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CERTIFICA:

—--En Acta No. 81 correspondiente a la sesién ordinaria celebrada el dia 31 (Treinta
y Uno) de Mayo del afio dos mil veintiuno, el Honorable Ayuntamiento Municipal
tuvo a bien tomar el siguiente: :

“Acuerdo Niimero Diecisiete.— Se apruecba por unanimidad de votos de los
presentes, dictamen emitido por la Comisién de Gobernacién y Reglamentacién, en
Sus precisos terminos, por lo que se APRUEBAN los siguientes MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION (IMIP);
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION
DE EDUCACION; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION DEL
DESARROLLO URBANO; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS; MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A LA
CULTURA Y LAS ARTES (IMFOCULTA). Comuniquese el presente acuerdo a
las dependencias descritas para los efectos legales a que hubiere lugar. Publiquese,
Notifiquese y Céamplase”. - ' '

Esta certificacién se hace en uso de la facultad que me confiere el articulo 89
Fraccién VI de la Ley No.75 de Gobierno ¥ de Adnﬁnistracwié@ Mymicipal, en la H.
Ciudad de Nogales, Sonora, a los dos dias del mes NEGRR

Veintiuno. Doy Fe. ‘

Lic. Héctor Elio G
Secretario del H.

NO S ALES Ayuntamiento. Ave. Obregdn No. 339, Col. Centro. C.P. 84000
€D +52(631) 162 5000 § @gobiernodenogales @ municipio.nogales-sonora.gab.mx
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Investigacidn y Planeacién de Nogales, tiene como
propésito el definir una serie de lineamientos técnico-operativos que permitan al personal que labora en
el Instituto una éptima operacion sobre las actividades que se deben desarrollar en cada departamento
para alcanzar los objetivos y metas establecidos en el Programa de Desarrollo Institucional, Reglamento

Interno, asi como, la alineacién con el Plan Municipal de Desarrollo en turno.

Asi mismo, proporciona los elementos que permitan el desarrollo de una mejora continua al interior del
Instituto; ademas, brinda de manera detallada los procedimientos que deben ejecutarse en las actividades
técnico-operativas que se desarrollen, asi como, los formatos que deben llenarse para documentar cada
accion con el propdsito de integrar una base de datos coherente y de facil andlisis: para una posterior
consulta entre todos los integrantes del Instituto con el propésito de fortalecer los procedimientos que
lleguen a resultar débiles o en su caso, generar mayores formatos que permitan clarificar el procedimiento

y con ello realizar la actividad con mayor eficiencia.

Este documento debera ser actualizado dependiendo de las actividades que cada departamento desde el
nivel directivo hasta el operativo implemente para el desarrollo de sus funciones: cuando exista un cambio
de gobierno de la administracidn municipal, asi como, en los cambios de director del mismo Instituto; lo
anterior, se debe a los nuevos planes de trabajo que tanto la administracidon en turno, asi como del

director o encargado del instituto necesite ajustar para cumplir los nuevos objetivos y metas.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar una serie de herramientas que faciliten a los integrantes del Instituto Municipal de
Investigacion y Planeacidén de Nogales, implementar de una manera éptima y sistematica la ejecucién de
los diversos procesos que se desarrollan de acuerdo al Plan Operativo Anual (POA) del afio corriente (este
ultimo debe actualizarse en noviembre de cada afio para el subsiguiente, asi como, en marzo de cada
trienio con el cambio de director); especificando las capacidades y responsabilidades de cada area, asi

como, para el conocimiento de los auditores, visitantes y publico en general.
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RED DE PROCESOS

RED DE PROCESOS

H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

Fecha de Elaboracién Hojas |
06-nov-20 1de3 |
DIR. No. Procedimiento clave Tipo Responsable Producto Indicador Cliente
Total de reuniones
PMD5.2.6.2.2.1.2 IMIP-PO01 REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION ALTA DIRECCION DIRECCION GENERAL INFORME realizadas/Total de Cl-CE
acciones programadas
Total de solicitudes
PMD5.6.2.2.1.1 IMIP-P0O02 BRINDAR SOPORTE TECNICO EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO ALTA DIRECCION DIRECCION GENERAL DOCUMENTO resueltas/Total de cl
solicitudes recibidas
Total de normativas
IMIP-P003 ACTUALIZAR EL SISTEMA NORMATIVO DEL DESARROLLO URBANO APOYO JURIDICO SUBDIRECTOR TECNICO DOCUMENTO propuestas/Total de cl
normativas programadas
Total de lineamientos
PMD5.6.2.2.1.1.1 IMIP-P004 PROPONER LOS CRITERIOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO URBANO APOYO JURIDICO SUBDIRECTOR TECNICO DOCUMENTO realizados/Total de @]
lineamientos propuestos.
Total de acciones
PMD5.6.2.2.1.1.2 IMIP-PO0OS5 DISENAR LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE ACCIONES MUNICIPALES ALTA DIRECCION DIRECCION GENERAL DOCUMENTO realizadas/Total de Cl-CE
acciones programadas
REALIZAR ESTUDIOS Y PROYECTOS URBANOS DE APOYO ALOS PROGRAMAS Total de estudios
PMD5.6.2.2.1.1.1 IMIP-PO06 ALTA DIRECCION SUBDIRECTOR TECNICO DOCUMENTO realizados/Total de cl
MUNICIPALES "
estudios programados
Total de archivos
PMD6.2.3.2.1.1 IMIP-PO07 ADMINISTRAR EL BANCO MUNICIPAL DE INFORMACION ESTADISTICA BASICA DE SOPORTE COORDI NA?E:OD:“f:ﬁEiTADISTI CAE DOCUMENTO actualizados/Total de Cl-CE
archivos pendientes
P Total de archivos
PMD6.2.3.2.1.1 IMIP-P008 ADMINISTRAR EL SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA MUNICIPAL OPERATIVO COORDI NA?E:ODREMG:_;)EiTADISTI CAE BASE DE DATOS actualizados/Total de Cl-CE
archivos pendientes
< COORDINADOR DE ESTUDIOS Y TOt.al de estudios
PMD56.2.2.1.1 IMIP-P009 ELABORAR ESTUDIOS URBANOS Y REGIONALES ALTA DIRECCION PROYECTOS SIG realizados/Total de Cl-CE
estudios programados
Total de reuniones
PMD5.6.2.2.1.14 IMIP-PO10 PROPONER EL ANTEPROYECTO DEL PLAN DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO ALTA DIRECCION DIRECCION GENERAL DOCUMENTO realizadas/Total de cl
reuniones programadas
EVALUAR LA CONGRUENCIA ENTRE PLANES Y PROGRAMAS MUNICIPALES Y Total de documentos
PMD5.26.2.2.2.2 IMIP-PO11 ALTA DIRECCION SUBDIRECTOR TECNICO DOCUMENTO evaluados/Total de Cl-CE
NACIONALES .
documentos boletinados
Total de consultas
PMD5.252.1.1 IMIP-P012 PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA POR MEDIO DE CONSULTAS PUBLICAS DE SOPORTE COORDINADOR DE DESARROLLO HUMANO INFORME realizadas/Total de cl
consultas programadas
. . o Total de proyectos
ELABORAR LOS PROYECTOS DE OBRA PUBLICA QUE PROPONDRA AL COORDINADOR DE DISENO URBANO Y .
PMD5.6.2.2.1.1.4 IMIP-PO13 AYUNTAMIENTO ALTA DIRECCION EQUIPAMIENTO DOCUMENTO realizados/Total de Cl-CE
proyectos programados
Total de propuestas
PMD5.6.2.2.1.1.4 IMIP-PO14 PROPONER EL USO EFICIENTE DEL SUELO URBANO ALTA DIRECCION DIRECCION GENERAL DOCUMENTO resueltas/Total de @]
propuestas recibidas
Total de consultas
PMD5.2.6.2.3.1 IMIP-PO15 ANALIZAR CONSULTAS TECNICAS SOBRE CAMBIOS DE USO DE SUELO DE SOPORTE DIRECCION GENERAL DOCUMENTO realizadas/Total de Cl-CE
consultas programadas
COORDINADOR DE GEOESTADISTICA E Total de predios urbanos
PMD5.2.6.2.3.1 IMIP-PO16 LOCALIZAR E INVENTARIAR LAS SUPERFICIES BALD{AS DENTRO DE LA ZONA URBANA DE SOPORTE |NFORMATICA DOCUMENTO visitados/Total de c
predios en |a zona urbana
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RED DE PROCESOS

RED DE PROCESOS

H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

Fecha de Elaboracién | Hojas |
06-nov-20 | 2de3 |
DIR. No. Procedimiento clave Tipo Responsable Producto Indicador Cliente
Total de propuestas
PMD5.2.6.2.6.1 IMIP-P017 PROPONER LA DECLARACION DE ZONAS SUJETAS A CONSERVACION ECOLOGICA ALTA DIRECCION SUBDIRECTOR TECNICO DOCUMENTO aprobadas/Total de c
propuestas enviadas
Total de propuestas
PMD5.6.2.2.1.14 IMIP-P018 PROPONER LA EXPROPIACION DE BIENES POR CAUSA DE UTILIDAD PUBLICA ALTA DIRECCION DIRECCION GENERAL DOCUMENTO aprobadas/Total de cl
propuestas enviadas
Total de propuestas
PMD5.26.2.6.1.3 IMIP-PO19 IDENTIFICAR Y PROPONER LA ADQUISICION DE RESERVAS TERRITORIALES OPERATIVO SUBDIRECTOR TECNICO DOCUMENTO aprobadas/Total de Cl-CE
propuestas enviadas
) ’ COORDINADOR DE DISENO URBANO Y Total de propuestas
PMD53.2.2.2.1 IMIP-P020 PROPONER LA CREACION DE AREAS VERDES, PARQUES Y JARDNES PUBLICOS SOPORTE EQUIPAMIENTO DOCUMENTO aprobadas/Total de Cl-CE
propuestas enviadas
PMD5.6.2.2.1.1 IMIP-P021 GENERAR ACCIONES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL ALTA DIRECCION COORDINADOR DE MOVILIDAD £ DOCUMENTO r:zltiazladdea:;;;::le;e cl
INFRAESTRUCTURA .
acciones programadas
COORDINADOR DE MOVILIDAD E Total de proyectos
PMD5.6.2.2.1.1 IMIP-P022 REALIZAR PROYECTOS RELACIONADOS AL MEDIO AMBIENTE DE SOPORTE |NFRAESTRUCTURA DOCUMENTO realizados/Total de Cl-CE
proyectos programados
. . COORDINADOR DE MOVILIDAD E Total de proyectos
PMD5.1.5.2.1 IMIP-P023 PROPONER PROYECTOS TECNICOS EN MATERIA DE TRANSPORTE PUBLICO DE SOPORTE |NFRAESTRUCTURA DOCUMENTO realizados/Total de Cl-CE
proyectos programados
~ ) COORDINADOR DE MOVILIDAD E Total de proyectos
PMD5.1.5.2.2 IMIP-P024 DISENAR PROYECTOS RELACIONADOS AL SISTEMA VIAL ALTA DIRECCION |NFRAESTRUCTURA DOCUMENTO realizados/Total de Cl-CE
proyectos programados
COORDINADOR DE GEOESTADISTICA E Total de solicitudes
PMD6.23.2.1.1 IMIP-P025 ESTRUCTURAR EL ACCESO A LA INFORMACION DOCUMENTAL FfSICA Y DIGITAL SOPORTE |NFORMATICA DOCUMENTO resueltas/Total de Cl-CE
solicitudes recibidas
Total de solicitudes
PMD5.2.6.2.2.1.2 IMIP-P026 DEFINIR LOS ELEMENTOS TECNICOS PARA LA TOMA DE DECISIONES ALTA DIRECCION DIRECCION GENERAL DOCUMENTO resueltas/Total de Cl-CE
solicitudes recibidas
Total de campafias
PMD5.252.1.1 IMIP-P027 DISENAR CAMPANAS DE EDUCACION PARA MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE SOPORTE COORDINADOR DE DESARROLLO HUMANO DOCUMENTO realizadas/Total de Cl-CE
programas programadas
Total de inventarios
PMD6.23.2.1.1 IMIP-P028 ADMINISTRAR EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO DE SOPORTE DIRECCION GENERAL DOCUMENTO programados/Total de Cl-CE
inventarios realizados
Total de evaluaciones
PMD6.23.2.1.2 IMIP-P029 ADMINISTRAR EL PERSONAL A CARGO ALTA DIRECCION DIRECCION GENERAL DOCUMENTO programadas/Total de Cl-CE
evaluaciones realizadas
Total de informes
PMD6.2.3.2.2 IMIP-P030 ENTREGAR INFORME DE ACTIVIDADES AL AYUNTAMIENTO ALTA DIRECCION DIRECCION GENERAL DOCUMENTO programados/Total de Cl-CE
informes enviados
Total de solicitudes
PMD6.2.3.2.1.2 IMIP-PO31 BRINDAR ASISTENCIA Y APOYO A LA DIRECCION GENERAL DE SOPORTE SUBDIRECTOR TECNICO DOCUMENTO resueltas/Total de Cl-CE
solicitudes recibidas
Total de solicitudes
PMD6.23.2.1.5 IMIP-P032 ATENDER AUDITORIAS OPERATIVO DIRECCION GENERAL INFORME resueltas/Total de cl
solicitudes recibidas
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y Total de solicitudes
PMD6.23.2.1.2 IMIP-P033 RECIBIR FACTURAS Y PAGO A PROVEEDORES OPERATIVO DIFUSION INFORME resueltas/Total de cl
solicitudes recibidas
Total de reuniones
PMD6.23.2.1.2 IMIP-P034 REALIZAR DE JUNTAS CON EL ORGANO DE GOBIERNO, CC, DEL IMIP ALTA DIRECCION DIRECCION GENERAL INFORME programadas/Total de cl
reuniones realizadas
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DIR. No. Procedimiento clave Tipo Responsable Producto Indicador Cliente
] ] COORDINADOR DE GEOESTADISTICA E Total de archivos
PMD5.2.6.2.2.1.2 IMIP-P0O35 ADMINISTRAR CARTOGRAFIA 'Y ESTADISTICA DIGITAL OPERATIVO |NFORMATICA INFORME actualizados/Total de cl
archivos pendientes
Total de solicitudes
PMD5.2.6.2.2.1.2 IMIP-P0O36 ELABORAR ENCUESTAS, SONDEOS Y AFOROS SOPORTE COORDINADOR DE DESARROLLO HUMANO INFORME resueltas/Total de Cl
solicitudes recibidas
Total de solicitudes
PMD5.2.6.2.2.1.2 IMIP-PO37 BRINDAR ASESORIAS DIVERSAS-CURSOS OPERATIVO DIRECCION GENERAL INFORME resueltas/Total de Cl - CE
solicitudes recibidas
Total de solicitudes
PMD5.2.6.2.2.1.2 IMIP-P0O38 SOLICITAR INFORMACION A DEPENDENCIAS MUNICIPALES, ORGANISMOS, ETC OPERATIVO DIRECCION GENERAL INFORME enviadas/Total de Cl-CE
solicitudes recibidas
Total de programas
PMD5.2.6.2.2.1.2 IMIP-P0O39 ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL OPERATIVO DIRECCION GENERAL DOCUMENTO solicitados/Total de Cl-CE
programas realizados
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y Total de anteproyectos
PMD5.2.6.2.2.1.2 IMIP-P040 ELABORAR EL ANTEPROYECTO DE INGRESOS Y EGRESOS OPERATIVO DIFUSION DOCUMENTO solicitados/Total de Cl
anteproyectos realizados
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y Total dearchivos
PMD5.2.6.2.2.1.2 IMIP-P041 ACTUALIZAR PORTALES DE TRANSPARENCIA NACIONAL Y MUNICIPAL OPERATIVO DIFUSION INFORME acrgados/Total de cl
archivos solicitados
Total de solicitudes
PMD5.2.6.2.2.1.2 IMIP-P042 ATENDER PROGRAMAS, PROYECTOS NO PREVISTOS EN EL POA OPERATIVO DIRECCION GENERAL INFORME resueltas/Total de Cl-CE

solicitudes recibidas

Elaboré

Revis6

Validé

LGI. Cesar Gémez Nute

C. Anibal Hermesdorf Fregoso

MU.ARQ. Maria de los Angeles Rodriguez Estrella
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LISTA MAESTRA
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
|06/11/2020 | Hojalde5
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | No. DE REVISION | FECHA DE EMISION
PROCEDIMIENTOS
IMIP-POO1 REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION 0.0 06/11/2020
IMIP-P002 BRINDAR SOPORTE TECNICO EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO 0.0 06/11/2020
IMIP-P003 ACTUALIZAR EL SISTEMA NORMATIVO DEL DESARROLLO URBANO 0.0 06/11/2020
IMIP-PO04 PROPONER LOS CRITERIOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO URBANO 0.0 06/11/2020
IMIP-PO05 DISENAR LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE ACCIONES MUNICIPALES 0.0 06/11/2020
REALIZAR ESTUDIOS Y PROYECTOS URBANOS DE APOYO A LOS PROGRAMAS

IMIP-PO06 .

