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l.- Introduccion

El Manual de procedimientos de la Direcciéon General de Ordenamiento Urbano, Ecologia,
Obras y Servicios Publicos es una herramienta administrativa, por medio del cual se
representan graficamente las diversas formas de trabajo que se llevan a cabo en las

Dependencias del Municipio de Puerto Pefiasco.

El presente Manual constituye un instrumento de trabajo practico y sencillo, que permite
orientar a todos los colaboradores del municipio de Puerto Pefiasco, estableciendo
procedimientos eficaces, con sistemas aplicdndolos de tal forma que los servidores publicos
hagan su trabajo de manera ordenada juntamente con buena optimizacién del tiempo
disponible para laborar, indicandoles paso a paso lo que deben de hacer y cémo deben

hacerlo.

Dicho manual esta basado en la busqueda de la satisfaccion plena del Ayuntamiento, con el
fin de poder servirle no solo en una, sino en varias ocasiones a la comunidad de Puerto

Pefasco.

Los procedimientos en el manual estan elaborados ldgica y coherentemente, para que
todos los servidores publicos utilicen eficientemente los recursos disponibles para obtener

de ellos el maximo provecho.

En el manual se detallan mediante el uso de diagramas de flujo utilizando la simbologia
correspondiente, de esa manera permitird a los empleados ubicar su puesto de trabajo y
aplicar de manera adecuada los pasos a seguir y realicen en el tiempo establecido la tarea

asignada.
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Il.- Objetivo General

El contar con un Manual de procedimientos sera una ventaja para la implementacién de las
politicas publicas del municipio, las cuales ayudaran a la mejor toma de decisiones,

optimizando los procesos y por consiguiente la atencién ciudadana.

La utilizaciéon del presente documento contribuird a que las instrucciones respectivas a cada
ocupante de un puesto sean definidas, ayudando a fijar las responsabilidades y hacer que

el ambiente laboral y las relaciones entre el personal se desarrollen en armonia y respeto.

|
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Ill.- Procedimientos

PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE NOMENCLATURAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Que todala ciudadania de Puerto Pefasco, cuente con el domicilio y nimero oficial correcto y asi
proporcionarle la certificacién de nomenclatura
1. ALCANCE
Este mapa de proceso es atender la solicitud del usuario y realizar la respuesta en el menor
tiempo que sea posible.
11l. DEFINICIONES
NOMENCLATURA: Este especifica con certeza las medidas y el trazo del terreno o inmueble que
se va a construir o remodelar y su ubicacidn con la via publica. Contiene el nimero oficial del
predio, que permitira su identificaciéon para efectos legales, como pago de impuestos o alguna
otra solicitud a la alcaldia o municipio correspondiente.
IV. REFERENCIAS
Documentos internos:

- Reglamento de Construccién para el Municipio de Puerto Pefasco, Sonora.

- Recibo de pago

Documentos externos:
— Ley 283 de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora.

V. POLITICAS

1. Toda la solicitud debera presentarse de manera fisica
2. Selleva a cabo el proceso
3. Se archivan los documentos

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

Toda aquella persona que quiera obtener su nimero oficial o nomenclatura
VIIl. INDICADORES

N/A

XXIV AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PUERTO PENASCO, SONORA
Pagina | 6



XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

———

Cludaqg  puerte

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Ciudadano 1.- Solicitar la informacién a la dependencia de
Desarrollo Urbano los requisitos que deberd
presentar para la Nomenclatura, nimero oficial o
alineamiento
Ciudadano 2.- Entregar la documentacion

Personal de Desarrollo
Urbano

3.- Recibir la documentacion para el tramite de
licencia de construccion

Personal de Desarrollo
Urbano

4.- Se busca en la base de datos o plano donde se
pueda asignar el niumero oficial

Personal de Desarrollo
Urbano

5.- Se procede a realizar el formato de pago para
el permiso correspondiente

Ciudadano 6.- El usuario debe dirigirse a Tesoreria Municipal
para realizar el pago correspondiente

Tesoreria 7.- Tesoreria entregara recibo de pagado y el

Municipal/solicitante contra recibo de pago al ciudadano

Ciudadano 8.- Se mostrara el recibo de pago al personal de

Desarrollo Urbano el cual dard fe y se quedara con
una copia del recibo de pago.

Personal de Desarrollo
Urbano

9.- Se entregara el oficio con el numero oficial o
alineamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de Nomenclaturas

Diagrama de flujo

Solicitar la informacién a la dependencia de Desarrollo
Urbano los requisitos que debera presentar para la
Nomenclatura, nimero oficial o alineamiento.

Entregar la documentacion.

v

Recibir la documentacion para el tramite de licencia
de construccion.

Se busca en la base de datos o plano donde se pueda
asignar el numero oficial.

v

Se procede a realizar el formato de pago para el
permiso correspondiente.

v

El usuario debe dirigirse a Tesoreria Municipal para
realizar el pago correspondiente.

v

Tesoreria entregara recibo de pagado y el contra
recibo de pago al ciudadano.

v

Se mostrara el recibo de pago al personal de
Desarrollo Urbano el cual daré fe y se quedara con una
copia del recibo de pago.

Se entregara el oficio con el numero oficial o
alineamiento.
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PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE FUSION Y SUBDIVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Proporciona al usuario factibilidad para que pueda dividir un terreno en dos o mas fracciones, o
bien unir dos o mas lotes conforme sean sus necesidades, siempre apegandose a lo establecido
en la Ley 283 de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora y al
Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién de Puerto Pefiasco, Sonora.
1l. ALCANCE
SOLICITUD DE FUSIONES O SUBDIVISIONES: Formato con la documentacion completa vy
debidamente requerida.
EL COMPROBANTE DE OFICIOS DE FUSION Y SUBDIVISION: Es un documento de suma
importancia para el usuario en sus trdmites a efectuar y las demds especificaciones contenidas
en Fusiones y Subdivisiones.
RECIBO: Es un documento de suma importancia que avala el pago por el servicio requerido.
Ley 283 de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora: Documento
oficial donde se plasman los requisitos para llevar a cabo fusiones o subdivisiones de acuerdo
con los Planes Municipales de Desarrollo.
11l. DEFINICIONES
Documentos internos:

— Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién para el Municipio de Puerto

Pefiasco
- Recibo de pago

Documentos externos:
- Ley 283 de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Sonora.
IV. REFERENCIAS
N/A
V. POLITICAS
N/A
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
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Toda aquella persona que quiera fusionar o dividir su terreno

Vill. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Ciudadano 1.- Solicitar la informacién a la dependencia de

Desarrollo Urbano los requisitos que deberd para

el tramite
Ciudadano 2.- Entregar la documentacion

Personal de Desarrollo
Urbano

3.- Recibir la documentacidn para el tramite de
licencia de construccion.

Personal de Desarrollo
Urbano

4.- Se verifica que cumplan los requisitos minimos
para que cumplan con las normativas del plan
municipal de Desarrollo Urbano.

Personal de Desarrollo
Urbano

5.- Se procede a realizar el formato de pago para
el permiso correspondiente.

Ciudadano 6.- El usuario debe dirigirse a Tesoreria Municipal
para realizar el pago correspondiente.

Tesoreria 7.- Tesoreria entregara recibido de pagado vy el

Municipal/solicitante contra recibo de pago al ciudadano.

Ciudadano 8.- Se mostrara el recibo de pago al personal de

Desarrollo Urbano el cual dara fe y se quedara con
una copia del recibo de pago.

Personal de Desarrollo
Urbano

9.- Se entrega el oficio con la aprobacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién de fusion y subdivision

Diagrama de flujo

Solicitar la informacién a la dependencia de Desarrollo
Urbano los requisitos que debera para el tramite.

v

Entregar la documentacion.

v

Recibir la documentacion para el tramite de licencia
de construccion.

Se verifica que cumplan los requisitos minimos para
que cumplan con las normativas del plan municipal de
Desarrollo Urbano.

Se procede a realizar el formato de pago para el
permiso correspondiente.

v

El usuario debe dirigirse a Tesoreria Municipal para
realizar el pago correspondiente.

v

Tesoreria entregara recibido de pagado y el contra
recibo de pago al ciudadano.

v

Se mostrara el recibo de pago al personal de
Desarrollo Urbano el cual daré fe y se quedara con una
copia del recibo de pago.

Se entrega el oficio con la aprobacién

v
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PROCEDIMIENTO

CONTRATACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Prevenir, mitigar y restaurar los dafios al ambiente, asi como la regulacién de obras o actividades
para evitar o reducir sus efectos negativos en el ambiente.

1. ALCANCE
Segun la Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Sonora
Seccién V: de la autorizacién en materia de impacto ambiental, articulo 27: La Comision y los
ayuntamientos, en el ambito de sus respectivas competencias, resolveran sobre las solicitudes de
autorizaciones en materia de impacto ambiental de las siguientes obras y actividades:
Il.- Los ayuntamientos:
a. Obra publica municipal;
Caminos de jurisdiccion municipal;
Construccidon de establecimientos para usos mercantil o de servicios;
de establecimientos mercantiles o de servicios.
Fraccionamientos y unidades habitacionales;
Desarrollos campestres; y
Cementerios y crematorios.

