DIRECTOR 

GENERAL 

B 

B 

NO 

SI 

ELABORAR 
CONTRATO Y 
RECABAR FIRMAS 
PERTINENTES 

INICIO 

FIN 

SI 

B 

DIAGRAMA DE FLUJO  
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POLITICA DE OPERACIÓN: PARA  ELABORAR DICTAMEN DE 

ADJUDICACION DIRECTA  

 
CRITERIO 1: LOS TRABAJOS DE CONSERVACIÓN, MANTENIMIENTO Y 
OBRAS DE CONSTRUCCIÓN CUYO MONTO NO REBASE EL EQUIVALENTE 
A 10,000 VECES EL SALARIO MÍNIMO DIARIO GENERAL VIGENTE EN LA 
CAPITAL DEL ESTADO, O SERVICIOS CUYO MONTO NO EXCEDA DE 4000 
VECES DICHO SALARIO, SE PODRÁN REALIZAR MEDIANTE 
ADJUDICACIÓN DIRECTA POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD 
CORRESPONDIENTE, A TRAVÉS DE ÓRDENES DE TRABAJO.  
 
CRITERIO 2: EN TODOS LOS CASOS EN QUE SE EJECUTEN OBRAS O 
SERVICIOS POR LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACIÓN DIRECTA, 
ÉSTAS SE HARÁN DE CONFORMIDAD A LOS PRECIOS UNITARIOS 
DEBIDAMENTE ANALIZADOS POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD 
EJECUTORA. 
 
Nombre de la actividad: SOLVENCIA DE LAS EMPRESAS (CAPACIDAD 
TECNICA Y FINANCIERA).  
 
CRITERIO 1: CAPACIDAD TECNICA (MEDIANTE CURRICULUM VITAE DE LA 
EMPRESA), EXPERIENCIA (MINIMA DE 3 AÑOS EN OBRAS DEL MISMO 
TIPO), CAPACIDAD FINANCIERA (CAPITAL CONTABLE MINIMO 
REQUERIDO) 
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           H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, SONORA 

           DIRECCIÓN GRAL. DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y ECOLOGÍA 
           DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS 

 
PROCESO: ADMINISTRACIÓN DIRECTA 

 

1. OBJETIVO: DESCRIBIR EL PROCESO DE EJECUCIÓN DE OBRAS 
POR CONTRATO A TRAVÉS DE ADMINISTRACIÓN DIRECTA, QUE SE DA 
CUANDO SE CUENTA CON  CAPACIDAD TÉCNICA, MAQUINARIA, EQUIPO Y 

LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA TAL EFECTO, ASÍ COMO PER SONAL 
TÉCNICO REQUERIDO, CON EL PROPÓSITO DE ATENDER LAS DEMANDAS 
SOCIALES CAPTADAS POR MEDIO DE SOLICITUDES POR PARTE DE LA 
CIUDADANÍA 

 

2.- POLITICAS  DE OPERACIÓN DEL PROCESODE ADMINISTRACION 
DIRECTA 
 
  1: SE PODRÁ REALIZAR OBRAS POR ADMINISTRACIÓN DIRECTA 
SIEMPRE QUE POSEA LA CAPACIDAD TÉCNICA Y LOS ELEMENTOS 
NECESARIOS PARA TAL EFECTO, CONSISTENTES EN:  
*MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCIÓN.  
*PERSONAL TÉCNICO. 
*MATERIALES Y HERRAMIENTA. 
 
 2: LAS OBRAS POR ADMON. DIRECTA DEBERAN CONTENER COMO 
MÍNIMO EN EL ACUERDO: LA MENCIÓN DE LOS DATOS RELATIVOS A LA 
AUTORIZACIÓN DE LA INVERSIÓN RESPECTIVA, EL IMPORTE TOTAL DE 
LA OBRA, DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA OBRA Y FECHAS DE INICIO Y 
TERMINACIÓN DE LOS TRABAJOS.  
 