MUNICIPALES 0.0 06/11/2020
IMIP-PO07 ADMINISTRAR EL BANCO MUNICIPAL DE INFORMACION ESTADISTICA BASICA 0.0 06/11/2020
IMIP-PO08 ADMISNISTRAR EL SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA MUNICIPAL 0.0 06/11/2020
IMIP-PO09 ELABORAR ESTUDIOS URBANOS Y REGIONALES 0.0 06/11/2020
IMIP-P010 PROPONER EL ANTEPROYECTO DEL PLAN DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO 0.0 06/11/2020
IMIP-PO11 EVALUAR LA CONGRUENCIA ENTRE PLANES Y PROGRAMAS MUNICIPALES Y NACIONALES 0.0 06/11/2020
IMIP-PO12 PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA POR MEDIO DE CONSULTAS PUBLICAS 0.0 06/11/2020
IMIP-P013 ELABORAR LOS PROYECTOS DE OBRA PUBLICA QUE PROPONDRA AL AYUNTAMIENTO 0.0 06/11/2020
IMIP-PO14 PROPONER EL USO EFICIENTE DEL SUELO URBANO 0.0 06/11/2020
IMIP-P015 ANALIZAR CONSULTAS TECNICAS SOBRE CAMBIOS DE USO DE SUELO 0.0 06/11/2020
IMIP-PO16 LOCALIZAR E INVENTARIAR LAS SUPERFICIES BALDIAS DENTRO DE LA ZONA URBANA 0.0 06/11/2020
IMIP-PO17 PROPONER LA DECLARACION DE ZONAS SUJETAS A CONSERVACION ECOLOGICA 0.0 06/11/2020
IMIP-PO18 PORPONER LA EXPROPIACION DE BIENES POR CAUSA DE UTILIDAD PUBLICA 0.0 06/11/2020
IMIP-PO19 IDENTIFICAR Y PROPONER LA ADQUISICION DE RESERVAS TERRITORIALES 0.0 06/11/2020
IMIP-P020 PROPONER LA CREACION DE AREAS VERDES, PARQUES Y JARDINES PUBLICOS 0.0 06/11/2020
IMIP-PO21 GENERAR ACCIONES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL 0.0 06/11/2020
IMIP-P022 REALIZAR PROYECTOS RELACIONADOS AL MEDIO AMBIENTE 0.0 06/11/2020
IMIP-P023 PROPONER PROYECTOS TECNICOS EN MATERIA DE TRANSPORTE PUBLICO 0.0 06/11/2020
IMIP-P024 DISERNAR PROYECTOS RELACIONADOS AL SISTEMA VIAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P0O25 ESTRUCTURAR EL ACCESO A LA INFORMACION DOCUMENTAL FiSICA Y DIGITAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P026 DEFINIR LOS ELEMENTOS TECNICOS PARA LA TOMA DE DECISIONES 0.0 06/11/2020
IMIP-P027 DISENAR CAMPANAS DE EDUCACION PARA MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA 0.0 06/11/2020
IMIP-P028 ADMINISTRAR EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO 0.0 06/11/2020
IMIP-P029 ADMINISTRAR EL PERSONAL A CARGO 0.0 06/11/2020
IMIP-PO30 ENTREGAR INFORME DE ACTIVIDADES AL AYUNTAMIENTO 0.0 06/11/2020
IMIP-PO31 BRINDAR ASISTENCIA Y APOYO A LA DIRECCION GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P032 ATENDER AUDITORIAS 0.0 06/11/2020
IMIP-P0O33 RECIBIR FACTURAS Y PAGO A PROVEEDORES 0.0 06/11/2020
IMIP-P034 REALIZAR DE JUNTAS CON EL ORGANO DE GOBIERNO, CC, DEL IMIP 0.0 06/11/2020
IMIP-P035 ADMINISTRAR CARTOGRAF/A Y ESTADISTICA DIGITAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P0O36 ELABORAR ENCUESTAS, SONDEOS Y AFOROS 0.0 06/11/2020
IMIP-PO37 BRINDAR ASESORIAS DIVERSAS-CURSOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P038 SOLICITAR INFORMACION A DEPENDENCIAS MUNICIPALES, ORGANISMOS, ETC 0.0 06/11/2020
IMIP-P039 ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P040 ELABORAR EL ANTEPROYECTO DE INGRESOS Y EGRESOS 0.0 06/11/2020
IMIP-PO41 ACTUALIZAR PORTALES DE TRANSPARENCIA NACIONAL Y MUNICIPAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P042 ATENDER PROGRAMAS, PROYECTOS NO PREVISTOS EN EL POA 0.0 06/11/2020
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LISTA MAESTRA
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
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cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE REVISION | FECHA DE EMISION
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-PO01-101 REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION 0.0 06/11/2020
IMIP-P002-101 BRINDAR SOPORTE TECNICO EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO 0.0 06/11/2020
IMIP-P002-FO1 SOLICITUD DE INFORMACION 0.0 06/11/2020
IMIP-P003-101 ACTUALIZAR EL SISTEMA NORMATIVO DEL DESARROLLO URBANO 0.0 06/11/2020
IMIP-P004-101 PROPONER LOS CRITERIOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO URBANO 0.0 06/11/2020
IMIP-P004-FO1 ACTA REUNIONES 0G 0.0 06/11/2020
IMIP-PO04-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P005-101 DISENAR LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE ACCIONES MUNICIPALES 0.0 06/11/2020
IMIP-P005-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P005-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-PO0G-I01 REALIZAR ESTUDIOS Y PROYECT&ZLJFCRT,:Z&SS DE APOYO A LOS PROGRAMAS 00 06/11/2020
IMIP-PO06-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-PO06-FO2 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-PO07-101 ADMINISTRAR EL BANCO MUNICIPAL DE INFORMACION ESTADISTICA BASICA 0.0 06/11/2020
IMIP-P08-101 ADMISNISTRAR EL SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA MUNICIPAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P009-101 ELABORAR ESTUDIOS URBANOS Y REGIONALES 0.0 06/11/2020
IMIP-P010-101 PROPONER EL ANTEPROYECTO DEL PLAN DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO 0.0 06/11/2020
IMIP-P010-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-PO10-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-PO11-101 EVALUAR LA CONGRUENCIA ENTRE PLANES Y PROGRAMAS MUNICIPALES Y NACIONALES 0.0 06/11/2020
IMIP-P012-101 PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA POR MEDIO DE CONSULTAS PUBLICAS 0.0 06/11/2020
IMIP-P013-101 ELABORAR LOS PROYECTOS DE OBRA PUBLICA QUE PROPONDRA AL AYUNTAMIENTO 0.0 06/11/2020
IMIP-P013-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P013-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P014-101 PROPONER EL USO EFICIENTE DEL SUELO URBANO 0.0 06/11/2020
IMIP-PO14-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-PO14-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P015-101 ANALIZAR CONSULTAS TECNICAS SOBRE CAMBIOS DE USO DE SUELO 0.0 06/11/2020
IMIP-P015-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-PO15-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-PO15-FO3 FORMATO DE DICTAMEN 0.0 06/11/2020
IMIP-P016-101 LOCALIZAR E INVENTARIAR LAS SUPERFICIES BALD{AS DENTRO DE LA ZONA URBANA 0.0 06/11/2020
IMIP-P016-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P016-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-PO17-101 PROPONER LA DECLARACION DE ZONAS SUJETAS A CONSERVACION ECOLOGICA 0.0 06/11/2020
IMIP-PO17-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P017-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-PO18-101 PORPONER LA EXPROPIACION DE BIENES POR CAUSA DE UTILIDAD PUBLICA 0.0 06/11/2020
IMIP-PO18-FO1 ACTA REUNIONES 0G 0.0 06/11/2020
IMIP-PO18-F02 ACTA REUNIONES CCC 0.0 06/11/2020
IMIP-PO18-FO3 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P018-FO4 LISTA DE ASISTENCIA CCC 0.0 06/11/2020
IMIP-P019-101 IDENTIFICAR Y PROPONER LA ADQUISICION DE RESERVAS TERRITORIALES 0.0 06/11/2020
IMIP-PO19-FO1 ACTA REUNIONES 0G 0.0 06/11/2020
IMIP-PO19-F02 ACTA REUNIONES CCC 0.0 06/11/2020
IMIP-PO19-FO3 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P019-FO4 LISTA DE ASISTENCIA CCC 0.0 06/11/2020
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INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
06/11/2020 Hoja3de 5
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE REVISION | FECHA DE EMISION
IMIP-P020-101 PROPONER LA CREACION DE AREAS VERDES, PARQUES Y JARDINES PUBLICOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P020-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P020-F02 ACTA REUNIONES CCC 0.0 06/11/2020
IMIP-P020-FO3 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P020-FO4 LISTA DE ASISTENCIA CCC 0.0 06/11/2020
IMIP-P021-101 GENERAR ACCIONES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL 0.0 06/11/2020
IMIP-P021-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P021-F02 ACTA REUNIONES CCC 0.0 06/11/2020
IMIP-P021-F03 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P021-FO4 LISTA DE ASISTENCIA CCC 0.0 06/11/2020
IMIP-P022-101 REALIZAR PROYECTOS RELACIONADOS AL MEDIO AMBIENTE 0.0 06/11/2020
IMIP-P022-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P022-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P023-101 PROPONER PROYECTOS TECNICOS EN MATERIA DE TRANSPORTE PUBLICO 0.0 06/11/2020
IMIP-P023-FO1 ACTA REUNIONES 0OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P023-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P024-101 DISENAR PROYECTOS RELACIONADOS AL SISTEMA VIAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P024-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P024-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P025-101 ESTRUCTURAR EL ACCESO A LA INFORMACION DOCUMENTAL FISICA Y DIGITAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P025-FO1 SOLICITUD DE INFORMACION 0.0 06/11/2020
IMIP-P026-101 DEFINIR LOS ELEMENTOS TECNICOS PARA LA TOMA DE DECISIONES 0.0 06/11/2020
IMIP-P026-FO1 FORMATO ANALISIS FODA 0.0 06/11/2020
IMIP-P026-F02 FORMATO DE DICTAMEN 0.0 06/11/2020
IMIP-P026-F03 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P026-FO4 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P027-101 DISENAR CAMPARNAS DE EDUCACION PARA MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA 0.0 06/11/2020
IMIP-P028-101 ADMINISTRAR EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO 0.0 06/11/2020
IMIP-P028-FO1 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P028-F02 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P029-101 ADMINISTRAR EL PERSONAL A CARGO 0.0 06/11/2020
IMIP-P029-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P029-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P030-101 ENTREGAR INFORME DE ACTIVIDADES AL AYUNTAMIENTO 0.0 06/11/2020
IMIP-P030-FO1 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P030-F02 LISTA DE ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P031-101 BRINDAR ASISTENCIA Y APOYO A LA DIRECCION GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P032-101 ATENDER AUDITORIAS 0.0 06/11/2020
IMIP-P033-101 RECIBIR FACTURAS Y PAGO A PROVEEDORES 0.0 06/11/2020
IMIP-P034-101 REALIZAR DE JUNTAS CON EL ORGANO DE GOBIERNO, CC, DEL IMIP 0.0 06/11/2020
IMIP-P034-FO1 LISTA ASISTENCIA OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P034-F02 ACTA REUNIONES OG 0.0 06/11/2020
IMIP-P035-101 ADMINISTRAR CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA DIGITAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P036-101 ELABORAR ENCUESTAS, SONDEOS Y AFOROS 0.0 06/11/2020
IMIP-P036-FO1 SOLICITUD DE INFORMACION 0.0 06/11/2020
IMIP-P037-101 BRINDAR ASESORIAS DIVERSAS-CURSOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P037-FO1 SOLICITUD DE INFORMACION 0.0 06/11/2020
IMIP-P038-101 SOLICITAR INFORMACION A DEPENDENCIAS MUNICIPALES, ORGANISMOS, ETC 0.0 06/11/2020
IMIP-P039-101 ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P040-101 ELABORAR EL ANTEPROYECTO DE INGRESOS Y EGRESOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P041-101 ACTUALIZAR PORTALES DE TRANSPARENCIA NACIONAL Y MUNICIPAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P042-101 ATENDER PROGRAMAS, PROYECTOS NO PREVISTOS EN EL POA 0.0 06/11/2020
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cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE REVISION | FECHA DE EMISION
ANEXOS
IMIP-P001-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P001-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P002-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P002-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P003-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P003-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P004-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P004-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P004-A03 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P005-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P005-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P005-A03 PLATILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P006-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P006-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P006-A03 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P007-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P008-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P009-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P009-A02 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P009-A03 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P010-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P011-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P011-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P011-A03 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P012-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P012-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P012-A03 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P013-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P013-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P013-A03 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P014-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P014-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P014-A03 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P015-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P015-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P015-A03 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P016-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P016-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P016-A03 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P017-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P017-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P017-A03 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020