]

11l. DEFINICIONES

LICENCIA DE IMPACTO AMBIENTAL MUNICIPAL: entiéndase como el permiso Unico que en
materia ambiental requerirdn los establecimientos mercantiles o de servicios por parte del
Ayuntamiento, integrando en esta autorizacién las disposiciones relativas a descargas de aguas
residuales, emisiones a la atmosfera, manejo de residuos sélidos no peligrosos, emisiones de
ruido, olores, vibraciones, energia térmica y luminica, y en general, la Ley Estatal, las Normas
aplicables, las disposiciones del Reglamento Municipal y los convenios que al efecto celebre el
Gobierno Municipal con otros érdenes de Gobierno.

RESOLUTIVO DE IMPACTO AMBIENTAL: documento en donde se notifica a los interesados la
resolucién correspondiente, en la que se podra autorizar la relacién de la obra, autorizar la
relacién de la obra condicionada y negar la licencia ambiental municipal.

IV. REFERENCIAS
— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
— Ley de Responsabilidad Ambiental de la Federacion

XXIV AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PUERTO PENASCO, SONORA
Pagina | 12



XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente

Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente del Estado de Sonora

Ley de Ingresos y Presupuestos de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2022

Boletin Oficial que aprueba el Presupuesto de Egresos 2022

Normas Oficiales Mexicanas

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidn al Ambiente del Estado de Sonora
Ley de Responsabilidad Ambiental del Estado de Sonora

Reglamento de Proteccién al Ambiente para el Municipio de Puerto Pefiasco

ukwnN

LN RAWNPRE

V. POLITICAS

1. Toda la documentacién debera entregarse obligatoriamente en fisico y digital (USB).

2. Acudir con Solicitud de Revision de Licencia Ambiental Integral Municipal dirigida a la
Direccién de Ecologia y Desarrollo Sustentable.

3. La Direccién entregara formato para pago en Recaudacién Municipal segun la Ley de
Ingresos y Presupuesto de Ingresos 2022 Puerto Pefasco, Seccion XXIV: Por Servicios de
la Direccidn de Ecologia, Articulo 65: Por los servicios que se presten en materia de
impacto ambiental por revisidn de LAIM y superficie a afectar.

4. Presentar el recibo de pago en Ecologia.

Presentar LAIM (Licencia Ambiental Integral Municipal) con minimo los siguientes documentos
anexos:

Copia del IFE del solicitante, del representante legal y/o del gestor

Nombre del responsable de la obra o actividad a realizar

Acreditacidn situacion legal del predio

Acta Constitutiva, copia del titulo, poder legal etc.

Copia los planos de infraestructura o plano general del proyecto

Congruencia de uso de suelo emitida por Desarrollo Urbano y Obra Publica Municipal
Factibilidad de agua (OOMAPAS)

Factibilidad de Luz (CFE)

Presentar el Estudio de Impacto Ambiental, elaborado por una persona acreditada y
debidamente fundamentado con sus respectivos documentos anexos para su revision
con fotografias correspondientes.

Resumen general que contenga lo siguiente:
1.

Datos del promovente

Denominacién de la obra o actividad de que se trate

Ubicacion

Descripcion de las obras y actividades que se pretenden llevar a cabo

Los impactos, riesgos ambientales, estrategias para la prevencidn, mitigaciéon de impactos
y riesgos ambientales

VI. PRODUCTOS
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NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD

Resolutivo Condicionado de Licencia e Firma del titular de la Direccién de Ecologia y
de Impacto Municipal Ambiental. Desarrollo Sustentable y sello oficial del H.
Ayuntamiento.

VII. CLIENTES

Todos los interesados en desarrollar obra publica municipal, caminos de jurisdiccion municipal,
construccion de establecimientos para usos mercantil o de servicios, de establecimientos
mercantiles o de servicios, fraccionamientos y unidades habitacionales, desarrollos campestres y
cementerios y crematorios.

VIill. INDICADORES

Atencidn a solicitudes, 100% atendidas y resueltas.

IX. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Guia para la elaboracion de la modificacidén / actualizacién de la licencia ambiental integra
municipal, esta debe de solicitarse directamente a la Direccién o consultarse en:
https://cedes.gob.mx/oficial/guias/

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Promovente Para obtener la licencia ambiental debera presentarse | Solicitud de
la solicitud de revisién correspondiente ante la Oficina | presentacién y

Municipal de Ecologia, en los formatos que para tal | revision de LAIM.
efecto se expidan.

Auxiliar Si la informacidon estuviere incompleta o fuera | Oficio de solicitud
insuficiente la Oficina Municipal de Ecologia requerira | de informacion
por escrito al promovente, la informacién adicional | faltante emitido por
necesaria para el analisis de la solicitud, dentro de un | la Direccién.
término maximo a 5 dias hdbiles posteriores a la
presentacion, se tendra por no interpuestas la solicitud
y se archivara el tramite.

Promovente Si para la presentacidn y evaluacién de cierta | Andlisis Técnico
informacién en la solicitud de la licencia ambiental, | emitido por la
fuera necesario un analisis técnico especifico, se | autoridad
requerira al promovente que presenta dicha | correspondiente.
informacién a través de un Prestador de Servicios
Ambientales autorizado por la Oficina Municipal de
Ecologia.
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Auxiliar

La solicitud de licencia ambiental sera evaluada por la
Oficina Municipal de Ecologia en un plazo no mayor a
10 dias habiles posteriores a su presentacién o a la
entrega de la informacién adicional por el promovente.
En caso de que se requiera mas tiempo, la Oficina
Municipal de Ecologia deberad realizar el aviso al
promovente. En supuesto de que la resolucidon no se
emita en el plazo sefialado se tendra por concedida la
licencia ambiental municipal para la relacion de la obra
apegdandose a la normatividad ambiental vigente.

En caso de requerir
mas tiempo la
Direccidon emitird un

oficio dirigido al
promovente
solicitando se

amplié el plazo de
tiempo.

La Direccidn

Una vez evaluada la solicitud, la Oficina Municipal de
Ecologia notificard a los interesados la resolucién
correspondiente que podrd ser autorizada, autorizada
de manera condicionada o negada en su totalidad.

Resolutivo
condicionado de
Licencia Ambiental
Integral Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion

Diagrama de flujo

Para obtener la licencia ambiental debera presentarse
la solicitud de revision correspondiente ante la Oficina
Municipal de Ecologia, en los formatos que para tal
efecto se expidan.

v

Si la informacion estuviere incompleta o fuera
insuficiente la Oficina Municipal de Ecologia requerira
por escrito al promovente, la informacion adicional
necesaria para el analisis de la solicitud, dentro de un
término maximo a 5 dias habiles posteriores a la
presentacion, se tendrd por no interpuestas la
solicitud v se archivara el tramite.

v

Si para la presentacion y evaluacion de cierta
informacion en la solicitud de la licencia ambiental,
fuera necesario un analisis técnico especifico, se
requerira al promovente que presenta dicha
informacion a través de un Prestador de Servicios
Ambientales autorizado por la Oficina Municipal de
Ecologia.
v

La solicitud de licencia ambiental sera evaluada por la
Oficina Municipal de Ecologia en un plazo no mayor a
10 dias habiles posteriores a su presentacion o a la
entrega de la informacién adicional por el
promovente. En caso de que se requiera mas tiempo,
la Oficina Municipal de Ecologia debera realizar el
aviso al promovente. En supuesto de que la resoluciéon
no se emita en el plazo sefialado se tendrd por
concedida la licencia ambiental municipal para la
relacion de la obra apegdndose a la normatividad
ambiental vigente.
v

|
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Una vez evaluada la solicitud, la Oficina Municipal de
Ecologia notificara a los interesados la resolucién
correspondiente que podra ser autorizada, autorizada
de manera condicionada o negada en su totalidad.

v
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PROCEDIMIENTO
ACTA DE INSPECCION Y VERIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acta de Inspeccidn y Verificacidon
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision:

1.OBJETIVO
Resolver o sancionar administrativamente el incumplimiento a algun articulo del Reglamento de
Proteccién al Ambiente para el Municipio de Puerto Pefiasco.

IILALCANCE
Todo el territorio que comprenda al Municipio de Puerto Pefiasco.

III.DEFINICIONES

ACTA DE_INSPECCION Y VERIFICACION: documento expedido por Ecologia y Desarrollo
Sustentable donde se sefiala el incumplimiento de un ciudadano al Reglamento de Proteccion al
Medio Ambiente, la sancién econdmica correspondiente, en caso de que no se realice la
reparacion del impacto ambiental, y el tiempo otorgado para la reparacién del dafio.

IV.REFERENCIAS ESPECIFICAS
— Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Sonora
— Ley de Responsabilidad Ambiental del Estado de Sonora
— Reglamento de Proteccidn al Ambiente para el Municipio de Puerto Pefiasco
— Bando de Policia y Buen Gobierno de Puerto Pefiasco, Sonora

V. POLITICAS
Al presentar una denuncia de debe presentar los siguientes datos:
1. Fecha*
2. Nombre del denunciante
3. Teléfono del denunciante*
4. Nombre del denunciado
5. Domicilio exacto donde se encuentra la problematica*
6. Situacion*

*Sefiala los requisitos obligatorios

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD
Acta de Inspeccién y e Firma del inspector en turno, firma del testigo, sello oficial del H.
Verificacién. Ayuntamiento y firma de recibido por parte del denunciado, en
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caso de no encontrarse de presentard evidencia fotografica
donde se deja el Acta en el sitio.

VII. CLIENTE

Todos los ciudadanos Puerto Pefiasco.