 3: APEGARSE A LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS PARA EL ESTADO DE SONORA Y SU 
REGLAMENTO. 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Obras Públicas 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Administración Directa 

 
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

DIRECCIÓN DE 
OBRAS 

PÚBLICAS 

1.-  RECIBE E INTEGRA 
SOLICITUDES DE OBRA.  

OFICIO ORIGINAL 

 2.-  ELABORA PRESUPUESTO,  
PROYECTO Y PROGRAMA DE 
OBRA.  
 

COTIZACIÓN ORIGINAL 

 3.-  ELABORA ACUERDO POR 
ADMINISTRACIÓN DIRECTA.  

ACUERDO ORIGINAL 
Y COPIA 

 4.-  CUANTIFICA MATERIALES E 
INSUMOS CONFORME A LA 
ACTIVIDAD A REALIZAR.  

DOCUMENTO ORIGINAL 

 5.-  ELABORA REQUISICIÓN DE 
MATERIALES Y EQUIPOS 
ACORDE A LA DISPONIBILIDAD 
DE RECURSOS ASIGNADOS Y 
PRIORIDADES MARCADAS.  

REQUISICIÓN 
DE COMPRA 

ORIGINAL 

 6.-  RECIBE Y DISPONE DE LOS 
MATERIALES PARA SU 
APLICACIÓN.  
 

PRESUPUESTO 
 

ORIGINAL 

 7.-  INICIA LA OBRA.  DOCUMENTO ORIGINAL 

    

    

 FIN DEL PROCEDIMIENTO.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 



 
               Munic i p io  de Guaymas ,  Sonora.                            
              D i recc ión Genera l  de In f raes t ruc tu ra  Urbana y  Eco log ía  

 

 

Manual  de P roced im ientos                 Oc tubre  2014  

 
97 

PUNTOS CRÍTICOS 

ELABORAR 
ANTEPROYECTO Y 

ACUERDO 

RECIBIR Y  
DISPONER DE LOS 

MATERIALES PARA 

SU APLICACIÓN  

ELABORAR 
PROGRAMA DE 

OBRA 

RECEPCIÓN DE 
SOLICITUDES DE  

OBRA 

ELABORAR 
REQUISICIÓN DE 

MATERIALES Y 
EQUIPO 

CUANTIFICAR 

MATERIALES 

EMPEZAR CON LA 
EJECUCIÓN DE LA 

OBRA 

INICIO 

FIN 

 

DIAGRAMA DE FLUJO  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Ecología y Medio Ambiente  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Denuncia Ambiental  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Direcc ión de 
Ecología y Medio 
Ambiente  

*Ingresar  la Denunc ia a l 
Archivo de Captura de 
Datos l levado por  la  
Dependenc ia  

 
Sistema de 
Atenc ión 
Ciudadana.  

 

 *Calendar iza la 
Inspección  

 
 

 

 

*Se real iza la Inspecc ión  

  

 *Se levanta Acta de 
Inspección  

Acta de 
Inspección 

Orig inal y copia  

 *Se toman las medidas 
per t inentes:  

  

 
1.-Not if icación :  

 
Not i f icación  

Orig inal y dos 
copias  

 a)  En caso de no 
encontrar  a la  persona  
denunc iada.  

  

 

 

  

 b)Dar  a conocer e l 
Reglamento Ambienta l   
Munic ipal .  