Lista maestra: Anexos, Hoja 4 de 5
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LISTA MAESTRA
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
06/11/2020 Hoja 5 de 5
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE REVISION | FECHA DE EMISION
ANEXOS
IMIP-P018-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P018-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P018-A03 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P019-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P019-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P019-A03 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P020-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P020-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P020-A03 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P021-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P022-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P023-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P023-A02 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P024-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P025-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P026-A01 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P026-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P027-A01 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P027-A02 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P027-A03 ACTA DE MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P028-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P028-A02 FORMATO DE RESGUARDO 0.0 06/11/2020
IMIP-P029-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P030-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P031-A01 ACTA DE MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P031-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P032-A01 ACTA DE MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P032-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P032-A03 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P033-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P034-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P035-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P036-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P036-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P036-A03 ACTA DE MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P037-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P037-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P037-A03 ACTA DE MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P038-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P039-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P039-A02 LISTA DE ASISTENCIA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P039-A03 ACTA MINUTA GENERAL 0.0 06/11/2020
IMIP-P040-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P041-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020
IMIP-P042-A01 PLANTILLA OFICIOS 0.0 06/11/2020

Lista maestra: Anexos, Hoja 5 de 5
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion De Nogales

Fecha: 06/11/2020 Hoja 1de 2
< No. DE FECHA DE IDENTIFICACION DEL
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ) <
REVISION EMISION CAMBIO REALIZADO
IMIP-PO0O1 REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-P002 BRINDAR SOPORTE TECNICO EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-P003 ACTUALIZAR EL SISTEMA NORMATIVO DEL DESARROLLO URBANO 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-P004 PROPONER LOS CRITERIOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO URBANO 0 06/11/2020 CREACION
DISENAR LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE ACCIONES <
IMIP-P005 MUNICIPALES 0 06/11/2020 CREACION
REALIZAR ESTUDIOS Y PROYECTOS URBANOS DE APOYO A LOS .
IMIP-PO06 PROGRAMAS MUNICIPALES 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-PO07 ADMINISTRAR EL BANCO MUNICIPAL DE INFORMACION ESTADISTICA 0 06/11/2020 CREACION
BASICA
IMIP-P008 ADMINISTRAR EL SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA MUNICIPAL 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-P009 ELABORAR ESTUDIOS URBANOS Y REGIONALES 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-PO10 PROPONER EL ANTEPROYECTO DEL PLAN DIRECTOR DE DESARROLLO 0 06/11/2020 CREACION
URBANO
EVALUAR LA CONGRUENCIA ENTRE PLANES Y PROGRAMAS MUNICIPALES .
IMIP-PO11 v NACIONALES 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-PO12 PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA POR MEDIO DE CONSULTAS 0 06/11/2020 CREACION
PUBLICAS
ELABORAR LOS PROYECTOS DE OBRA PUBLICA QUE PROPONDRA AL .
IMIP-P013 AYUNTAMIENTO 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-PO14 PROPONER EL USO EFICIENTE DEL SUELO URBANO 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-P0O15 ANALIZAR CONSULTAS TECNICAS SOBRE CAMBIOS DE USO DE SUELO 0 06/11/2020 CREACION
LOCALIZAR E INVENTARIAR LAS SUPERFICIES BALDIAS DENTRO DE LA <
IMIP-PO16 JONA URBANA 0 06/11/2020 CREACION
PROPONER LA DECLARACION DE ZONAS SUJETAS A CONSERVACION .
IMIP-PO17 ECOLOGICA 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-POLS PROPONER LA EXPROPIACION DE BIENES POR CAUSA DE UTILIDAD 0 06/11/2020 CREACION
PUBLICA
IDENTIFICAR Y PROPONER LA ADQUISICION DE RESERVAS .
IMIP-P019 TERRITORIALES 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-P020 PROPONER LA CREACION DE AREAS VERDES, PARQUES Y JARDINES 0 06/11/2020 CREACION
PUBLICOS
IMIP-P021 GENERAR ACCIONES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-P022 REALIZAR PROYECTOS RELACIONADOS AL MEDIO AMBIENTE 0 06/11/2020 CREACION
IMIP-P023 PROPONER PROYECTOS TECNICOS EN MATERIA DE TRANSPORTE 0 06/11/2020 CREACION
PUBLICO
IMIP-P024 DISENAR PROYECTOS RELACIONADOS AL SISTEMA VIAL 0 06/11/2020 CREACION

Registro Histérico de cambios, Hoja 1 de 2

15



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion De Nogales

Fecha: 06/11/2020 Hoja2de 2
IMIP-PO25 ESTRUCTURAR EL ACCESO A LA INFORMACION DOCUMENTAL FiSICA Y 06/11/2020 CREACION
DIGITAL
IMIP-P026 DEFINIR LOS ELEMENTOS TECNICOS PARA LA TOMA DE DECISIONES 06/11/2020 CREACION
IMIP-P027 DISENAR CAMPARNAS DE EDUCA(\Z/ISI: PARA MEJORAR LA CALIDAD DE 06/11/2020 CREACION
IMIP-P028 ADMINISTRAR EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO 06/11/2020 CREACION
IMIP-P029 ADMINISTRAR EL PERSONAL A CARGO 06/11/2020 CREACION
IMIP-P030 ENTREGAR INFORME DE ACTIVIDADES AL AYUNTAMIENTO 06/11/2020 CREACION
IMIP-P031 BRINDAR ASISTENCIA Y APOYO A LA DIRECCION GENERAL 06/11/2020 CREACION
IMIP-P032 ATENDER AUDITORIAS 06/11/2020 CREACION
IMIP-P033 RECIBIR FACTURAS Y PAGO A PROVEEDORES 06/11/2020 CREACION
IMIP-P034 REALIZAR DE JUNTAS CON EL ORGANO DE GOBIERNO, CC, DEL IMIP 06/11/2020 CREACION
IMIP-P035 ADMINISTRAR CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA DIGITAL 06/11/2020 CREACION
IMIP-P036 ELABORAR ENCUESTAS, SONDEOS Y AFOROS 06/11/2020 CREACION
IMIP-P037 BRINDAR ASESORIAS DIVERSAS-CURSOS 06/11/2020 CREACION
IMIP-PO38 50L|(:|TAR|NF0RMA()C}|‘2LN\':E;EE§E$SC|A5 MUNICIPALES, 06/11/2020 CREACION
IMIP-P039 ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 06/11/2020 CREACION
IMIP-P040 ELABORAR EL ANTEPROYECTO DE INGRESOS Y EGRESOS 06/11/2020 CREACION
IMIP-P041 ACTUALIZAR PORTALES DE TRANSPARENCIA NACIONAL Y MUNICIPAL 06/11/2020 CREACION
IMIP-P042 ATENDER PROGRAMAS, PROYECTOS NO PREVISTOS EN EL POA 06/11/2020 CREACION

Registro Histérico de cambios, Hoja 2 de 2
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-POO1
FECHA DE EMISION:06-11-2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Dar el seguimiento oportuno a los diversos Planes, Programas y Proyectos de la
administracién en curso

1I. ALCANCE

Tener informada a la administracion en curso sobre las actualizaciones de estos programas y
proyectos dependiendo de los nuevos lineamientos que se publiquen en la federacién

11l. DEFINICIONES
POA: Programa Operativo Anual (actividades planteadas durante el afio para su realizacion)

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-Solicitud del POA del afio en curso a cada dependencia 2 .- Los formatos y anexos NO son
limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se deberd elaborar mediante la
aprobacién del director en turno con el propésito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor del
1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se establece en el
Boletin de Creacidn del Instituto, publicado en el Boletion Oficial del Estado de Sonora.
TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P001-101

VII. ANEXOS

IMIP-P001-A01, IMIP-P001-A02
VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
El Coordinador de érea serd el encargado de
disefar los instrumentos que permitan
conocer el estado que guardan los
programas y proyectos, en este caso,
deberd seleccionar el instrumento y/o
documento a evaluar (1)

Coordinador de
Movilidad e
Infraestructura

El Coordinador tendrd que presentarala
Direccion General los instrumentos
disefiados para ser aprobados y/o realizar
las modificaciones que determine el
Director/a General durante su evaluacién
2
Debera coordinar y proponer fechas de
reunién entre todos los integrantes, mismo
que deberd realizar la logistica a decuada
para el buen funcionamiento. (3)

Coordinador de
Movilidad e
Infraestructura

Coordinador de
Movilidad e
Infraestructura

Una vez establecidas las fechas de reunién,
el coordinador deberé convocar a los
integrantes relacionados al proyecto para
presentar la propuesta. (4)

Coordinador de
Movilidad e
Infraestructura

Tendra que realizar una minuta de trabajo
para registrar los acuerdos que se lleven a
cabo, ademds, debera tomar evidencia
fotografica de lareunion, Se encargara de
realizar el llenado de los anexos IMIP-P001-
A01, IMIP-P0O01-A02 . (5)

Coordinador de
Administracion y
Difusion

Deberd realizar la presentacion del
instrumento que disefio para ser evaluado
por los presentes en la reunién y con ello
definir las acciones que deben proceder (6)

Coordinador de
Movilidad e
Infraestructura

Se encargaré de crear una minuta de trabajo
sobre los acuerdos que se lleguenenla
reunién, ademas, deberé obtener evidencia
fotogréfica. (7)

Coordinador de
Administracién y
Difusién

De acuerdo a lo establecido en la minuta de
trabajo final, el CMI debera contactar y
atender a las diferentes instancias para

evaluar el Plan o programas seg(n sea el
caso y con ello darle el seguimiento
correspondiente. Ademds, seré el
encargado de presentar el informe del
estatus que guarda cada accion programada
y tomar acciones para el cumplimiento del
Objetivo. (8)

Coordinador de
Movilidad e
Infraestructura

Por tltimo, el Director tendra que convocar
a integrantes del consejo consultivo, érgano
de gobierno y cabildo y presentar informe
()

Director General

ELABORO: |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |
REVISO: __|C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO: _|MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-POO1-Realizar el seguimiento a los procesos de planeacién
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ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES | Hoja 1_de 1_
UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES Fecha de la Elaboracion:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE 06-11-2020

PLANEACION

Codigo: IMIP-P001-101

1.- SELECCIONAR
DOCUMENTO/INSTRUMENTO A

EVALUAR
SIMBOLOGIA_SIGNFIcADO 2 REALIZAR PROPUESTA A EVALUAR |
> Inicloffin- Procedimiento
L1 operacisn
O Alternativa 3 PROPONE FECHAS DE REUNION |
1] Documento

4.-CONVOCAR DE MANERA
£ Drecéndefio INTERNA/EXTERNA A REUNION DE
TRABAJO DE AREAS PARTICIPANTES

5 REGISTRAR A LOS PARTICIPANTES

RESPONSABLE
Director General: DG
Coordinador de Movilidad e Infraestructura: CMI
Coordinador de Administracién y Difusién: CAD

¥
6.-ENCARGADO DE MODERAR Y
LLEVAR A CABO LA REUNION

7.-SE CREA UNA MINUTA DE TRABAIO
Y EVIDENVIA FOTOGRAFICA

8.-DEFINIR ACUERDOS DE TRABAIO Y
FIRMA DE LOS PARTICIPANTES

9.-CONVOCAR A INTEGRANTES DE LA
ADMINISTRACION EN CURSO

Diagrama de flujo: IMIP-P0O01-101— Realizar el seguimiento a los procesos de planeacion

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso

18



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P0OO1
Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P001-A01 | ACTA MINUTA GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES  |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
LISTA DE ASISTENCIA . .
IMIP-P001-A02 GENERAL ADMINISTRA,CION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACION,DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de Registros: IMIP-PO0O1 — Realizar el seguimiento a los procesos de planeacién

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR SOPORTE TECNICO EN MATERIA DE
DESARROLLO URBANO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P002

FECHA DE EMISION: 06-11-2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Proveer soporte técnico a la Autoridad Municipal en curso en Materia de Desarrollo
Urbano, ademss de evaluar y/o implementar programas, proyectos o acciones que sean

idas por la administracion en turno.

Il ALCANCE
Se realizard una evaluacion sobre los diversos proyectos en puerta para definir las
acciones que el instituto puede abarcar

1. DEFINICIONES

PMD: Plan Municipal de Desarrollo; documento que contiene los objetivos, propositos y

estrategias en el que se definen las principales péliticas y lineas de accion del Gobiemno

Municipal. - CAD: Coordinacién de Administracion y Difusion. - POA: Programa Operativo
Anual

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-Solicitud del Plan Municipal de Desarrollo vigente, 2.-Los formatos y anexos NO son
limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se deberd elaborar mediante la
aprobacién del director en turno con el propdsito de cumplir con los objetivos

[V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor del
1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se establece en
el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial del Estado de
Sonora. TOMO CLXXXIV, Niimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

[VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-P002-101, IMIP-P002-FO1

[VIl. ANEXOS

IMIP-P002-A01, IMIP-P002-A02

PERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Seré el encargado de evaluar el tipo de
Director general situacion ya sea interno o externo para el
apoyo a la administracin en curso. (1)
En caso de ser una solicitud interna, el
Directorgeneral | director debera seguir los siguientes pasos
2)
l director general deberd seleccionar el
documento, instrumento, objetivo, etc,
dependiendo del soporte técnico que se
Directorgeneral | Quiera brindar, ademds, debera designar a
la coordinacién o coordinaciones que
estarén apoyando dependiendo de la
temtica (3)

El coordinador deberd disefiar y realizar una
propuesta de trabajo y econémica
(dependiendo del trabajo) para ser
evaluada por el director general e
integrantes del equipo de trabajo (4)

Coordinador que defina
el Director General

El coordinador que defina el director
general, tendrd que realizar la logistica que
sea necesaria para coordinar reuniones de
trabajo tanto fisicas o digitales, de tal
manera que convoquen a las partes
involucradas y con ello presentar la
propuesta previamente disefiada. (5)

Coordinador que defina
el Director General

Por cada reuni6n de trabajo, el coordinador
deberé registrar a los participantes ademés
de realizar la minutad e trabajo y lista de
acuerdos para las firmas. Aquise llena el
anexo IMIP-P002-A02 (6)

Coordinador de
Administraciény
Difusién

Serd el encargado de moderary llevara

Director general cabo la reunién de trabajo. (7)

Serd el encargado de realizar una minuta de
trabajo, ademés de generar la evidencia
fotogrfica. En este punto se hace el
llenado del anexo IMIP-P002-A01 (8)

Coordinador de
Administraciony
Difusion

Una vez realizada la minuta de trabajo y
haber definido los acuerdos, el coordinador
deber pasar con cada integrante presente
enlareunion para obtener la firma
correspondiente en el documento (9)

Coordinador de
Administraciény
Difusion

En caso de ser una solicitud de apoyo
externo, el director deberd evaluary
programar fechas de trabajo en relacién al
POA interno, asf como los lugares y formas
de trabajo con las entidades solicitantes.
(10) (11) (12)

Director general

El director general en coordinacién con la
entidad solicitante deberan definir las

