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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir de
instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccidon
General de Infraestructura Urbana y Ecologia, cuidando que estas atiendan la
mision del Gobierno Municipal.

Comprende la descripcion de los procedimientos de las unidades administrativas de
la dependencia, asi como las politicas de operacién o lineamientos que rigen la
realizacion de dichos procedimientos; mismos que fueron seleccionados de acuerdo
a los criterios establecidos en los Lineamientos Generales para la Elaboracion de
los Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal. Con el
propésito de promover el desarrollo administrativo de las actividades y funciones de
la Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia.

El presente documento consta de cuatro apartados, el primero corresponde a la
presente introduccién, el segundo nos describe el objetivo del manual y en el
tercero, se detallan cada uno de los procedimientos seleccionados, iniciando con el
nombre, objetivo, politica de operaciéon, cédula de descripcion del procedimiento,
diagrama de flujo y en caso de ser necesario ejemplo de formatos utilizados, todos
ordenados de acuerdo a la unidad administrativa a la que corresponde, tanto asi
gue los procedimientos se agrupan en Direccion General, Direccién de Planeacion y
Control Urbano, Direccién de Obras Publicas, Direccion de Ecologia y Medio
Ambiente y Direccién de Desarrollo Rural; finalmente y como apartado numero
cuatro se incluye la bibliografia con las fuentes de informacion consultadas para la
realizacion del presente manual.

El manual estard sujeto a cambios en su contenido a fin de mantenerlo actualizado,
cada vez que se presenten modificaciones en la ejecucién de los procedimientos de
las unidades administrativas. Asi pues, la Direccién General de Infraestructura
Urbana y Ecologia pone a disposicién de su personal el presente documento, que
habra de contribuir, necesariamente, al mejor desempefio de las funciones del
personal y, por tanto, a mejorar sus niveles de eficacia y eficiencia en las actividades
propias de la dependencia.

II.OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a los servidores publicos que integran la Direccion General de
Infraestructura Urbana y Ecologia, una base documental para una operacion
consistente y susceptible de mejora continua.
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[I.PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Convocatoria Publica

Objetivo: Dar a conocer al publico en general y convocar para que presenten
propuestas técnicas y econémicas para llevar a cabo la Obra Publica. Politicas de
Operacion: La publicaciéon de la convocatoria para la adjudicacion de obra publica,
debe ser impresa segun sea el origen de los recursos, si los recursos son
estatales o municipales, se debera publicar en el boletin oficial del gobierno del
estado, si éstos son federales se deberd publicar en el diario oficial de la
federacion.

Licitacién de Obra Publica

Objetivo: Describir el proceso de ejecucion de obras por contrato a través de
Licitacién publica, con el fin de darle transparencia, honestidad y racionalidad,
conforme a lo dispuesto por los ordenamientos legales aplicables en la materia,
abatiendo el tiempo que toma la revision y analisis de casos particulares, para
hacer mas eficiente y eficaz el cumplimiento de las metas establecidas en la
materia, asi como vigilar la correcta aplicacién a lo dispuesto a la normatividad
aplicable en materia de obra publica y demas disposiciones legales vigentes.
Politicas de Operacién.- La licitacién publica para adjudicacion de obra solo debe
realizarse cuando el monto de inversion de la misma se encuentra dentro del
rango que establece para el efecto la ley de obras publicas del estado de sonora,
asi como seguir el procedimiento que para la adjudicacién de la obra prevé dicha

ley.

Atencién al Publico

Objetivo: Atencién de calidad y calidez al publico que asiste al despacho.
Politicas de Operacién: Es necesario que los ciudadanos expresen la solicitud de
su problematica por escrito, dirigido al presidente municipal con atencién al
director general de infraestructura urbana y ecologia, en esta solicitud se pueden
anexar fotografias o videos que muestren la problematica y las causas que la
generen.

Autorizacion de Proyecto

Objetivo: Aprobar el proyecto arquitectéonico definitivo como requisito para realizar
el tramite de construccion. Politicas de Operacion: El solicitante deberé presentar
todos los requisitos necesarios para que pueda realizar el mismo.

Autorizacion de Modificacidon de Proyecto

Objetivo: Otorgar la autorizacién de los cambios realizados a un proyecto ya sea
Urbano o Arquitecténico. Politicas de Operacion: Para la autorizacion de
Modificacion de Proyecto el solicitante deberd de presentar todos los requisitos
necesarios ‘para que se pueda realizar el mismo.

Autorizacion de Proyecto Ejecutivo de Urbanizacién
Objetivo: Valorar y autorizar la carpeta técnica elaborada para la obtencién del
Convenio/Autorizacion de un Desarrollo. Politicas de Operacién: Para la
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autorizacion de Proyecto Ejecutivo de Urbanizacién el solicitante deberad de
presentar todos los requisitos necesarios para que se pueda realizar el mismo.

Autorizacion de Numeros Oficiales

Objetivo: Otorgar la autorizacién de los numeros oficiales que se le asignara a
cada vivienda dentro de un Fraccionamiento. Politicas de Operacion: Para la
autorizacion de Numeros Oficiales el solicitante debera presentar todos los
requisitos necesarios para que se pueda realizar el mismo.

Certificado de Terminacion de Obra
Objetivo: Otorgar el Certificado de Terminacion de Obra, para verificar si en la
Obra terminada se ajustaron a proyecto previamente autorizado y dar anuencia a su
uso y ocupacion. Politicas de Operacidon: Para la autorizacién de Certificado de
Terminacion de Obra el solicitante debera presentar todos los requisitos necesarios
para que se pueda realizar el mismo.

Congruencia de Zona Federal Maritima Terrestre

Objetivo: Otorgar una constancia en donde se indique que el uso autorizado para
el predio colindante con ZFMT es congruente con el Plan Municipal de Desarrollo.
Politicas de Operacién.- Para la autorizacion de Congruencia de Zona Federal
Maritimo Terrestre, el solicitante debera presentar todos los requisitos necesarios
para que se pueda realizarse

Constancia de Zonificacién

Objetivo: Otorgar una Constancia donde se indique el tipo de zona que le
corresponde a un lote asi como las restricciones y las observaciones para la
construcciéon. Politicas de Operacién: Para la autorizacion de Constancia de
Zonificacién el solicitante deberd presentar todos los requisitos necesarios para
gue se pueda realizar el mismo.

Autorizacion de Convenio de Fraccionamiento

Objetivo: Otorgar Convenio Autorizacion para la ejecucion de las obras de
Urbanizacion en fraccionamientos. Politicas de Operacion: Para la autorizacion de
Convenio de Fraccionamiento, el solicitante debera de presentar todos los
requisitos necesarios para que se pueda realizar el mismo.

Deslinde

Objetivo: Realizar los trdmites necesarios para la revisiobn de las medidas y
superficies de un terreno. Politicas de Operacion: Para la autorizacién de
Deslinde, el solicitante debera presentar todos los requisitos necesarios para que
se pueda realizar el mismo.

Dictamen Técnico Informativo

Objetivo: Dar un Dictamen en especifico a un problema dado, de acuerdo a los
reglamentos y leyes aplicables segun sea el caso. Politicas de Operacién: Para la
Autorizacion de Dictamen Técnico Informativo, el solicitante debera presentar todos
los requisitos necesarios para que se pueda realizar el mismo.
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Entrega de Fraccionamiento

Objetivo: Levantar un acta de entrega de un fraccionamiento revisando que dicho
fraccionamiento cumpla con la normatividad existente y su urbanizacion completa.
Politicas de Operacion: Para la autorizacién de entrega de fraccionamiento el
solicitante deberad entregar todos los requisitos necesarios para que se pueda
realizar el mismo

Factibilidad de Uso de Suelo

Objetivo: Informar si la construccién que se quiere realizar es factible de acuerdo
al uso de suelo de su zona y medidas, asi como sefialar las restricciones vy
observaciones para la misma. Politica de Operaciéon: Para la autorizacién de
Factibilidad de Uso de Suelo, el solicitante deberd presentar todos los requisitos
necesarios para que se pueda realizar el mismo.

Fusién

Objetivo: Otorgar Permiso de fusién de sus lotes al ciudadano y/o empresa que
cumpla con los requisitos, indicando la unién de dos o mas predios. Politicas de
Operacion: Para la autorizacion de Fusién, el solicitante deberd presentar todos
los requisitos necesarios para que se pueda realizar el mismo

Licencia de Construccidn

Objetivo: Otorgar Licencia de Construccion Habitacional de lotes al ciudadano y/o
empresa que cumpla con los requisitos, indicando el tiempo de la vigencia de la
misma y la superficie autorizada. Politicas de Operacidén. Para la autorizacion de
Licencia de Construccién el solicitante debera presentar todos los requisitos
necesarios para que se pueda realizar el mismo.

Permiso de Anuncios Publicitarios

Objetivo: Otorgar el Permiso de Anuncios Publicitarios al ciudadano y/o empresa
gue cumpla con los requisitos, indicando su vigencia, tipo de anuncio, Localizacién
y medidas. Politicas de Operacién: Para la autorizacion de Permisos de Anuncios
Publicitarios, el solicitante deberd presentar todos los requisitos necesarios para
gue se pueda realizar el mismo.

Licencia de Uso de Suelo

Objetivo: Autorizar la utilizacion del suelo de acuerdo a su zona y a los
reglamentos aplicables, especificando las condicionantes de disefio y operacion.
Politicas de Operacién: Para la autorizacién de Licencia de Uso de Suelo, el
solicitante debera presentar todos los requisitos necesarios para que se pueda
realizar el mismo.

Prorroga para la Licencia de Constriccidn

Objetivo: Otorgar permiso al ciudadano y/o empresa que cumpla con los requisitos,
cuando existe un retraso en el inicio de obras por causas como tramites de crédito,
etc., y se hace necesario extender el periodo que contempla la licencia de
construccion. Politicas de Operacién: Para la autorizacion de Prorroga para la
Licencia de Construccion, el solicitante debera presentar todos los requisitos
necesarios para que se proceda a la elaboracién de la prorroga.
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Subdivisién

Objetivo: Otorgar Permiso de Subdivisién de lotes al ciudadano y/o empresa que
cumpla con los requisitos, indicando la subdivisién de dos o mas predios. Politicas
de Operacién: Para la autorizacién de Subdivision, el solicitante deberd presentar
todos los requisitos necesarios para que se pueda realizar el mismo.

Elaboracion de Programa de Obras

Objetivo: Agrupar el conjunto de actividades que constituyen el catalogo de
conceptos, para dar un periodo de tiempo considerable para la ejecuciéon de cada
uno de los conceptos, de tal manera que se pueda contemplar el periodo de
ejecucién de la obra y asi poder verificar el avance de estos. Politicas de
Operacion: El tiempo de duracién que se especifique para cada obra publica seréa
de acuerdo a su alcance y magnitud y lo establecera el director de obras publicas.
Si existe algun cambio o modificacién al programa de obra, se establecera
mediante oficio de reprogramacion como quedarda el nuevo periodo de ejecucion.

Revisién de Estimaciones

Objetivo: Establecer las actividades, tiempos y responsabilidades de las areas
involucradas en el tramite de pago de estimaciones, que nos permitan cumplir en
tiempo y forma con las obligaciones estipuladas en la ley, el reglamento y la
normatividad vigente en la materia, permitiendo con esto el desarrollo de los
trabajos dentro de los plazos pactados en el programa de obra. Politicas de
Operacion: La revision de estimacién de obra debe realizarse para verificar si se
encuentra debidamente autorizada con las firmas que corresponden y que se
acompafie de la documentacién correspondiente, como formatos de recibo,
resumen, hoja de conceptos, generadores y resumen fotografico.

Envio de Licitaciones a COMPRANET

Objetivo: dar total transparencia y facilitar para que conozcan de una manera clara
y concisa, a los licitantes y ciudadania en general, las distintas etapas de los
procesos de licitacion, desde la convocatoria publica hasta los datos relevantes del
contrato, asi como generar forma de pago para concursar en la licitacion. Politicas
de Operacion: Para el envio de licitaciones al sistema de contrataciones
gubernamentales COMPRANET, tendra que publicarse la convocatoria en el Diario
Oficial de la Federacion cuando son recursos federales o en el boletin oficial
cuando se trata de recursos estatales. Se enviara licitacién al sistema con
anticipacién de hasta 1 dia previo a la publicacién de la misma. En la transferencia
de la convocatoria con sus respectivas licitaciones a COMPRANET se anexaran, las
bases de licitacién, asi como catalogo de conceptos, formas, proyectos.

Supervision de Obras

Objetivo: Verificar que las obras se realicen con la calidad, cantidad y tipo, con las
gue fueron contratadas, llevando con ello una bithcora donde se describa el
desarrollo de la misma. Politicas de Operacién: EIl supervisor que se asignara
para cada obra sera de acuerdo a la carga de trabajo con la que en ese momento
cuente y su especialidad. Las visitas de obra que realice el supervisor seran
diariamente.
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Tramite de Facturas

Objetivo: Tramitar de manera ordenada y rapida las facturas de los proveedores,
siempre y cuando cumplan con los requerimientos establecidos. Politicas de
Operacion: Las facturas que lleguen se revisaran tomando en cuenta, que los
conceptos facturados sean trabajos efectivamente llevados a cabo por esta
direccion. Las facturas deberdn estar acompafiadas de su soporte documenta
(notas de remisién, contratos de arrendamiento. Para tramitar una factura deberéa
contar con las firmas de las personas que intervinieron en el procedimiento del
concepto a cobrar y la firma.

Autorizacion de Precios Unitarios por conceptos extraordinarios

Objetivo: Establecer los tramites y flujo de actividades que se han de realizar para
incorporar a un contrato de obras o servicios, conceptos que por diversas
circunstancias o razones no fueron contemplados en las bases de la adjudicacién
del contrato y que son indispensables para el adecuado desarrollo de la obra o
servicio y realizarlo en estricto apego a la normatividad y legislacion aplicable en
materia de obra publica. Politicas de Operacion: Analizar detenidamente la
solicitud de precios unitarios determinando si efectivamente son indispensables
para el adecuado desarrollo de la obra. La autorizacion se reflejara mediante oficio
de autorizacién de precios unitarios.

Elaboracién de Catalogos de Obras

Objetivo: Crear un plan de accidon dirigido a cumplir una meta prevista, expresada
en valores y términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo
ciertas condiciones previstas. Politicas de Operacion: Elaborar un catalogo de
conceptos para el desarrolla de cada obra publica, donde especifiqué cantidades de
obra a ejecutar, asi como el importe de cada concepto.

Control Financiero de Obra Publica

Objetivo: Concentrar la informacidon correspondiente al avance financiero de las
obras publicas, con el fin de que no se sobrepase la inversién presupuestada,
consignando los avances registrados diariamente, respecto a las metas financieras
programadas. Politicas de Operacidon: Llevar un control financiero de cada una de
las obras publicas contratadas y llevadas a cabo por administracion directa, con el
fin de mostrar avance financiero durante el desarrollo de la misma. Reflejar el
avance financiero en informes mensuales y trimestrales.

Contrato de Obra

Objetivo: Establecer una guia que permita a las areas involucradas delimitar sus
responsabilidades, identificar claramente las actividades que tienen que realizar y
conocer los tiempos obligados de respuesta, que les permita cumplir en tiempo y
forma con la ley, el reglamento y la normatividad vigente en lo relativo a la
contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma. Politicas de
Operacion: Especificar en los contratos de obra publica, origen de recursos, datos
del contratista, monto del contrato, descripcion de los trabajos a ejecutar, periodo
de ejecucién, anticipo otorgado, deducciones, fianzas que tiene que presentar,
teniendo con ello una guia pormenorizada de las actividades a realizar y el tiempo
de respuesta de acuerdo a la normatividad aplicable en materia de obra publica.
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Firma de Autoridades

Objetivo: Revisar y firmar la documentacion oficial de la direccién de obras
publicas con el fin de eficientar y agilizar el trAmite de documentos. Politicas de
Operacion: La documentacion se revisa primero y posteriormente se pasa a firma
por los que en ella intervinieron.