  

 

c)  Pedir  Información  

  

 
2.-Se levanta Multa por:  

Multas  Orig inal y dos 
copias  

 a)Por  inf r ingir  e l  
Reglamento Ambienta l  
Munic ipal  

  

 b)Hacer caso omiso a las 
Not i f icaciones  

  

 

 

  

 *Si la Denunc ia necesita 
la in tervenc ión de otra  
Dependenc ia se Turna.  
(Por memorando u Of ic io)  

  

 

 

  

 *Se da seguimiento hasta 
su resoluc ión  

  

 

Se archiva por  Denunc ia  
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 
 
 

 

INICIO 

Ingresar la Denunc ia 
a l Archivo de Captura 
de Datos  

Datos l levados por la  
Dependenc ia  

Calendar iza la 
Inspección  

Se Levanta Acta 
de Inspección 

Se Toman Las 
Medidas Pert inentes:  
(Not i f icac ión y Mul ta)  

Se Realiza la 
Inspección 
 

Se da 
seguimiento 
hasta su 
resolución 

Si la Denuncia 
Neces ita La 
Intervenc ión de otra 
Dependenc ia se 
Turna Por Memo u 
Of ic io  

 

Se 
Archiva 

por  
Denunc i

a 

 

FIN 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Ecología y Medio Ambiente  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Resolutivo de Impacto Ambiental  

 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Dirección de 
Ecología y Medio 
Ambiente 

1.  Revis ión del 
Documento de 
Informe Prevent ivo 
de Impacto 
Ambienta l  

 
Informe Preventivo deI 
Impacto Ambienta l  

Original y 
copia 

 2.  Ingreso del  
Documento de 
Informe Prevent ivo 
de Impacto 
Ambienta l  

  

 3.  Evaluac ión del 
Informe Prevent ivo 
de Impacto 
Ambienta l  

 
 

 

 4.  Se emite e l 
documento 

Resolut ivo de Impacto 
Ambienta l  

Original y dos 
copias 

 5.  Se pasa a f irma  e l  
documento 

  

 
6.  Se emite rec ibo  

Of ic io de pago Original y 
copia.  

 7.  Se entrega rec ibo 
de pago 

  

 8.  Se rec ibe copia 
rec ibo pagado 

  

 9.  Se entrega e l  
documento 

  

 
 

  

 10.  Se entrega copia 
de documento a l  
Despacho 

  

 11.  Se archiva copia 
del  documento  
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 DIAGRAMA DE FLUJO: 
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FORMATO DE INFORME PREVENTIVO 

GUIA  PARA LA ELABORACION DEL INFORME PREVENTIVO EN MATERIA DE IMPACTO AMBIENTAL 

 Este material se entregara  engargolado, con todos los datos correspondientes. 

I.- DATOS GENERALES 

En esta sección se deberá contestar y anexar la información que sea requerida:  

1.  Carta de sol ic i tud de evaluac ión del Proyecto, d ir ig ida C.__________________   
Director de Ecología y Medio Ambiente del  H.  ayuntamiento de Guaymas.  

2.  Nombre de la empresa u Organismo sol ic i tante que pretende real izar la obra u 
act iv idad.  

3.  Registro Federal  de Causantes (RFC)  
4.  Nombre y puesto del  responsable del  proyecto o nombre del  representante legal.   
5.  Nac ional idad de la empresa  
6.  Act iv idad pr inc ipal de la empresa:  Giro industr ia l,   Tamaño de la Industr ia (  Micro, 

Pequeña, Mediana o Grande)  
7.  Domic i l io  para oír  y recibir  not i f icac io nes  
8.  Ins trumento Jur íd ico mediante el cual se const i tuyo la Empresa u Organismo 

(escr i tura publ ica,  decreto de creac ión)  
9.  Nombre o Razón Soc ia l de quien  hubiere e laborado e l  Informe Preventivo  
10.  Numero de Cedula Profesional de quien f irma el Proyecto  o Es tudio Previo  
11.  Domic i l io  F iscal  
12.  Teléfono /  Fax   

II UBICACIÓN Y DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA OBRA O ACTIVIDAD   PROYECTADA, INDICANDO:  

1.  Nombre de proyecto  
2.  Natura leza del proyecto (descr ipc ión general del proyecto, indicando la capac idad 

proyectada y la  invers ión requer ida) .   
3.  Vida út i l  de l  proyecto.   
4.  Programa de t rabajo.  
5.  Ubicac ión f ís ica del proyecto. Anexar p lano de d istr ibuc ión de la p lanta y plano de 

local ización del predio, espec if icando:   