Director general actividades en las que participard el

instituto y con ello seguir con las
actividades establecidas (13)

Debera solicitar copia de las minutas de
trabajo, oficios, y todo instrumento que

Coordinador de implique en la reunién con el objetivo de
Administraciony contar con una documentacién completa
Difusion sobre los temas tratados, ademés deberd

obtener la evidencia fotografica de cada
reunidn de trabajo que se realice (14) (15)

€l Coordinador que sea designado por el
Director General para dar seguimiento al
Coordinador que defina [ soporte técnico, deberd realizar un informe
el Director General de actividades y dar el seguimiento
respectivo a fin de culminar con la actividad
(16)

[ELABORG: [MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP ]
[REVISG:_|c. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
[APROBO: |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-PO02-Brindar soporte técnico en materia de desarrollo urbano
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Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR SOPORTE TECNICO EN MATERIA DE
DESARROLLO URBANO

Fecha de la Elaboracion:
06-11-2020

Codigo: IMIP-P002-101

[ Q INICIO )
2.-SOLICITUD INTERNA o

3.-SELECCIONAR
DOCUMENTO/INSTRUMENTO/OBIETIVO/ x
DEPENDENCIA 1.-TIPO DE
SOLICITUD
o8 .
| 4.-REALIZAR PROPUESTA A EVALUAR
5.-COORDINAR REUNIONES DE
SIMBOLOGIA  SIGHIFICADO TRABAJO DIGITALES O PRESENCIALES
O iniclofin- Proedimiento CON OTRAS DEPENDENCIAS
T operscsn MUNICIPALES
C‘ Alternativa — -
(] oowme 6.-REGISTRAR A LOS PARTICIPANTES
F3e) Direccidn de Aujo -
- 7.-ENCARGADO DE MODERAR Y
LLEVAR A CABO LA REUNION
CAD
RESPONSABLE — -
é"":_‘“;*":l""mm b on [ 8.-SE CREA UNA MINUTA DE TRABAJO
oordinador de Movilidad e Infraestructura: .
Coordinador de Administraciin y Difusidn: CAD ¥ EVIDENCIA FOTOGRAFICA
Coordinador Ares Selecclonado: CAS
9.-DEFINIR ACUERDOS DE TRABAIO Y
FIRMA DE LOS PARTICIPANTES
— ¥ T —

10.-50LICITUD EXTERNA

11.-PROPONER FECHAS DE TRABAIO |

12.-PROPONER LUGARES Y HORARIOS |
DE TRABAIO

13.-DEFINIR APOYO TECNICO DE
PERSONAL

14.-50LICITAR COPIA DE MINUTA

15.-TOMAR EVIDENCIA FOTOGRAFICA

16.-DAR SEGUIMIENTO

Diagrama de flujo: IMIP-P002-101 — Brindar soporte técnico en materia de desarrollo urbano

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso

21



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR SOPORTE TECNICO EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P002

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja__ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
SOLICITUD DE ) .
IMIP-P002-FO1 INFORMACION ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P002-A01 | ACTA MINUTA GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
LISTA DE ASISTENCIA . .
IMIP-P002-A02 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P002 — Brindar soporte técnico en materia de desarrollo urbano

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAR EL SISTEMA NORMATIVO DEL
DESARROLLO URBANO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P003

FECHA DE EMISION:06-11-2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los lineamientos generales tanto técnicos como administrativos que

coadyuven a la formulacién, instrumentacion y ejecucion de un modelo de
desarrollo urbano.

11. ALCANCE

Se disefiaran y propondranal Ayuntamiento la formulacién de planesy/o
programas urbanos que permitan un mejor control de crecimiento de la ciudad
aprovechando las condiciones de la ciudad

11l. DEFINICIONES
Boletin Oficial: El Boletin Oficial es el érgano del Gobierno del Estado de Sonora, de

carcter permanente e interés publico, cuya funcién y servicio especifico es el de
publicar en el territorio del Estado de Sonora, las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, circulares, notificaciones, érdenes y demas actos, expedidos por los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; asi como los acuerdos, bandos,
regl y demads actos, por los municipios, a fin de que sean
aplicados y observados debidamente. Asimismo, serdn materia de publicaciéon en

el Boletin Oficial los demds actos y asuntos sefialados en el articulo 3o. de la Ley
del Boletin Oficial.

Organo de Gobierno (0.G): Méxima autoridad del Instituto, se compone de nueve
miembros. - CAD: Coordinacion de Administracién y Difusion

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-Resolucién del 6rgano de gobierno del IMIP. 2.-Los formatos y anexos NO son

limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se deberd elaborar mediante la
aprobacidn del director en turno con el propésito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se deberd gestionar la transferencia no menor

del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P003-101

VIl. ANEXOS

IMIP-P003-A01, IMIP-P003-A02
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Debera identificar las necesidades que se
tienen en el sistema normativo actual local,

Director General y proponer actualizaciones al mismo, o en
su caso, generar el instrumento si es que no
existe (1)
El director general o el coordinador que sea
Director General asignado, debera revisar el sistema

normativo a evaluar (2)

Asi mismo, se deberd realizar una propuesta
Coordinador que defina sobre las adecuaciones que deben

el Director General realizarse, mismas que deberan contar con
el sustento técnico adecuado. (3)

El director general o Coordinador asignado,
debera convocar a una reunidn interna para
Director General presentar la propuesta y con ello fortalecer
con la participacion de los integrantes los
criterios técnicos de la propuesta (4)

Coordinador de
Administraciony
Difusién

Deberd registrar a los participantes, aqui se
llena el anexo IMIP-P003-A01  (5)

Debera realizar una minuta de trabajo, asi
como elaborar un acta de acuerdos para
firma de los integrantes que participaron.,
ademas de obtener la evidencia fotografica
de cada reunién que se realice. Aquise
llenan los anexos IMIP-P003-A01.  (6)

Coordinador de
Administraciony
Difusién

El director general en coordinacion con el
secretario del 6rgano de gobierno deberan
convocar a los integrantes del OG para
Director General presentar la propuesta, el cual debera
aprobar o en su caso realizar ajustes a la
propuesta, mismas que se veran en una
segunda sesion. (7)

ELABORO: |ING. Sergio Girén Romero - Técnico - Estudios y Proyectos ‘

REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO: | MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP. |

Procedimiento: IMIP-P003-Actualizar el sistema normativo de desarrollo urbano
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ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

Hoja 1 de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAR EL SISTEMA NORMATIVO DEL
DESARROLLO URBANO

INICIO

Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Codigo: IMIP-P003-101

1.-IDENTIFICACION
DE NECESIDAD

2.- REVISION DE LEYES/BOLETIN OFICIAL/
DOCUMENTO/INSTRUMENTO

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO l

(>} Inicio/fin - Procedimiento

Operacién

3.-REALIZAR PROPUESTA A EVALUAR

L1

O Alternativa ‘
]

D3¢

Documento

Direccién de flujo 4.-COORDINAR Y MODERAR
REUNIONES DE TRABAJO PARA

REVISION DE AVANCES

RESPONSABLE
Director General: DG

5.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y GENERA
UNA MINUTA DE TRABAJO Y EVIDENCIA

Coordinador de Administracién y Difusién: CAD
Coordinador Area Seleccionado: CAS

FOTOGRAFICA

6.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA

7.-CONVOCAR A DEPENDENCIAS
MUNICIPALES Y ORGANO DE
GOBIERNO PARA PRESENTAR
PROPUESTA

D

Diagrama de flujo: IMIP-PO03-101— Actualizar el sistema normativo del desarrollo urbano

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAR EL SISTEMA NORMATIVO DEL DESARROLLO URBANO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P003
Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicaciéon
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P0O03-A01 | ACTA MINUTA GENERAL |  ADMINISTRACIONY | PAPEL/DIGITAL | 12MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
LISTA DE ASISTENCIA 2 .
IMIP-P003-A02 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso

Inventario de registros: IMIP-PO03- Actualizar el sistema normativo del desarrollo urbano
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER LOS CRITERIOS TECNICOS PARA EL
DESARROLLO URBANO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P004.

FECHA DE EMISION: 06-11-2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir los Términos de Referencia de los planes y programas de desarrollo urbano
municipales y establecer los criterios técnicos para su implementacién, ejecucion y
seguimiento

Il. ALCANCE

Planes y/o programas de desarrollo de alcance urbano

I1l. DEFINICIONES

Boletin Oficial: El Boletin Oficial es el 6rgano del Gobierno del Estado de Sonora, de
caracter permanente e interés publico, cuya funcién y servicio especifico es el de
publicar en el territorio del Estado de Sonora, |as leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, circulares, notificaciones, rdenes y demas actos, expedidos por los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; asi como los acuerdos, bandos,
reglamentos y demds actos, expedidos por los municipios, a fin de que sean
y observados debid: CAD: Coordinacion de Administracion y
Difusién. - DG: Director General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-Resolucion del érgano de gobierno del IMIP. 2.-Los formatos y anexos NO son
limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se debera elaborar mediante la
aprobacion del director en turno con el propésito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS

Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Ntimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P004-101, IMIP-P004-F01, IMIP-P004-F02

VII. ANEXOS

IMIP-P004-A01, IMIP-P004-A02, IMIP-P004-A03

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

El Director General revisard la normatividad
ainstrumentos de planeacion que
Director General actualmente se tienen para el control
urbano, o en su caso, asignara esta tarea a
una coordinacion en especifico. (1)

El Director General o area designada,

Coordinador que defina deberan identificar los ajustes que se
el Director General deben realizar ala normatividad actual y

realizar una propuesta (2)

El Director General o area designada,

Coordinador que defina | deberén coordinar reuniones de trabajo
el Director General | interna para presentar las propuestas y con

ellofortalecer el sustento técnico (3)

El Coordinador debera registrar a los
participantes mediante el anexo IMIP-P004-
A02 (4)

Coordinador de
Administraciény
Difusién

El Coordinador deberd realizar una minuta

Coordinador de de trabajo asi como, realizar un acta para los

Administracién y
Difusién

acuerdos que se generenaqui se llenan los
anexos IMIP-P004-A01, IMIP-P004-A03. (5)

El Director Gneral deberd convocar a las
dependencias municipales y Organo de
Gobierno; para presentar las propuestas en
materia de control urbano y que sean las

Director General mismas autoridades quien evalueny
realicen ajustes a la propuesta, en caso de
existir cambios, se deberd atender en una
segunda reunion, caso contrario, dar el
seguimiento a los acuerdos. (6)

Serd el encargado de realizar el actay
minuta correspondiente de las diversas
Sécretario técnico del sesiones con el érgano de gobierno. Aqui
Organo de Gobiemo | ¢¢ |1enan los formatos IMIP-PO04-FOL, IMIP-

P004-F02 (7)

Dependiendo de los acuerdoa establecidos
en las sesiones con el OG, debera dar el
seguimiento correspondiente a los
acuerdos. (8)

Director General

ELABORO: [ING. Sergio Girén Romero - Técnico - Estudios y Proyectos

REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano

APROBO:  [MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

Procedimiento: IMIP-P004 — Proponer los criterios técnicos para el desarrollo Urbano
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ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

Fecha de la Elaboracion:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER LOS CRITERIOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO

URBANO

06-11-2020

Codigo: IMIP-P004-101

Y

Y
1.-REVISION DE NORMATIVIDAD LOCAL

2.-IDENTIFICACION DE NECESIDADES ¥

PROPUESTA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

([} Inicio/fin - Procedimiento 3.-COORDINAR ¥ MODERAR
[ operacion REUNIONES DE TRABAJO PARA
EVALUAR PROPUESTA
O Alternativa T
[ Documenta m’
*i Direccion de flujo 4.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y

GENERA UNA MINUTA DE TRABAJO Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

[ 5.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA

RESPONSABLE
Director General: DG
Coordinador de Administracion y Difusion: CAD
Coordinador Area Seleccionado: CAS
Secretario Técnico del IMIP: STI

o R
9 _7|N|C|0 /

A
6.-CONVOCAR A DEPENDENCIAS
MUNICIPALES Y ORGANO DE
GOBIERNO PARA PRESENTAR
PROPUESTA

-

- -

EXISTEN
CAMBIOS
~ ~

~—

~
~

>
>
-

-

NO

<

- Sl
.
~

ST

'[ 7.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA ‘

L 4
8.-SEGUIMIENTO |

Diagrama de flujo: IMIP- PO04-101 -Proponer los criterios técnicos para el desarrollo urbano

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER LOS CRITERIOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO URBANO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P004
Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P004-A01| ACTA MINUTA GENERAL|  ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
LISTA DE ASISTENCIA . )
IMIP-P004-A02 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P004-A03| PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
Secretario Técnico del EN LA
IMIP-P0O04-FO1| ACTA REUNIONES OG IMIP PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
Secretario Técnico del EN LA
IMIP-P004-FO02 |LISTA DE ASISTENCIA OG MIP PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO04- Proponer criterios técnicos para el desarrollo urbano

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENAR LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE
ACCIONES MUNICIPALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-POOS

FECHA DE EMISION:06-11-2020

1. OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir los mecanismos para dar el seguimiento oportuno de las obras, proyectos,
programas del H. Ayuntamiento establecidos en el PMD en curso

11. ALCANCE
Se disefiard una tabla de ony de acciones
en el PMD Y PDUCP
|In. DEFINICIONES

PMD: Plan Municipal de Desarrollo; documento que contiene los objetivos,
propositos y estrategias en el que se definen las principales péliticas y lineas de
accién del Gobierno Municipal.