Elaboraciéon de Informe trimestral financiero de Obra Publica

Objetivo: Concentrar la informacion correspondiente al avance fisico-financiero de
las obras publicas, consignando los avances registrados en el trimestre y su
acumulado, respecto a las metas fisicas programadas, asi como el ejercicio del
gasto por cada obra publica. Politicas de Operacion: Concentrar la informacion
fisico-financiera de cada obra publica que se este ejecutando y registrarla en el
anexo 13 del avance fisico-financiero de los programas de inversion. Llevar control
acumulativo 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
aplicativo de la secretaria de hacienda y crédito publico (pash), dentro de los 15
dias naturales siguientes al término del trimestre los gastos efectuados con
recursos federales.

Elaboraciéon de Informe Mensual Financiero de Obra Publica

Objetivo: Concentrar la informacion correspondiente al avance fisico-financiero de las obras
publicas, consignando los avances registrados en el mes, respecto a las metas fisicas programadas,
asi como el ejercicio del gasto por cada obra publica. Politicas de Operacion: Concentrar y
presentar en informe mensual la informacion financiera de cada obra publica que se este ejecutando
y registrarla en el anexo “relacion mensual de obras terminadas o en proceso del mes
correspondiente.

Elaboracién de Proyecto

Objetivo: Generar la informacién técnica en coordinacion con CFE, CEA vy
TELMEX, necesaria en donde se indique claramente las especificaciones para la
elaboracién del presupuesto para que el contratista tenga bien definido de cémo se
va a ejecutar la obra publica. Politicas de Operacién: Realizar sondeos en el area
a proyectar y detectar infraestructura existente. Que los proyectos indiquen
claramente las especificaciones de la obra.

Denuncia Ambiental

Objetivo: Corresponde a la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente atender la
denuncia ambiental por medio de la Inspeccion y Vigilancia, con la finalidad de
mantener un Equilibrio Ecolégico en el Territorio Municipal, proporcionando una
mejor calidad de vida a la Comunidad. Politica de Operacién: Al recibir la
denuncia debera efectuar las diligencias necesarias para la comprobacién de los
actos, hechos u omisiones denunciados asi como para la evaluacion de la magnitud
de los dafios ocasionados si asi procede, debiendo implementar medidas
correctivas necesarias.

Resolutivo de Impacto Ambiental
Objetivo: Corresponde a la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente la Evaluacidn
y Dictamen del Informe Preventivo de Impacto Ambiental, con la Finalidad de
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Regular en Materia Ambiental los Asentamientos Humanos dentro del Territorio
Municipal. Politica de Operacién: La evaluacion de estudios de impacto ambiental
debe realizarse para dar cumplimiento a la Ley del Equilibrio Ecoldgico vy
Protecciéon al Ambiente para el Estado de Sonora, debiendo cubrirse ademas por el
interesado los derechos correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Inspeccién para prevenir la disposicion final de los Residuos Sélidos en
Lugares Inapropiados

Objetivo: Corresponde a la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente realizar
recorridos de Inspeccién y Vigilancia, con la finalidad de mantener un Equilibrio
Ecolégico en el Territorio Municipal. Politica de Operacion: La actividad de
Inspeccion y Vigilancia comprenderd desde la inspeccion para prevenir la
disposicion final de residuos solidos en lugares inapropiados debe realizarse
regularmente y verificar si se infringen las disposiciones reglamentarias en la
materia y realizar recorridos dentro del territorio municipal hasta verificar el
cumplimiento del Reglamento de Equilibrio Ecolbégico y Proteccién al Medio
Ambiente.

Solicitudes de Apoyo

Objetivo: Apoyar las necesidades de las Comunidades Rurales, para subsanar las
necesidades prioritarias del valle de Guaymas. Politica de Operacion: La
recepcién de solicitudes de apoyo se lleva a cabo en la Direccion de Desarrollo
Rural. El encargado del area analiza la solicitud para darle seguimiento, en caso de
gue no le compete, se canaliza a la dependencia correspondiente mediante un
oficio, informandole al solicitante el lugar a donde tiene que acudir para recibir su
apoyo. Después de realizado este tramite, se archiva el documento.

Gestion de Apoyo para Proyectos en Comunidades Rurales

Objetivo: Promover la ejecucion de obras y acciones que permitan elevar el nivel
de bienestar social de las comunidades, asi mismo apoyar las acciones de
Gobierno Municipal fomentando la participacion de la Comunidad del area rural
para trabajar conjuntamente en la ejecucién de obras y acciones de beneficio.
Politica de Operacion: La gestion 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 involucradas le sean planteados los
mismos.

Manual de Procedimientos Octubre 2014 12



Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoria Pablica

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Director General
1. Verifica si se han liberado . .
los recursos otorgados para la Oficio Original
realizacion de la obra.
2. Solicita al Director de obras |Oficio Original
publicas, calendarizar la
licitacién de la obra, estructurar
bases de licitacion y catalogo
de conceptos de la obra.
_ . Oficio Original

3. Revisa y autoriza la
publicacién de bases, catalogo
de conceptos, formas y
proyecto en COMPRANET.

) ) _ Oficio Original
4. Recibe, revisa y autoriza la
publicacion de la convocatoria
en el Diario Oficial de la
Federacion o en su caso en el
Boletin Oficial del Gobierno del
Estado.

_ o Diario Copia

5. Recibe 'y verifica la|pficial o
publicacion mediante una copia |ggletin
del Diario  Oficial de la | Oficial

Federacibn o en su caso
Boletin Oficial del Gobierno del
Estado e integra al expediente
de la obra.

6.-Fin del procedimiento.

Manual de Procedimientos
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

Inicio

Verifica liberacidn

de recursos

NO

cExisten
recursos?

Caldenariza v
estructura bases

y catalogo de
conceptos

NO

¢Es correcta
la informacion?

Autoriza su
publicacidn
en COMPRANET

Revisa publicacion
en Diario Oficial de
la Federacion

FIN
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, SONORA
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y ECOLOGIA
LICITACION PUBLICA ESTATAL
(Unicamente pueden participar personas de nacionalidad mexicana, con domicilio fiscal dentro del territorio del Estado de Sonora.)
Convocatoria publica: ______
El H. Ayuntamiento de , a través de la Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia,
en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 36 y 44 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas para el Estado de Sonora en vigor, convoca a las personas fisicas y morales con la capacidad
técnica, legal y econémica que se requiera y que estén en posibilidades de llevar a cabo la ejecucién de las
obras que se describen a continuacion:

No. de Costo de las Fecha limite Visita a la Junta de Presentacion y
licitacion bases de Obra Aclaraciones apertura de
inscripcion propuestas
Capital contable Plazo de Ejecuci6n Inicio Terminacién
requerido
$ dias naturales

Descripcién general de la Obra:

No. de Costo de las Fecha Visita a la Junta de Presentacién y
licitacion bases limite de Obra Aclaraciones apertura de
inscripcion propuestas
Capital contable Plazo de Ejecuci6n Inicio Terminacién
requerido
dias naturales

Descripcion general de la Obra:

I.-VENTAS DE BASES DE LICITACION: Los interesados podran consultar y adquirir las Bases de la Licitacién en Internet:
http://www.compranet.gob.mx, o bien en las oficinas de la Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia, sito

1

), , Sonora, TEL. , de 9:00 a 14:00 hrs. en dias habiles a

partir de la publicaciéon de la presente convocatoria, hasta el dia ___ de de , go _gera en efectivo

el
o mediante cheque certificado o de caja, a nombre del Municipio de Guaymas, Sonora, o a traké ranet, mediante
los recibos que genera el sistema.
La junta de aclaraciones y los actos de presentaciéon y apertura de proposiciopes se Il seWleWr a cabo en:
nya’/d

, , ubicado en a visita al lugar de los
trabajos se llevara a cabo en: el lugar donde se ejecutaran los trabaj pAdQ CcCOANN P e partida la oficina de la la
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia, dichos actos s ar fas y dias descritos en el cuadro

descriptivo anterior.
Los requisitos generales que deberan acreditar los interesdio n:
original o copia certificada del acta constitutiva y sus mo ongs e
) S
le

a legal: Las Personas Morales mediante
u caso y debidamente inscritas en el Registro
sonas fisicas original o copia certificada del Acta de

Publico de la Propiedad, y poderes del reprggentant gal
Nacimiento, y para ambos casos identificacn pres legal con foto en original de un documento oficial *
Relacion de contratos de obra en vigor qug % rados tanto en la administracion publica como con los particulares,
e | P S
d

sefialando importe total contratado 'cer, asi como fechas de inicio y terminaciéon. * Curriculum de la
Y rno de ellos; nombre, nivel maximo de estudios, experiencia profesional,
W~Darticipacion en la obra, donde se acredite una experiencia minima de cinco
bcumentacién que compruebe fehacientemente dicha experiencia * Relaciéon de
necesarios para la ejecucion de este tipo de obra. * Documentos que acrediten el
mediante original o copia certificada del balance financiero con sus relaciones analiticas
actualizado al 3 e mbye del 2007, o de fecha posterior, auditado por Contador Publico Titulado (presentar original o
copia certificada de€-ia c®fula profesional y original o copia certificada de la autorizacién al mismo para formular
dictamenes, vigente, otorgada por la S.H.C.P. del auditor), u original o copia certificada de su declaracién del Impuesto
sobre la Renta para el ejercicio 2007, con el comprobante de pago de impuesto presentado electrénicamente por medio del
Internet en el 2008, (anexar copia fotostatica de la documentacién). * Dos o mas licitantes podran presentar conjuntamente
propuestas en las licitaciones sin necesidad de constituir una sociedad, o nueva sociedad en caso de personas morales,
Cabe sefialar que la descripcién detallada de cada uno de los requisitos sefilalados anteriormente, se encuentran en las
bases de la licitacion en comento, mismas que estan a su disposicion tal y como se sefiala en la presente convocatoria.

magquinaria y equip
Capital Contable reRQueri
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

- No se podran subcontratar partes de la obra; Se otorgara un anticipo del: 30%, de la asignacién presupuestal aprobada
al contrato.

- Ninguna de las condiciones establecidas en las bases de licitacion, asi como las proposiciones presentadas por los
licitantes, podran ser negociadas.

- Los recursos para la ejecuciéon de las obras materia de esta Licitacion, provienen del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social ejercicio 20 y del Fondo Municipal Directo ejercicio 20

- EIl contrato de obra publica serd sobre la base de precios unitarios, y el pago total se hara por unidad de concepto de
trabajo terminado.

- Se invita al Organo de Control y Evaluacién Gubernamental del H. Ayuntamiento de Guaymas, para que participen en los
actos de la licitacion.

- Cualquier persona podréa asistir al acto de apertura de propuestas y fallo en calidad de observador, registrando por lo
menos hasta cuarenta y ocho horas antes de los mismos su participacién, en la oficina de la Convocante.

A DE del

PRESIDENTE MUNICIPAL

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia |
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licitacion de Obra Publica.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Ley de Obras
Director General 1.-I;)efme Legislacion Publl_cas y servicios Original
aplicable relacionados con
las mismas
2.- Elabora convocatoria
3.- Elabora bases de COMPRANET Original
Licitacidn
4.- Publica la Diario o Boletin Original
Convocatoria Oficial 9
5.- Visita de obra Cpnstanma de Original
visita de obra
6.- Junta aclaratoria acta de junta de Original
aclaraciones
7.- Acto de apertura de Registro de .
propuestas de Original
propuestas SRR
licitacidon
8.- Evaluacién de Registro de -
. Original
propuestas evaluacién
9.- Fallo
Acta de fallo Original

10. Fin del procedimiento

Manual de Procedimientos
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Municipio de Guaymas, Sonora.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEFINE LEGISLACION
APLICABLE

ELABORA
CONVOCATORIA

ELABORA BASES DE
LICITACION

l

PUBLICA CONVOCATORIA

SE EVALUAN LAS
PROPUESTAS
RECIBIDAS

¢AL MENOS UNA
FUE SOLVENTE?

SE GENERA
EL FALLO

SE GENERA ACTA

° SE DECLARA DESIERTA

VENTA DE
BASES
SE GENERA
VISITA DE CONSTANCIA
OBRA DE VISITA
SE GENERA ACTA DE
JUNTA ACLARATORIA JUNTA DE

ACLARACIONES

¢HUBO LICITANTES?

ACTO DE APERTURA DE
PROPUESTAS

Manual de Procedimientos
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atenci6n al publico

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Recepcidon

Recepcidon

Recepcidon

Director
General

1. Ildentificar el asunto
requerido

2.- Canalizar el asunto a
la dependencia
correspondiente

3.- Si el asunto
pertenece a la direccidn
general, el asunto se
turnara al director
general para su analisis

4.- Dicta las
instrucciones
correspondientes para
que se de una solucién a
la problemética

5.-Fin del procedimiento

Registro en el
control de
correspondencia

Original

Original

Original

Original

Manual de Procedimientos Octubre 2014
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO

SE CANALIZA EL ASUNTO AL
AREA O DIRECCION
RESPONSABLE

Manual de Procedimientos

Inicio

RECEPCION IDENTIFICA
EL ASUNTO O SERVICIO
REQUERIDO

¢(EL ASUNTO
CORRESPONDE
A LA DGIUE?

SE RECIBE Y REGISTRA EL
ASUNTO

EL ASUNTO SE TURNA AL
DIRECTOR GENERAL PARA
SU ANALISIS

SE CANALIZA EL ASUNTO
AL AREA
CORRESPONDIENTE

SE REGISTRA
EL ASUNTO EN EL
CONTROL
DE ARCHIVO,

Octubre 2014
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ol Municipio de Guaymas, Sonora.
W2¢ Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion y Control Urbano.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Proyecto.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS.

Recepcion 1.-- Revisar - Control de - Original
documentacion. Folios. -1 Copia
2.- Registrar la
documentacion. o

Coord. de Planeacién | 3.- Entregar al area |- Formato de bﬂ;'icn'gl

y Admén. Urbana correspondiente. devolucidn. - 2 copias
4.- Revisién de la Oficio
documentacién.

Secretaria 5.- Si no esta Registro de

Director

Coord.de Planeacién
y Admén. Urbana
Secretaria

Recepcidén
Secretaria

Secretaria de
Recepcidén

completo se realiza
la devolucion.

6.- Se Redacta el
documento.

7.- Registro de
documentos para
firma del Director.

8.- Revisién y Firma
del Documento.

9.- Se hace boleta
10.- Se archiva
documento

11.- Se entrega
boleta de pago

12.- Se verifican los
datos en el recibo
de pago.

13.- Entrega el
documento

14.- Archiva
documento y fin
procedimiento.

documentos para
firma.

Documento
firmado.

Boleta de pago

Firma de recibido
en documento
entregado.

Archivos del
tramite realizado

Se entrega copia
a Despacho.

Manual de Procedimientos
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

Inicio

A

Encargada de
recepcion recibe
solicitud y
documentos.

l

Se le da folio, y se
registro y se urna a
subdirecci6on de
planeacion y admaén.

Urbana

Subdirector de
planeacion y
administraciéon urbana
revisa la documentacion.

v

¢iInforma
cion
completa

Si
sPasaron
a recoger
la boleta?
f —

Secretaria turna a
Subdirector planeacion y
administracién urbana
para elaboracion de
boleta.

|

Secretaria turna a
Director de para la
firma del oficio.