  Estado  

  Munic ipio  

  Local idad  

  Direcc ión de Ubicac ión  

   En Parque o Zona Industr ia l  

  

6.  Situación legal  del predio(  Anexar escr i tura o contrato de arrendamiento)   
7.  Superf ic ie requer ida (Hectárea (ha) , Metros Cuadrados (m

2
) , Indicando Superf ic ie  

Tota l Construida).   
8.  Col indancia del predio y act iv idades que se desarro l lan.   
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9.  Obra c ivi l  desarro l lada para preparac ión del terreno. En ese apartado se deberá 
inclu ir  la maquinar ia ut i l izada y acreditar  la d ispos ic ión del res iduo producto del  
despalme del ter reno.  

10.  Vías de Acceso:  Enunciar las  pr inc ipales vías de acceso.  
11.  Vinculac ión con las  Normas y Regulac iones sobre e l uso de suelo en el  área 

correspondiente.  (El so l ic i tante deberá consultar  a la  Direcc ión de Planeac ión y 
Contro l Urbano para ver i f icar que e l  uso que pretende darse a l suelo 
correspondiente a l establec ido por las Normas y  regulac iones  Constanc ia de 
Zonif icac ión o Fact ib i l idad de Uso de Suelo).  

12.  Requer imientos de mano de obra para todas las etapas del proyecto. (Deberá inclu ir  
las etapas de Preparación del s i t io  y Construcc ió n)  

13.  Obras de servic io de apoyo a ut i l izar en las  d iferentes etapas del  proyecto.  Deberá 
enunc iar  las  obras temporales como las construcciones  de bodegas,  sanitar ios,  
insta lac iones de servic ios  *Electr ic idad,  Agua, a lcantar i l lado,  contenidos de 
Res iduos, etc .*  

14.  Sit ios a lternat ivos para e l desarro l lo  de la obra o act iv idad.  

III. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO.  

1.  Mater ia les y sustanc ias que serán ut i l izados en las etapas de preparac ión del s i t io,  
construcción  y equipamiento (descr ipción deta l lada con d iagrama de  
f lu jo) .Mater ia les de construcción y combust ib les que sean ut i l izados por la  
maquinar ia.   

  Enl is tar  e indicar volúmenes y caracterí s t icas de cada uno de acuerdo a la c lave 
CRETIB (Corros ivo,  React ivo, Explos ivo, Tox ico,  Inf lamable y Bio lógico 
Infecc ioso).   

Solo apl ica para los mater ia les y combust ibles que sea n usados durante las 
etapas de preparac ión de s i t io  y construcc ión.  

NOMBRE 
COMERCIAL 

CONSUMO MENSUAL CLAVE CRETIB 

   

2.  Equipo requer ido para las  etapas de preparación de sit io, construcción, 
operación y mantenimiento  de la obra u act iv idad proyectada. Deberá anexar 
maquinas revolvedoras de concreto, comprensores, equipo manual   para 
compactac ión de suelos,  maquinas para soldar , equipo de corte,  etc .  

3.  Recursos Natura les del Área que serán aprovechados en las Diferentes etapas 
Espec if icar  todos y cada uno de e l los.  En caso de que sea fact ib le ut i l izar lo como 
mater ia l  de Rel leno y/o se út i les como Banco de Mater ia l .  

4.  Fuente de suministro de Energía Eléctr ica y/o combust ible. Presentar copia de la 
carta de fac t ib i l idad o en su caso el  contrato de Servic io.  

5.  Fuente de Suministro de Agua Cruda y/o Potable. Presentar copia de la carta de 
fact ib i l idad o en su caso e l contrato de Servic io.  