Programa de Desarrollo Urbano: Instrumento técnico y juridico elaborado por
espedialistas y la sociedad en su conjunto, el cual permite tomar decisiones y
aplicar disposiciones y normas para ordenar, planear y regular Ia zonificacion del
suelo del Centro de Poblacién; establece las bases para la programacion de
acciones, obras y servicios para la conservacién, mejoramiento y crecimiento de la
ciudad. CAD: Coordinacién de Administracién y Difusién. OG: Organo de Gobierno.
DG: Direccién General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1-Los formatos y anexos NO son limitativos, en caso de requerirse alguno

adicional, se deberé elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el
proposito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del total anual del hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

|VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-PO05-101, IMIP-P005-FO1, IMIP-PO05-F02

[VIl. ANEXOS

IMIP-PO05-AOL, IMIP-P005-AG2, IMIP-P005-A03
[VII1. DESCRIPCIGN DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
El Director General deberd revisar los,
instrumentos de planeacion donde se
tienen previstos los programas, planes, y
proyectos a realizar durante el trienio, en
este caso, el PMD, PDUCP, y demis que
sean necesarios. (1)

Director General

Ademés, serd el mismo Director General
quien tendré que diseRiar en colaboracién
con las demds dreas del imip que considere
necesarias, los instrumentos para llevar a
cabo una eficaz planeacién y seguimiento
de las acciones municipales (hay que tener
en cuenta que el imip no hace obra
publica). (2)

Director General

Yasea el Director General o ala
Coordinacién que designe, deberd convocar
Coordinador que defina areuniones internas de trabajo para
el Director General | presentar los instrumentos de evaluacion y
seguimiento sobre las acciones
municipales. (3)

Po otra parte, la Coordinacién de

Coordinador de Administracion y Difusién: deber registrar
Administracién y alos asistentes. Aquise llenan los anexos ,
Difusién IMIP-P00S-A0, IMIP-PO05-A03. (4)

la Coordinacién de Administracion y
Difusién deberé llevar una minuta de

Coordinador de trabajo y al final deberd realizar un acta
Administraciony | sobre los acuerdos que lleguen a definirse,
Difusion misma que deberén firmar los participantes

en lareunion. Aquise llena el anexo IMIP-
PO0S-AO1, (5)

Una vez que se tengala propuesta definda,

el Director General, en coordinacién con el

Secretario Técnico del Organo de Gobierno,

Director General deberan convocar a reuniones de trabajo

con las dependencias municipales y con el

mismo Organo. EL Director General sera el
encargado de presentar las propuestas (6)

EL Organo de Gobierno del IMIP y los
Directores de cada dependencia
involucrada: determinaran si existen
cambios sobre |a propuesta preesentada,
en caso de existir algin detalle, se tendra
que realizar una segunda sesién con las
observaciones realizadas (7)
Debera realizar el acta correspondiente de
Secretario Técnico del | cada sesién, ademas deberd conseguir las
Grgano de Gobierno del | firmas de cada participante. Aquise llenan

MIP los formatos IMIP-P00S-FOL, IMIP-P0O0S-
F02(8)
Por dltimo, el Director General o la
Coordinador que defina | Coordinacién aquien designe, tendré que
el Director General | dar el seguimiento alos acuerdos que se
definan en sesion. (9)

Grgano de Gobierno del
IMip

Procedimiento: IMIP-P00S -Disefiar la planeacién y programacion de acciones municipales
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ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

Hoja

1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENAR LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE
ACCIONES MUNICIPALES

Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Codigo: IMIP-P0O05-101

-

INICIO

~
,-"‘

1.-REVISION DE PMD, PDUCP

2.-EVALUACION DE TIEMPOS DE
EJECUCION

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

3.-COORDINAR Y MODERAR
REUNIONES DE TRABAJO PARA
PRESENTAR TABLA DE SEGUIMIENTO Y
PROGRAMACION

Inicio/fin - Procedimiento
Operacion

Alternativa

.d:. 8 00

Documento -

[
(-
—]
By pirecdisndefuia 4.-REGISTRA A PARTICIPANTES ¥
GENERA UNA MINUTA DE TRABAIO Y

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

RESPONSABLE
Director General: DG
Coordinador de Administracién y Difusién: CAD
Coordinador Area Seleccionado: CAS
Secretario Técnico del IMIP: STI
Organo de Gobierno del IMIP: OG

5.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA

6.-CONVOCAR A DEPENDENCIAS
MUNICIPALES Y ORGANO DE
GOBIERNO PARA PRESENTAR
PROPUESTA
- -‘."\
NO e . sl
cAMBIOS

- B

{ 8.-ACTA DE ACUERDQS PARA FIRMA

h 4

9.-SEGUIMIENTO

Diagrama de flujo: IMIP-P005-101 - Disefiar la planeacion y programacion de acciones municipales

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENAR LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE ACCIONES MUNICIPALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-PO05

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
ACTA MINUTA . .
IMIP-P005-A01 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
DINADOR DE E
LISTA DE ASISTENCIA COORDINA OFf NLA .
IMIP-P005-A02 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P005-A03| PLATILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ACTA REUNIONES SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P005-FO1 oG ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ECRE E DEL E
LISTA DE ASISTENCIA S ,CR TARIO TECNICO NLA .
IMIP-P005-F02 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO

0G

IMIP

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO05 — Disefiar la planeacion y programacion de acciones municipales

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso

31



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR ESTUDIOS Y PROYECTOS URBANOS DE
APOYO A LOS PROGRAMAS MUNICIPALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [MIP-P006

FECHA DE EMISION:06-11-2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar estudios y proyectos para apoyar a la toma de decisiones en la
planificacién urbana

Il. ALCANCE

Programas de accién municipal

111, DEFINICIONES
PMD: Plan Municipal de Desarrollo; documento que contiene los objetivos,
propositos y estrategias en el que se definen las principales péliticas y lineas de
accion del Gobierno Municipal. CAD: Coordinacion de Administracion y Difusion.
0G: Organo de Gobierno. DG: Direccién General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-Resolucién del 6rgano de gobierno del IMIP. 2.-Los formatos y anexos NO son
limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se debera elaborar mediante la
aprobacidn del director en turno con el propdsito de cumplir con los objetivos
V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar |a transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Numero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P006-101, IMIP-P006-FO1, IMIP-P006-FO2

VIl. ANEXOS

IMIP-P006-A01, IMIP-P006-A02, IMIP-P006-A03
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
El Director General 0 a quien esta figura
designe, hara una revision exhaustiva del
Director General Plan Municipal de Desarrollo y con ello
identificar las acciones en donde puede
participar el Instituto (1)

Seguidamente, el Director General 0 a
quien defina, tendra que elaborar una
propuesta a realizar ya sea un estudio o
proyecto urbano de apoyo a los programas
municipales que consideren que el instituto
tiene participacion (2)
El Director General coordinara y moderara
reuniones de trabajo internas para evaluar
Director General la propuesta previamente definida, y con
ello fortalecer la propuesta entre todos los
participantes (3)

Director General

Por otra parte, sera responsabilidad del

Coordinador de Coordinador de Administracién y Difusion
Administracién y registrar a los participantes, aEn este punto
Difusién se llenan los anexos IMIP-P006-A01, IMIP-

P006-A02, IMIP-P006-A03. (4)

Es la encargada de generar una minuta de
trabajo y evidencia fotografica,
posteriormente creard un acta de acuerdos
para que sea firmada por todos los
participantes. En este punto se llena el
anexo IMIP-P006-A01 (5)

Coordinador de
Administraciony
Difusion

Por dltimo, el Director General con la
asistencia del Coordinador de
Administracion y Difusion convocard a las
dependencias municipales dependiendo
del tipo de intervencidn, ademas del
organo de gobierno para presentar la
propuestay que ellos determinen las
acciones a realizar. (6)

Director General -

Coordinador de

Administraciony
Difusion

Por ultimo, el Director General en
cordinacién con el Secretario Técnico del
IMIP, convocaran al érgano de gobierno
para presentar la propuesta y que ellos
determinen las acciones a realizar. Al

Secretario técnico del
organo de gobierno del

IMIP momento de realizar la sesion, se deberan

llenar los formatos: IMIP-P006-F01, IMIP-
PO06-FO2. (7)

ELABORO: |ING. Sergio Girén Romero - Técnico - Estudios y Proyectos \
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO: _ |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-PO06 -Realizar estudios y proyectos urbanos de apoyo a los programas municipales

32



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR ESTUDIOS Y PROYECTOS URBANOS DE

APOYO A LOS PROGRAMAS MUNICIPALES

Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Codigo: IMIP-P006-101

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO
(-] Inicio/fin - Procedimiento

Operacién

O Alternativa
C] Documento
D3¢

Direccion de flujo

RESPONSABLE
Director General: DG
Coordinador de Administracién y Difusion: CAD
Coordinador Area Seleccionado: CAS
Secretario Técnico del IMIP: STI

Diagrama de flujo: IMIP-P006-101 - Realizar estudios y proyectos urbanos de apoyo a los programas municipal

INICIO

[ o BB

v
1.-REVISION DE PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO VIGENTE

2.-REALIZAR PROPUESTA A EVALUAR |

3.-COORDINAR Y MODERAR
REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS
PARA EVALUAR PROPUESTA

=B

4.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y
GENERA UNA MINUTA DE TRABAIO Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

5.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA,
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

\
6.-COORDINADAR CON EL SECRETARIO
TECNICO DEL IMIP PARA CONVOCAR A
DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y
ORGANO DE GOBIERNO PARA
PRESENTAR PROPUESTA

L

7.-COORDINADAR CON EL SECRETARIO
TECNICO DEL IMIP PARA CONVOCAR
AL ORGANO DE GOBIERNO PARA
PRESENTAR PROPUESTA

|
=D

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR ESTUDIOS Y PROYECTOS URBANOS DE APOYO A LOS PROGRAMAS MUNICIPALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P006

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020

Hoja_ 1 de_ 1

No.

Registro

Puesto Responsable

Resguardo

Tipo

Tiempo

Ubicacion

Disposicion Final

IMIP-P006-A01

ACTA MINUTA
GENERAL

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION Y
DIFUSION

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

IMIP-P006-A02

LISTA DE ASISTENCIA
GENERAL

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION Y
DIFUSION

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

IMIP-P006-FO1

ACTA REUNIONES
oG

DIRECTOR GENERAL

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

IMIP-P006-F02

LISTA DE ASISTENCIA
oG

DIRECTOR GENERAL

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

IMIP-P006-A03

PLANTILLA OFICIOS

DIRECTOR GENERAL

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

Inventario de registros: IMIP-PO06 — Realizar estudios y proyectos urbanos de apoyo a los programas municipales

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL BANCO MUNICIPAL DE
INFORMACION ESTADISTICA BASICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P007

FECHA DE EMISION:06-11-2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTAR CON UNA BASE GEOLOCALIZADA DE INFORMACION MULTITEMATICA QUE
PERMITA EL APOYO EN LA TOMA DE DECISIONES SOBRE LOS PROYECTOS Y TRAMITES
QUE SE REALIZAN AL INTERIOR Y DE QUIENES LO SOLICITAN.

1l. ALCANCE

SE ENVIARAN SOLICITUDES DE INFORMACION A TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL H.
AYUNTAMIENTO DE NOGALES SELECCIONANDO DE CADA UNA EL TIPO DE DATOS
QUE PUEDEN APORTAR PARA SER INCORPORADO EN LA BASE GEOLOCALIZADA

11l. DEFINICIONES

GEOLOCALIZACION: BASE DE DATOS QUE CONTIENE UN COMPONENTE CON
COORDENASDAS X,Y,Z. CAD: Coordinacion de Administracién y Difusion. OG:
Organo de Gobierno. DG: Direccién General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.- SOLICITUD DE INFORMACION A LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS 2.-LOS FORMATOS
Y ANEXOS NO SON LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE ALGUNO ADICIONAL, SE
DEBERA ELABORAR MEDIANTE LA APROBACION DEL DIRECTOR EN TURNO CON EL
PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

V. POLITICAS

Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Numero 3. Secc.!l del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P007-101
VII. ANEXOS
IMIP-P007-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

EL COORDINADOR DE GEOESTADISTICA E
INFORMATICA DEBERA REVISAR LOS
LINEAMIENTOS QUE SE DEBEN CUMPLIR
PARA EL DISENO DE LA BASE DE DATOS
CARTOGRAFICA (1)

Coordinador de
Geoestadistica e
Informatica

AS{ MISMO, DEBERA IDENTIFICAR DE CADA
DEPENDENCIA DELH. AYUNTAMIENTO DE
NOGALES, SON, LOS DATOS CON LAS
CARACTERISTICAS QUE SE DEBERAN
SOLICITAR, EN CASO DE SER NECESARIAS,
ADEMAS, DEBERA DISENAR LA PROPUESTA
DE LA BASE CARTOGRAFICA PARA SER
PRESENTADO ANTE EL DIRECTOR GENERAL.
(2)

Coordinador de
Geoestadistica e
Informatica

EL DIRECTOR DEBERA REVISAR LA
PROPUESTA PRESENTADA Y CON ELLO
APROBAR O MODIFICAR. (3)

Director General

EL COORDINADOR DE GEOESTADISTICA E
INFORMATICA DEBERA ELABORAR EL OFICIO
PARA SOLICITAR EL DATO
CORRESPONDIENTE A LAS DEPENDENCIAS
EN CASO DE SER NECESARIO AS{ COMO DAR
EL SEGUIMIENTO OPORTUNO. EN ESTE
PUNTO SE HACE EL LLENADO DEL ANEXO
IMIP-PO07-AOL. (4)

Coordinador de
Geoestadistica e
Informatica

POR OTRA PARTE, UNA VEZ QUE TENGA A
DISPOSICION LA INFORMACION REQUERIDA,
ESTA DEBERA SER PROCESADA PARA
CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS QUE SE
REQUIEREN. (5)

Coordinador de
Geoestadistica e
Informatica

POR ULTIMO, DEBERA INTEGRAR EL BANCO
DE INFORMACION ESTADISTICA EN EL
EQUIPO QUE UTILIZA PARA SU FUNCION (6)

Coordinador de
Geoestadistica e
Informatica

ELABORO: |LGI -Cesar Gdmez Nute - Gedgrafo

REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano

APROBO:  |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

Procedimiento: IMIP-PO07 - Administrar el banco municipal de informacion estadistica bdsica

35



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES | Hoja_ 1 de 1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL BANCO MUNICIPAL DE

INFORMACION ESTADISTICA BASICA 06-11-2020
Codigo: IMIP-PO07-101

INICIO
~| SE REQUIEREN AJUSTES }7
1

.-REVISION DE LINEAMIENTOS PARA LA ‘
CREACION CARTOGRAFICA

2.-REALIZAR PROPUESTA |‘
to

3.-REVISION DE LA

PROPUESTA
SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

(-] Inicio/fin - Procedimient

1 operacin

O Alternativa 4.-SOLICITAR INFORMACION A LAS APROBACION
] Documento DEPENDENCIAS MUNICIPALES PARA |

INTEGRAR EN BANCO DE
;:¢ Direccidn de flujo INFORMACION

6.-INTEGRAR EL BANCO DE
RESPONSABLE INFORMACION DE MANERA LOCAL
Director General: DG
Coordinador de Geoestadistica e Informatica: CGI 5.-DAR SEGUIMIENTO Y PROCESAR
INFORMACION CON METADATOS

‘ Cm

Diagrama de flujo: IMIP-P0O07-101 - Administrar el banco municipal de informacion estadistica bésica

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL BANCO MUNICIPAL DE INFORMACION ESTADISTICA BASICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P007

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P007-A01| PLANTILLA OFICIOS GEOESTADISTICA E PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO

INFORMATICA

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO07- Administrar el banco municipal de informacién estadistica bésica

Verifica: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL SISTEMA DE INFORMACION
GEOGRAFICA MUNICIPAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P008

FECHA DE EMISION: 06/11/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTAR CON UNA SERIE DE LINEAMIENTOS PARA LA CREACION, EDICION Y MANEJO
SOBRE LA INFORMACION ESTADISTICA Y CARTOGRAFICA QUE INTEGRA EL SISTEMA
DE INFORMACION GEOGRAFICA DE NOGALES EN EL INSTITUTO.