VIIl. INDICADORES

Atencidn a denuncias, del 100% de denuncias recibidas se resuelven el 75% y el 15% se turnan a

la dependencia correspondiente.

IX. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Diagrama de flujo

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

Auxiliar Al recibir la correspondiente denuncia ciudadana | Formato de registro
se elabora un formato con la informacién | de denuncia.
necesaria para atender el caso.

Auxiliar El inspector debera acudir a una visita de | Evidencia fotografica
inspeccidn en la direccién indicada en el formato | o video.
de denuncia y tomar la evidencia
correspondiente. Segun lo determinado en la
visita de inspeccién el inspector en turno
determinara el margen de tiempo necesario para
que el denunciado repare el dafo.

Auxiliar El inspector elaborarda en sitio un Acta de | Copia de Acta de

Inspeccidn y Verificacion firmada por el | Inspeccidon y
denunciado y el inspector, ademds del sello | Verificacion firmaday
oficial de la Oficina Municipal de Ecologia. sellada.
Al cumplirse el plazo de tiempo establecido en el
Acta de Inspeccion y Verificacion el inspector a
cargo del caso realizara una segunda visita, si el
denunciado a reparado el dafo el Acta quedara
cerrada. Si el denunciado no ha reparado el dafio
el inspector debera levantar una segunda Acta
donde solo se otorgaran, maximo, 3 dias.

Auxiliar Al cumplirse el tiempo otorgado en la segunda | Copia de Acta de
Acta, el inspector realizard una visita de | Inspeccidn y
inspeccidn mas, en caso de que el denunciado | Verificacion firmaday
haya reparado el dafio, el Acta se cerrara. Si el | sellada como cerrada

XXIV AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PUERTO PENASCO, SONORA
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denunciado permanece renuente y no da|o en su caso se
solucidn al caso después de la segunda Acta, el | turnara por medio de
caso se turnard directamente ante la | oficio a la Direccidn

Coordinacidon de Jueces Calificadores para la | Juridica del H.
ejecucién de la sancion correspondiente. Ayuntamiento o a la
autoridad

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
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ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acta de Inspeccion y Verificacion

Diagrama de flujo

Al recibir la correspondiente denuncia ciudadana se
elabora un formato con la informacién necesaria para
atender el caso.

El inspector debera acudir a una visita de inspeccion
en la direccidn indicada en el formato de denuncia y
tomar la evidencia correspondiente. Segun lo
determinado en la visita de inspeccidn el inspector en
turno determinard el margen de tiempo necesario

nara ane el dentinciadn renare ol dafn

El inspector elaborard en sitio un Acta de Inspeccion y
Verificacion firmada por el denunciado y el inspector,
ademds del sello oficial de la Oficina Municipal de
Ecologia. Al cumplirse el plazo de tiempo establecido
en el Acta de Inspeccion y Verificacion el inspector a
cargo del caso realizard una segunda visita, si el
denunciado a reparado el dafio el Acta quedara
cerrada. Si el denunciado no ha reparado el dafio el
inspector deberd levantar una segunda Acta donde
solo se otorgaran, maximo, 3 dias.

v

Al cumplirse el tiempo otorgado en la segunda Acta, el
inspector realizara una visita de inspeccién mas, en
caso de que el denunciado haya reparado el dafo, el
Acta se cerrard. Si el denunciado permanece renuente
y no da solucion al caso después de la segunda Acta,
el caso se turnara directamente ante la Coordinacion
de Jueces Calificadores para la ejecucion de la sancion
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO
PERMISO PARA LA GESTION DE ARBOLADO URBANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para la Gestién de Arbolado Urbano
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision:

I.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Gestionar y asegurar el correcto manejo y tratado de las areas verdes publicas y particulares
buscando su conservacién.

IILALCANCE
Todo el territorio que comprenda al Municipio de Puerto Pefiasco.

III.DEFINICIONES

OFICIO DE PERMISO CONDICIONADO: documento oficial expedido por la Direccion de Ecologia y
Desarrollo Sustentable donde se autoriza, niega o condiciona cualquier tipo de actividad
relacionada al manejo de las areas verdes urbanas.

IV.REFERENCIAS ESPECIFICAS
— Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Sonora
— Ley de Responsabilidad Ambiental del Estado de Sonora
— Reglamento de Proteccidn al Ambiente para el Municipio de Puerto Pefasco

V. POLITICAS
Presentar a la Direccion de Ecologia y Desarrollo Sustentable la siguiente informacion:
1. Responsable del manejo (propietario del predio donde se encuentre la planta de interés)
2. Direccién donde se ubica la planta de interés
3. Justificacién para la accidn que se requiera
4. Dependiendo de la accidén que se solicite, comprobante de la correcta disposicion de los
residuos generados
5. Evidencia de la remediaciéon del impacto generado

VI. PRODUCTOS

NOMBRE REQUISITO DE CONFORMIDAD

Oficio de  Permiso e Firma del titular de la Direccion de Ecologia y Desarrollo
Condicionado. Sustentable y sello oficial del H. Ayuntamiento.

VII. CLIENTE

Todos los ciudadanos Puerto Pefasco.

|
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VIIl. INDICADORES

Atencidn a solicitudes, del 100% de solicitudes recibidas se resuelven el 100%.

IX. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

El interesado

El interesado se deberd presentar o contactar
a la Direccion de Ecologia y Desarrollo
Sustentable con una solicitud elaborada
donde se establezca la informacion necesaria
y justificacion del manejo que requieren
realizar.

Formato donde se
incluya nombre del
responsable o
propietario, direccion
donde se pretende
realizar el manejo,
justificacion %
fotografias.

Coordinadora / Auxiliar

La Direccién de Ecologia y Desarrollo

Evidencia fotografica

estableceran  todas las  condiciones
requeridas para ejercer el tipo de manejo
solicitado. En el mismo se establecerdn las
medidas de mitigacién segin el impacto
generado.

De este mismo se entregara una copia a
Inspeccidn y Vigilancia.

Sustentable acudird a la direccidon | de la visita de
proporcionada para realizar una inspeccién y | inspeccion.
dictaminar si la justificacion presentada es de
peso suficiente.

Coordinadora Se generara un oficio de permiso donde se | Oficio de Permiso

Condicionado,
original y copia.

Auxiliar

Segln el plazo de tiempo sefialado en el
Oficio de Permiso Condicionado se deberdn
presentar las evidencias de la mitigacion del
impacto en la Direccién de Ecologia y
Desarrollo Sustentable para el cierre del
proceso. En caso de no presentarse las
evidencias en el tiempo sefalado se
procedera a otorgar un aviso con un plazo de

Informe fotogréfico.
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tiempo definido, de hacer caso omiso se
procedera con la sancidén correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para la gestion el arbolado urbano

Diagrama de flujo

El interesado se debera presentar o contactar a la
Direccién de Ecologia y Desarrollo Sustentable con
una solicitud elaborada donde se establezca la
informacion necesaria y justificacion del manejo que
requieren realizar.

v

La Direccion de Ecologia y Desarrollo Sustentable
acudird a la direccién proporcionada para realizar una
inspeccion y dictaminar si la justificacion presentada
es de peso suficiente.

v

Se generard un oficio de permiso donde se
estableceran todas las condiciones requeridas para
ejercer el tipo de manejo solicitado. En el mismo se
estableceran las medidas de mitigacion segun el
impacto generado. De este mismo se entregard una
copia a Inspeccidn y Vigilancia.

v

Segun el plazo de tiempo sefialado en el Oficio de
Permiso Condicionado se deberan presentar las
evidencias de la mitigacidn del impacto en la Direccién
de Ecologia y Desarrollo Sustentable para el cierre del
proceso. En caso de no presentarse las evidencias en
el tiempo sefialado se procedera a otorgar un aviso
con un plazo de tiempo definido, de hacer caso omiso
se procederd con la sancion correspondiente.

v
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PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de alumbrado publico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Este proceso es con el fin de dar mantenimiento a las luminarias existentes en la red de
alumbrado publico, asi como establecer, administrar, conservar, ampliar y modernizar el sistema
de iluminacién en lugares de uso comun del Municipio.

1l. ALCANCE

Alumbrado Publico en todas las Colonias de Puerto Pefnasco, favoreciendo a la Comunidad en
General.

l1l. DEFINICIONES

LUMINARIAS: Es el aparato de alumbrado que reparte, filtra o transforma la luz emitida por una
o varias [dmparas.

IV. REFERENCIAS
- Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora (Capitulo 1)
- Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento de Puerto Pefiasco
- Reglamento Interno de Puerto Pefasco (Articulo No. 154 y No. 155)

V. POLITICAS
1. Optimizar y hacer mas eficientes los servidores publicos
V1. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A
VIII. INDICADORES

N/A
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo
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———

Cludag o pueris

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

y revisa las zonas a laborar.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director Cumplimiento de
administrativo 1.- Recibe los reportes de alumbrado publico atencion a rejp.ortes yal
Plan  Municipal de

Desarrollo de Puerto
Pefiasco, teniendo como
producto una Ciudad
atendida e lluminada.

Director
administrativo y

2.-Se organiza por areas los reportes de

electricistas

, . luminarias a revisar para entregar a
Director operativo

Electricistas.
Director operativoy | 3.-Se le brinda las encomiendas vy

herramienta necesaria al personal para las

labores.

Electricistas

4.- Se coordina las labores a realizar y se

realiza y entrega bitdcora de labores

realizadas.