6.  Res iduos que serán Generados en las  Diferentes etapas del Proyecto y Dest ino 
Final  de los  Mismos.  

7.  Deberá real izar una separac ión de los residuos no pel igros (  Basura, Escombro 
Pedacería de Madera, var i l la ,  Bolsas de Cemento, ladr i l lo,  Block Metales no 
ferrosos,  entre otros,)  
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  Indicar  las sustancias o mater ia les que serán ut i l izados en e l proceso.  

  Enl is tar los productos f inales.  

  Descr ipc ión de equipos de contro l de contaminantes   en sus etapas de operación y 
mantenimiento.   

  Anexar  d iagrama de f lujo del proceso (como se   muestra en el  anexo 1)  

5.  Fuente de suministro de energía e léctr ica y/o combust ib le.   

6.  Requer imiento de agua cruda y potable, y fuente de suministro.   
7.  Emisiones que serán generadas en las d iferentes etapas del proyecto, y dest ino 

f inal de los  mismos, como son:   

  Emisiones a la atmósfera  

  Descarga de aguas residuales  

  Res iduos sól idos  

  Emisiones de ruido  

  Otro  
 IV.  IDENTIFICACIÓN DE IMPACTOS AMBIENTALES 

Se deberán identificar y describir los impactos ambientales provocados por el desarrollo de la obra o actividad 
durante las diferentes etapas del proyecto. Para ello se puede utilizar la metodología que más convenga al 
proyecto. 

Deberá incluir las características físicas y químicas ( agua, tierra, aire) Condiciones Biológicas (Flora y Fauna), 
Factores Culturales (Uso de suelo, estética y entorno urbano, cultura, recreación, instalaciones y servicios), así 
como las principales acciones impactantes: Despalme y nivelación del terreno, edificación, reforestación, 
generación de residuos sólidos no peligrosos (basura, reciclables, escombro, etc.), ruido, vibraciones y fallas 
operacionales. 

V. MEDIDAS DE PREVENCIÓN Y MITIGACIÓN DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS.  

1. Escenario del paisaje antes del proyecto.(Anexar fotografía de terreno). 
2. En este apartado el proponente dará a conocer las medidas y  acciones a seguir por el organismo  

interesado. Con la finalidad de prevenir o mitigar los impactos que la obra o actividad provocara en 
cada etapa de Desarrollo del Proyecto 

3. Escenario del paisaje después del proyecto. 

 VI.  ANEXAR PLAN DE CONTINGENCIA PARA CASO DE ACCIDENTE Y 
SITUACIONES DE EMERGENCIA, PRODUCTO DE UNA SIMULACIÓN DE RIESGO,  
CUANDO SE MANEJEN MATERIALES CATALOGADOS DENTRO DE CRETIB.  
 
NOTA: EL PRESENTE DOCUMENTO DEBE PRESENTARSE EN ORIGINAL,  
ACOMPAÑADO DE COMPROBANTE DE PAGO POR EVALUACIÓN DE INFORME 
PREVENTIVO.  
 
Así mismo, deberá ir  f i rmado por e l Responsable Técnico ( la pers ona que e laboro e l 
Informe Prevent ivo) y por  el  Propietar io o Representante Legal.  
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DEPENDENCIA: Dirección de Ecología  
Y Medio Ambiente 

 
ASUNTO: El que se indica 

 
                    Guaymas, Sonora,    de                        de 20   . 

 
 

 
CP. ______________________. 

TESORERO MUNICIPAL  
PRESENTE 

 
 

 Por medio del presente, tenga a bien recibir la cantidad de $----

----- (Son ------------------------ MN) por parte de ------------------- 

de acuerdo al Artículo 107, Fracción I de la Ley de Ingresos, 

publicada el día 31 de Diciembre del 2007, en el Boletín Oficial del 

Gobierno del Estado. Por los Servicios de ------------------------------

--. 

 

Sin más que agregar estamos a sus apreciables órdenes.  