Il. ALCANCE

SE REVISARAN LOS LINEAMIENTOS QUE MARCA INEGI PARA EL MANEJO DE
INFORMACION ESTADISTICA Y CARTOGRAFICA PARA EL ANO 2020

11l. DEFINICIONES

SIG NOGALES: SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA DE NOGALES. CGI:
COORDINACION DE GEOESTADISTICA E INFORMATICA

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-SOLICITUD DE INFORMACION 2.- LOS FORMATOS Y ANEXOS NO SON
LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE ALGUNO ADICIONAL, SE DEBERA ELABORAR
MEDIANTE LA APROBACION DEL DIRECTOR EN TURNO CON EL PROPOSITO DE
CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

V. POLITICAS

Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacidn del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P008-101
VII. ANEXOS
IMIP-P008-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
EL CGI DEBERA REVISAR LOS LINEAMIENTOS
Coordinador de Y ESPECIFICACIONES QUE MARCA INEGI
Geoestadistica e PARA LA CREACION Y EDICION
Informatica CARTOGRAFICA Y ESTADISTICA PARA ELARO
EN CURSO. (1)

SE REALIZARA LA PROPUESTA DE LOS
ARCHIVOS QUE SE DEBEN INTEGRAR CON
LAS CARACTERISTICAS QUE SE NECESITAN.

EL COORDINADOR PRESENTARA LA
PROPUESTA ANTE EL DIRECTOR GENERAL
PARA QUE SEA EVALUADO. (2)

Coordinador de
Geoestadistica e
Informatica

EL DIRECTOR GENERAL DEBERA DAR EL VISTO
Director General BUENO O EN SU CASO, REALIZAR AJUSTES A
LA PROPUESTA (3)

EL CGI DEBERA ELABORAR EL OFICIO PARA
LAS ENTIDADES CON EL PROPOSITO DE
SOLICITAR INFORMACION QUE CONSIDERE
NECESARIA PARA ADMINISTRAR E INTEGRAR

Coordinador de
Geoestadistica e

Informatica EL'SIG NOGALES. EN ESTE PUNTO SE LLENA
ELANEXO IMIP-PO0S-AOL. (4)
Coordinador de EL CGI DEBERA MONITOREAR LAS
Geoestadistica e SOLICITUDES DE INFORMACION QUE
Informatica FUERON ENVIADAS PARA ESTE PROCESO. (5)

CUANDO LAS ENTIDADES ENTREGUEN LA
INFORMACION, EL CGI DEBERA PROCESAR
DICHOS ENTREGABLES PARA
ESTANDARIZARLOS Y CON ELLO CREAR,
ADMINISTRAR Y ACTUALIZAR EL SIG
NOGALES. (6)

Coordinador de
Geoestadisticae
Informética

ELABORO: |[LGI-Cesar Gémez Nute - Gedgrafo

REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano

APROBO:  |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

Procedimiento: IMIP-PO08 - Administrar el sistema de informacion geografica municipal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES Fecha de la Elaboracién:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL SISTEMA DE INFORMACION

GEOGRAFICA MUNICIPAL 06-11-2020
Cédigo: IMIP-PO08-101

¢ oo )

Y
1.-REVISION DE LINEAMIENTOS PARA LA
CREACION CARTOGRAFICA Y ESTADISTICA

‘ SE REQUIEREN AJUSTES
[}

2.-REALIZAR PROPUESTA

" SREVISIONDELA
PROPUESTA

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

[ Inicio/fin - Procedimienta
[ 1 operacien m
N _ L
0 Alternativa —
(] oocumeno 4.-SOLICITAR INFORMACION A LAS v
DEPENDENCIAS MUNICIPALES PARA APROBACION
r:g. Direccién de flujo INTEGRAR EL SIG
[
5.-PROCESAR INFORMACION CON
METADATOS
RESPONSABLE _
Director General: DG 6.-CREACION Y ACTUALIZACION DE SIG
Coordinadar de Geoestadistica ¢ Informatica: Gl MUNICIPAL DE MANERA LOCAL Y EN
LINEA

»~  FN

Diagrama de flujo: IMIP-P008-101 - Administrar el sistema de informacién geografica municipal

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISNISTRAR EL SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA MUNICIPAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P008

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020

Hoja_ 1 de_ 1

Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final

Tipo Tiempo Ubicacion

CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-PO08-A01| PLANTILLA OFICIOS GEOESTADISTICA E PAPEL/DIGITAL 12 MESES  [COORDINACION DE ARCHIVO

INFORMATICA ADMINISTRACION

Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO08 — Administrar el sistema de informacion geografica municipal

Verificé: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR ESTUDIOS URBANOS Y REGIONALES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P009
FECHA DE EMISION:06/11/2020

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Hacer uso de indicadores socioeconémicos y sistemas de georreferenciacion que
permitan modelar datos cartograficos y estadisticos, que asistan en la toma de

decisiones.

1. ALCANCE
Planificacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de
desarrollo sobre el municipio de Nogales, Sonora.
111. DEFINICIONES
PMD: Plan Municipal de Desarrollo; documento que contiene los objetivos,
propositos y estrategias en el que se definen las principales péliticas y lineas de
accién del Gobierno Municipal.

Programa de Desarrollo Urbano: Instrumento técnico y juridico elaborado por
ialistas y la sociedad en su j el cual permite tomar decisiones y
aplicar disposiciones y normas para ordenar, planeary regular la zonificacién del
suelo del Centro de Poblacién; establece las bases para la programacion de
acciones, obras y servicios para la conservacion, mejoramiento y crecimiento de la
ciudad.

Programa de la Zona Metropolitana de Nogales: Instrumento de planeacion urbana
que permite acceder a recursos federales provenientes del Fondo Federal
Metropolitano para financiar la ejecucion de estudios, programas, proyectos,
acciones y obras publicas de infraestrcuturay su equipamiento.

CAD: Coordinacién de Administracion y Difusion. OG: Organo de Gobierno. DG:

1V. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-Resolucion del érgano de gobierno del IMIP. 2.-Los formatos y anexos NO son
limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se debera elaborar mediante la
aprobacion del director en turno con el propésito de cumplir con los objetivos
V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se deberd gestionar |a transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P009-101

VII. ANEXOS

IMIP-P009-A01, IMIP-P009-A02, IMIP-P0O0S-A03

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
El Director General 0 a quien esta figura

designe, hard una revisién exhaustiva del

Plan Municipal de Desarrollo, Programa de

Director General Desarrollo Urbano, y el Programa de la Zona
Metropolitana de Nogales, para identificar

las acciones en las que el IMIP puede
colaborar. (1)

El Director General o a la Coordinacién que
designe, identificara aquellos estudios
urbano-regional en base a necesidades

especificas de |la poblacién objetivo. Debera
proponer iniciativas acorde a los temas para
su posterior revision. (2)

El Director General convocara y moderara
reuniones de trabajo internas para evaluar
la propuesta previamente definida; esta
sera analizada entre todos los integrantes
del imip para dar su punto de vistay con
ello fortalecer las propuestas. (3)

Director General

Director General

El drea de Administracion y Difusién deberd
registrar a los participantes, ademas de
generar una minuta de trabajo y evidencia
fotogréfica, posteriormente creard un acta
de acuerdos para que sea firmada por todos
los participantes. En este punto se hace el
llenado de los anexos IMIP-P009-A01, IMIP-
P009-A02, IMIP-P0O09-A03. (4) (5)

Coordinador de
Administraciony
Difusién

El Director General con la asistencia del
Coordinador de Administracién y Difusién
convocard a las dependencias municipales

relacionadas al estudio, asi como, a los

integrantes del érgano de gobierno para
presentar la propuestay que ellos

determinen las acciones a realizar. (6)

Director General -

Coordinador de

Administraciony
Difusién

ELABORO: [ING. Sergio Girén Romero - Técnico - Estudios y Proyectos |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO: _ [MU.ARQ. Mara de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento IMIP-P0O09: Elaborar estudios urbanos y regionales
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INICIO

1.-REVISION DE PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO, PROGRAMA DE
DESARROLLO URBANO, PROGRAMA DE LA
ZONA METROPOLITANA DE NOGALES

'

4.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

GENERA UNA MINUTA DE TRABAJIO Y
> Inidiofin- Procedimiento - l EVIDENCIA FOTOGRAFICA
CAS
[ operacion
O mEALIZAR PROPUESTA A EVALUAR
Alternativa
] ooumemo 5.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA
;:+ Direccién de flujo
3.-COORDINAR Y MODERAR
REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS
PARA EVALUAR PROPUESTA 6.-CONVOCAR A DEPENDENCIAS
MUNICIPALES Y ORGANO DE
RESPONSABLE \ GOBIERNO PARA PRESENTAR
Director General: DG PROPUESTA
Coordinador de Administracién y Difusin: CAD
Coordinador Area Seleccionado: CAS I

A 4

>

Diagrama de flujo: IMIP-PO09-101 — Elaborar estudios urbanos y regionales

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR ESTUDIOS URBANOS Y REGIONALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P009

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P009-A01| PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES  |[COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ACTA MINUTA COORDINADOI? DE EN LA )
IMIP-P009-A02 GENERAL ADMINISTRA:CION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACION,DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P009-A03 ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES  [COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION

Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO09- Elaborar estudios urbanos y regionales

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER EL ANTEPROYECTO DEL PLAN DIRECTOR
DE DESARROLLO URBANO

|CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P010

FECHA DE EMISION:06/11/2020

I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Contar con un esquema de Planeacion Urbano actualizado, donde los planes y
programas locales se alineen a instrumentos de orden superiory a los nuevos

modelos urbanos aplicables.

11 ALCANCE
Tener de ion urbana local i y

[ DEFINICIONES
Organo de Gobierno: Méxima autoridad del Instituto, se compone de nueve
miembros.
Entidades Competentes: Se refiere aaquellas directamente relacionadas con la
planeacién, desarrollo y control urbano, a nivel Municipal, Estatal y Federal. Segun
se precise por el instrumento propuesto.

POA: Programa Operativo Anual (actividades planteadas durante el afio para su
CAD: C¢ 6n de 6n y Difusién. OG: Organo de
Gobierno. DG: Direccién General
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-Los formatos y anexos NO son limitativos, en caso de requerirse alguno
adicional, se deberé elaborar mediante la aprobacion del director en turno con el
propdsito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se deberé gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del total anual del jento hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Numero 3. Secc.ll del 9 de julio de
2009,ademés, se debe contar con la aprobacién del 0.G. para la realizacién del
proyecto en especifico (En caso de que este proyecto no este incluido en el P.0.A.
vigente).

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-P010-101, IMIP-P010-FO1, IMIP-P010-F02

[VII. ANEXOS
IMIP-PO10-AOL
[VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROC
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

La Direccién General deberd identificar las
necesidades en materia de desarrollo
urbano sobre la reglamentacién municipal
que debe ser actualizada. (1)

Director General

Posteriormente elaborara una propuesta
para ser analizada de manera interna con
los integrantes del instituto y con ello
fortalecer la iniciativa, esto se realizard
mediante reuniones de trabajo internas con
todos los integrantes del instituto. (2)

Director General

En coordinacién con el secretario técnico
del Grgano de Gobierno del Imip, convocan
al 0.G. a una reunién de trabajo para
presentar el anteproyecto y sea analizado
por los mismos integrantes. Aqui se hace el
lienado del anexo IMIP-PO10-A0L. (3)

Director General

€l dia de la reunion, el preseidente del 0G
determina si hay quorum legal con los
asistentes con derecho avoz y voto. El 0G
debera analizar y/o realizar modificaciones
ala propuesta para que se autoricen los
trabajos para la actualizacién, revisién de
algun instrumento de planeacién urbana. En
Organo de Gobiero | caso de no aprobarse, €l director General en
conjunto con su equipo técnico, deberan
realizar los ajustes necesarios que el mismo
06 proporcione en la reunién; propuesta
que debers presentarse en una sesion
posterior, o cuando el OG determine. Aqui
se realiza el Ilenado de los formatos: IMIP-
P010-FO1, IMIP-P010-F02. (4)

Una vez autorizada la propuesta por el OG,
la Direccion General solicitaa la
Director General Coordinacion de Estudios y Proyectos la
realizacion de anteproyectos relacionados a
lainiciativa aprobada. (5)

Encargado de crear el instrumento
solicitado para evaluacion y/o visto buenos
del Director General. (6)

Coordinador de Estudios
y Proyectos

La Direccién General emite instrucciones a
la coordinacién indicada para que se
coordinen reuniones, mesas de trabajo o
consultas publicas (segun aplique el
proyecto en particular, asi mismo, despues

Director General de realizar los anteproyectos y luego de
haberse consultado con la sociedad y entes
relacionados, El director general deberd
presentar la propuesta de Instrumento a las
Entidades Competentes con el propésito de
materializar los proyectos (7)

La CAD deber realizar las actas

asi como el registro de

participantes, convocatorias, acuerdos y
minutas (segun aplique). (8)

Coordinador de

iony
Difusion

Procedimiento: IMIP-PO10 -Proponer el anteproyecto del plan director de desarrollo urbano
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Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Codigo: IMIP-P010-101

v

1.-IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE

REGLAMENTACION

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

([->] Inicio/fin - Procedimiento
[ 1 operscion

<> Alternativa
C] Documento

;:* Direccion de flujo

RESPONSABLE
Director General: DG

Coordinador de Estudios y proyectos: CEP

Organo de Gobierno del IMIP: OG

oo —

INICIO

2.-PROPONE REVISION, ACTUALIZACION
OCREACION DE ALGUN INSTRUMENTO DE
PLANEACION URBANA.

5.--SOLICITA A LA COORDINACION DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS, SE REALICE EL
INSTRUMENTO (EN TERMINOS DE LA
PROPUESTA HECHA AL 0.G.).

=

6.-CREA PROPUESTA DE INSTRUMENTO
PARA EVALUACION Y/O VISTO BUENO.

o | !

7.-COORDINA REUNIONES, CONSULTAS
PUBLICAS, CONVOCATORIAS. LLEVA EL
CONTROL DE LISTAS, ACUERDOS Y
MINUTAS.

!

8.-PRESENTA LA PROPUESTA DEL
INSTRUMENTO DE PLANEACION URBANA
ANTE LAS ENTIDADES COMPETENTES

aprobado

!

3.-.-EN SESION ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA REVISA LA

PROPUESTA PARA INCLUIRLA AL POA

VIGENTE.