Subdirector de

Se llena
formato de
devoluciéon

Administracion

Urbana elabora el
oficio y lo turna a
Secretaria para su

registro

Manual de Procedimientos
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NO

Secretaria entrega
la boleta al
ciudadano para su
correspondiente

.

Secretaria y/o
Coordinador recibe
copia del pago por
parte del ciudadano y
verifica los datos.

)

Coordinador y/o
Secretaria solicitan a
Secretaria de
Direccién documento.

!

Coordinador y/o
Secretaria entrega a
ciudadano la Aprobacién

de Proyecto

Secretaria archiva
y entrega copia a
Despacho.

\
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M L
¥ Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA:
Ecologia

Direccion General de

Infraestructura Urbana vy

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Plantacién y Control Urbano

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Modificacién de

Proyecto.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO |TANTOS
Recepcion 1.- Revisar Control de |Original
documentacion. Folios. 1 Copia
2.- Registrar la
documentacion. Formato de |Oficio
Coord. de 3.- Entregar al area devolucién. |Original
Planeacién y Admaon. [correspondiente. 2 copias
Urbana
4.- Revision de la Oficio
documentacion.
5.-Si no esta completo se |Registro de
realiza la devolucién. documentos
Secretaria 6.- Se Redacta el para firma.
documento.
7.- Registro de
Director documentos para firma del | Documento
Director. firmado.
Coord. de
Planeacién y Admon. |8.-Revision y Firma del Boleta de
Urbana Documento. pago
Secretaria 9.- Se hace boleta
Recepcién 10.-Se archiva documento |Firma de
Secretaria recibido en
11.- Se entrega boleta de |documento
pago entregado.
Secretaria de 12.- Se verifican los datos - Archivos
Recepcidon en el recibo de pago. del tramite
13.- Entrega el documento realizado
- Se entrega
14.- Archiva documento copia a
Despacho.

Manual de Procedimientos
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

Inicio

Secretaria entrega
< ¢Pasaron Si la boleta al
+ a recoger » ciudadano para su
Encargada de la boleta? correspondiente
recepcion recibe NO pago en Tesoreria
solicitud y
documentos.
v
Secretaria ylo
Coordinador recibe
v copia del pago por
Se le da folio, se Subdirector de parte del
registra y se turna planeacion y ciudadano y
a subdireccion de administraciéon urbana verifica los datos.
planeacion y turna boleta a |«
administracion Secretaria de
Urbana. recepcion y a
Secretaria de Direccién v
el documento para su Coordinador ylo
archivo Secretaria solicitan a
Secretaria de
v 4 Direccion documento.
Subdirector de
planeacién y Secretaria turna a
administracion Subdirector planeacion y
urbana revisa la administracién urbana
documentacion. para  elaboracién de A 4
boleta. Coordinador ylo
Secretaria entrega a
¢ NO T ciudadano la
N Autorizacion de
modificacion de
Secretaria turna a royecto
g,lnfqrma Director de para la proy
cion firma del oficio.
completa Se llena
formato de T
devolucion Secretaria archiva y
Si Subdirector de entrega copia a
Administraciéon Urbana Despacho.
elabora el oficio y lo
turna a Secretaria para
su registro

A
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; Municipio de Guaymas, Sonora.

.,%c Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion y Control Urbano.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Proyecto Ejecutivo de

Urbanizacion.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Recepcién 1.- Revisar Control de Folios. Original
documentacién. 1 Copia
2.- Registrar la
documentacién.

Coord. de Planeacion 3.- Entregar al area

Urbana correspondiente.

Secretaria 4.- Revision de la Formato de
documentacion. devolucion.
5.- Si no esta completo se

Director realiza la devolucién.

Director General 6.- Registro de Registro de Carpeta
documentos para firma del | documentos para Original

Sindicatura Director. firma. 1 Copia

Coord. de Planeacioén
Urbana

Coord. de Planeacién
Urbana

Secretaria de Recepcion

7.- Revision y Firma de
Planos.

8.-Revision y Firma de
Planos.

9.- Revision y Firma de
Planos.

10.- Integra Carpeta
Técnica y Convenio y

pago
11.- Entrega Documento

12.- Archiva documento

Documento firmado.

Documento firmado.

Documento firmado.

Firma de recibido en

documento entregado.

Archivos del tramite
realizado
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

( Inicio )

Se entrega
Si Carpeta Técnica

v No ¢Regresa y Convenio y se
Recepcién revisa | _ Desarrolla Archiva
la documentacién |~ dor? Documentacion
del desarrollador
Encargado de
No | Recepcioén le Subdirector de Planeacién y

explica al administracién Urbana

ciudadano que integra carpeta técnica y @
—> documentaciéon le convenio de autorizacion y

hace falta para que espera por el Desarrollador

regrese.

Asistente de Direccién
recoge el documento y lo

Si

Encargada recibe
solicitud y documentos,
son registrados se les
da folio se turna turna a Subdirector de

Planeacion Planeacion y administracion
Administracién Urbana —

v

Subdirector de Planeacién
y Admén. Urbana revisa
documentos y datos, de

Asistente de Direccion
recoge el documento y lo
turna a Sindicatura para
Firma de Sindico

conformidad
cumplimiento con
normatividad aplicable

construccion.

M @

con el reglamento de

y

Se elabora

* No Dictamen Técnico

—> la solicitud y se

Si

Informativo para
dar a conocer la
improcedencia de

regresa.

T

A

Director de CU turna a

Asistente de Direccién

documento para firma
de Director Gral.

Subdirector de

Manual de Procedimientos
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Urbana y turna a
Secretaria de
Direccion

Planeacion y Admén.

Octubre 2014

Secretaria de
Director registra
documento y turna a
firma.
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion y Control Urbano.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizaciéon de Numeros Oficiales

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Recepcidn 1.- Revisar Control de Folios. Original
documentacion. 1 Copia
2.- Registrar la
documentacion.

Coord. de Planeacion y | 3.- Entregar al area Formato de Oficio

Admén. Urbana correspondiente. devolucion.
4.- Revision de la

Secretaria documentacion.
5.- Si no esta completo

Director se realiza la Oficio Original
devolucidn. - copias
6.- Se Redacta el Registro de

Director General documento. documentos para

Coord. de Planeacién y
Admon. Urbana

Secretaria

Recepcidn

Secretaria

Secretaria de
Recepcidn

7.- Registro de
documentos para firma
del Director.

8.- Revisién y Firma
del Documento.

10.- Se hace boleta
11.- Se archiva

12.- Se entrega boleta
de pago

13.- Se verifican los
datos en el recibo de
pago.

14.- Entrega el
documento

15.- Archiva
documento

firma.

Documento firmado.

Boleta de pago

Firma de recibido en
documento
entregado.

Archivos del tramite
realizado

Se entrega copia a
Despacho.
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

Si Secretaria entrega

( Inicio )4 ¢Pasaron la boleta al
a recoger »{ ciudadano para su
la boleta? correspondiente
* pago en Tesoreria
Encargada de NO
recepcion T
recibe solicitud
y documentos. Subdirec_:t(_)r de_,planeacién Secretaria  y/o
y administracién urban_a ¢ Coordinador
turna bolg}a a Secretar!a recibe copia
de recepcién y a Secretaria del pago por
de Direcci6n « documento
; parte del
Y para su archivo ciudadano y
Se le da folio, verifica los
se registra y se datos.
turna a T
subdireccién de
planeacién y Secretaria turna a
administracién Subdirector planeacién v
Urbana. y administracion Coordinador y/o
urbana para Secretaria solicitan
elaboracion de boleta. a Secretaria de
l Direccién
- 'y documento.
Subdirector de
planeacion y l
administracion
urbana revisa la Secretaria turna a
documentacién. Director Gral. para la
firma del oficio. Coordinador y/o
Secretaria entrega
a ciudadano la
autorizacién de
Nimeros Oficiales
NO
. . Secretaria
¢Informaci Se llena turna a
on formato de Director de
completa? devolucion para la firma
del oficio. -
'y Secretaria
archiva y
Si entrega copia
a Despacho.

Subdirector de
Administracion Urbana
elabora el oficio y lo
turna a Secretaria para
su registro

A
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§ Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

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 DIRECCION EL
TRAMITE DE:

(FAVOR DE MARCAR TRAMITE A REALIZAR)

ALINEAMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL )

(
SUBDIVISION ( )
(

FUSION )

LICENCIA DE CONSTRUCCION MT2

( )
REGULARIZACION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION M1\ -
DESLINDE “Q% S’ )
CARTA DE NOMECLATURA w (
RECTIFICACIONES d%
OERTIFI.CADO \‘&PACION

LI | L%m

EXPE BN DE DOCUMENTO REFERENTE A:

DIRECCION O UBICACION DE LOTE:

~
N
N

(0)]
C
m
—
O

~
N

SIN MAS POR EL MOMENTO QUEDO DE USTED
ATENTAMENTE
NOMBRE, FIRMA'Y TELEFONO
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién DE plantacion y Control Urbano

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificado de terminacion de Obra.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcion 1.- Revisar Control de Folios. | Original
documentacion. 1 Copia
2.- Registrar la
documentacion.
Coord. de Control 3.- Entrega_r al area Reporte'ple Oficio
correspondiente. Inspeccion
Urbano 4.- Revisién de la
Inspeccion d.ocumentacién
Coord. de Control '
5.- Turnado a Formato de
Urbano Ay hy!
Inspeccidn devolucion.
6.- Realizar revisién Oficio
de Obra
Secretaria 7.- Rewsmn_gle la Registro de
documentacion. documentos para
Director Sb_mSIIQtOo esseta;ealiza firma.
Coord. de Control la de?volucién
Urbano 9.- Elaborar Oficio
10.- Registro de Original
Secretaria de dpcumento_s para Documento 2 copias
Di ! firma del Director. firmado.
ireccion o
11.- Revisiony
Recepcion Firma del documento

Secretaria de
Recepcidn

12.- Elaboracién de
Boleta

13.- Archiva
Documento

14.- Se entrega
boleta de pago

15.- Se verifican los
datos en el recibo de
pago

16.- Se archiva
Documento

17.- Entrega el
documento

18.- Archiva
documento

Boleta de Pago

Firma de recibido
en documento
entregado.

Archivos del
tramite realizado

Se entrega copia a
Despacho

Manual de Procedimientos
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

Inicio - -
Secretaria de Secretaria o

recepcion le —» coordinador de
l entrega boleta de recepcion revisa el
pago a ciudadano Si los datos del pago
Encargada de para solicitar
recepcién recibe T documento.
solicitud y No
documentos. No v

¢ Pasaron
a recoger

Se solicita a
Secretaria de

¢Esta | la boleta? Direccion el
completos — Encargad_g de documento de
recepcion Certificacion de
informa al T Terminacién de
ciudadano para Obra.
Si l correcciones
Subdirector de CU
turna a Secretaria de l
Se le da folio, se 4 Recepcién boletay a
registra y se turna Secretaria de Ciudadano firma de
a Subdirecciéon CU. Direccion documento recibido el
para su archivo. documento.
A l
Subdirector de CU
revisa la Secretaria turna
documentacién. documentos a < Secretaria de
Subdirector de CU Recepcién archiva
l No para la elaboraciéon documento.
de la boleta
Subdirector de 7y
(Estan CU llena formato h 4
correctos de devolucién Se envia copia
para entregarselo de documento a
al ciudadano. Secretaria turna Despacho.
Si 7y documentos al
l Director para su
firma. l
Subdirector de CU

Solicita a inspector
verificar la terminacion @
de la obra.

Subdirector de CU
turna documentacién a

v Secretaria de Direccion
Inspector realiza reporte para su registro.
de la inspeccién de obra 7y
y se entrega a
Subdirector de CU.

Subdirector de

No CU elabora

documento.

A

scumple

con los
requerimien
tose
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M L
¥ Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacién y Control Urbano.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Congruencia de Zona Federal Maritima

Terrestre.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcion 1.- Revisar documentacion. Control de Original
2.- Registrar la Folios. 1 Copia
documentacion.
Coord. de 3.- Entregar al area Formato de | Oficio
Planeacion y Admon. |correspondiente. devolucién. |Original
Urbana 2 copias
4.- Revision de la
documentacion.
Secretaria 5.-Si no esta completo se Oficio
realiza la devolucién.
Director 6.- Se Redacta el
documento.
Director General 7.- Registro de documentos |Registro de
para firma del Director. documento
Coord.de Planeacion |8.- Revision y Firma del para firma
y Admén. Urbana Documento.
Secretaria 9.- Revision y Firma del Documento
Documento. firmado.
Recepcidon
10.- Se hace boleta Boleta de
pago
11.- Se archiva documento
Secretaria
12.- Se entrega boleta de Boleta de
Secretaria de pago Pago
Recepcién 13.- Se verifican los datos Firma de
en el recibo de pago. recibido en
documento
14.- Entrega el documento |entregado.
Archivos del
15.- Archiva documento tramite
realizado
Se entrega
copia a
Despacho.

Manual de Procedimientos
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

( Inicio ) Si Secretaria
¢Pasaron entrega la boleta

< a recoger » | al ciudadano
\ 4 la boleta: para su
Encargada de correspondiente
recepcion
recibe solicitud
y documentos. T
Subdirector de planeacion NO
y administracion urban_a Secretaria y/o
turna bol_e}a a Secretarl_a | Coordinador recibe
de recepciony a Secretaria copia del pago por
de Dlrecmon_ el documento parte del ciudadano y
v para su archivo verifica los datos.
Se le da folio
se registra, vy 4
se turna a
subdireccion de Secretaria turna a
Subdirector planeaciéon y
administracién urbana Coordinador ylo
para elaboracion de Secretaria solicitan a
boleta. Secretaria de
Subdirector de 'y Direcciéon documento.
planeacion y
administracién
urbana revisa la Secretaria turna a
documentacién. Director Gral. para la A 4
firma del oficio. Coordinador ylo
l Secretaria entrega a
A A
ciudadano el
Dictamen de
Congruencia de Uso
Secretaria turna a de Suelo
Director de para la
firma del oficio.
(;Infqrma Se llena
cion formato de 4 v
completa devolucién Secretaria archiva
y entrega copia a
Subdirector de Despacho.
Administracion
Si Urbana elabora el l
oficio y lo turna a
Secretaria para su
registro @
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M L
¥ Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Planeacion y Control Urbano.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de Zonificacion.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcion 1.- Revisar documentacion. |Control de Original
2.- Registrar la Folios. 1 Copia
documentacion.
Coord. de 3.- Entregar al area
Planeacién y correspondiente.
Admén. Urbana
4.- Revision de la
documentacion.
5.- Si no esta completo se Formato de |Formato
realiza la devolucidn. devolucién. |original
Secretaria 6.- Se Redacta el 1 Copia
documento.
Se llena
Director 7.- Registro de documentos |Formato
para firma del Director.
Registro de
Coord. de 8.- Revisién y Firma del documento
Planeacion y Documento. para firma.
Admon. Urbana
Secretaria 9.- Se hace boleta
Recepcion 10.- Se archiva documento |Documento
firmado.
11.- Se entrega boleta de Boleta de
pago pago Firma
Secretaria 12.- Se verifican los datos de recibido
en el recibo de pago. en
documento
Secretaria de 13.- Entrega el documento |entregado.
Recepcion Archivos
14- Archiva documento del tramite
realizado
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

Secretaria entrega la
Si boleta al ciudadano

( Inicio )

¢ Pasaro

» para su
< regoegler correspondjente pago
en Tesoreria
A\ 4
Encargada de
recepcion ¢
recibe solicitud -
y documentos. Subdirector de planeacién gggrr?jtiﬁggor reciy}:{g
y administracién urbana copia del pago por
turna bolg}a a Secretar!a parte del ciudadano y
de recepciony a Secretaria < verifica los datos.
de Direcciéon el documento
para su archivo
A v
Coordinador ylo
Se le da folio, se Secretaria turna a Secretaria solicitan a
registra y se turna Subdirector planeacion Secretaria de
a subdireccion de y administracion NDireccidén documentn
planeacién y urbana para
administracién elaboracién de boleta. l
Urbana.
Coordinador ylo
Secretaria entrega a
ciudadano la Constancia
de Zonificacion
Subdirector de
planeacién y Secretaria turna a
administracién Director de para la
urbana revisa la firma del oficio.
documentacion. T
l Secretaria archiva
Subdirector de l
) Administracion
¢Informa Se llena Urbana elabora el
cion formato de oficio 'y lo turna a @
completas devolucién Secretaria para su
registro
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION

| USOS DEL SUELO

Uso predominante en la zona __

Uso actual del predio

El uso que pretende de {oa

ﬂ Permitide en la Zona [___| Condicicnado

Observaciones:

D Prohibide D Especial

Il RESTRICCIONES

La construccion deberd remeterse en__

¥

M dellimite de propiedad por la calle
M por iz calle

Altura maxima permitida de la construccién

metros

Dercho de via

Il NUMERO OFICIAL

Esta Direccidon ha sefalado el numero oficial

ubicado en

AN

IV COEFICIENTE DE OCUPACION MAXIMA DEL SUELO

C. 0. 8. (Maximo porcentaje de la sUfrficie, 10 con
C.U. S (Maximo numero de nivel
Vv ARiA DE ESTACIZ Q

¢ con
> del pr

nshru
U bl

%

niveles

_________cajones para estacionamiento, sin considerar

irecc@ otorga la presente Constancia de Zonificacion, en uso de las facultades que nos otorga el Capitulo V,

articulo 124 de la Ley 254 de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora.