 

 
 

 

 
 

ATENTAMENTE 
  

                         C.  
DIRECTOR DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE .  
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Ecología y Medio Ambiente  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Inspección para Prevenir la Disposición 
Final de los Residuos Sólidos en Lugares Inapropiados  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Direcc ión de 
Ecología y Medio 
Ambiente  

1. -Real i za recorr idos de  inspecc ión.  
2 . -Revisa puntos est ratég icos de 
contaminac ión  
3. -Recopi la  da tos de persona mora l  o  
f ís ica  por  d ispos ic ión in apropiada de 
res iduos só l idos.  
4 . -Not i f ica a la  persona mora l  o  
f ís ica que esta  incur r iendo en e l   
de l i to .  
5 . -Ordena ret i ro  de res iduos só l idos.  

   6 . -Se  les  otorga  un  té rmino de 
inmediatez  o  de  10 a  15 días hábi les  
para dar  cumpl imiento.  
  7 . -Ver i f ica  e l  cumpl imiento de la  
orden de ret i ro  de res iduos só l idos.  

8 . - .Si  la  Ver i f icac ión es Pos i t iva  se 
resuelve favorablemente . .  

  9 . - .Si  la  ver i f icac ión resul ta  negat iva:  

  Se apl ica una mul ta  

  Ordena ret i ro  de 
res iduos só l idos.  

  Ver i f ica e l  cumpl imiento 
de la  orden de ret i ro  de 
res iduos só l idos.  

10. -Si  hay re inc idenc ia  

  Se apl ican doble 
mul ta  

  Ordena ret i ro  de 
res iduos só l idos.  

  Ver i f ica e l  
cumpl imiento de la  
orden de ret i ro  de 
res iduos só l idos.  

11. -Si  hay inc idenc ia de  nuevo:  

  Clausura o  Arresto  
Admin is t ra t i vo según lo  
maraca e l  reg lamento.  

  Ver i f ica e l  cumpl imiento de 
la  orden de re t i ro  de 
res iduos só l idos.  

  Resoluc ión Pos i t i va  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Not i f icac ión  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mul ta  
 
 
 
 
 
 
Mul ta  
 
 
 
 
 
 
Sel los  

 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y dos 
copias  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y dos 
copias  
 
 
 
 
 
Or ig ina l  y dos 
copias  
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, SONORA.  
ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL   

DIRECCIÓN DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE  
 

ORDEN DE INSPECCION 
 

                                                    Fo l io  No.    
                                                 

                                                  Guaymas,  Sonora a    de                        de 20   

 
C. ______________________________________. 
Propietario, responsable, Encargado u Ocupante del Inmueble Ubicado en:   

__________________________________________.  

PRESENTE.- 
 
Con fundamento en los artículos 5, 14, 16, 27 y 115 de la Constitución 

Polít ica de los Estados Unidos Mexicanos; 128, 136 en sus fracciones XI, XIII , 
XXXVIII, y XLV de la Constitución Polít ica del Estado Libr e y Soberano de 
Sonora; artículos 1, 3, 4, 61 en su fracción III inciso a), inciso c) y VI, 81, 82, 
85 y demás relativos aplicables de la Ley de Gobierno y Administración 
Municipal; art iculo 144 en sus fracciones V, XXI y XXIII del Reglamento Interior 
del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora; así como en los artículos  
1, 6, 162 al 172 del Reglamento de Equil ibrio Ecológico y Protección al Medio 
Ambiente  para el Municipio de Guaymas, Sonora, publicado en el Boletín 
Oficial No. 48, Secc. II, Tomo CLXXIX, de fecha 14 de Junio del año 2007, se 
expide la presente: ORDEN DE VISITA DE INSPECCION ,  que deberá ser 
pract icada en el inmueble antes referido.  

 
Con el objeto de verif icar el cuidado del Equil ibrio Ecológico y Protección al 

Medio Ambiente, Se hace del conocimiento del propietario, encargado, 
responsable u ocupante del inmueble que los 
CC.__________________________Y ______________________     quienes 
podrán actuar conjunta o separadamente, han sido comisionados para l levar a 
cabo la presente ORDEN DE VISITA DE INSPECCION .  