Director
administrativo

5.- Se supervisa que sean atendidas las

encomiendas en tiempo y forma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de alumbrado Publico

Diagrama de flujo

Recibe los reportes de alumbrado publico y revisa las
zonas a laborar.

Se organiza por dreas los reportes de luminarias a
revisar para entregar a Electricistas.

v

Se le brinda las encomiendas y herramienta necesaria
al personal para las labores.

v

Se coordina las labores a realizar y se realiza y entrega
bitdcora de labores realizadas.

v

Se supervisa que sean atendidas las encomiendas en
tiempo y forma.

|
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PROCEDIMIENTO

SERVICIO PUBLICO DE PARQUES Y JARDINES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Publico de Parques y Jardines
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Satisfacer las necesidades de la ciudadania en lo que se refiere al servicio de mantenimiento de
parques y jardines generando bienestar y contribuyendo al sano esparcimiento de las familias.
1l. ALCANCE

Comunidad en general

111. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS
- Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora (Capitulo 1)
- Cddigo de Etica del H. Ayuntamiento de Puerto Pefiasco
- Reglamento Interno de Puerto Pefiasco (Articulo No. 154 y No. 155)

V. POLITICAS
N/A
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

N/A

VIil. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director Cumplimiento del plan
administrativo de trabajo, teniendo
como resultado final una
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1.- Se elabora un plan interno de trabajo | Ciudad con jardines,
parques Yy  espacios
publicos en buen estado
Ciudad. a beneficio de Ia
Comunidad en general.

iniciando con las principales areas de la

Director 2. Se trabaja en coordinaciéon con el director
Administrativo y
. . operativo para el cumplimiento del plan de
Director Operativo P P P P

trabajo.

Director Operativoy | 3. Se les brinda las encomiendas vy

personal operativo . . .
herramienta necesaria al operativo para las

labores

Mayordomo y 4. Se coordina y supervisa las labores a

personal operativo . . . .
realizar para la conservacién y equipamiento

de los parques y jardines.

Director 5. Recabar bitacoras de labores realizadas en
administrativo y

. . tiempo y forma
director operativo poy

FIN EL PROCEDIMIETO

|
XXIV AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PUERTO PENASCO, SONORA
Pagina | 30



XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio Publico de parques y jardines

Diagrama de flujo

Se elabora un plan interno de trabajo iniciando con las
principales dreas de la Ciudad.

v

Se trabaja en coordinacidn con el director operativo
para el cumplimiento del plan de trabajo.

v

Se les brinda las encomiendas y herramienta necesaria
al operativo para las Iabortfs

v

Se coordina y supervisa las labores a realizar para la
conservacion y equipamiento de los parques y
jardines.

Recabar bitacoras de labores realizadas en tiempo y

forma
v

|
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PROCEDIMIENTO

EQUIPAMIENTO DE PARQUES Y JARDINES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Equipamiento de Parques y Jardines
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Este proceso es con el fin de instrumentar, proponer y ejecutar las acciones y programas de
mantenimiento y equipamiento de parques, jardines y plazas.
Il. ALCANCE

Comunidad en general

I11. DEFINICIONES
N/A

IV. REFERENCIAS
- Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora (Capitulo I)
- Cddigo de Etica del H. Ayuntamiento de Puerto Pefiasco
- Reglamento Interno de Puerto Pefiasco (Articulo No. 154 y No. 155)

V. POLITICAS
1. Optimizary hacer mas eficientes los servicios publicos.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

N/A

VIIl. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
N/A

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director Cumplimiento del plan
administrativo de trabajo, teniendo
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1.- Se elabora un plan interno de trabajo | como resultado
parques, jardinesy areas
publicas con  buen
Ciudad. equipamiento y
mantenimiento.

iniciando con las principales areas de la

Director 2.- Se trabaja en coordinacién con el director
administrativo Y operativo para el cumplimiento del plan de
Director operativo P P P P

trabajo.

Directo operativoy | 3.- Se les brinda las encomiendas vy

personal operativo . . .
herramienta necesaria al operativo para las

labore

Mayordomo y 4.- Se coordina y supervisa las labores a

personal operativo . . .
realizar en programas y equipamiento de

parques y jardines.

Director 5.- Recabar bitacoras de labores realizadas en
administrativo Y

) . tiempo y forma.
Director operativo poy

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Equipamiento de parques y jardines

Diagrama de flujo

Se elabora un plan interno de trabajo iniciando con las
principales dreas de la Ciudad.

v

Se trabaja en coordinacidn con el director operativo
para el cumplimiento del plan de trabajo.

v

Se les brinda las encomiendas y herramienta necesaria
al operativo para las Iabortfs

v

Se coordina y supervisa las labores a realizar para la
conservacién y equipamiento de los parques vy
jardines.

Recabar bitacoras de labores realizadas en tiempo y
forma
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PROCEDIMIENTO

MODERNIZAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modernizar la Prestacion de Servicios Publicos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Este proceso es con el fin de eficientar los servicios prestados por la dependencia para una
mejora y modernizacién del equipo, capacitacion y formas de laborar en todos los
departamentos y servicios brindados.

Il. ALCANCE

Comunidad en general

l1l. DEFINICIONES
N/A

IV. REFERENCIAS
- Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora (Capitulo 1)
- Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento de Puerto Pefiasco
- Reglamento Interno de Puerto Pefasco (Articulo No. 154 y No. 155)

V. POLITICAS
1. Optimizary hacer mas eficientes los servicios publicos
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A
VIII. INDICADORES

N/A
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Director Cumplimiento del plan
Administrativo 1.- Se elabora un plan interno de trabajo de trabajo, teniendo
como resultado una

iniciando con las mejoras que pueden realizar | mejora en equipamiento
y modernizacion en la
prestacidon de Servicios.

a las prestaciones de servicios.

Director 2. Se trabaja en coordinacién con el director
Administracion y . .
. . operativo para el cumplimiento del plan de
Director Operativo

trabajo.

Director Operativoy | 3. Se gestiona, los recursos humanos vy

Personal Operativo . .
materiales requeridos.

Mayordomo y 4. Se coordina y supervisa las labores a
Personal Operativo .
realizar.
Director 5. Recabar bitacoras de labores realizadas en

Administrativo y

. . tiempo y forma.
Director Operativo poy

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modernizar la prestacion de servicios publicos

Diagrama de flujo

Se elabora un plan interno de trabajo iniciando con
las mejoras que pueden realizar a las prestaciones
de servicios.

Se trabaja en coordinacién con el director operativo
para el cumplimiento del plan de trabajo.

v

Se gestiona, los recursos humanos y materiales
requeridos.

Se coordina y supervisa las labores a realizar.

v

Recabar bitacoras de labores realizadas en tiempo y

forma.
v
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DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

PROCEDIMIENTO

CONSTRUIR Y MANTENER PARQUES Y PLAZAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Construir y Mantener parques y plazas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Con el principal objetivo de mantener y perseverar el equilibrio ecolégico conservando,
mejorando e incrementando los recursos naturales y fauna, a través del desarrollo de programas
y acciones.

1. ALCANCE

Comunidad en general

l1l. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS
- Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora (Capitulo I)
- Cddigo de Etica del H. Ayuntamiento de Puerto Pefiasco
- Reglamento Interno de Puerto Pefasco (Articulo No. 154 y No. 155)

V. POLITICAS
1. Optimizary hacer mas eficientes los servicios publicos
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

N/A

VIIl. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PERNASCO, SONORA 2021 - 2024

Director
Administrativo

1.- Se elabora un plan interno de trabajo
iniciando con las principales dareas de la

Ciudad.

Cumplimiento del plan
de trabajo, teniendo
como resultado una
mejora en equipamiento
y modernizacion en la
prestacidon de servicios.

Director
Administracion y
Director Operativo

2. Se trabaja en coordinacidn con el Director
Operativo para el cumplimiento del plan de

trabajo.

Director Operativo y
Personal Operativo

3. Se gestiona, los recursos humanos y

materiales requeridos.

Mayordomo y
Personal Operativo

4. Se coordina y supervisa las labores a

realizar

Director
Administrativo y
Director Operativo

5. Recabar bitacoras de labores realizadas en

tiempo y forma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Construir y mantener parques y plazas

Diagrama de flujo

Se elabora un plan interno de trabajo iniciando con
las principales areas de la Ciudad.

v

Se trabaja en coordinacién con el Director Operativo
para el cumplimiento del plan de trabajo.

v

Se gestiona, los recursos humanos y materiales
requeridos.

Se coordina y supervisa las labores a realizar.

v

Recabar bitacoras de labores realizadas en tiempo y

forma.
v
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO A CAMPOS DEPORTIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimientos a campos deportivos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

en cuestion dentro de su ambito de actuacion.

Lograr mejores condiciones de espacios para el deporte para asi fomentar la practica del deporte

1. ALCANCE

Comunidad en general

111. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS

- Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora (Capitulo 1)
- Cddigo de Etica del H. Ayuntamiento de Puerto Pefiasco
- Reglamento Interno de Puerto Pefiasco (Articulo No. 154 y No. 155)

V. POLITICAS

1. Optimizar y hacer mas eficientes los servicios publicos

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

N/A

VIII. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director Cumplimiento del plan
Administrativo de trabajo, teniendo
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

1.- Se elabora un plan interno de trabajo
iniciando con las principales areas de la

Ciudad,

como resultado una
mejora en equipamiento
y modernizacién en la
prestacidon de servicios.