Atentamente

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
URBANA Y ECOLOGIA
Direccion de Planeacién y Control Urbano

Manual de Procedimientos
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Municipio de Guaymas, Sonora.

Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

CONSTANCIA DE ZONIFICACION

Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologla

Guaymas, Sonora de del 200
Clave Catastral et
Manzana . Lote m
Calle y Avenida ——
Colonia e Seccion _
Nombre del Propietario
Domicilio ___ Teléfono

Nombre del Salicitante

Documentacion que se anexa.

D Escrituras o titulos
de propiedad

D Anteproyecto

Uso que se pretende dar al predie_____

[:] Contrato de j Beleta de Page
Arrendamientc Predial

E Otros

Esfado actual del predio,

Cbjeto de la presente Constancia

—

3 \Q@Q

e

Croquis de Ubicacién

Debera hacerse cen tinta indicando la distancia de las dos esquinas a los linderos del predio, orientacion, nombre y
sentido de las calles asi como indicar medidas y colindancias, asi como referencias.
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacion y Control Urbano

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Convenio de
Fraccionamiento.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Recepcidn 1.- Revisar Control de Original
documentacion. Folios. 1 Copia
2.-Registrar la
documentacion.

Coord. de Planeacion | 3.- Entregar al area Formato de

Urbana correspondiente. devolucion.

Secretaria 4.- Revision de la Oficio 7 Oficios
documentacién. Registro de

Director 5.- Si no esta documentos para

Director General
Sindico Municipal

Secretario del H.
Ayuntamiento

Coord. de Control
Urbano

Recepcidn

Coord. de Control
Urbano
Secretaria de
Recepcidn

completo se realiza la
devolucion.

6.- Se Redacta
Convenio.

7.- Registro de
documentos para
firma del Director.

8.- Revisién y
Aprobacién del docto.
9.- Revisién y Firma
del Documento.

10.- Revision y Firma
del Documento.

11.- Revisién y Firma
del Documento.

12.- Integra Carpeta
técnica con Convenio
13.- Se hace boleta
14.- Se entrega boleta
de pago

15.- Se verifican los
datos en el recibo de
pago.

16- Entrega el
documento

17- Archiva
documento

firma.
Documento ante-
firmado.
Documento
firmado.
Documento
firmado.
Documento
firmado.

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 Secretaria del
Ayuntamiento

Se entrega copia
a Direccién de
Catastro.
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

Recepcidn revisa
la documentacién
del desarrollador

sEstdn
correcto
w2

Encargada recibe
solicitud y
documentos, son
registrados se les
da folio se turna

v

Subdirector de
Planeaciéon y
Admoén. Urbana
revisa documentos
y datos, de

Subdirector de
Planeacién y Admon.
Urbana turna
convenio al Director
para revisién v

Subdirector de

—> Planeacién y

Admoén. Urbana
turna convenio al
Director General

3

Subdirector de
Planeaciéon y Admoén.
Urbana recibe
firmados, por el

)

Subdirector de
Planeaciéon y Admén.
Urbana entrega
convenio a

*

Subdirector de

Planeaciéon y Admén.

Urbana elabora

conformidad y
cumplimiento con
la normatividad
aplicable y con el

Jefe de
fraccionamientos
furna convenio a

la Direccion
Juridica del H.

*

sEstdn
correcto
e2

Subdirector de
Planeaciéon y
Admoén. Urbana

Subdirector de
Planeacion y
Admoén. Urbana
notifica al
fraccionador la

v
O

Manual de Procedimientos

sEstd
correcto
>

v

Subdirector de
Planeacidén vy
Admoén. Urbana
turna convenio al
Sindico Municioal

v

Subdirector de

Planeacion y
Admén. Urbana
lleva convenio a
firma al Secretario

v

Subdirector de
Planeacion y
Admén. Urbana
Elabora Boleta

v

Subdirector de
Planeacion y

Admén. Urbana

entrega boleta a

Subdirector de
Planeacion y
Admén. Urbana

4

Subdirector de
Planeacion y
Admoén. Urbana
espera que el
fraccionador nase

Se entrega Copia
de Convenio a:
Despacho,
Sindicatura,
Secretaria del

?

Se entrega Carpeta

Técnica y 2 oficios

de Convenio y se
Archiva

sRegresa
Desarroll
AR~

Subdirector de
Planeacidén y
administracién
Urbana integra
carpeta técnica y

+

Coordinador y/o
Secretaria
entregan pago a
Subdirector de
planeacién y

sRegresd?

Octubre 2014

f

Secretaria y/o
Coordinador
recibe copia del
pago por parte
del civdadano v
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacion y Control Urbano.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deslinde

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO |[TANTOS
Recepcidn 1.- Revisar documentacién.
2.- Registrar la Control de Original
Coord. de Control documentacion. Folios. 1 Copia
Urbano 3.- Entregar al area
correspondiente. Expediente
4.- Revision de la con la
documentacion. informacion
5.- Si no esta completo se
realiza la devolucion.
Topoégrafo 6.- Entrega de la solicitud al
Topografo.
7.- Realiza el deslinde Reporte del
deslinde
Coord. de Control 8.- Redacta el documento. Oficio Oficio
Urbano Original
2 copias
Secretaria 9.- Registro de documentos Registro de
para firma del Director. documento
para firma.
Director 10.- Revision y Firma del Documento
Documento. firmado.
Coord. de Control
Urbano 11.- Se hace boleta Boleta de
12.- Se archiva documento pago
Secretaria 13.- Se entrega boleta de
pago
Recepcidn 14.- Se verifican los datos en
el recibo de pago.
Recepcidn 15.- Entrega el documento Firma de
16.- Archiva documento recibido en
documento
Secretaria entregado.
Archivos del
Secretaria de tramite
Recepcidn realizado
Se entrega
copia a
despacho
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DIAGRAMA DE FLUJO

P
<
A

Encargada de
recepcién recibe
solicitud y
documentos.

slnforma
ciéon
camnleta

Se le da folio, se
registra y se turna
a subdireccién de
Control Urbano.

v

Subdirector de
Control Urbano
revisa la

AnriimantaniAn

slnforma
cién
comnlata

A

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

sPaso el

inferesad
o nor la

Subdirector de
Control Urbano
furna boleta a
Secretfaria de
recepciony a
Secretfaria de
Direccion el

?

Se turna a
Subdirector de
Control Urbano

para elaboracién

f

Secretaria furna a
Director de
Control Urbano

firma nficin

T

Se llena
formato de
devolucién

Se entrega a
topégrafo para
que realice el

lavAantamianta Aa

A 4

Topdégrafo
recopila
informacién
técnica
(Sindicatura,
Reaistro Pihlico

Subdirector de

Control Urbano

elabora el oficio
de deslinde y lo
turna a Secretaria

T

Topégrafo entrega

toda la
informacién
(reporte) y turna a
Subdirector de

A

A\ 4

Secretaria entrega
la boleta al
ciudadano para su
correspondiente

v

Secretaria y/o
Coordinador
recibe copia del
pago por parte
del civdadano v

v

Coordinador y/o
Secretaria
solicitan a

v

Coordinador y/o
Secretaria entrega
a civdadano el

v

Secretaria archiva
y entrega copia a
Despacho.

H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2012 - 2015
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
URBANA Y ECOLOGIA

SOLICITUD PARA DESLINDE DE LOTES

GUAYMAS, SONORA a, de. del 20 -.

Director General de Infraestructura
H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora
PRESENTE

El Suscrito solicita el estudio y opinién para la Autorizacion del terreno (S) Del
que se pretende hacer la

Segun la Ley No. 101 de Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora.
o
DATOS DEL TERRENO:
Estado Actual de (los) predio (s): %%
El terreno se localiza en: “
Colonia 6% Ma) na Lote
Clave catastral \‘ a‘ Entre las calles
. o, . . .
Objeto d Solic o\ b Propietario:
DirecciGfy tel&o

erior deberé presentar, en base al articulo 96 de la ley 101, lo siguiente

1 .- Copia legibl
Propiedad y de
comercio.

2.- Certificado de no adeudo de impuesto predial por Tesoreria Municipal.

3.- Factibilidad de dotacién de servicios de agua potable y alcantarillado por Agua de solicitada
ante el Departamento Técnico correspondiente.

4.- Factibilidad de dotacion de electrificaciéon por el Departamento de Microplaneacién de la

Comision Federal de Electricidad.

5.- Cuatro copias del plano a escala conveniente, del terreno amparado por la escritura, con los

datos correspondientes a la ubicacion, medidas, superficie y rumbos (si se requiere).

6.- Cuatro copias del plano, a escala conveniente, en el que se contemple el proyecto definitivo de

cualquiera de los tres conceptos anteriormente descritos, con sus respectivas medidas, angulos y

superficies.

7.- Croquis de localizacion

8.- Constancia de Zonificacion ante la Subdireccion de Administracién Urbana.

del Titulo de Propiedad de los terrenos, inscritos en el Registro Publico de la

NOMBRE COMPLETO
Y FIRMA DEL PROPIETRIO

| DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia \
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacién y Control Urbano

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamen Técnico Informativo.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcidn 1.,- Revisar Control de Folios. Original
documentacion. 1 Copia

2.- Registrar la
documentacion.
Coord.de Planeacion y | 3.- Entregar al area

Admén. Urbana o correspondiente.
Coord. de Control 4.- Revision de la
Urbano documentacién. Formato de
Secretaria 5.- Si no esta devolucioén.
completo se realiza la
devolucion. Oficio
Director 6.- Se Redacta el Registro de Oficio
documento. documentos para Original
Coord de Planeacion y firma. 2 copias
Admon. Urbana o 7.- Registro de
documentos para
Coord. de Control firma del Director.
Urbano
Secretaria 8.- Revisién y Firma
del Documento. Documento
Recepcidn firmado.

9.- Se hace boleta

10.- Se archiva Boleta de pago
Secretaria documento
Secretaria de 11.- Se entrega
Recepcidn boleta de pago
12. Se verifican los Firma de recibido
datos en el recibo de | en documento
pago. entregado.
Archivos del
13.- Entrega el tramite realizado
documento
14.- Archiva Se entrega copia a
documento Despacho.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos Octubre 2014




*:

Encargada de
recepcién recibe
solicitud y
documentos.

A 4

Se le da folio, se
registra y se turna
a subdireccion de

planeacion y

administracion

Hrhann ~ ~
\ 4

Subdirector revisa
la documentacién.

v

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

gPasaro

NO|

Subdirector turna
boleta a Secretaria
de recepcién y a
Secretfaria de
Direccién el
documento para su

A

Secretaria turna a

Subdirector para

elaboracién de
boleta.

t

Secretaria turna a
Director de para la

Firmm Aal Afimia

slnforma
cién

cfamnlata

Se llena
formato de
devolucién

T

Subdirector elabora el
oficio y lo turna a
Secretaria para su

registro

A

A 4

Secretaria entrega
la boleta al
ciudadano para su
correspondiente

v

Secretaria y/o
Coordinador
recibe copia del
pago por parte
del ciudadano v

A 4

Coordinador y/o
Secretaria
solicitan a

v

Coordinador y/o
Secretaria entrega
a civdadano la
Dictamen Técnico

v

Secretaria archiva
y entrega copia a
Despacho.

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Plantacién Y Control Urbano

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de Fraccionamiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcidn 1.- Revisar
documentacion.
2.- Registrar la Control de Folios.
documentacion.
Coord.de Planeacion y | 3.- Entregar al area
Admén. Urbana correspondiente.
4.- Revision de la
Jefe de Inspectores documentacion.
5.- Se giran Reporte de Visita Original
instrucciones a jefe 1 Copia
Coord. de Planeacién | de inspectores
y Admoén. Urbana
6.- Designa inspector
Secretaria a que verifique el
estado del
Director Fraccionamiento
6.- Revision de la
Director General documentacion.
7.- Si no esta Formato de
completo se realiza la | devolucidn
Secretaria devolucion.
8.- Se Redacta el Acta de Recepcién | Original
Secretaria de documento. 3 Copia

Recepcidn

9.- Visita, Revision y
Firma del Documento
en Sitio

10.- Visita, Revisién y
Firma del Documento
en Sitio

11.- Entrega el
documento
12.- Archiva
documento

Firma de recibido
en documento
entregado.

Archivos del
tramite realizado
Se entrega copia a
Despacho.

Se entrega copia a
Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO:
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

Inicio

Recepcién revisa la
documentaciéon del
ciudadano

Analista técnico le
explica al
ciudadano que
documentacion le

No
Si
Encargada recibe .
solicitud vy Subd\rectqr de
documentos, son plcrjercwon”y
registrados se les administracion
da folio se turna urbana envia copia
. del acta a
¢ Rindicatira nara <
A
Subdirector de
Planeacién vy
Admoén. Urbana
gira ir]sfruccién al Se firma el acta por
) jefe de las partes y se
inspectores para entrega el acta al
desarrollador.
Se elabora A
Dictamen Técnico
No

> Informativo para
dar a conocer la
improcedencia de
Si la solicitud y se

Subdirector elabora Subdirector cita al
el acta de entrega —> Director General y
"""""" iAn al Director en el
lugar con personal
de la constructora
del fraccionamiento

Se realiza la visita
de las autoridades y
la fraccionadora en
el lugar

A 4

|DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia |

Manual de Procedimientos Octubre 2014

46



Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacion y Control Urbano.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Factibilidad de Uso de Suelo

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcion 1.- Revisar
documentacion.
2.- Registrar la Control de Folios.
documentacion.
Coord.de Planeaciéon y | 3.- Entregar al area Original
Admén. Urbana correspondiente. 1 Copia
Formato de
4.- Revision de la devolucioén.
Secretaria documentacién.

5.- Si no esta
completo se realiza la

Director General devolucion.