 
Deberá permit irse el acceso y otorgar las necesarias facil idades a los 

INSPECTORES  comisionados; quienes podrán actuar conjunta o 
separadamente, y deberán identif icarse a su satisfacción con credencial 
expedida por la Directora de Recursos Humanos.  

 
El Original de la presente orden deberá de ser entregada a la persona con 

quien se entienda la dil igencia y en caso de negarse a recibir la, se hará 
constar tal circunstancia en acta que al efecto se levante, sin que por ello se 
afecte su validez.  
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A T E N T A M E N T E  
 
                             DIRECTOR DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE  

                                                                    
H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS 

                                       ADMINISTRACION  
DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.  

 
 

ACTA DE INSPECCION No. _______________  
 
 

Unidad de contro l  ambienta l,  en la Ciudad de Guaymas, Sonora,  s iendo las 
_____________, horas del día _______ del mes ___________ del año _________ y con 
fundamento en los art ícu los 162, 163, 164, 165, 166 y 167 del Reglamento de Equi l ibr io 
Ecológico y Protecc ión a l Medio Ambiente.  
 
El ( los) inspector (es) _______________________ _________________________________,  
adscr i to a la Direcc ión de Ecología y Medio Ambiente , quien (es) se ident i f ica (n) con 
credenc ia l No.  _______________, se presentan al  es tablecimiento 
________________________, dedicado a ________________________ ,  con domic i l io  en 
_____________________________________,  No.  ___ ,  Colonia _________________,  
código posta l ____, para dar cumpl imiento en lo expuesto en la orden de inspecc ión No. 
__________ fecha __________________ remit ida por la Dirección de Ecología y Medio 
Ambiente, con e l objeto de pract icar inspección ecológica misma que se deja la copia  en 
poder del C. ________________________________, quien se sustenta con  carácter de 
__________________,  con quien se ext iende la di l igenc ia a l que se hace saber el  derecho 
que t iene para nombrar dos test igos de as istenc ia que deberán estar  presentes durante el  
desarro l lo de la v is i ta  y en caso de no hacer lo estos serán as ignados por e l ( los) propio 
(s)  inspector  (es) quedando nombrados  por  e l 
C.___________________________________________ ,  los  CC. 
______________________________________________________________________ ,  
quienes se ident i f ican 
con___________________________ y__________________________, con domic i l io  en 
__________________________________________________________el pr imero  y en  
______________________________________________________________el segundo,  
acto seguido habiéndose ident i f icado p lenamente los part ic ipantes en esta d i l igenc ia,  se 
procedió a desahogar  e l objeto de la vis i ta  para la inspecc ión correspondiente. Vis to e l 
contenido de la orden, se procedió a la inspecc ión del es tablecimiento en los términos 
s iguientes:   
 
 
Observac iones Generales:  
 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________ ________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
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___________________________________________________________________________
___________________________  
Se hizo saber a l interesado que d ispone de d iez días natura les para comparecer  ante la 
autor idad ecológica a manifestar lo que a su derecho convenga.  Con fundamento en e l  
ar t icu lo 168 del Reglamento de Equi l ibr io Ecológico y Protecc ión a l Medio Ambiente, para 
e l H.  Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.  
 
 
 
En uso de la palabra a l C. ____________________________________ con re lac ión a los  
hechos que se as ientan en la presente acta de inspecc ión, manif iesto bajo protesta  de 
dec ir  verdad lo 
s iguiente:___________________________________________________________________  
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________   
 
Con fundamento en e l ar t iculo 171 Fracción I I   inc isos A, B y C, del Reglamento de 
Equi l ibr io  Ecológico y Protecc ión a l  Medio Ambiente, para e l H.  Ayuntamiento de 
Guaymas,  Sonora dec laro este lugar  ______________ __________________________ 
hasta que este se regular ice en lo Referente a l Equi l ibr io Ecológico  y  Protecc ión a l 
Medio Ambiente.  
 