4.-REVISION
DE
PROPUESTA

No aprobado

Diagrama: IMIP-P010-101 - Proponer el anteproyecto del plan director de desarrollo urbano

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER EL ANTEPROYECTO DEL PLAN DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P010

ASISTENCIA OG

IMIP

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P010-A01| PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES  |[COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ONES |S O TECNICO EN LA
IMIP-P0O10-FO1 ACTA RELESNI NE ECRETARIIM'II'ECNIC DEL PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACIC')N’DE ARCHIVO
ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SECRETARIO TECNICO DEL EN LA .
IMIP-P010-F02 PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO10- Proponer el anteproyecto del plan director de desarrollo urbano

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUAR LA CONGRUENCIA ENTRE PLANES Y
PROGRAMAS MUNICIPALES Y NACIONALES

|CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-POL1

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con los lineamientos que permitan identificar que los planes, programas y

proyectos anivel municipal esten alineados con los emitidos a nivel nacional y con
ello no tener ala hora de gestionar recursos

I1. ALCANCE
Se revisaran los anteproyectos del Plan municipal de desarrollo entrante, ademas
de los proyectos en gestion para alinearse con los diversos planes y programas de
la federacion

II1. DEFINICIONES
PMD: Plan Municipal de Desarrollo; documento que contiene los objetivos,
propositos y estrategias en el que se definen las principales politicas y lineas de
accion del Gobierno Municipal. CAD: Coordinacién de Administracion y Difusion.
0G: Grgano de Gobierno. DG: Direccion General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-Los formatos y anexos NO son limitativos, en caso de requerirse alguno
adicional, se deber elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el
propésito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se deberd gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del total anual del i hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P011-101

VII. ANEXOS

IMIP-P011-A01, IMIP-P011-A02, IMIP-P0O11-A03

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
La Direccién General deberd evaluar el PMD

actual, identificar los proyectos en curso
ademas de los que estdn en gestion: de
manera anual conforme alas nuevas
disposiciones que emita el gobierno
Federal y Estatal. Cuando exista cambio de
Administracién Municipal, debera
Director General | contactarse con el Presidente electo con el
propésito de conocer el plan de trabajo a
realizar; con el objetivo de mostrarles un
panorama sobre las acciones/obras que se
vienen realizando y que deben ser
consideradas para su conclusién conforme a
o establecido en los planes y programas
federalesy estatales. (1)

El director general 0 a quien designe para
apoyar en la accién, deberd elaborar una
propuesta sobre la alineacién del PMD
Director General actual o entrante, en relacion a los planes
nacionales y estatales vigentes, asi como las
cuestiones técnicas que implican cada
accion. (2)

El director general en coordinacién con la
encargada del drea de Administracion y
Difusién deberén convocar areuniones de
Director General trabajo internas y externas (dependiendo
de los entes involucrados) para presentar
las propuestas realizadas y con ello integrar
sus aportaciones técnicas (3)

La CAD, deber registrar alos participantes
en cada reunién de trabajo, generar minuta
de lo que se realizd, y hacer un acta sobre
los acuerdos que se establecieron. En este
punto se llena el anexo IMIP-PO11-AOL, IMIP-
PO11-A02. () (5)
€l Director general deberd convocar a las
dependencias municipales para presentar la
propuesta. (6)

Coordinador de
Administracion y
Difusion

Director General

Coordinador de Deberé registrar a los participantes en cada
Administraciény | reunién de trabajo, En este punto se llena
Difusién el anexo IMIP-PO11-A02.. (7)

Hace la presentacion de la propuestaa las
entidades municipales, y en caso de existir
cambios, se debera realizar una segunda
sesion, caso contrario, el director general o
aquien designe, debers dar el seguimiento
oportuno sobre los acuerdos alcanzados. (8)

Director General

Serd el encargado de definir las acciones
que se deben realizar dependiendo de los
argumentos entre todos los participantes

en cada reunion. (9)

Presidente Municipal

Sera responsable de generar la minuta de

trabajo de lo que se realizé, y hacer un acta
Coordinador de

Administraciony
Difusién

sobre los acuerdos que se establecieron,

ademés de obtener la evidencia fotografica

En este punto se Ilena el anexo IMIP-PO11-
AOL (10)

ELABORO: _|LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo ]
REVISG: __|C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO: _[MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

Procedimiento: IMIP-PO11-Evaluar la congruencia entre planes y programas municipales y nacionales
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Fecha de la Elaboracion:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUAR LA CONGRUENCIA ENTRE PLANES Y
PROGRAMAS MUNICIPALES Y NACIONALES

06-11-2020

Codigo: IMIP-P011-101

' 7-"'".
{_ mNco )
A 4
1.-REVISION DE ANTEPROYECTO DEL PMD
ENTRANTE Y VIGENTE

Y
2.-REALIZAR PROPUESTA |

L
3.-COORDINAR Y MODERAR
REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS Y
EXTERNAS PARA EVALUAR PROPUESTA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

[ Inicio/fin -
<> Alternativa —
4.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y
[ ]  Documento GENERA UNA MINUTA DE TRABAJO Y

i, Direccidn de fluja EVIDENCIA FOTOGRAFICA

Pa

L ]

5.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA |

.

HAY CAMBIOS

L 3
6.-CONVOCAR A REUNION CON LAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES

—n

RESPONSABLE
Director General: DG
Coordinador de Administracin y Difusion: CAD

Presidente Municipal de Nogales: PMN

.

7.-REGISTRAR ASISTENCIA Y LLEVAR
MINUTA DE TRABAIO

8.-PRESENTAR PROPUESTA ‘

9.-REVISION
DE
PROPUESTA

NO HAY CAMBIOS

I 10.-MINUTA DE ACUERDOS

Diagrama de flujo: IMIP-P011-101 - Evaluar la congruencia entre planes y programas municipales y nacionales

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUAR LA CONGRUENCIA ENTRE PLANES Y PROGRAMAS MUNICIPALES Y NACIONALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P011

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
RDINADOR DE EN LA
ACTA MINUTA oo 0 . .
IMIP-P011-A01 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P011-A02 ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES  |COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P011-A03| PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES  |[COORDINACION DE ARCHIVO

DIFUSION

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO11 — Evaluar la congruencia entre planes y programas municipales y nacionales

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA POR
MEDIO DE CONSULTAS PUBLICAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-PO12

FECHA DE EMISION:06/11/2020

I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Involucrar a diversos actores sociales (academia, organizaciones de la sociedad
civil, clubes deportivos, etc.) en los diferentes procesos de diagnéstico, planeacion
e implementacion de los diversos planes, programas y proyectos que se elaboren
al interior del IMIP

11. ALCANCE
Lograr que la sociedad civil sea participe en cualesquier proceso de los planes,
programas o proyectos elaborados por el IMIP.

|11, DEFINICIONES

IMIP: Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion de Nogales, Sonora
POA: Programa Operativo Anual (actividades planteadas durante el afio para su
realizacién)

Diagnéstico Participativo: Proceso que permite identificar problemas con

ici ciudadana,

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-Los formatos y anexos NO son limitativos, en caso de requerirse alguno
adicional, se debera elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el
propésito de cumplir con los objetivos

|V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se deberé gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009
[VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-PO12-101

[Vl ANEXOS

IMIP-PO12-A01, IMIP-P012-A02, IMIP-PO12-A03
[V1Il. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Serd el encargado de realizar una revision
Coordinador de del plan de trabajo del imip, para
Desarrollo Humano identificar en que acciones se deben

realizar consultas publicas. (1)

Debera realizar una propuesta de trabajo y

econdmica, sobre la logistica que se debe

involucrar para las consultas publicas;esto,

dependiendo de las acciones identificadas
enel POA, (2)

Coordinador de
Desarrollo Humano

Sera responsable de convocar, coordinary
moderar las reuniones de trabajo que sean
Coordinador de necesarias para presentar su propuestay

Desarrollo Humano conello entre el director general y los
demés integrantes relacionados emitan su
opinién para fortalecimiento del mismo. (3)

La Secretaria Auxiliar deberé elaborar la
minuta de trabajo y acuerdos, asi como de
generar lamemoria fotogréfica de estas
sesiones. Por otra parte deberd elaborar la
minuta de trabajo correspondiente a la
sesi6n. En este punto se llena el formato
IMIP-PO12-A02, IMIP-PO12-AOL. (4) (5)

Coordinador de
Administraciény
Difusién

De Io que resulte en las reuniones internas,
posteriormente el Director General
convocar (via oficio o por cualesquier otro
medio que se considere conveniente) a
diferentes grupos ciudadanos con los que
se pretende realizar |a consulta publica. En
este punto se hace el llenado del formato
IMIP-P012-A03. (6)

Director General

Debera proponer los lugares 6ptimos y.
Coordinador de medios que esten al alcance del instituto
Desarrollo Humano para realizar la consulta publica. (7)

Por cada consulta realizada, debera registrar
alos participantes, elaborar la minuta de la
Coordinadorde | consulta que incluya sus acuerdos; asi como
Desarrollo Humano | de generarlamemoria fotogréfica de las
Consultas Publicas. En este punto se hace el
llenado del formato IMIP-P012-A02. (8)

Sera el encargado de presentar la accion con
Director General el publico presente y exponer las metas
que se pretende obtener al final (9)

Alfinal de la consulta pablica, sera el
Coordinadorde | encargado de realizar la minuta de acuerdos

Desarrollo Humano | correspondientes. En este punto se hace el

llenado del formato IMIP-PO12-A01. (10)

El Director General debera solicitar sesion
con Cabildo del H. Ayuntamiento de
Nogales para presentar la Propuesta

Director General acordada de la Consulta Publica para su
aprobacién y con ello proceder con las

acciones y trémites necesarios para realizar

lo concensado. (11)

Yaen sesion, el director general deberd
exponer los resultados de la consulta
realizada con la ciudadania sobre la
temtica en especifico, dando a conocer un

Director General anteproyecto y propuesta econémica
(dependiendo de los resultados y si es que
requiere obra) misma que seré evaluada
por los presentes y definiran las acciones a

seguir (12)
Coordinador de Serdla persona encargada de obtener una
Administracion y copia de la minuta de acuerdos sobre la
Difusion reunién realizada. (13)
ELABORG: _|C- Anibal Fregoso - Desarrollo Humano |

REVISO: __|LGI. Cesar Gémez Nute - Gedgrafo
[APROBG: _|MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-PO12-Promover la participaciéon ciudadana por medio de consultas publicas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA POR MEDIO DE CONSULTAS PUBLICAS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P012

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja_ 1 de 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
EN LA

ACTA MINUTA COORDINADOR DE P
IMIP-P012-A01 PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO

GENERAL DESARROLLO HUMANO .
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

CARPETA FISICA,

LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P012-A02| ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION

CARPETA FISICA,

COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P012-A03 P(L)AF'I\'CTII(;';A ADMINISTRA’CION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES COORDINACIONIDE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P012 — Promover la participacion ciudadana por medio de consultas publicas

Verifico: LGI. Cesar Gomez Nute
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR LOS PROYECTOS DE OBRA PUBLICA QUE
PROPONDRA AL AYUNTAMIENTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P013

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Identificar y proponer las necesidades de proyectos de obra piblica que se
requieren en la Ciudad para el beneficio de la ciudadania y que ademss estan
incluidos en el Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién de Nogales
Il ALCANCE
La coordinacion de Disefio Urbano y i realizard la ificacion de

y elaboraré un to de obra piblica para ser propuesto al

Ayuntamiento de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo vigente y al Programa de
Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién vigente

IIl. DEFINICIONES

IMIP: Instituto Municipal de Investigacién y Planeacion

PMD: Plan Municipal de Desarrollo; documento que contiene los objetivos,
propositos y estrategias en el que se definen las principales pliticas y lineas de
accién del Gobierno Municipal.

Obra Publica: Es la actividad que se lleva a cabo en beneficio de una comunidad y/u
otro lugar del municipio, con la finalidad de lograr el bienestar social y mejorar la
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-Los formatos y anexos NO son limitativos, en caso de requerirse alguno
adicional, se deberd elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el
propésito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del total anual del iento hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P013-101, IMIP-P013-F01, IMIP-P013-F02

VIl. ANEXOS

IMIP-P013-A01, IMIP-P013-A02, IMIP-P013-A03

VIl DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
La direccion general o a quien defina se
encargaré de revisar el Plan de Trabajo 2020
del IMIP y el Plan de Desarrollo Municipal
paraidentificar las acciones donde se
puede colaborary con ello realizar una
propuesta de anteproyectos. (1)

Director General

La Coordinacién de Disefio Urbano realizara
los anteproyectos de obra publica mediante

Coordinador de Disefio | 1., c \ perspectivas en tercera dimension

Urbano y Equipamiento N -
v Equip en conjunto a las otras coordinaciones de

IMIP. (2)

Cuando ya se tengan definidos y revisados
de manerainternala cartera de
anteproyectos de obra, el director General
en coordinacion con el rea de
y difusién deberan convocar
ade reuniones de trabajo con las
dependencias relacionadas al tema para
exponer los anteproyectos. (3)

Director General

La administracion s encarga de registrar a
los participantes, ademds de elabrorar la

Coordinador de minuta de trabajo y acuerdos
v < i misma que debe ser
Difusién firmada por los participantes. En estos

puntos se llenan los formatos: IMIP-P013-
AOL IMIP-PO13-A02. (4) (5)
€l director general en coordinacién con el
Secretario Técnico del IMIP, se encargarén
de convocar a reuniones con el 0G, y con
cabildo, para presentar la propuesta. Se
realiza el llenado del formato IMIP-PO13-
A03. (6)

Secretario Técnico del
4rgano de Gobierno del
MIP

Presentara la cartera de proyectos
propuestos ante el pleno, dando un
Director General | detallado de tiempos y costos de las obras
que implican. (7)

Determina las acciones que se deben
realizar, en caso de existir modificaciones al
proyecto, estas se deberan presentar en
otra sesion. En este punto, el secretario
técnico debera realizar el llenado de los
formatos IMIP-PO13-FOL, IMIP-PO13-FO2 (8)

Organo de Gobierno

Dependiendo de los acuerdos con los

participantes en la reunion y lista de
acuerdos, se actualizaran las propuestas
presentadas, posteriormente se tendré que
convocar a una reunién el Cabildo,
mediante el llenado del formato IMIP-PO13-
AO3: para que autoricen o modifiquen los

anteproyectos , ademds de definir las
acciones a realizar para desarrollar la obra

propuesta. (9)

Director General

ELABORO: |ARQ. Lucia Villegas Bojérquez - Técnico - Disefio Urbano y Equimi |
REVISO:  |C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
[APROBO: [MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP ]

Procedimiento: IMIP-P013 -Elaborar los proyectos de obra publica que propondra al ayuntamiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR LOS PROYECTOS DE OBRA PUBLICA QUE PROPONDRA AL AYUNTAMIENTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P013

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 | Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
ACTA MINUTA ) .
IMIP-P013-A01 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P013-A02|  ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P013-A03 OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
ACTA REUNIONES |~ .
IMIP-P013-FO1 0G ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P0O13-F02 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO

ASISTENCIA OG

IMIP

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P013 — Elaborar los proyectos de obra publica que propondra al ayuntamiento

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER EL USO EFICIENTE DEL SUELO URBANO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P014
FECHA DE EMISION:06/11/2020

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Asesorar al ayuntamiento con cuestiones técnicas para evitar el crecimiento
descontrolado del suelo urbano

Il. ALCANCE

Contar con un programa de trabajo técnico con los directivos de cada dependencia
que permitan el uso eficiente del suelo urbano

para desarrollar

11l. DEFINICIONES

CAD: Coordinacién de Administracion y Difusion. 0G: Organo de Gobierno. DG:
Direccién General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-Los formatos y anexos NO son limitativos, en caso de requerirse alguno
adicional, se debera elaborar mediante la aprobacion del director en turno con el
proposito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del pi total anual del i hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Numero 3. Secc.|l del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P014-101.- IMIP-P014-F01, IMIP-P014-F02

VIl. ANEXOS

IMIP-P014-A01, IMIP-P014-A02, IMIP-P014-A03

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

El director general debera revisar los planes
y programas vigentes, analizar las
solicitudes del h. ayuntamiento asi como de
lainiciativa privada: para evaluar las
Director General necesidades, compatibilidad y la
normatividad; y con ello las
posibles recomendaciones y emitir un
dictamen a las areas relacionadas. (1)

En coordinacién con las areas que designe al
interior del imip, se encargaran de realizar

Director General
la propuesta. (2)

El director general en coordinacion con el

drea de Administracion y Difusion, deberan

realizar una invitacion a reuniones de
trabajo entre los directivos de cada

dependencia relacionados al tema, asi como
alainiciativa privada; para calendarizar

mesas de trabajo para definir acciones a
implementar sobre el tema de control

urbano. (3)

Director General

La coordinaciéon de administracion y
difusién debera en todo momento en las
mesas de trabajo debera llevar un registro
de los participantes, elaborar minutas de
trabajo y realizacién de actas de acuerdos.