6.- Se Redacta el Oficio Oficio
Coord.de Planeaciéon y | documento. Original
Admén. Urbana 7.- Registro de 2 copias
Secretaria documentos para Registro de

firma del Director. documentos para
Recepcidn 8.- Revisién y Firma firma.

del Documento.
9.- Revisién y Firma Documento

del Documento. firmado.
Secretaria
10.- Se hace boleta Boleta de pago
Secretaria de
Recepcidn 11.- Se archiva Firma de recibido
documento en documento
entregado.

12.- Se entrega
boleta de pago
13.- Se verifican los Archivos del

datos en el recibo de |tramite realizado

pago.
14.- Entrega el Se entrega copia a
documento Despacho.

15.- Archiva

documento

DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos Octubre 2014




*‘

solicitud y

Encargada de
recepcion recibe

documentos.

A 4

Se le da folio,
registra y se t
a subdireccién
planeacion

se
urna
de
Y

adminisfrgcion
Urbana. 1

planeacioéon y

Subdirector de

administraciéon

slnforma
ciéon
camnleta

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

sPasaro

Subdirector de
planeacion y
administracién urbana
turna boleta a
Secretaria de
recepciény a

NO|

A

Secretaria furna a
Subdirector
planeaciéon y

administracién urbana

A

Secretaria turna a
Director Gral. para

lm firmoa Aal Afimina

L

Secretaria furna a
Director de para la

firmm Aal Afirin

Se llena
formato de
devolucion

T

Subdirector de
Administraciéon Urbana
elabora el oficio y lo

turna a Secretfaria

A

A 4

Secretaria entrega
la boleta al
ciudadano para su
correspondiente

v

Secretaria y/o
Coordinador
recibe copia del
pago por parte
del civdadano v

A 4

Coordinador y/o
Secretaria
solicitan a

v

Coordinador y/o
Secretaria entrega
a civdadano la
Factibilidad de

Hen Aa Cuala

v

Secretaria archiva
y entrega copia a
Despacho.

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacion y Control Urbano

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fusion

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcion 1.- Revisar
documentacion.
2.- Registrar la Control de Folios. Original
documentacion. 1 Copia
Coord. de Control 3.- Entregar al area
Urbano correspondiente.
4.- Revision de la
documentacion.
Secretaria 5.- Si no esta
completo se realiza la | Formato de
devolucion. devolucién.
Director 6.- Se Redacta el
documento. Oficio Oficio
Director General 7.- Registro de Registro de Original
documentos para documentos para 4 copias

Coord. de Control
Urbano

Secretaria

Recepcidn

Secretaria

Secretaria de
Recepcidn

firma del Director.
8.- Revisiéon y Firma
del Documento.

9.- Revisién y Firma
del Documento.

10.- Se hace boleta
11.- Se archiva
documento

12.- Se entrega
boleta de pago

13.- Se verifican los
datos en el recibo de
pago.

14.- Entrega el
documento

15.- Archiva
documento

firma.
Documento
firmado.
Documento
firmado.

Boleta de pago
Firma de recibido
doc. entregado
Archivos del
tramite realizado

Se entrega copia a

Despacho.

Se entrega copia a

Direccidon de
Catastro

Se entrega copia a

SIDU

DIAGRAMA DE FLUJO:
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( Inicio )

>
<

Encargada de
recepcién recibe
solicitud y
documentos.

A 4

Se le da folio, se
registra y se turna
a subdireccion de
Control Urbano.

.

Subdirector de
Control Urbano
revisa la

Anmiimant~midn

v

sinforma
ciéon
camnleta

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

sPasaro

Si

Subdirector de
Control Urbano turna
boleta a Secretaria

de recepcidén y a

Secrefaria de

Direccién el

NO|

Secretaria entrega
la boleta al
ciudadano para su
correspondiente

v

A

Secretaria furna a
Subdirector Control
Urbano para
elaboracién de

A

Secretaria turna a
Director Gral. para

Im firma Aal Aficina

A

A

Secretaria furna a
Director de para la

Fiemm Aal Afimia

Se llena
formato de
devolucion

T

Subdirector de
Control Urbano
elabora el oficio y lo
turna a Secretaria

A

H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora

Manual de Procedimientos

Octubre 2014

Secretaria y/o
Coordinador
recibe copia del
pago por parte
del ciudadano v

A 4

Coordinador y/o
Secretaria
solicitan a

v

Coordinador y/o
Secretaria entrega
a civdadano el
Permiso de Fusién

v

Secretaria archiva
y entrega copia a
Despacho,
Direccién de

v
G
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2012 - 2015
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
URBANA Y ECOLOGIA

SOLICITUD PARA LA FUSION, SUBDIVISION

GUAYMAS, SONORA a, de del 200
C.
Director General de Infraestructura
H, Ayuntamiento de Guaymas, Sonora
PRESENTE

El Suscrito solicita el estudio y opinion para la Autorizacidon del terreno (S) Del
que se pretende hacer la

Segun la Ley No. 101 de Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora.
Y
DATOS DEL TERRENO:
Estado Actual de (los) predio (s): “Qs )
Colonia dE , anzana Lote
Clave catastral: Y&‘ Entre las calles
)
objeteglie Ya g0 m del Propietario:
DireccRin Ak tReWng:

Adegss nterior deber: presentar en base al articulo 96 de la ley 101, lo siguiente

El terreno se localiza en:

1 .- Copia legible del Titulo de Propiedad de los terrenos, inscritos en el Registro Publico de la

Propiedad y de comercio.

2.- Certificado de no adeudo de impuesto predial por Tesoreria Municipal.

3.- Factibilidad de dotacién de servicios de agua potable y alcantarillado por Agua de Hermosillo,
solicitada ante el Departamento Técnico correspondiente.

4.- Factibilidad de dotacion de electrificacién por el Departamento de MicroplaneaciOn de la

comision Federal de Electricidad

5.- Cuatro copias del plano a escala conveniente, del terreno amparado por la escritura, con los

datos correspondientes a la ubicacion, medidas, superficie y rumbos (si se requiere).

6.- Cuatro copias del plano, a escala conveniente, en el que se contemple el proyecto definitivo de

cualquiera de los tres conceptos anteriormente descritos, con sus respectivas medidas, angulos y

superficies.

7.- Croquis de localizacion

8.- Constancia de Zonificacion ante la Subdireccion de Administraciéon Urbana.

IDEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia |
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacion y Control Urbano

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licencia de Construccion-

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcion 1.- Revisar
documentacién.
2.- Registrar la Control de Folios. Original
documentacion. 1 Copia
Coord. de Control 3.- Entregar al area
Urbano correspondiente.
4.- Revision de la Formato de
documentacién. devolucidn.
5.- Si no esta
Recepcidn completo se realiza la
devolucion.
Secretaria 6.- Elaboracién de Boleta de Pago
Boleta
Coord. de Control
Urbano 7.- Se entrega boleta
de pago
8.- Se verifican los
Secretaria datos en el recibo de
pago
Director 9.- Elaboracién de Oficio Oficio
Oficio Sello de planos Original
2 copias

Secretaria de
Recepcidn

Recepcidn

10.- Registro de
documentos para
firma del Director.
11.- Revisién y Firma
del documento y
planos

12.- Se archiva
Documento

13.- Entrega el
documento
15.- Archiva
documento

Registro de
documentos para
firma.
Documento
firmado.

Planos firmados
Firma de recibido
en documento
entregado.
Archivos del
tramite realizado
Se entrega copia a
Despacho

DIAGRAMA DE FLUJO
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Encargada de
recepcion recibe
solicitud y
documentos.

glnforma
ciéon
comnleta

Se le da folio, se
registra y se turna
a subdireccién de
Control Urbano.

'

Subdirector de
Control Urbano
revisa la

AnriimantaniAn

slnforma
cién
comnlata

A

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

Subdirector de
Control Urbano

Secretaria furna a
Director de

elabora el oficio
y sella planos y
turna a Secretfaria

)

Secretaria y/o
Coordinador
recibe copia del
pago por parte
del ciudadano y
verifica los datos.
y entrega el pago

sPaso el
interesad
o narla

4

Secretaria entrega
la boleta al
civdadano para su
correspondiente

Se llena
formato de
devolucion

T

Subdirector de
Control elabora
boleta. Y turna a

A

FORMATOS POR LA DIRECCION DE CONTROL URBANO

Manual de Procedimientos

Octubre 2014
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Control Urbano
para firma de

v

Secretaria de
Direccién Archiva
oficio firmado en

espera del

sel
interesad
o vuelve

Coordinador y/o
Secretaria
solicitan a

v

Coordinador y/o
Secretaria entrega
a civdadano la

v

Secretaria archiva
y entrega copia a
Despacho.
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

Guaymas, Sonora., a de Del 20

DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL URBANO.
PRESENTE:-

POR ESTE CONDUCTO SOLICITO A LA DIRECCION EL TRAMITE DE :

(FAVOR DE MARCAR TRAMITE A REALIZAR)

ALINEAMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL

( )
SUBDIVISION %\(&
FUSION “Q )

LICENCIA DE CONSTRUCCION ejz ( )

REGULARIZACION DE LIGENCIAGRE C CCION MT2 ( )
DESLINDE ‘& ( )

CARTLaDE NM ( )
OERTUMEARD DE USO Y OCUPACION ()

LICENCIA DE USO DE SUELO ( )
EXPEDICION DE DOCUMENTO REFERENTE A: ( )

DIRECCION O UBICACION DE LOTE:

SIN MAS POR EL MOMENTO QUEDO DE USTED

ATENTAMENTE
NOMBRE, FIRMA'Y TELEFONO

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacién y Control Urbano.

Manual de Procedimientos Octubre 2014
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso de Anuncios Publicitarios.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcidn 1.- Revisar
documentacion.
2.- Registrar la Control de Folios. Original
documentacion. 1 Copia
Coord. de Control 3.- Entregar al area
Urbano correspondiente.
Recepcidn 4.- Revision de la
Secretaria documentacién.
5.- Si no esta
Coord. de Control completo se realiza la | Formato de
Urbano devolucion. devolucioén.
6.- Elaboracion de
Secretaria Boleta Boleta de Pago
7.- Se entrega boleta
de pago
8.- Se verifican los
datos en el recibo de
pago
9.- Elaboracion de
Director Oficio Oficio Oficio
Original
Secretaria de 10.- Registro de 2 copias
Recepcidn documentos para Registro de
firma del Director. documentos para
Recepcidn 11.- Revision y Firma | firma.

del documento
12.- Se archiva
Documento

13.- Entrega el
documento
14.- Archiva
documento

Documento
firmado.

Firma de recibido
en documento
entregado.
Archivos del
tramite realizado
Se entrega copia a
Despacho.
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Manual de Procedimientos

Octubre 2014

55



WIDOS
s ”‘c,s,p

£y,

%z
2
9

e
e

£

‘ Inicio ’
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Encargada de
recepcion recibe
solicitud y
documentos.

slnforma
ciéon
camnleta

{k

Se le da folio, se
registra y se turna
a subdireccién de
Control Urbano.

Subdirector de
Control Urbano
revisa la
Anriiman tAriAN

slnforma
ciéon
camnleta

Se llena
formato de
devolucion

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

Subdirector de
Control Urbano

A4

elabora el oficio
y lo turna a
Secretaria para su

)

Secretaria y/o
Coordinador
recibe copia del
pago por parte
del ciudadano y
verifica los datos.
y entrega el pago

sPaso el
interesad
o nor la

X

Secretaria entrega
la boleta al
civudadano para su
correspondiente

T

Subdirector de
Control elabora
boleta. Y turna a

A

Secretaria turna a
Director de
Control Urbano
para firma de

!

Secretaria de
Direccién Archiva
oficio firmado en

espera del

sel
interesad
o vuelve

Coordinador y/o
Secretaria
solicitan a

v

Coordinador y/o
Secretaria entrega
a civdadano La

v

Secretaria archiva
y entrega copia a
Despacho.

&

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion y Control Urbano
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licencia de Uso de Suelo

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcidn 1.- Revisar
documentacién.
2.- Registrar la Control de Folios. Original 1
documentacion. Copia
Coord.de Planeacion y | 3.- Entregar al area
Admén. Urbana correspondiente.
4.- Revision de la
Secretaria documentacién.
5.- Si no esta Formato de
completo se realiza la | devolucidn.
Director devolucion.
6.- Se Redacta el Oficio Oficio
Director General documento. Original
2 copias
7.- Registro de Registro de

Coord.de Planeacion y
Admoén. Urbana
Secretaria

Recepcidn

Secretaria

Secretaria de
Recepcidn

documentos para
firma del Director.

8.- Revisién y Firma
del Documento.

9.- Revisién y Firma
del Documento.

10.- Se hace boleta
11.- Se archiva
documento

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

pago.

14.- Entrega el
documento

15.- Archiva
documento

documentos para
firma.

Documento
firmado.

Boleta de pago

Firma de recibido
en documento
entregado.

Archivos del
tramite realizado

Se entrega copia a
Despacho.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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Encargada de
recepcidén recib
solicitud y
documentos.

e

A 4

Se le da folio, se
registra y se turna
a subdireccion de
planeacion y
adminisfrgcion
Urbana. 1
Subdirector de

planeacion y
administracion
WrhmnA ravieA In

v

sinforma
ciéon
camnleta

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

sPasaro

Si

Secretaria entrega
la boleta al
ciudadano para su
correspondiente

Subdirector de
planeaciéon y
administracién urbana
furna boleta a
Secretfaria de
recepciény a

v

A

Secretaria y/o
Coordinador
recibe copia del
pago por parte
del ciudadano v

A

A 4

Secretaria furna a
Subdirector
planeacion y

administracién urbana

Coordinador y/o
Secretaria
solicitan a

A

v

Secretaria turna a

In firma Aal Aficina

Director Gral. para

Coordinador y/o
Secretaria entrega
a civdadano la

v

A

Secretaria furna a
Director de para la

Fiemm Aal Afimia

Se llena
formato de
devolucion

T

Subdirector de
Administracién Urbana
elabora el oficio y lo

turna a Secretaria

A

Secretaria archiva
y entrega copia a
Despacho.

FORMATOS POR LA DIRECCION DE CONTROL URBANO
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

Guaymas, Sonora., a de Del 20

DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL URBANO.
PRESENTE:-

POR ESTE CONDUCTO SOLICITO A LA DIRECCION EL TRAMITE DE :

(FAVOR DE MARCAR TRAMITE A REALIZAR)

ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL ( )

SUBDIVISION ( )

FUSION ( -
LICENCIA DE CONSTRUCCION MT2 \ ‘&
REGULARIZACION DE LICENCIA DE CONSTR 10 “@3 )

DESLINDE ( )
CARTA DE NOMECLATU Q ( )
RECTIFICACIONES ’X‘&,‘ ( )
oERT AAD S UPACION ( )
LICE DE SUELO ( )
{08/ DE DOCUMENTO REFERENTE A: ( )

DIRECCION O UBICACION DE LOTE:

SIN MAS POR EL MOMENTO QUEDO DE USTED

ATENTAMENTE
NOMBRE, FIRMA'Y TELEFONO

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacion y Control Urbano

Manual de Procedimientos Octubre 2014

59



Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Construccion

Prorroga para

la Licencia de

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcidn 1.- Revisar
documentacion.
2. Registrala Control de Folios. Original
documentacion. 1 Copia
Coord. de Control 3.- Entregar al area
Urbano correspondiente.
Recepcidn 4.- Revision de la Formato de
documentacion. devolucion.
Secretaria 5.- Si no esta
Coord. de Control completo se realiza la
Urbano devolucion.
Secretaria 6.- Elaboracion de Boleta de Pago
Boleta
7.- Se entrega boleta
de pago
8.- Se verifican los
datos en el recibo de
pago
Director 9.- Elaboracion de Oficio Oficio
Oficio Original
Secretaria de 10.- Registro de Registro de 2 copias

Recepcidn

Recepcidn

documentos para
firma del Director.
11.- Revisién y Firma
del documento

12.- Se archiva
Documento

13.- Entrega el
documento

14.- Archiva
documento

documentos para
firma.
Documento
firmado.