Previa lec tura del  ac ta de inspecc ión ante todos los part ic ipantes, v isto e l contenido de la 
misma y sabedores de las observaciones anotadas por el ( los) inspectores f irman al ca lce 
los que en e l la part ic ipan para todos los  efectos legales que haya lugar,  dejándose la 
copia en poder del C.____________________________Siendo las _______  horas del día 
en el  que se actúa, se da por  conc lu ida la presente acta,  que consta de ________ hojas.  
 
 
 
 
NOMBRE DEL INTERESADO O PROPIETARIO ____________________________.  
FIRMA DEL INTERESADO O PROPIETARIO ______________________________.  
 
NOMBRE DEL INSPECTOR ____________________________________  
FIRMA DEL INSPECTOR ______________________________________  
 
 
                                                  TESTIGOS:  
 
 

NOMBRE _______________________________________________.  
FIRMA _________________________________________________.  

 
 
 

NOMBRE _______________________________________________.  
FIRMA _________________________________________________.  
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 DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y 
Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Desarrollo Rural  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Solicitud de  Apoyo      

    

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMA
TO 

TANTOS 

Dirección de Desarrollo 
Rural 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Recepción de 

solicitud de apoyo 

2. El encargado del área 

analiza la solicitud para 

darle respuesta a la 

mayor brevedad posible, 

en caso de que no le 

competa, se canaliza a 

la Dependencia 

correspondiente para su 

seguimiento 

 
 
3. Archivo del 
documento 
 
 
 

sol ic itud 

 
 
 
Oficio 
 
 
 
 
 
 
 
 
solicitud 
 
 
 

Original 
y copia 
 
 
Original 
y copia 
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DIAGRAMA DE FLUJO:  

 
 
 
                 

 
 
 
                                                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

 

          SE RECIBEN 

SOLICITUDES DE APOYO 

 
Recepción y anál isis de la 
sol icitud  

 

Evaluación de la solicitud  
buscando las opciones 
para determinara las 

acciones a realizar . 

.Se envía 
sol icitud a la 
Dependencia 
correspondiente 
para su 

ejecución.  

 

Archivo  
de  

solicitud FIN 
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DEPENDENCIA: Dirección General de Infraestructura Urbana y Ecología  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Desarrollo Rural  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Gestión de apoyos para proyectos en 
comunidades rurales.  

    

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 
Dirección de Desarrollo 

Rural 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Recibir solicitud para 

proyecto de inversión rural  

2. Revisión de proyecto el 

cual debe de contar con 

ciertos requisitos 

determinados en un chek 

list.  

3. Se envía a la 
Dependencia 
correspondiente (Sagarpa) 
quien determina la viabil idad 
existente en dicho proyecto.  
 
 
4. Autorización de proyecto 

por Sagarpa, (entrega de 

Carta Compromiso de 

autorización de proyecto al  

solicitante).  

 
Fin del procedimiento.  
 

proyecto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Oficio 
 
 
 
 
 
 
 
 
Carta 
Compromiso 

Original 
y tres 
copias 
del 
proyecto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Original 
y copia 
 
 
 
 
 
 
 
Original 
y copia 
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
 
 
 
 
 
 
                 

 
 
 
                                                          

 
 
 
 
 
 
 
         NO  
                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

SOLICITUD 

 

 

Recepción y Revis ión de  
Pro yecto o  acción sol ic i tada  
 

.Evaluación de 
la acción o 

proyecto 
sol icitado a f in 

de determinar la 
viabil idad 

existente  y  
autorizarlo.  

 

.Entrega de Carta 
Compromiso de 
autorización de un 

Proyecto o acción .  

 

Archivo  
de  

expediente 

 
FIN 
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