Director
Administracion y
Director Operativo

2. Se trabaja en coordinacién con el director
operativo para el cumplimiento del plan de

trabajo.

Director Operativo y
Personal Operativo

3. Se gestiona, los recursos humanos y

materiales requeridos.

Mayordomo y
Personal Operativo

4. Se coordina y supervisa las labores a

realizar

Director
Administrativo y
Director Operativo

5. Recabar bitacoras de labores realizadas en

tiempo y forma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimientos a parques deportivos

Diagrama de flujo

Se elabora un plan interno de trabajo iniciando con
las principales dreas de la Ciudad.

v

Se trabaja en coordinacién con el Director Operativo
para el cumplimiento del plan de trabajo.

v

Se gestiona, los recursos humanos y materiales
requeridos.

Se coordina y supervisa las labores a realizar.

v

Recabar bitacoras de labores realizadas en tiempo y

forma.
v
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

PROCEDIMIENTO

PROMOVER LA MOVILIDAD PEATONAL ASi COMO EL USO Y APROVECHAMIENTO DE ENERGIA
LIMPIA, EL CICLISMO, EL TRANSITO PUBLICO Y LOS AUTOS COMPARTIDOS, ENTRE OTROS
MECANISMOS QUE RESULTE SUSTENTABLE, EFICIENTES, INCLUYENTES Y SEGUROS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promover la movilidad peatonal asi como el uso y
aprovechamiento de energia limpia, el ciclismo, el transito publico y los autos compartidos, entre
otros mecanismos que resulte sustentable, eficientes, incluyentes y seguros.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Promover la movilidad de peatones para el ciclismo y transito publico.

1. ALCANCE

Promover y ayudar a la ciudadania que usen los peatones para el ciclismo y el transito publico.

11l. DEFINICIONES
PALACIO MUNICIPAL: Edificio donde tiene su sede un Ayuntamiento

IV. REFERENCIAS

- Ley de ordenamiento territorial y desarrollo del estado de sonora

- Ley de transporte del estado de sonora.

- Reglamento Interno de Puerto Pefiasco.

— Ley de transito del estado de sonora.

- Administracion publica.

- Ley de gobierno.

- Reglamento interior del h. ayuntamiento y la administracion publica del municipio de
puerto peiasco.

V. POLITICAS

N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Promover la movilidad e Firmay sello oficial del H.
Ayuntamiento

VII. CLIENTES

La ciudadania en general
VIil. INDICADORES
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PERNASCO, SONORA 2021 - 2024

Atencidn a la ciudadania y pueblo en general

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Coordinacion de 1.0 Verificar el buen uso de los peatones Oficial

Transporte Municipal

2.0 Aprovechar las energias limpias Oficial

3.0 Verificar que los ciclistas usen de manera | Oficial

adecuada los peatones y su uso

FIN DEL PROCEDIMIENTO

XXIV AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PUERTO PENASCO, SONORA
Pagina | 45



XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promover la movilidad peatonal asi como el usoy
aprovechamiento de energia limpia, el ciclismo, el transito publico y los autos
compartidos, entre otros mecanismos que resulten sustentable, eficientes,
incluyentes y seguros

Diagrama de flujo

Verificar el buen uso de los peatones.

v

Aprovechar las energias limpias.

v

Verificar que los ciclistas usen de manera adecuada los
peatones v su uso.

|
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

PROCEDIMIENTO

APROBAR LOS ESTUDIOS TECNICOS Y SOCIECONOMICOS QUE SEAN TURNADOS POR LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL O LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA DEL ESTADO, PARA
DETERMINAR LAS NECESIDADES DE TRANSPORTE PUBLICO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aprobar estudios técnicos y socioeconomicos que sean turnados
por la presidentencia municipal o la secretario de ingraestructura del Estado, para determinar las
necesidades de transporte publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer un censo socioeconémico para verificar si la ciudad necesita rutas de camiones urbanos o
paradas continuas para su desempefio dentro del casco urbano de la ciudad.
Il. ALCANCE

Llegar a los rincones de las colonias y medir la situacién de uso de transporte urbano.

11l. DEFINICIONES
PALACIO MUNICIPAL: Edificio donde tiene su sede un Ayuntamiento

IV. REFERENCIAS

- Ley de ordenamiento territorial y desarrollo del estado de sonora

- Ley de transporte del estado de sonora.

- Reglamento Interno de Puerto Pefasco.

- Ley de transito del estado de sonora.

— Administracion publica.

- Ley de gobierno.

- Reglamento interior del h. ayuntamiento y la administracién publica del municipio de
puerto pefiasco.

V. POLITICAS

N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Aprobacidn de estudios socioeconémicos Firma y sello oficial del H. Ayuntamiento.
VII. CLIENTES

La ciudadania en general.
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VIil. INDICADORES

Atencion a la ciudadania y pueblo en general

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Coordinacidon de 1.0 Llegar a las colonias y hacer un censo Oficio

Transporte Municipal

2.0 Dirigir a las dependencias de gobierno para | Oficio

plasmar el proyecto necesario.

3.0 Aportar a la ciudadania las armas necesarias | Oficio

para que lleguen a sus trabajos y escuelas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aprobar estudios técnicos y socioeconomicos que
sean turnados por la presidentencia municipal o la secretario de ingraestructura
del Estado, para determinar las necesidades de transporte publico.

Diagrama de flujo

Llegar a las colonias y hacer un censo.

v

Dirigir a las dependencias de gobierno para plasmar el
nrovecto necesario.

Aportar a la ciudadania las armas necesarias para que
lleguen a sus trabaios v escuelas.

v

|
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

PROCEDIMIENTO

TARJETAS PARA ALUMNOS, PERSONAS DISCAPACITADAS Y ADULTO MAYOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tarjetas para alumnos, personas discapacitadas y Adulto Mayor
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer un censo en las escuelas y colonias

Il. ALCANCE

Ayudar a que los padres y familias de bajos recurso lleguen a sus destinos

11l. DEFINICIONES
PALACIO MUNICIPAL: Edificio donde tiene su sede un Ayuntamiento

IV. REFERENCIAS

- Ley de ordenamiento territorial y desarrollo del estado de sonora

- Ley de transporte del estado de sonora.

- Reglamento Interno de Puerto Pefasco.

- Ley de transito del estado de sonora.

— Administracion publica.

- Ley de gobierno.

- Reglamento interior del h. ayuntamiento y la administracién publica del municipio de
puerto peiasco.

V. POLITICAS
N/A
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Tarjetas para alumnos Firma y sello oficial del H. Ayuntamiento.
VII. CLIENTES

La ciudadania en general.

VIil. INDICADORES
Atencidn a la ciudadania y pueblo en general
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Coordinacién de 1.0 Verificar en las escuelas y colonias

fici
Transporte Municipal Oficio

2.0 Quien de los alumnos o familias se detecta el Oficio
batallar con transporte y se les da la facilidad de

requerir su credencial

3.0 Se les pide sus datos y se le hace entrega de su Oficio
credencial totalmente gratuita para que hagan uso

de transporte urbano de la ciudad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
XXIV AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PUERTO PENASCO, SONORA
Pagina | 51



XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tarjetas para alumnos, personas discapacitadas y
adulto mayor

Diagrama de flujo

Verificar en las escuelas y colonias.

v

Quien de los alumnos o familias se detecta el batallar
con transporte y se les da la facilidad de requerir su
credencial.

Se les pide sus datos y se le hace entrega de su
credencial totalmente gratuita para que hagan uso de
transnorte urbano de la ciudad.

v

|
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

PROCEDIMIENTO

ADQUIRIR LAS UNIDADES DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquirir las Unidades del Servicio de Transporte
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Buscar el bien para la comunidad de puerto pefiasco y obtener camiones del servicio urbano

Il. ALCANCE

Desde hace varios afios la ciudadania necesitaba el servicio publico urbano y se les hizo un censo
a puerto pefiasco y se obtuvieron 3 unidades.
1ll. DEFINICIONES

PALACIO MUNICIPAL: Edificio donde tiene su sede un Ayuntamiento

IV. REFERENCIAS

- Ley de ordenamiento territorial y desarrollo del estado de sonora

- Ley de transporte del estado de sonora.

- Reglamento Interno de Puerto Pefasco.

- Ley de transito del estado de sonora.

— Administracion publica.

- Ley de gobierno.

- Reglamento interior del h. ayuntamiento y la administracién publica del municipio de
puerto peiasco.

V. POLITICAS

N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

Adquirir unidades de servicio Solicitud con Firma y sello oficial del H.
Ayuntamiento.

VII. CLIENTES

La ciudadania en general.

VIII. INDICADORES

Atencidn a la ciudadania y pueblo en general
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Coordinacién de 1.0 Se llevd acabo un censo a los ciudadanos y
- . . Ofici
Transporte Municipal todos necesitaba el servicio urbano Iclo
2.0 Se obtuvieron 3 unidades del transporte Oficio

repartidas en las colonias de mayor uso.