Firma de recibido
en documento
entregado.
Archivos del
tramite realizado
Se entrega copia a
Despacho

DIAGRAMA DE FLUJO
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Encargada de
recepcion recibe
solicitud y
documentos.

slnforma
ciéon
camnleta

Se le da folio, se
registra y se turna
a subdireccién de
Control Urbano.

Subdirector de
Control Urbano
revisa la

AnriimantaniAn

slnforma
ciéon
camnleta

{k

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

Subdirector de
Control Urbano

Secretaria turna a
Director de

elabora el oficio
y turna a
Secretaria para su

)

Secretaria y/o
Coordinador
recibe copia del
pago por parte
del ciudadano y
verifica los datos.
y entrega el pago

sPaso el
interesad
o nor la

X

Secretaria entrega
la boleta al
civudadano para su
correspondiente

Se llena
formato de
devolucion

T

Subdirector de
Control elabora
boleta. Y turna a

A

A4

Control Urbano
para firma de

!

Secretaria de
Direccién Archiva
oficio firmado en <+

espera del

sel
interesad
o vuelve

Coordinador y/o
Secretaria
solicitan a

v

Coordinador y/o
Secretaria entrega
a civdadano la
Prorroga de
Licencia de

v

Secretaria archiva
y entrega copia a
Despacho.

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

Manual de Procedimientos

Octubre 2014

61



Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacion y Control Urbano

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Subdivision

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcién 1.- Revisar
documentacién. Control de Folios.
2.- Registrar la Original
documentacion. 1 Copia
Coord. de Control 3.- Entregar al area
Urbano correspondiente.
4.- Revision de la
documentacién.
5.- Si no esta completo | Formato de
Secretaria se realiza la devolucién.
devolucién.
Director 6.- Se Redacta el Oficio Oficio
documento. Original
4 copias
Director General 7.- Registro de Registro de

Coord. de Control
Urbano

Secretaria
Recepcion

Secretaria

Secretaria de Recepcidn

documentos para firma
del Director.

8.- Revision y Firma del
Documento.

9.- Revision y Firma del
Documento.

10.- Se hace boleta

11. Se archiva
documento

12.- Se entrega boleta
de pago

13.- Se verifican los
datos en el recibo de

pago.

14.- Entrega el
documento

15.- Archiva documento

documentos para
firma.

Documento firmado.

Documento firmado.
Boleta de pago

Firma de recibido en
documento
entregado.

Archivos del tramite
realizado

Se entrega copia a
Despacho.

Se entrega copia a
Direccién de
Catastro

- Se entrega copia a
SIDU

DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos
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‘ Inicio ’

&
«

Encargada de
recepcion recibe
solicitud y
documentos.

A 4

Se le da folio, se
registra y se turna
a subdireccion de
Control Urbano.

v

Subdirector de
Control Urbano
revisa la

AnriimantaniAn

v

sinforma
ciéon
camnleta

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

gPasaro Si .
na >
recoaer
NO|
Subdirector de
Control Urbano turna |

boleta a Secretaria

de recepcién y a
Secretaria de
Direccion el

A

Secretaria furna a
Subdirector Control
Urbano para
elaboracién de

A

Secretaria turna a
Director Gral. para

lm firmoa Aal Afimina

A

Secretaria furna a
Director de para la

firmm Aal Afirin

Se llena
formato de
devolucién

T

Subdirector de
Control Urbano
elabora el oficio y lo
turna a Secretfaria

A

FORMATOS POR LA DIRECCION DE CONTROL URBANO

Manual de Procedimientos

Octubre 2014

Secretaria entrega
la boleta al
ciudadano para su
correspondiente

v

Secretaria y/o
Coordinador
recibe copia del
pago por parte
del civdadano v

A 4

Coordinador y/o
Secretaria
solicitan a

v

Coordinador y/o
Secretaria entrega
a civudadano el
Permiso de

v

Secretaria archiva
y entrega copia a
Despacho,
Direccién de

v
CnD
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

Guaymas, Sonora., a de Del 20

DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL URBANO.
PRESENTE:-

POR ESTE CONDUCTO SOLICITO A LA DIRECCION EL TRAMITE DE :

(FAVOR DE MARCAR TRAMITE A REALIZAR)

ALINEAMIENTO ¥ NUMERO OFICIAL ( )
SUBDIVISION ( )
FUSION ( ),

-
LICENCIA DE CONSTRUCCION MT2 \4&
REGULARIZACION DE LICENCIA DE CONSTRUGCI “%z% )
DESLINDE ( )
CARTA DE NOMECLATUEX‘&‘ 6% ( )

RECTIFICACIONES

OERTEI®A Q UPACION ()
LIC A [BS DE SPELO ( )
EXPE

DIRECCION O UBICACION DE LOTE:

—~
~

DE DOCUMENTO REFERENTE A: ( )

SIN MAS POR EL MOMENTO QUEDO DE USTED

ATENTAMENTE
NOMBRE, FIRMA'Y TELEFONO

|IDEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia |

Manual de Procedimientos Octubre 2014
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§ Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Programas de Obras

Direccién de
Obras
Publicas

1.- Revisa conceptos
contenidos en catalogo de
obra.

2.- Asigna tiempo de
ejecucién de cada una de las
partidas que contiene el
catélogo.

3.- Captura los datos dentro
del formato predeterminado.

4.- Imprime programa de
obra.

Fin del procedimiento.

Catalogo de
obra

Catéalogo de
obra

Catalogo de
obra

Catalogo de
obra

Original

Original

Original

Original y
copia

DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos

Octubre 2014
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Manual de Procedimientos

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

INICIO

'

REVISA CONCEPTOS
CONTENIDOS EN
CATALOGO DE OBRA

v

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

v

CAPTURA LOS DATOS
DENTRO DEL FORMATO
PREDETERMINADO

{

IMPRIME
PROGRAMA DE

OBRA

FIN

Octubre 2014
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Estimaciones

Direccién de 1.-Recibe estimacion para su Estimacion Original
Obras Publicas revision.

2.- Revisa generadores,
presupuesto, fotos y avance
en bitacora. Generadores Original

3.- ¢Son correctos los
generadores? Generadores Original

si: paso 4

no: paso 7

4.-Firma la estimacion. Estimacion Original y
copia
Director General |5.- Turna estimacion para Estimacion Original y
firma copia
Tesoreria 6.-Entrega estimacién para Estimacion Copia
pago.
7.-Notifica sobres las generadores original

correcciones de la misma.

8.- Recibe correcciones de generadores original
contratista.

Fin del procedimiento.

Manual de Procedimientos Octubre 2014
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Municipio de Guaymas, Sonora.

DIAGRAMA DE FLUJO:

[ INICIO ]

'

SUPERVISOR RECIBE
ESTIMACION PARA
SU REVISION

'

SUPERVISOR REVISA
GENERADORES,
PPTO. FOTOS.

'

LOS
GENERADORES
SON
CORRECTOS?

FIRMA LA ESTIMACION Y
LA TURNA PARA
RECABAR LA FIRMA DEL
DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

SE TURNA ESTIMACION
PARA FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL

}

Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

SE RECIBEN LAS
CORRECCIONES DEL
CONTRATISTA

f

NO NOTIFICA AL
CONTRATISTA
SOBRE LAS
CORRECCIONES AL
MISMO

SE SACA UN JUEGO DE
COPIAS DE LA ESTIMACION
Y SE TURNA A TESORERIA
PARA SU PAGO

!

FIN

Manual de Procedimientos
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Obras Publicas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Envio Licitaciones a COMPRANET

Director de 1.- Recibe Convocatoria
Obras Publicas Publica, Bases de Convocatoria Original
Licitacion, Catalogo de
Conceptos y Proyecto.

2.- Inicia Seccién en Sistema Original
Sistema COMPRANET
3.- empieza con la

captura de la Sistema Original
convocatoria en el
sistema

Sistema Original

4.- captura los datos de
la licitacion a publicar.

5.- Captura Sistema Original
convocatoria con las
licitaciones se genera
documento de

convocatoria. Sistema Original
6.- Adjunta las bases de Sistema Original
licitacion.

7.- Anexa en un archivo Sistema

ejecutable el catalogo Original
de conceptos, formas y

proyectos.

8.- Transfiere la
informacioéon al sistema

compranet.
Acuse
9.-Recibe acuse de Original
recibo por parte del
sistema.

Fin del procedimiento

Manual de Procedimientos Octubre 2014



Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

v

RECIBE CONVOCATORIA
PUBLICA, BASES DE
LICITACION Y ANEXOS

A 4
CAPTURA EN EL SISTEMA

COMPRANET CONVOCATORIA
Y LICITACION

A 4
YA CAPTURADOS SE
GENERA DOCUMENTO DE
CONVOCATORIA

ADJUNTA LAS BASES DE
LICITACION Y ANEXOS

l

TRANSFIERE LA
INFORMACION AL
SISTEMA

l

RECIBE ACUSE DE
RECIBO POR PARTE DE
COMPRANET

l

FIN

Manual de Procedimientos Octubre 2014
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»!¥ Municipio de Guaymas, Sonora.

! & . hot .
@‘-x" Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Puablicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de Obras

Direccion de
Obras Publicas

1.- Asignha supervisor para
cada obra vy se abre bitacora
de inicio de Obra

2.- Revisa proyecto, conceptos
y visita el sitio de la obra.

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

4.- ¢La situacion de la obra es
la indicada en el proyecto?

Si: Paso 5

No: Paso 10

5.- Se retira de la obra y
programa la visita para el
siguiente dia.

6.- ¢Concluy6 la obra en su
totalidad?

Si: Paso 7

No: Paso 9

7.-Cierra bitacora de obra

8.- Realiza la entrega
recepcion de la misma

9.- paso 5

10.- ¢Se considera necesario
hacer alguan cambio en el
proyecto?

Si: Paso 11

Documento

Planos

Visita de obra

Proyecto

Bitacora de
obra

Acta de
entrega

Original

Original

Original

Original

Original

Original

No: Paso 13

11.- Comunica al contratista
sobre los cambios del mismo.

12.- Paso 5.
13.- Paso 5.
Fin del procedimiento

Oficio

Original y
copia

Manual de Procedimientos Octubre 2014
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO
ASIGNA
SUPERVISOR PARA
CADA OBRA
|
REVISA EL
PROYECTO, LOS
CONCEPTOS, ASISTE 4.—@— I EEN § EES § BN § BN E Emm §
DETALLES Y A LA |
ESPERA EL INICIO VISITA DE OBRA | FIN
DE LOS TRABAJOS PUNTOS ]
. CRiTICOS I
T
LA OBRA I ' .
ESTA  EN . IMPRIME ACTA Rgr\/?TLIRZEAGI/RA
EJECUCION I DE ENTREGA — RECEPCION BE LA |
RECEPCION Y SE
RECABAN FIRMAS pMieMA "

l o1 .—% .

ASISTE A LA OBRA PARA
SUPERVISAR LAS
CONDICIONES DE LA

MIIQ'I\/II\

CIERRA LA
BITACORA DE
OBRA

SE RETIRA DE
LA OBRA Y
PROGRAMA LA
VISITA PARA EL
SIGUIENTE DIA

CONCLUY

SITUACION
DE LA OBRA
ES LA
INDICADA

vo ([ ©

SE
CONSIDER

COMUNICA AL

A
NECESARI ZS1, CONTRATISTA
O HACER SOBRE LOS
CAMBIOS A

REALIZARSE

NO ¢ SE SOLICITA
AUTORIZACION DE
SE DETIENE EL PROCESO Y SE LOS CAMBIOS AL —’@
ANOTA EN BITACORA LOS ‘ > MISMO
CAMBIOS AL MISMO
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

kst

A%

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas

Original y

Direccién de
Obras Publicas

2.- Firma el Director

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Facturas
1.- A la factura se le hace su | Caratula de
pago copia
Original y

respectiva caratula de pago
Factura

Factura

copia

Direccién

llevandola para

3.- Tramita
su firma correspondiente.

4.- Firma la factura

Factura y

Factura

Original y

copia

Original y
copia

Original

5- Turna a tesoreria para su

del tesorero.

Octubre 2014

pago correspondiente y firma

Fin del Procedimiento.

Manual de Procedimientos



Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

y

RECIBE Y REVISA
LA FACTURA A
TRAMITAR

A 4

ELABORA
CARATULA DE
PAGO DE FACTURA
RECIBIDA

'

FIRMA DEL
DIRECTOR DE
OBRAS

'

FIRMA DEL
DIRECTOR
GENERAL

A 4

TURNA A TESORERIA
PARA EL PAGO
CORRESPONDIENTE

|

FIN
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Precios Unitarios por
Conceptos Extraordinarios

Contratista 1.- Solicita autorizacion de Oficio Original
ejecucion de conceptos no
previstos en el catalogo de
conceptos del contrato
original.

Direccién de Oficio Original
Obras Publicas |2.- Analiza y determina la
procedencia.

Oficio Original
3.- Autoriza mediante oficio
la ejecucién de los conceptos
fuera de catalogo.
4.- Entrega por escrito al Dictamen Original

contratista oficio de
autorizacién donde muestra
las especificaciones técnicas
de los conceptos a ejecutar.

Fin del procedimiento
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

v

SOLICITA EL
CONTRATISTA LA
AUTORIZACION DE

P.U. POR CONCEPTOS
EXTRAORDINARIOS

A 4

ANALIZA'Y
DETERMINA LA
PROCEDENCIA

!

<SON
PROCEDENTES?

! s

AUTORIZA MEDIANTE
OFICIO LA EJECUCION
DE LOS CONCEPTOS
FUERA DE CATALOGO

A 4
ENTREGA POR ESCRITO AL
CONTRATISTA OFICIO DE
AUTORIZACION DONDE MUESTRA
LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS
DE LOS CONCEPTOS A EJECUTAR

— @
F‘IVN

Manual de Procedimientos Octubre 2014
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Catalogos de Obras.

Proyectista 1.- Entrega levantamiento de
obra, planos y Escrito Original
especificaciones.
Encargado de |2.- Recibe voliumenes de
presupuestos |obra y empieza a Escrito Original
cuantificarlos.
3.- Define los conceptos del
catalogo a partir de las Sistema Original
actividades del proyecto.
4.- Imprime catalogo de
obra. Catéalogo Original y
copia
Fin del procedimiento
Manual de Procedimientos Octubre 2014 77



Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

Manual de Procedimientos

INICIO

'

ENC. DE PSPTOS. RECIBE DEL
PROYECTISTA PLANOS Y
ESPECIFICACIONES

\ 4

CUANTIFICA LO QUE
CONTIENE EL PROYECTO Y
ALGUN FALTANTE QUE
FXISTIFRA

;

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

IMPRIME EL
CATALOGO DE OBRA

FIN

Octubre 2014
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Financiero de Obras Publica

Direccién de |1 . Realiza un formato para Control Original
Obras Publicas | |5 captura de facturas. financiero
2.- Captura en dicho formato Control
las facturas que se van | financiero Original
tramitando.
3.- Hace un formato para Control Original
cada obra publica. financiero

4.- Captura las facturas de
acuerdo a la obra destinada Control
y se va descontando el | financiero Original
avance financiero de la obra
menos la inversiéon del
FAISM

Fin del procedimiento

Manual de Procedimientos Octubre 2014
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

( )
INICIO

(. ¢ J/
REALIZA UN
FORMATO PARA EL
CONTROL DEL
GASTO

A 4

CAPTURA
DIARIAMENTE LAS
FACTURAS QUE

VAN LLEGANDO

'

ELABORA UN
ACUMULADO POR
OBRA

VERIFICA QUE EL
MONTO
CAPTURADO NO
VAYA A REBASAR
LA INVERSION

FIN
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contrato de Obra.