3.0 Se utilizé los camiones para uso de las familias Oficio

en Puerto Pefasco.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquirir las Unidades del Servicio de Transporte

Diagrama de flujo

Se llevé acabo un censo a los ciudadanos y todos
necesitaban el servicio urbano

v

Se obtuvieron 3 unidades del transporte repartidas en
las colonias de mayor uso.

v

Se utilizéd los camiones para uso de las familias en
Puerto Pefiasco.
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

PROCEDIMIENTO

EMPADRONAMIENTO DE PERMISIONARIOS DE LA ZOFEMAT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Empadronamiento de permisionarios de la ZOFEMAT
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Instrumentar el registro, actualizacidon y control de los usuarios y permisionarios de la Zona
Federal Maritima Terrestre en el Municipio y proponer un sistema de actualizacién de derechos
y control de pagos de los mismos.

Il. ALCANCE

Ofrecer una capacitacion al permisionario para que éste cumpla con los requisitos,
administracion y el buen uso de sus derechos; y asi mismo contribuir con el ingreso por el
impuesto de uso y goce de la zofemat.

11l. DEFINICIONES

AUDITORIA: Revisién de documentos.

IV. REFERENCIAS
1. Reglamento municipal para el uso responsable de las playas y la zofemat para el

municipio de Puerto Pefasco.
2. Convenio de colaboracidon en materia fiscal federal administrativa para la zona federal
maritimo terrestre con los Municipios costeros del pais.

3. Reglas de operacién para el fondo zofemat.

V. POLITICAS
N/A
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

N/A

VIII. INDICADORES
N/A
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IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Integrar un padrén de contribuyentes con la
finalidad de vigilar el cumplimiento de Ia
obligacion.

2. Mantener un padrdon debidamente actualizado
con los informes se la SEMARNAT y SHCP.

3. Calcular e informar al contribuyente el importe
de las derechos por uso o goce de la ZOFEMAT
DIRECCION 4. Rendicién dela cuenta comprobada

5. Funcidn de recaudacion

6. Integracidn vy actualizacién del padréon de
contribuyentes
7. Recepcion de declaraciones y pagos de derechos
de la ZOFEMAT.
8. Control de obligaciones de los contribuyentes
de derechos por el uso de goce de la ZOFEMAT.
9. Aplicar los resultados del ultimo censo de
ocupantes y usuarios de la zofemat, asi como el
estudio de delimitacién avalado y aprobado por la
SEMARNAT.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Empadronamiento de permisionarios de la
ZOFEMAT

Diagrama de flujo

Integrar un padrén de contribuyentes con la finalidad
de vigilar el cumplimiento de la obligacién.

v

Mantener un padrén debidamente actualizado con los
informes se la SEMARNAT v SHCP.

v

Calcular e informar al contribuyente el importe de los
derechos por uso o goce de la ZOFEMAT.

v

Rendicion dela cuenta comprobada.

v

Funcién de recaudacion.

Integracion y actualizacion del padron de
contribuyentes.

Recepcidn de declaraciones y pagos de derechos de la
ZOFEMAT.

Control de obligaciones de los contribuyentes de
derechos por el uso de goce de la ZOFEMAT.

v

Aplicar los resultados del ultimo censo de ocupantes y
usuarios de la zofemat, asi como el estudio de
delimitacion avalado y aprobado por la SEMARNAT.

v
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PROCEDIMIENTO

PROGRAMAS DE LIMPIEZA PARA CERTIFICACION DE PLAYAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programas de Limpieza para certificacién de playas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

. OBJETIVO

Coordinarse con todas las Dependencias involucradas y la iniciativa privada en los procesos de
limpieza para lograr y mantener la certificacién de playas.

Il. ALCANCE

Ofrecer un buen servicio de mantenimiento y limpieza de playas, cumpliendo en tiempo y forma
con las normas y reglamentos establecidos.

1ll. DEFINICIONES

LITORAL: Corresponde toda el area de playa.

MANTENIMIENTO: Servicio de recoleccién de basura diariamente en areas de recreacion.

CERTIFICACION: Calificacién y aceptacion que obtiene la arena y el agua por su limpieza.

AUDITORIA: Revisién de documentos y trabajos de campo.
IV. REFERENCIAS

- Reglamento municipal para el uso responsable de las playas y la zofemat para el

municipio de Puerto Penasco
- Reglas de operacidn para el fondo zofemat.
- Norma Mexicana para el Proceso de Certificacion de Playas.

- Criterios Blue Flag.
V. POLITICAS
N/A
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

N/A

Vill. INDICADORES
N/A
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IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Trabaja en la organizaciéon de las tareas del
personal de campo

2. Elabora los proyectos de adquisiciones de
equipamiento y maquinaria.

3. Se coordina con el Comité Local de Playas
Limpias y la Direccion de Ecologia y Desarrollo
Sustentable mediante reuniones para las
actividades el dia de la auditoria, ya aprobado por
) el Honorable Cabildo a través del Presupuesto de
DIRECCION Egresosy el Plan de Trabajo Anual de la ZOFEMAT.
4. Plan puesto en marcha

5. Se implementan programas de limpieza con la
participacion de los secretos publicos y privado
para garantizar la certificacién de playas.

6. Ofrecer trabajos en favor de la comunidad como
parte del cumplimiento del programa integral
municipal de manejo de residuos sdélidos, el cual es
indispensable para lograr la certificacidon de playas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Obras y Servicios Publicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programas de limpieza para certificacion de
playas

Diagrama de flujo

Trabaja en la organizacion de las tareas del personal
de campo.

Elabora los proyectos de adquisiciones de
eauipamiento v maauinaria.

v

Se coordina con el Comité Local de Playas Limpias y la
Direccion de Ecologia y Desarrollo Sustentable
mediante reuniones para las actividades el dia de la
auditoria, ya aprobado por el Honorable Cabildo a
través del Presupuesto de Egresos y el Plan de Trabajo
Anual de la ZOFEMAT.

v

Plan puesto en marcha.

v

Se implementan programas de limpieza con la
participacion de los secretos publicos y privado para
garantizar la certificacidn de playas.

v

Ofrecer trabajos en favor de la comunidad como parte
del cumplimiento del programa integral municipal de
manejo de residuos sdlidos, el cual es indispensable
para lograr la certificacion de playas.

v
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PROCEDIMIENTO

VIGILANCIA Y ATENCION AL USUARIO DE PLAYA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilancia y atencién al usuario de playa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Vigilar e inspeccionar toda el area de playas, zofemat y zonas aledafias a la misma.

1. ALCANCE

Detectar alguna situacion de riesgo o prestar un servicio a usuarios de playas en tiempo y forma.

111. DEFINICIONES

RIESGO: se refiere a alguiin contratiempo que pueda existir.

IV. REFERENCIAS

— Reglamento interior del Ayuntamiento y Administracion Publica.

— Reglamento municipal para el uso responsable de las playas y la zofemat para el
municipio de Puerto Pefiasco.

V. POLITICAS

N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

N/A

VIII. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo
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X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Realiza observacidn mediante recorridos con
apoyo de la Unidad Auxiliar Turistica
2. En coordinacion con la Direccion de Inspeccion
y Vigilancia observa que los prestadores de
servicios tengan su documentacién en regla.
) 3. En temporada alta de visita se vigila con énfasis
INSPECCION las playas con apoyo de Guardavidas y Proteccion
Civil
4. Hace recorridos de manera permanente con
personal de limpieza y elabora una bitdcora de
recoleccion de basura semanalmente
5. Ofrece servicio de paramédico ante cualquier
emergencia que pueda ocurrir en area de playa,
con apoyo de la Unidad Auxiliar

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

Realiza observacion mediante recorridos con apoyo
de la Unidad Auxiliar Turistica.

v

En coordinacién con la Direccién de Inspeccién y
Vigilancia observa que los prestadores de servicios
tengan su documentacion en regla.

v

En temporada alta de visita se vigila con énfasis las
playas con apoyo de Guardavidas y Proteccién Civil.

v

Hace recorridos de manera permanente con personal
de limpieza y elabora una bitacora de recoleccion de
basura semanalmente.

Ofrece servicio de paramédico ante cualquier
emergencia que pueda ocurrir en drea de playa, con
apoyo de la Unidad Auxiliar.

v

|
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PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE PLAYAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y Conservacion de Playas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Establecer programas de mantenimiento, limpieza y dotacion de infraestructura en playas y
espacios publicos controlados por Zona Federal Maritimo Terrestre.

1l. ALCANCE

Generar resultados de la limpieza, mantenimiento y dotacion de infraestructura en la Zona
Federal Maritimo Terrestre.
11l. DEFINICIONES

MANTENIMIENTO: Servicio de recoleccion de basura diariamente en areas de recreacion.

FAUNA: Se refiere a animales, dotacién de infraestructura cuando se requiera, mantenimiento
de accesos a las playas, limpieza del lecho marino y saneamiento de las arenas.
IV. REFERENCIAS

- Reglamento municipal para el uso responsable de las playas y la zofemat para el

municipio de Puerto Pefiasco.

- Reglamento de Proteccién al medio ambiente para el municipio de Puerto Pefiasco

V. POLITICAS
N/A
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A

VIII. INDICADORES
N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo
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X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Transfiere las o6rdenes e instrucciones al
Director coordinador de la Direccion y al Mayordomo par

qgue se lleven a cabo los programas de limpieza,
mantenimiento y conservacién de la ZOFEMAT y
playas del Municipio, asi como supervisar el
cumplimiento del programa e trabajo anual
establecido para la Direccion de acuerdo al
presupuesto aprobado.

2. Gestiona ante la Tesoreria Municipal y con la
iniciativa privada la dotacion de equipamiento e
infraestructura para la zona federal y playas del
Municipio

3.- Integra programas y proyectos de
equipamiento, maquinaria e infraestructura para
ingresarlo ante el Comité Técnico Financiero de la
zofemat, gestionando su aprobacidon para la
aplicaciéon del fondo cumulado de la zofemat.