Direccién de
Obras Publicas

1.- Solicita elaboracién de
contrato de obra publica o
servicio relacionado con la
misma.

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

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

4 .- Elabora contrato.

5.- Formaliza el contrato.

6.- Entrega al contratista
contrato formalizado.

Fin del procedimiento

Dictamen de
adjudicacién o
acta de fallo

Consecutivo

Acreditamiento
de
personalidad

Contrato

Contrato

Contrato

Original y
copia

Original

Original

Original y
copia

Original y
copia

Copia

Manual de Procedimientos Octubre 2014
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

( )
INICIO
(. ¢ J/
SOLICITA
ELABORACION DE
CONTRATO

A 4

REGISTRA EN
CONSECUTIVO DE
CONTRATOS

'

OBTIENE LOS
DATOS
NECESARIOS PARA
LA ELABORACION
DEL CONTRATO

ELABORA
CONTRATO

\ 4

FORMALIZA
CONTRATO

ENTREGA AL
CONTRATISTA

CONTRATO
FORMALIZADO

FIN
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Segiinl

g’&@ i Municipio de Guaymas, Sonora.

R Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia
DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Firma de Autoridades
Direccion de 1.- Revisa la documentacion
Obras Publicas | para constatar que cumpla| Documento Original y
con los requerimientos. copia
2.- Firma la documentacion Documento Original y
copia
Fin del procedimiento
Octubre 2014
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

'

TURNA LOS
DOCUMENTOS A 4_®
REVISION

SE REALIZAN LAS

MODIFICACIONES
SENALADAS A LA —>@
DOCUMENTACION

ES
NECESARIA
ALGUNA

lNO

FIRMA LA
DOCUMENTACIO
N

v

FIN
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Obras Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Informe Trimestral
Financiero de Obra Publica.

Direccion de | 1.-Reune documentacion Facturas Original
Obras Publicas | (facturas), referentes  al
trimestre en proceso.

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

3.- Acumula el importe de
cada una de las facturas de Anexo 13 Original
acuerdo a la obra.

4.- Hace Ila relacion de
obras terminadas o0 en
proceso del trimestre en Anexo 13 Original
proceso con los respectivos
nombres de obra, el importe
ejercido, clave de partida y
sus observaciones.

5.- Llena con los siguientes

datos: dependencia,
descripcion del gasto
presupuestado al periodo Anexo 14 Original
ejercido a la fecha vy
variacion, toda esta

informacion se obtiene de
las facturas que en el
trimestre se pagaron.

Manual de Procedimientos Octubre 2014



NADOS
P

(RS,

ol Municipio de Guaymas, Sonora.
W2¢ Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

PROCEDIMIENTO (2DA. PARTE)

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de

Financiero de Obra Publica

Informe Trimestral

Presidencia

Secretaria

Tesoreria

Sindicatura

Direccién
egresos

de

6.- Muestra el avance fisico
financiero de los programas

de inversion de acuerdo a
su trimestre, muestra el
importe ejercido en el
trimestre, asi como el

porcentaje de avance tanto
fisico como financiero de
cada obra, metas reales y el
tipo de adjudicacion.

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

8.- Autoriza el informe
mensual.

9.- Autoriza el informe
mensual.

10.- Autoriza el informe
mensual.

11.- Autoriza el informe
mensual.

12.- Entrega el informe a su
respectivo destino.

Fin del procedimiento

Anexo 13

Anexo de
observaciones

Informe
mensual

Informe
mensual

Informe
mensual

Informe
mensual

Informe
mensual

Original

Original

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Manual de Procedimientos
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

y

REUNE FACTURAS
REFERENTES AL
TRIMESTRE EN

PROCESO

A 4

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

'

CONCENTRA EL GASTO

ACUMULADO AL —> ANEXO 13
CIERRE DEL

TRIMESTRE EN
PROCESO

v

CONCENTRA EL AVANCE
FISICO ACUMULADO AL —» [ ANEXO 14
CIERRE DEL TRIMESTRE
EN PROCESO

REVISA INFORME.

RECABA FIRMAS

|

DIRECCION DE
CONTABILIDAD
RECIBE INFORME
TRIMESTRAL

FIN
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‘ Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

Financiero de Obra Publica.

Elaboraciéon de

Informe

Mensual

Direccion de
Obras Publicas

Presidencia
Secretaria
Tesoreria
Sindicatura

Direcciéon de
Egresos

documentacion
referentes al mes

1.-Relne
(facturas),
en proceso.
2.- contabiliza de acuerdo a la
obra del FISMDF en que se
haya cargado.

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

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

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

6.- Autoriza el informe
mensual.
7.- autoriza el informe
mensual.
8.- Autoriza el informe
mensual.
9.- Autoriza el informe
mensual.

10.- Entrega el informe a su
respectivo destino.

Fin del procedimiento

Facturas

Control
financiero

Informe
mensual

Informe
mensual

Anexo de
observaciones

Informe
mensual
Informe
mensual
Informe
mensual
Informe
mensual

Informe
mensual

original

Original

Original

Original

Original

Original y
copia
Original y
copia
Original y
copia
Original y
copia
Original y
copia
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DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

y

REUNE FACTURAS
REFERENTES AL
MES EN PROCESO

A 4

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

'

CONCENTRA EL
GASTO ACUMULADO +—— | INFORME
AL CIERRE DEL MES MENSUAL

EN PROCESO . —

'

CONCENTRA EL
AVANCE FINANCIERO +—— | INFORME
DE ACERDO AL MES MENSUAL

EN PROCESO . —

REVISA INFORME.

A 4
RECABA FIRMAS

|

DIRECCION DE
CONTABILIDAD
RECIBE INFORME
TRIMESTRAL

FIN
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Proyecto

Direccién de
Obras Publicas

1.- Recibe peticién de obra

2.- Turna
proyectista.

peticion a

3.- Visita lugar de la obra y
pide levantamiento
topografico.
4.- Realiza levantamiento
topogréfico.

5.- Elabora
autocad.

proyecto en

6.-Informa del avance del

mismo.

7.- Imprime proyecto.
8.- Firma de autorizacion
9.- Elaboracion de catalogo

de obra.

Fin del procedimiento.

Solicitud de
obra

Solicitud de
obra

Documento

Documento
Planos
autocad
Documento
Planos
autocad
Planos

Catéalogo de
obra

Original

Copia

Original

Original

Original

Original

Original y
copia

Original y
copia

Original
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Municipio de Guaymas, Sonora.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

INICIO

RECIBE PETICION
DE OBRA

TURNA PETICION
A PROYECTISTA

A 4
PROYECTISTA VISITA LUGAR DE

LA OBRA Y PIDE EL
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

!

REALIZA EL
LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO FIN

v A
ELABORA EL

PROYECTO EN ELABORACION DE
AUTOCAD CATALOGO DE
OBRA
| [ } | | ] L] - | | ] L] - 4 | ] L] - | | ] | ] L] a
[ A
PROYECTISTA |
| <:::>____> INFORMA DE LOS PROCESO DE
| |
. AVANCES DEL FIRMA DE
| MISMO AUTORIZACION |
-
« PUNTOS
CRITICOS NO |

SE
TERMINO
CON EL
PROYECTO

IMPRIME EL
PROYECTO
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adjudicacion Directa.

Direccién de
Obras Publicas

Direccién
General

Direccién de
Obras Publicas

1.- Verifica que empresas
cuentan con capacidad
técnica y financiera para
realizar la obra.

2.- Analiza las
cotizaciones contra el
presupuesto base, a fin de

obtener los mayores
beneficios para el
organismo.

3.- Elabora orden de

trabajo
4.- Elabora presupuesto y
anexos técnicos.

5.- Autoriza orden de
trabajo

6.- Notifica la adjudicacion
a la empresa

seleccionada.

4.- Elabora
recaba firmas.

contrato vy

Fin del procedimiento.

Documento

Cotizacion

Dictamen
adjudicacién
Presupuesto

Dictamen
adjudicacién
Dictamen

Contrato

Original

Original

Original

Original

Original
Original y

copia

Original y
copia
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO

PUNTOS CRITICOS

Manual de Procedimientos

INICIO

O

g

VERIFICAR QUE
EMPRESAS CUENTAN
CON CAPACIDAD PARA
REALIZAR LA OBRA

A

NO

SI

ANALIZAR LAS
COTIZACIONES

PRESENTADAS CONTRA
PPTO. BASE

|

ELABORAR
DICTAMEN DE
ADJUDICACION

LO
AUTORIZA
EL

NOTIFICAR LA
ADJUDICACION A
LA EMPRESA
SELECCIONADA

ELABORAR
CONTRATO Y
RECABAR FIRMAS

FIN
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§ Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

POLITICA DE OPERACION: PARA ELABORAR DICTAMEN DE
ADJUDICACION DIRECTA

CRITERIO 1: LOS TRABAJOS DE CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y
OBRAS DE CONSTRUCCION CUYO MONTO NO REBASE EL EQUIVALENTE
A 10,000 VECES EL SALARIO MINIMO DIARIO GENERAL VIGENTE EN LA
CAPITAL DEL ESTADO, O SERVICIOS CUYO MONTO NO EXCEDA DE 4000
VECES DICHO SALARIO, SE PODRAN REALIZAR MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
CORRESPONDIENTE, A TRAVES DE ORDENES DE TRABAJO.

CRITERIO 2: EN TODOS LOS CASOS EN QUE SE EJECUTEN OBRAS O
SERVICIOS POR LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DIRECTA,
ESTAS SE HARAN 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 ANOS EN OBRAS DEL MISMO
TIPO), CAPACIDAD FINANCIERA (CAPITAL CONTABLE MINIMO
REQUERIDO)
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§ Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, SONORA
DIRECCIQN GRAL. DE INFRAESTRUCTURA URBANA 'Y ECOLOGIA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

PROCESO: ADMINISTRACION DIRECTA

1. OBJETIVO: DESCRIBIR EL PROCESO DE EJECUCION DE OBRAS
POR CONTRATO A TRAVES DE ADMINISTRACION DIRECTA, QUE SE DA
CUANDO SE CUENTA CON CAPACIDAD TECNICA, MAQUINARIA, EQUIPO Y
LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA TAL EFECTO, ASIi COMO PERSONAL
TECNICO REQUERIDO, CON EL PROPOSITO DE ATENDER LAS DEMANDAS
SOCIALES CAPTADAS POR MEDIO DE SOLICITUDES POR PARTE DE LA
CIUDADANIA

2.- POLITICAS DE OPERACION DEL PROCESODE ADMINISTRACION
DIRECTA

1: SE PODRA REALIZAR OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA
SIEMPRE QUE POSEA LA CAPACIDAD TECNICA Y LOS ELEMENTOS
NECESARIOS PARA TAL EFECTO, CONSISTENTES EN:
*MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION.

*PERSONAL TECNICO.
*MATERIALES Y HERRAMIENTA.

2. LAS OBRAS POR ADMON. DIRECTA DEBERAN CONTENER COMO
MINIMO EN EL ACUERDO: LA MENCION DE LOS DATOS RELATIVOS A LA
AUTORIZACION DE LA INVERSION RESPECTIVA, EL IMPORTE TOTAL DE
LA OBRA, DESCRIPCION GENERAL DE LA OBRA Y FECHAS DE INICIO Y
TERMINACION DE LOS TRABAJOS.

3: APEGARSE A LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

RELACIONADOS CON LAS MISMAS PARA EL ESTADO DE SONORA Y SU
REGLAMENTO.
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s ‘ Municipio de Guaymas, Sonora.
sz Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Obras Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion Directa

DIRECCION DE | 1.- RECIBE E INTEGRA OFICIO ORIGINAL

OBRAS SOLICITUDES DE OBRA.

PUBLICAS
2.- ELABORA PRESUPUESTO, | COTIZACION ORIGINAL
PROYECTO Y PROGRAMA DE
OBRA.
3.- ELABORA ACUERDO POR ACUERDO ORIGINAL
ADMINISTRACION DIRECTA. Y COPIA

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

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

6.- RECIBE Y DISPONE DE LOS | PRESUPUESTO ORIGINAL
MATERIALES PARA SuU
APLICACION.

7.- INICIA LA OBRA. DOCUMENTO ORIGINAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Municipio de Guaymas, Sonora.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

RECEPCION DE
SOLICITUDES DE
OBRA

'

ELABORAR
ANTEPROYECTO Y
ACUERDO

v

ELABORAR
REQUISICION DE
MATERIALES Y
EOTITPO

L

ELABORAR
PROGRAMA DE
OBRA

| PUNTOS CRITICOS CUANTIFICAR |
MATERIALES

| RECIBIR Y |
. DISPONER DE LOS .
MATERIALES PARA
| SU APLICACION |
| | L}
I EMPEZAR CON LA I
- EJECUCION DE LA .
I OBRA I
o n —_— |} —_— n —_— |} —_— n —_— |} —_— n |} —_— n —_— |} —_— n —_— |} —_— n —_— |}
FIN
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Ecologia y Medio Ambiente

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Denuncia Ambiental

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Direccién de
Ecologia y Medio
Ambiente

*Ingresar la Denuncia al
Archivo de Captura de
Datos llevado por la
Dependencia
*Calendariza la
Inspeccion

*Se realiza la Inspeccidn
*Se levanta Acta de
Inspeccion

*Se toman las medidas
pertinentes:

1.-Notificacién :

a) En caso de no
encontrar a la persona
denunciada.

b)Dar a conocer el
Reglamento Ambiental
Municipal.

c) Pedir Informacién

2.-Se levanta Multa por:
a)Por infringir el
Reglamento Ambiental
Municipal

b)Hacer caso omiso a las
Notificaciones

*Si la Denuncia necesita
la intervencién de otra
Dependencia se Turna.
(Por memorando u Oficio)

*Se da seguimiento hasta
su resolucion

Se archiva por Denuncia

Sistema de
Atencion
Ciudadana.

Acta de

Inspeccion

Notificacion

Multas

Original y copia

Original y dos
copias

Original y dos
copias
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Municipio de Guaymas, Sonora.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
v Se da
Ingresar la Denuncia » Seguimiento
al Archivo de Captura hasta su
v
v Se
Datos llevados por la Archiva
Dependencia por
Denunci
A 4
Calendariza la

InenarcridAn

i Se Realiza la !
i Inspeccion [

! \ 4
! Se Levanta Acta
! de Inspeccién

I v
i Se Toman Las

i Medidas Pertinentes: [
(Notificaciéon y Multa) i

| A 4

i Si la Denuncia
i Necesita La [
Intervencién de otra I
Depnendencia se
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Ecologia y Medio Ambiente

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resolutivo de Impacto Ambiental

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Direccion de
Ecologia y Medio
Ambiente

10.

11.

Revisién del
Documento de
Informe Preventivo
de Impacto
Ambiental

Ingreso del
Documento de
Informe Preventivo
de Impacto
Ambiental
Evaluaciéon del
Informe Preventivo
de Impacto
Ambiental

Se emite el
documento
Se pasa a firma el
documento

Se emite recibo
Se entrega recibo
de pago

Se recibe copia
recibo pagado

Se entrega el
documento

Se entrega copia
de documento al
Despacho

Se archiva copia
del documento

Informe Preventivo del

Impacto Ambiental

Resolutivo de Impacto

Ambiental

Oficio de pago

Original y
copia

Original y dos

copias

Original y
copia.
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DIAGRAMA DE FLUJO:

i
*

¥

Recepcion de

Salicitud —» Expedir Recibo

de Pago

} ]
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GUIA

Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

FORMATO DE INFORME PREVENTIVO
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 seccion se deberd contestar y anexar la informacion que sea requerida:

N

[20N¢) RN SN GV

[oc N

9.