1. Elabora una orden de actividades para el
Coordinado y personal de limpieza a través del plan de trabajo
Mayordomo interno de la ZOFEMAT

2. Se cerciora de abarcar las areas elegidas para
colocar al personal que ejecuta las 6rdenes.

3. Se coordina con el supervisor para tomar
capacitacién para el personal como primer
respondiente ante una situacion de emergencia
con fauna y residuos.

4. Transmite instrucciones al personal que se
emplea en las playas y zonas aledafias para ofrecer
un servicio de calidad e imagen dptima.

5. Organizar a los operadores de la maquinaria que
hace labor de recoleccién de residuos en playas.
6. Participar en las actualizaciones del programa
municipal de desarrollo urbano y buscar se dé
certeza a los usos de suelo propios del recinto
portuario, marinas y demas servicios que pueden
constituir inversiones y desarrollo.

7. Proponer un programa maestro de desarrollo
sustentable del puerto y sus playas, asegurando el

|
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cumplimiento de la ley en cada caso, para brindar
seguridad a los programas sectoriales relativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

Transfiere las érdenes e instrucciones al coordinador
de la Direccion y al Mayordomo par que se lleven a
cabo los programas de limpieza, mantenimiento y
conservaciéon de la ZOFEMAT vy playas del Municipio,
asi como supervisar el cumplimiento del programa e
trabajo anual establecido para la Direccién de acuerdo
al presupuesto aprobado.

v

Gestiona ante la Tesoreria Municipal y con la iniciativa
privada la dotacion de equipamiento e infraestructura
para la zona federal y playas del Municipio

v

Integra programas y proyectos de equipamiento,
maquinaria e infraestructura para ingresarlo ante el
Comité Técnico Financiero de la zofemat, gestionando
su aprobacion para la aplicacion del fondo cumulado
de la zofemat.

v

Elabora una orden de actividades para el personal de
limpieza a través del plan de trabajo interno de la
ZOFEMAT.

Se cerciora de abarcar las dreas elegidas para colocar
al personal que ejecuta las 6rdenes.

v

Se coordina con el supervisor para tomar capacitacion
para el personal como primer respondiente ante una
situacion de emergencia con fauna y residuos.

v

Transmite instrucciones al personal que se emplea en
las playas y zonas aledafias para ofrecer un servicio de
calidad e imagen éptima.

v
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Organizar a los operadores de la maquinaria que hace
labor de recoleccién de residuos en playas.

v

Participar en las actualizaciones del programa
municipal de desarrollo urbano y buscar se dé certeza
a los usos de suelo propios del recinto portuario,
marinas y demds servicios que pueden constituir
inversiones y desarrollo.

v

Proponer un programa maestro de desarrollo
sustentable del puerto y sus playas, asegurando el
cumplimiento de la ley en cada caso, para brindar
seguridad a los programas sectoriales relativos.

v
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PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DE CONDICIONES GENERALES EN PLAYAS Y RESCATES DE FAUNA SILVESTRE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de condiciones generales en playas y rescates de
fauna silvestre
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Establecer las medidas de control y proteccién de dareas protegidas y anidacién de tortugas,
mediante sefalamiento de las restricciones que correspondan en cada caso, asi como
implementar el cuidado de playas como habitat de diversa flora y fauna, en coordinacién con la
Direccidn de Ecologia y Desarrollo Sustentable.

1l. ALCANCE

Promover y lograr la conservacion del medio ambiente a través de programas y protocolos
establecidos por las autoridades correspondientes y permanecer alerta las 24 horas para ofrecer
una mayor atencion.

11l. DEFINICIONES

LITORAL: se refiere a playas

FAUNA: animales

SILVESTRE: no domestico
IV. REFERENCIAS
1. Reglamento de Proteccién al medio ambiente para el municipio de Puerto Pefiasco.

V. POLITICAS

N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A

VIII. INDICADORES
N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo
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X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0bserva la calidad de la limpieza de playas

mediante rondines diariamente

2. Monitorea la migracién de especies de aves y
realiza rescates de fauna silvestres cuidando los

protocolos que dictan las autoridades

competentes.
Coordinacion de 3. Participa en campafias de limpieza y se coordina
Transporte Municipal | con grupos de voluntarios para facilitar el acceso a

las areas de playa.

4. En caso de encallamiento de animales vivos o
muertos, desoves de tortugas; se apoya con
personal de la ZOFEMAT vy de la unidad Auxiliar
Turistica para el resguardo del area previa

autorizacion de las unidades competentes.

5. Elabora reportes especiales, bitacoras entre
otros documentos para evidenciar lo que se

registra mensualmente en la ZOFEMAT.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV. Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Ordenamiento Urbano, Ecologia, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisidn de condiciones generales y recates de
fauna silvestre

Diagrama de flujo

Observa la calidad de la limpieza de playas mediante
rondines diariamente.

Monitorea la migracién de especies de aves y realiza
rescates de fauna silvestres cuidando los protocolos
que dictan las autoridades competentes.

v

Participa en campafias de limpieza y se coordina con
grupos de voluntarios para facilitar el acceso a las
areas de plava.

En caso de encallamiento de animales vivos o
muertos, desoves de tortugas; se apoya con personal
de la ZOFEMAT y de la unidad Auxiliar Turistica para el
resguardo del area previa autorizacion de las unidades
competentes.

v

Elabora reportes especiales, bitacoras entre otros
documentos para evidenciar lo que se registra
mensualmente en la ZOFEMAT.

v
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PROCEDIMIENTO

VIGILANCIA, NORMATIVIDAD Y REGLAMENTACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilancia, normatividad y reglamentacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Vigilar la observacién y cumplimiento de la normatividad y reglamentacion de la zofemat.

1. ALCANCE

Ofrecer a los usuarios de las playas de playas y zofemat de este Municipio, playas limpias, seguras
y ordenadas.

11l. DEFINICIONES
VIGILANCIA: Actos de verificacién permanente del cumplimiento de las disposiciones legales que

regulan las actividades de la zona federal maritimo terrestre y playas.

ADMINISTRACION: Promover el cuidado de las herramientas que usa el personal.

OPERATIVIDAD: Accién de operar (trabajo)
IV. REFERENCIAS
— Bando de Policia y Gobierno para el municipio de Puerto Pefiasco.

- Reglamento de Proteccién al medio ambiente para el municipio de Puerto Pefiasco.

- Reglamento municipal para el uso responsable de las playas y la zofemat para el
municipio de Puerto Pefiasco.
V. POLITICAS

N/A
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

N/A

VIII. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
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X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

involucren en la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones y reglamentos para las playas y la

zofemat.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Se coordina con la Direccién de Inspeccién vy
Vigilancia Municipal la Unidad Auxiliar Turistica,
PROFEPA, SEMARNAT, SEMAR, Capitania de
Director Puerto y todas aquellas dependencias que se

1. Organiza las actividades establecidas en los

planes de trabajo previamente programados.

Coordinaciony

Mayordomo

2. Da atencién oportuna a solicitudes que llegan a
la direccién de la ZOFEMAT y se apoya en el

personal especializado.

3. Elabora un inventario de utensilios y programa

las compras que sean necesarias realizar.

4. Supervisa los resultados del trabajo realizado en

las playas diariamente.

5. Mantiene comunicacion constante con la
direccion personal que tiene un cargo especial

para programar trabajos extraordinarios.

6. Elabora un reporte al final del dia para registrar

los eventos ocurridos en las areas de trabajo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

Se coordina con la Direccién de Inspeccidn y Vigilancia
Municipal la Unidad Auxiliar Turistica, PROFEPA,
SEMARNAT, SEMAR, Capitania de Puerto y todas
aquellas dependencias que se involucren en la
vigilancia del cumplimiento de las disposiciones y
reglamentos para las playas y la zofemat.

v

Organiza las actividades establecidas en los planes de
trabajo previamente programados.

v

Da atencion oportuna a solicitudes que llegan a la
direccidn de la ZOFEMAT vy se apoya en el personal
especializado.

Elabora un inventario de utensilios y programa las
compras que sean necesarias realizar.

v

Supervisa los resultados del trabajo realizado en las
playas diariamente.

Mantiene comunicacién constante con la direccién
personal que tiene un cargo especial para programar
trabajos extraordinarios.

Elabora un reporte al final del dia para registrar los
eventos ocurridos en las dreas de trabajo.

v
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PROCEDIMIENTO

CONCESIONES Y PERMISOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concesiones y permisos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Emitir las anuencias municipales requeridas para la obtencién de concesiones y permisos en zona
federal maritima terrestre, conforme a las politicas y lineamientos que establece el Director
General de ordenamiento urbano, ecologia, obra y servicios publicos.

1l. ALCANCE

Contar con padrones actualizados y ordenados de los permisionarios para el comercio ambulante
en playas, asi como un control de las anuencias temporales para eventos y actividades diversas
gue requieran en playas y la zofemat.

1ll. DEFINICIONES

ANUENCIA: Consentimiento o aprobacion.

IV. REFERENCIAS
- Reglamento municipal para el uso responsable de las playas y la zofemat para el

municipio de Puerto Pefiasco.
- Reglamento municipal para e comercio fijo, semifijo y ambulante.
- Reglamento de Inspeccidn y Vigilancia.
— Padrdén municipal de vendedores ambulantes de playa.
— Padron federal de vendedores ambulante de playa.