10.
11.
12.

[

a b~ w

~N O

Manual

Il UBICACION Y DESCRIPCION GE % LA

Carta de solicitud de evaluacion del Proyecto, dirigida C.
Director de Ecologia y Medio Ambiente del H. ayuntamiento de Guaymas.
Nombre de la empresa u Organismo solicitante que pretende realizar la obra u
actividad.

Registro Federal de Causantes (RFC)

Nombre y puesto del responsable del proyecto o nombre del representante legal.
Nacionalidad de la empresa

Actividad principal de la empresa: Giro industrial, Tamafio de la Industria ( Micro,
Pequeia, Mediana o Grande)

Domicilio para oir y recibir notificaciones <
Instrumento Juridico mediante el cual se constituyo la_E@pr{s ganismo
(escritura publica, decreto de creacién)

Nombre o Razoén Social de quien hubiere el rag\en! ventivo

Numero de Cedula Profesional de quign firma 0 studio Previo
Domicilio Fiscal

Teléfono / Fax Q

A O ACTIVIDAD PROYECTADA, INDICANDO:

Nombrg de
algz (descripcion general del proyecto, indicando la capacidad
y requerida).
e™royecto.

a\le trabajo.
UbiCacio®™fisica del proyecto. Anexar plano de distribuciéon de la planta y plano de
localizacién del predio, especificando:

Estado

Municipio

Localidad

Direccion de Ubicacién

En Parque o Zona Industrial

Situacién legal del predio( Anexar escritura o contrato de arrendamiento)

Superficie requerida (Hectarea (ha), Metros Cuadrados (mz),lndicando Superficie
Total Construida).

Colindancia del predio y actividades que se desarrollan.
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. ; Municipio de Guaymas, Sonora.
B Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

9. Obra civil desarrollada para preparacién del terreno. En ese apartado se debera
incluir la maquinaria utilizada y acreditar la disposicién del residuo producto del
despalme del terreno.

10.Vias de Acceso: Enunciar las principales vias de acceso.

11.Vinculacion con las Normas y Regulaciones sobre el uso de suelo en el area
correspondiente. (EI solicitante debera consultar a la Direcciéon de Planeacién y
Control Urbano para verificar que el uso que pretende darse al suelo
correspondiente al establecido por las Normas y regulaciones Constancia de
Zonificacién o Factibilidad de Uso de Suelo).

12.Requerimientos de mano de obra para todas las etapas del proyecto. (Debera incluir
las etapas de Preparacion del sitio y Construccidn)

13.0bras de servicio de apoyo a utilizar en las diferentes etapas del proyecto. Deberé
enunciar las obras temporales como las construcciones de bodegas, sanitarios,
instalaciones de servicios *Electricidad, Agua, alcantarillado, contggidos de

Residuos, etc.* -
14.Sitios alternativos para el desarrollo de la obra o actividad. %

lll. DESCRIPCION DEL PROCESO.

construccién y equipamiento (d tallada con diagrama de
flujo).Materiales de condtruccid y ibles que sean utilizados por Ila
maquinaria.

e Enlis@ar e in e y caracteristicas de cada uno de acuerdo a la clave

T i, eactivo, Explosivo, Toxico, Inflamable y Bioldgico
fegCI\S\) -
0 plfjca para los materiales y combustibles que sean usados durante las

1. Materiales y sustancias que serén utilizgd n I§set s de preparacién del sitio,
rgGcipn e
t

etapas Ge preparacion de sitio y construccion.
NOMBRE CONSUMO MENSUAL CLAVE CRETIB
COMERCIAL

2. Equipo requerido para las etapas de preparacién de sitio, construccion,
operacién y mantenimiento de la obra u actividad proyectada. Debera anexar
maquinas revolvedoras de concreto, comprensores, equipo manual para
compactacién de suelos, maquinas para soldar, equipo de corte, etc.

3. Recursos Naturales del Area que seran aprovechados en las Diferentes etapas
Especificar todos y cada uno de ellos. En caso de que sea factible utilizarlo como
material de Relleno y/o se Utiles como Banco de Material.

4. Fuente de suministro de Energia Eléctrica y/o combustible. Presentar copia de la
carta de factibilidad o en su caso el contrato de Servicio.

5. Fuente de Suministro de Agua Cruda y/o Potable. Presentar copia de la carta de
factibilidad o en su caso el contrato de Servicio.

6. Residuos que seran Generados en las Diferentes etapas del Proyecto y Destino
Final de los Mismos.

7. Debera realizar una separacién de los residuos no peligros ( Basura, Escombro
Pedaceria de Madera, varilla, Bolsas de Cemento, ladrillo, Block Metales no
ferrosos, entre otros,)
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

e Indicar las sustancias o materiales que seran utilizados en el proceso.

e Enlistar los productos finales.

e Descripcién de equipos de control de contaminantes en sus etapas de operacién y
mantenimiento.

e Anexar diagrama de flujo del proceso (como se muestra en el anexo 1)

5. Fuente de suministro de energia eléctrica y/o combustible.

6. Requerimiento de agua cruda y potable, y fuente de suministro.

7. Emisiones que seran generadas en las diferentes etapas dgl Cig# y destino
final de los mismos, como son: iq

e Emisiones a la atmoésfera g ’i ,
e Descarga de aguas residuales
e Residuos sélidos d%

e Emisiones de ruido
e Otro )
IV. IDENTIFICACION AMBIENTALES

)
an ideyBey y\le ios impactos ambientales provocados por el desarrollo de la obra o actividad
FcnteN e®ras proyecto. Para ello se puede utilizar la metodologia que mas convenga al

Deber&’incluir®s caracteristicas fisicas y quimicas ( agua, tierra, aire) Condiciones Biol6gicas (Flora y Fauna),
Factores Culturales (Uso de suelo, estética y entorno urbano, cultura, recreacion, instalaciones y servicios), asi
como las principales acciones impactantes: Despalme y nivelacion del terreno, edificacién, reforestacion,
generacion de residuos sélidos no peligrosos (basura, reciclables, escombro, etc.), ruido, vibraciones y fallas
operacionales.

V. MEDIDAS DE PREVENCION Y MITIGACION DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS.

1. Escenario del paisaje antes del proyecto.(Anexar fotografia de terreno).

2. En este apartado el proponente dard 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 SIMULACION DE RIESGO,
CUANDO SE MANEJEN MATERIALES CATALOGADOS DENTRO DE CRETIB.

NOTA: EL PRESENTE DOCUMENTO DEBE PRESENTARSE EN ORIGINAL,
ACOMPANADO DE COMPROBANTE DE PAGO POR EVALUACION DE INFORME
PREVENTIVO.

Asi mismo, debera ir firmado por el Responsable Técnico (la persona que elaboro el
Informe Preventivo) y por el Propietario o Representante Legal.
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccion de Ecologia
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 ———ﬁ‘a{—————
de acuerdo al Articulo 107, Fracciéon I | ﬁ% Ingresos,
publicada el dia 31 de Diciembre ,del 20 g letin Oficial del

Gobierno del Estado. Por los Serv&%e -----------------------------

.
Si 3 % a\ry T estamos a sus apreciables érdenes.
o

ATENTAMENTE

C.
DIRECTOR DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.
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; Municipio de Guaymas, Sonora.

.,%c Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Ecologia y Medio Ambiente

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccién para Prevenir la Disposicion

Final de los Residuos Sdolidos en Lugares Inapropiados

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Direccion de 1.-Realiza recorridos de inspeccion.
Ecologia y Medio 2.-Revisa puntos estratégicos de
Ambiente contaminacion
3.-Recopila datos de persona moral o
fisica por disposicién inapropiada de
residuos solidos.
4.-Notifica a la persona moral o
fisica que esta incurriendo en el
delito. Notificacién Original y dos
5.-Ordena retiro de residuos solidos. copias
6.-Se les otorga un término de
inmediatez o de 10 a 15 dias héabiles
para dar cumplimiento.
7.-Verifica el cumplimiento de la
orden de retiro de residuos sdlidos.
8.-.Si la Verificacién es Positiva se
resuelve favorablemente..
9.-.Si la verificacion resulta negativa:
. Se aplica una multa
. Ordena retiro de
residuos sélidos. Multa Original y dos
. Verifica el cumplimiento copias
de la orden de retiro de
residuos solidos.
10.-Si hay reincidencia
. Se aplican doble
multa
. Ordena retiro de Multa Original y dos
residuos sélidos. copias
. Verifica el
cumplimiento de la
orden de retiro de
residuos solidos.
11.-Si hay incidencia de nuevo:
Sellos

e Clausura o Arresto
Administrativo segun lo
maraca el reglamento.

e Verifica el cumplimiento de
la orden de retiro de
residuos sélidos.

e Resolucion Positiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

=
]

]
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]
3

Manual de Procedimientos Octubre 2014 107



§ Municipio de Guaymas, Sonora.
Mzte#  Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, SONORA.
ADMINISTRACIQN MUNICIPAL
DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

ORDEN DE INSPECCION

Folio No.

Guaymas, Sonora a de de 20

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

PRESENTE.-

Con fundamento en los articulos 5, 14, 16, 27 y 115 de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 128, 136 en sus fracciones XlI, XIlII,
XXXVIIl, y XLV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Sqgherano de
Sonora; articulos 1, 3, 4, 61 en su fraccién Ill inciso a), inciso 2., 82,
85 y demas relativos aplicables de la Ley de Gobierpo % tracion
Municipal; articulo 144 en sus fracciones V, XXl y KX %ﬂ nto Interior
del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, ; en los articulos

1, 6, 162 al 172 del Reglamento de Edyil | Proteccién al Medio
Ambiente para el Municipio de Gu

iprio
%s , publicado en el Boletin
Oficial No. 48, Secc. IlI, Togno C I cha 14 de Junio del afio 2007, se
expide la presente: ORDE L‘QS
practicada en el inmu ido.
e

DE INSPECCION, que debera ser

°

Con e ' o el cuidado del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al
Medio AWetNeNt haCe del conocimiento del propietario, encargado,
respongsb eﬁx u ocupante del inmueble que los
CC. Y guienes

podran actuar conjunta o separadamente, han sido comisionados para llevar a
cabo la presente ORDEN DE VISITA DE INSPECCION.

Deberad permitirse el acceso y otorgar las necesarias facilidades a los
INSPECTORES comisionados; gquienes podran actuar conjunta o
separadamente, y deberan identificarse a su satisfaccion con credencial
expedida por la Directora de Recursos Humanos.

El Original de la presente orden debera de ser entregada a la persona con
guien se entienda la diligencia y en caso de negarse a recibirla, se hara
constar tal circunstancia en acta que al efecto se levante, sin que por ello se
afecte su validez.
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Municipio de Guaymas, Sonora.
Direccion General de Infraestructura Urbana y Ecologia

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
ADMINISTRACION
DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE.

ACTA DE INSPECCION No.

Unidad de control ambiental, en Ila Ciudad de Guaymas, Sonora, siendo las
, horas del dia ___ del mes del afio __ y con

fundamento en los articulos 162, 163, 164, 165, 166 y 167 del Reglamento de Equilibrio
Ecolégico y Proteccién al Medio Ambiente.

El (los) inspector (es)
adscrito a la Direcciéon de Ecologia y Medio Ambiente, quien (es) se identifica (n) con

credencial No. , se presentan establecimiento
, dedicado a con _dgNicildo en

, No. ___, Colonia _ -

cbédigo postal __ |, para dar cumplimiento en lo expuesto en la or n No
__________ fecha remitida por la irec ) a y Medio

Ambiente, con el objeto de practicar inspeccién ecol
poder del C.

Ja la copia en
e ta con caracter de

, con quien se extiende ditgenc se hace saber el derecho
gue tiene para nombrar dos testigos de asist i@e deberdn estar presentes durante el
desarrollo de la visita y en casejpde no seran asignados por el (los) propio
(s) inspector (es) e and nombrados por el
O ¥ . 1 W A % , los CcC.
quienes identifican
con__ ¥ % , con domicilio en

el primero y en
el segundo,

acto segu‘id ab@ndose identificado plenamente los participantes en esta diligencia, se
procedi6é a desahogar el objeto de la visita para la inspeccién correspondiente. Visto el
contenido de la orden, se procedié a la inspeccidon del establecimiento en los términos
siguientes:

Observaciones Generales:
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Se hizo saber al interesado que dispone de diez dias naturales para comparecer ante la
autoridad ecolégica a manifestar lo que a su derecho convenga. Con fundamento en el
articulo 168 del Reglamento de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Medio Ambiente, para
el H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.

En uso de la palabra al C. con relacion a los
hechos que se asientan en la presente acta de inspeccion, manifiesto bajo protesta de
decir verdad lo
siguiente:

Con fundamento en el articulo 171 Fraccién
Equilibrio Ecolbégico y Proteccién al Medio A

Guaymas, Sonora declaro este lugar
hasta que este se regularice en lo Ref
Medio Ambiente.

Previa lectura del acta d i
misma y sabedores
los que _gn®ell
copi

en el q e

-

| Reglamento de
H Ayuntamiento de

ro Ecolog|co y Protecciéon al

e ante todos los participantes, visto el contenido de la

nes anotadas por el (los) inspectores firman al calce

todos los efectos legales que haya lugar, dejandose la

Siendo las __ horas del dia
hojas.

D

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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Ecologia

DEPENDENCIA: Direccién General

de

Infraestructura Urbana vy

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Apoyo

competa, se canaliza a
la Dependencia
correspondiente para su

seguimiento

3. Archivo del

documento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMA | TANTOS
TO
Direccion de Desarrollo |1. Recepcion de solicitud |Original
Rural y copia
solicitud de apoyo
2. El encargado del area Oficio Original
y copia
analiza la solicitud para
darle respuesta a la
mayor brevedad posible,
en caso de que no le solicitud
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DIAGRAMA DE FLUJO:

SE RECIBEN
SOLICITUDES DE APOYO

Recepcion y analisis de la
solicitud

E—
'

Evaluacion de la solicitud
buscando las opciones
para determinara las
acciones a realizar .

\_/

——>

.Se envia
solicitud a la
Dependencia
correspondiente
para su

Archivo
de

ejecucion. solicitud

FIN

\/
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DEPENDENCIA: Direccién General de Infraestructura Urbana y Ecologia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién de apoyos para proyectos en

comunidades rurales.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO |TANTOS
Direccién de Desarrollo 1. Recibir solicitud para proyecto Original
Rural y tres

proyecto de inversién rural copias

del

2. Revision de proyecto el proyecto

cual debe de contar con

ciertos requisitos

determinados en un chek

list.

3. Se envia a la |Oficio Original

Dependencia y copia

correspondiente (Sagarpa)

guien determina la viabilidad

existente en dicho proyecto.

4. Autorizacion de proyecto

por Sagarpa, (entrega de Carta Original
Compromiso y copia

Carta Compromiso de
autorizacién de proyecto al

solicitante).

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

A—> SOLICITUD

!

Recepcién y Revisién de
Proyecto o acci6n solicitada

.Entrega de Carta
Compromiso de

autorizacion de un
Proyecto o accion.

NO o
.Evaluaciéon de

la accién o

proyecto —
solicitado a fin
<« de determinar la
viabilidad
existente vy
autorizarlo.

l

Archivo
de

expediente
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