— Convenio de concertacidon con autoridades federales y estatales para la regulacién del
comercio ambulante en playas y zofemat.
V. POLITICAS

N/A
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A
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VIil. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

COMUNIDAD 1. Se coordina con la secretaria municipal,
inspeccidn vy vigilancia y la SEMARNAT para la
integraciéon del padrén anual de vendedores
ambulantes de playa y ZOFEMAT.

2. Se somete para autorizacion y firma las
anuencias municipales y/o permisos para eventos
a la direccién general de ordenamiento urbano,
ecologia, obra y servicios publicos

3. Se acude con voz y voto a las sesiones ordinarias
del consejo de inspeccidn y vigilancia.

FIN EL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concesiones y permisos

Diagrama de flujo

Se coordina con la secretaria municipal, inspeccién y
vigilancia y la SEMARNAT para la integracién del
padrén anual de vendedores ambulantes de playa y
7OFFMAT.

v

Se somete para autorizacion y firma las anuencias
municipales y/o permisos para eventos a la direccién
general de ordenamiento urbano, ecologia, obra y
servicios publicos.

v

Se acude con voz y voto a las sesiones ordinarias del
consejo de inspeccion y vigilancia.

v
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PROCEDIMIENTO

ADMINISTRAR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ZOFEMAT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administrar la Unidad Administrativa de la ZOFEMAT

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Dirigir, organizar y evaluar el desempefio de la unidad

Il. ALCANCE

Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefio de la unidad desconcentrada de la
zofemat.

l1l. DEFINICIONES

ADMINISTRAR: Gobernar un territorio, una comunidad o una institucién.
EVALUAR: Estimar, apreciar, calcular el valor de algo.
DIRIGIR: Hacer que una cosa en movimiento avance hacia una direccion determinada sin

desviarse.

IV. REFERENCIAS

- Reglamento interno del H. Ayuntamiento de Puerto Pefasco.

- Manual de Organizacién.

V. POLITICAS

N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

N/A

VIII. INDICADORES

N/A
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IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo

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

1. Desarrollar con autonomia de gestién todas
aquellas funciones inherentes al darea de
DIRECCION competencias o que nos sean encomendadas.

2. Acordar vy suscribir los convenios y contratos
relativos de conformidad con las disposiciones y
lineamientos que le fije el H. Ayuntamiento, asi
como suscribir los demas documentos el ejercicio
de las atribuciones.

3. Llevar a cabo procesos de evaluacién y auditoria
interna, asi como atender todos aquellos procesos
de auditoria emitidos por el Organo de Control
Municipal y otras dependencias federales y
estatales.

4. Dirigir y organizar los programas anuales de
trabajo de acuerdo a los manuales y el
presupuesto asignado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administrar la unidad administrativa de la
ZOFEMAT

Diagrama de flujo

Desarrollar con autonomia de gestion todas aquellas
funciones inherentes al drea de competencias o que
nos sean encomendadas.

v

Acordar y suscribir los convenios y contratos relativos
de conformidad con las disposiciones y lineamientos
que le fije el H. Ayuntamiento, asi como suscribir los
demds documentos el ejercicio de las atribuciones.

v

Llevar a cabo procesos de evaluacion y auditoria
interna, asi como atender todos aquellos procesos de
auditoria emitidos por el Organo de Control Municipal
v otras dependencias federales v estatales.

v

Dirigir y organizar los programas anuales de trabajo de
acuerdo a los manuales y el presupuesto asignado.

v
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PROCEDIMIENTO

OBRA CONCENTRADA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Obra Concentrada
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

I. OBJETIVO

Describir el proceso de solicitud y tramitacion de Obras sociales mediante el programa de CMCOP
para dar a conocer los procedimientos que se requieren.

Il. ALCANCE
Este Proceso es aplicable para la ciudadania que se beneficia con las obras realizadas y para las

dependencias que intervienen en el proceso como lo es CMCOP y Ayuntamiento, entre otras que
intervienen eventualmente.

11l. DEFINICIONES
CMCOP: Consejo Municipal de Concertacion para la Obra Publica.

CECOP: Consejo Estatal de Concertacién para la Obra Publica.

IV. REFERENCIAS
- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucidn Politica del Estado de Sonora.
- Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
— Ley del Sistema de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de
Sonora.
— Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios y sus
Reformas.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
V. POLITICAS

N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Obra e Planeary ejecutar, para su
autorizacién

VII. CLIENTES
La ciudadania en general
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VIII. INDICADORES
Atencion a solicitudes, 100% atendidas y resueltas.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
COMUNIDAD 1. Solicita Informacién. Solicitud de
Obra
CMCOP 2. Proporciona informacién. Solicitud de
Obra
COMUNIDAD 3. Elabora la Solicitud y la envia a presidencia Oficio

con copia a CMCOP.

SECRETARIA CMCOP 4. Recibe la solicitud la sella y firma de recibido
y la turna al Director de CMCOP.

La Direccién 5. Les Explica a los Solicitantes de Obras
(beneficiarios) el procedimiento para Concertar
dicha obra.

APQOYO TECNICO 6. hace el levantamiento de Obra.

DIRECTOR DE CMCOP 7. Somete la Aprobacion ante el Comité de
Planeacién Municipal las Solicitudes recibidas.

COPLAM 8. Aprueba y firma Acta en donde se encuentra el | Acta COPLAM
listado de las Obras solicitadas por la ciudadania y
prioriza las mas importantes segun sea el caso.
DIRECTOR DE CMCOP 9. Solicita a contratistas el presupuesto de la obra Presupuesto
solicitada. de Obra

10. Presenta a los beneficiarios el proyecto y
Presupuestos de la Obra a realizar, para su
conocimiento y aprobacion.
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11. Determina el monto a aportar por parte de los
beneficiarios de acuerdo al Presupuesto.

COMUNIDAD

12. Hacen la aportacién del 15% de la obra a

Aportacion

cuenta del municipio. econdmica
13. Entrega copia de la ficha de depositado del Copia ficha
monto asignado. de deposito

TESORERIA MUNICIPAL

14. Solicita la aportacion del 15% del

Aportacion

Ayuntamiento para a completar el monto total de econdmica
la obra.

APQYO TECNICO 15. Se elabora e integra el expediente, FET-1, FET- Expediente
2, FET-3, FET-4.2, FET-6, FET-7, FET-8, FET9, Acta Técnico
de COPLAM, aportacion Beneficiario vy
Ayuntamiento.

DIRECTOR DE CMCOP | 16. Una vez integrado el expediente, se remite a CECOP

CECOP para su andlisis y aprobacion, en caso de
existir alguna observacién, éste se subsana hasta
gue su expediente sea aprobado.

CECOP 17. Revisa y Aprueba el monto asignado al | Liberacién de
Municipio de puerto Pefiasco para ejercer Obra Recursos
concertada. Financieros.
18. se forma el comité de Participacion Ciudadana. | Acta Asamblea

de Comité de
participacion
Ciudadana.

CECOP 19. Se procede a los procedimientos necesarios Contratos
para la contratacion de la Obra.

CONTRATISTA 20. Se da inicio con la Ejecucién de la Obra. Inicio de obra

CMCOP 21. Envia a CECOP avances de informe Fisico y

Financiero de su Proceso de Obras.
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22. Se Envian las actas a CECOP, Archivo Digital y
Finiquito de Obra como requisito para liberacion
de Obras.

23. Se hace entrega de Recepcién de la Obra Entrega de
Obra terminada

FIN DE LA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

| Solicita informacion. |

| Proporciona informacion. |

v

Elabora la solicitud y la envia a presidencia con copia
a CMCOP.

Recibe la solicitud la sella y firma de recibido y la turna
al Director de CMCOP. |

v

Les Explica a los Solicitantes de Obras (beneficiarios)
el procedimiento para Concertar dicha obra.

v

Hace el levantamiento de obra.

v

Somete la Aprobacién ante el Comité de Planeacion
Municinal las Solicitudes recibidas.

v

Aprueba y firma Acta en donde se encuentra el listado
de las Obras solicitadas por la ciudadania y prioriza las
mds importantes segun sea el caso.

v

Solicita a contratistas el presupuesto de la obra
solicitada.

Presenta a los beneficiarios el proyecto vy
Presupuestos de la Obra a realizar, para su
conocimiento v anrobacion.

v
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Se elabora e integra el expediente, FET-1, FET-2, FET-
3, FET-4.2, FET-6, FET-7, FET-8, FET9, Acta de COPLAM,
aportacion Beneficiario y Ayuntamiento.

v

Una vez integrado el expediente, se remite a CECOP
para su analisis y aprobacidn, en caso de existir alguna
observacion, éste se subsana hasta que su expediente

sea aprobado.

Revisa y Aprueba el monto asignado al Municipio de
puerto Pefiasco para ejercer Obra concertada.

v

Se forma el comité de Participacién Ciudadana.

v

Se procede a los procedimientos necesarios para la

contratacion de la Obra.

Se da inicio con la Ejecucidn de la Obra.

v

Envia a CECOP avances de informe Fisico y Financiero

de su Proceso de Obras.

Se Envian las actas a CECOP, Archivo Digital y Finiquito
de Obra como requisito para liberacion de Obras.

v

Se hace entrega de Recepcién de la Obra.

v
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