En estos puntos se hace el llenado de los
formatos IMIP-P014-A01, IMIP-P014-A02. (4)
)

Coordinador de
Administracién y
Difusion

Posteriormente, el director general en
coordinacién con el secretario técnico del
. Organo de Gobierno del imip, deberan

Director General y . . .

o convocar a reuniones con el mismo érganoy
Secretario Técnico del .
I cabildo para presentar las propuestas
desarrolladas, para que ellos determinen
las acciones a realizar. Aqui se realiza el
llenado del formato IMIP-P014-A03. (6)

Director General P é las propuestas @

El 6rgano de gobierno y cabildo daran su
opinién acerca de las acciones a realizar, en
caso de existir modificaciones, se debera
i realizar una segunda sesion, caso contrario,
Organo de Gobiemoy | ¢ gebers dar el seguimiento oportuno de
Cabildo los acuerdos establecidos en las reuniones.

En este punto el secretario técnico deberd
realizar el llenado de los formatos: IMIP-
P014-FO1, IMIP-P014-F02. (8)

Serd el encargado de conseguir copia de las
Director General minutas sobre los acuerdos establecidos en

las reuniones con cabildo. (9)

ELABORO: |LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo

REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano

APROBO: _[MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

Procedimiento: IMIP-PO14 - Proponer el uso eficiente del suelo urbano
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IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER EL USO EFICIENTE DEL SUELO URBANO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P014

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_1 de 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
ACTA MINUTA . .
IMIP-P014-A01 GENERAL ADMINISTRA’CION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACION,DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P014-A02| ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOF? DE EN LA )
IMIP-P014-A03 OFICIOS ADMINISTR/-}CION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACION’DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ACTA SE'CRETARIO TECNICO DEL EN LA ,
IMIP-P014-FO1 REUNIONES OG ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACION’DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SE'CRETARIO TECNICO DEL EN LA )
IMIP-P014-F02 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO

ASISTENCIA OG

IMIP

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO14 — Proponer el uso eficiente del suelo urbano

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALIZAR CONSULTAS TECNICAS SOBRE CAMBIOS
DE USO DE SUELO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P015

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios que se deben emitir para auxiliar sobre las solicitudes en los
cambios de usos de suelo que sean propuestos

1l. ALCANCE

Se revisaran los criterios segun los lineamientos que marca el PDUCP de Nogales
vigente

11l. DEFINICIONES

PMD: Plan Municipal de Desarrollo; documento que contiene los objetivos,
propositos y estrategias en el que se definen las principales pdliticas y lineas de
accién del Gobierno Municipal. PDUCP: Programa de Desarrollo Urbano del Centro
de Poblacién.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-Los formatos y anexos NO son limitativos, en caso de requerirse alguno
adicional, se debera elaborar mediante la aprobacion del director en turno con el
proposito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS

Para el desarrollo de las actividades, se deberd gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P015-101. IMIP-P015-F01, IMIP-P015-F02, IMIP-P015-FO3

VII. ANEXOS

IMIP-P015-A01, IMIP-P015-A02, IMIP-P015-A03

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

La coordinacién de administracion y
difusion recibe la solicitud sobre el cambio
de uso de sueloy lo turna al Director
General. (1)

Coordinador de
Administraciony
Difusion

El Director General o a quien designe,
revisara los lineamientos que marca el
PDUCP vigente de Nogales, para analizar la
viabilidad sobre la solicitud enviada. (2)

Director General

Se realizard un documento detallando el
analisis técnico que conlleva el cambio de
uso de suelo, asi como el impacto del
mismo. Aqui se llena el formato IMIP-P015-
F03. (3)

Director General

El director general en coordinacion con el
area administrativa, convocaran a reuniones
de trabajo con los interesados en el cambio

de uso de suelo para exponer el andlisis

realizado. Se realiza el llenado del anexo
IMIP-P015-A03. (4)

Director General

El drea de administracion y difusion debera
registrar a los participantes en cada reunion

Coordinador de de trabajo, llevar una minuta de trabajo, asi
Administracién y como, realizar las actas correspondientes a
Difusion los acuerdos establecidos. Se realiza el

llenado del anexo IMIP-P015-A01, IMIP-
P015-A02. (5)

El director general en coordinacion con el
secretario técnico del 6rgano de gobierno
del imip, deberan convocar a reunion para
Secretario Técnico del presentar los resultados de los analisis
IMIP obtenidos, para que los integrantes definan
que procede, En este punto se hace el
llenado de los formatos: IMIP-P015-F01,
IMIP-P015-F02. (6)

ELABORO: |LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo

REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano

APROBO:  |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP
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06-11-2020

Codigo: IMIP-P015-101

1.-RECEPCION DE SOLICITUD ‘
SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

(-] Inicio/fin - Procedimiento
L opercion 2.-REVISION DE PDUCP-PMD |

3.-REALIZAR PROPUESTA ‘

O Alternativa
(] oocumento
™y Direccién de flujo
-

RESPONSABLE

Director General: DG

Coordinador de Administracién y Difusion: CAD

Secretario técnico del IMIP: §TI

=
4.-REUNIONES DE TRABAJO
INTERNAS/EXTERNAS CON LOS
INVOLUCRADOS TANTO DEPENDENCIAS
MUNICIPALES, PROPIETARIOS DE
TERRENO Y DESARROLLADORES
INMOBILIARIOS

= |

5.-GENERAR MINUTAS DE TRABAIO Y
FIRMA DE LOS PARTICIPANTES

6.-ENTREGA DE DICTAMEN E INFORME
6.-REUNION ORGANO DE GOBIERNO
PARA PRESENTAR ANALISIS

D

Diagrama de flujo: IMIP-P015-101 - Analizar consultas técnicas sobre cambios de uso de suelo

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALIZAR CONSULTAS TECNICAS SOBRE CAMBIOS DE USO DE S

UELO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P015

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
ACTA MINUTA COORDINADOB DE EN LA )
IMIP-P015-A01 GENERAL ADMINISTRA/CION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES COORDINACION’DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P015-A02|  ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOF? DE EN LA )
IMIP-P015-A03 OFICIOS ADMINISTRA’CION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES COORDINACIONIDE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P015-FO1 REUNAISL/-I\ES 06 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES COORDINACION'DE ARCHIVO
DEL IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SE’CRETARIO TECNICO DEL EN LA )
IMIP-P015-F02 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
ASISTENCIA OG )
DEL IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
EN LA
IMIP-P015-F03 F([))FC'\;I:I/I?EI\?E DIRECTOR GENERAL PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO15 — Analizar consultas técnicas sobre cambios de uso de suelo

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LOCALIZAR E INVENTARIAR LAS SUPERFICIES
BALDIAS DENTRO DE LA ZONA URBANA

|CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-PO16

[FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROC
CONTAR CON UN ARCHIVO EN FORMATO SHAPE QUE PERMITA IDENTIFICAR LAS
SUPERFICIES BALDIAS EN LA ZONA URBANA DEL CENTRO DE POBLACION DE
NOGALES.

Il. ALCANCE
SE REALIZARA UNA BUSQUEDA E IDENTIFICACION DE LOTES BALDIOS MEDIANTE
PLATAFORMAS DE GOOGLE MAPS SOBRE LA ZONA URBANA DEL CENTRO DE
POBLACION DE NOGALES, DEBIDO A LA CONTINGENCIA COVID-19, ADEMAS DE QUE
NO SE TIENE UN VEHICULO PARA REALIZAR RECORRIDOS ASf COMO LOS RECURSOS
ECONOMICOS NECESARIOS

11l. DEFINICIONES
1.- LOTE BALDIO: PORCION DEL TERRITORIO QUE NO ESTA CONSTRUIDO II.- CENTRO
URBANO: DELIMITACION GEOGRAFICA QUE REPRESENTA LA EXPANCION DEL
CRECIMIENTO DE LA CIUDAD EN CUANTO A CONSTRUCCIONES CAD: Coordinacién
de Administracin y Difusién. OG: Organo de Gobierno. DG: Direccién General. CGl:
Coordinacién de Geoestadistica e Informatica
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-Los formatos y anexos NO son limitativos, en caso de requerirse alguno
adicional, se deberd elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el
propésito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del total anual del i hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Niimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-P016-101, IMIP-PO16-FO1, IMIP-P016-FO2

VII. ANEXOS

IMIP-PO16-A0L, IMIP-PO16-A02, IMIP-PO16-A03
VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
EL DIRECTOR GENERAL DEBERA REVISAR EL
PDUCP DE NOGALES PARA DEFINIR LA
DELIMITACION DEL AREA DE ESTUDIO Y CON
DIRECTOR GENERAL ELLO COORDINARSE CON LA
COORDINACION QUE DEFINA EL DIRECTOR
PARA REALIZAR LOS TRABAJOS
CORRESPONDIENTES. (1)
POSTERIORMENTE EL COORDINADOR A
QUIEN DEFINA EL DIRECTOR GENERAL,
ANALIZARA LOS REQUERIMIENTOS QUE SE
OCUPAN ASf COMO LA PROPUESTA TECNICA
PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD (2)

POR OTRA PARTE, EL DIRECTOR GENERAL
DEBERA SOLICITAR A LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES EL EQUIPO NECESARIO
TANTO ECONOMICO Y DE
Director General INFRAESTRUCTURA PARA EL OPTIMO
DESARROLLO, ESTO, DEPENDIENDO DE LOS
REQUERIMIENTOS QUE PREVIAMENTE SE
IDENTIFICARON. SE REALIZA EL LLENADO DEL|
ANEXO IMIP-P016-A01(3)

Coordinador de drea
designado

DEPENDIENDO DE LAS HERRAMIENTAS DE
TRABAJO Y ALCANCE, CON LOS RESULTADOS
PRELIMINARES DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS, EL DIRECTOR GENERAL EN
CONJUNTO CON EL AREA SELECCIONADA,
DEBERAN COORDINAR REUNIONES DE
TRABAJO INTERNAS PARA REVISAR
AVANCES DE LA ACTIVIDAD Y CON ELLO IR
GENERANDO UN REPORTE DE ACTIVIDADES.
(4)

EVALUARA LOS RESULTADOS PRELIMINARES
(5)

SIEMPRE QUE SE REALICE UNA REUNION DE
TRABAJO, LA CAD DEBERA ELABORAR LAS

Director General

Director General

Coordinador de MINUTAS Y RECABAR FIRMAS SOBRE LOS
Administraciény | ACUERDOS CORRESPONDIENTES EN ELACTA
Difusién . EN ESTOS PUNTOS SE REALIZA EL LLENADO
DE LOS ANEXOS IMIP-P016-A02, IMIP-P016-
A03(6) (7)

EL DIRECTOR Y LA CAD, DEBERAN
CONVOCAR A REUNIONES CON LAS
DEPENDENCIAS
MUNICIPALES/CABILDO/O.G. EN ESTE
PUNTO SE LLENA EL ANEXO IMIP-PO16-A01
(8)

ELDIRECTOR GENERAL DEBERA PRESENTAR
LOS RESULTADOS DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS AS{ COMO LA PROPUESTA

Director General TECNICA ANTE LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES PARA DAR A CONOCER
EL APROVECHAMIENTO QUE SE LE PUEDE
DAR A ESTAS AREAS. (9)
DEBERA REGISTRAR LA ASISTENCIA EN CADA
Secretaria Técnicadel | REUNION Y REALIZAR LAS MINUTAS Y ACTAS
érgano de Goblerno del CORRESPONDIENTES. SE REALIZA EL
MIP LLENADO DE LOS FORMATOS IMIP-PO16-FO1,
IMIP-PO16-F02. (10)

Director General

ELABORO: |LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo |
REVISO: _|C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
[APROBO: | MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |
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Fecha de la Elaboracion:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LOCALIZAR E INVENTARIAR LAS SUPERFICIES BALDIAS
DENTRO DE LA ZONA URBANA

06-11-2020

Codigo: IMIP-P016-101

-~ TN
C mNco )

1.-REVISION DEL PROGRAMA DE
DESARROLLO URBANO, CRECIMIENTO
URBANO DE LA CIUDAD

—_— >

o B :

2.-ANALISIS DE PREDIOS DE LA CIUDAD,
RECORRIDOS EN CAMPO, OBSERVACION
FOTOGRAMETRICA

8.-CONVOCAR A REUNION CON
DEPENDENCIAS
MUNICIPALES/ORGANO DE
GOBIERNO/CABILDO

SE REQUIEREN
AJUSTES

3.-SOLICITAR HERRAMIENTAS
REQUERIDAS Y VEHICULO DE DONACION
PARA TRABAJO DE CAMPO

X

9.-PRESENTAR Y EXPLICAR
RESULTADOS CON PROPUESTA DE
INCENTIVOS

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

4.-COORDINAR Y MODERAR

REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS
_ PARA PRESENTAR AVANCES Y

Operacidn ~ PROPUESTAS DE INCENTIVOS

,,»'q.-mwsum )

Inicioffin - Procedimiento < ] DE PROPUESTA

Alternativa

l\E

Dacumento
h 4

APROBACION

2[)el0

Direccién de flujo

Jl 6.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y
GENERAR UNA MINUTA DE TRABAJQ Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

- ¥
7.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA

RESPONSABLE
Director General: DG

Coordinador de Administracion y Difusion: CAD

10.-ACTA Y MINUTA DE ACUERDOS

Coordinador de Area Seleccionado: CAS

Secretaria Técnica del drgano de Goblerno del IMIP: ST

Diagrama de flujo: IMIP-P016-101 - Localizar e inventariar las superficies baldias dentro de la zona urbana

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregos
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LOCALIZAR E INVENTARIAR LAS SUPERFICIES BALDIAS DENTRO DE LA ZONA URBANA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P016

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P016-A01|PLANTILLA OFICIOS|  ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P016-A02|  ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
ACTA MINUTA . .
IMIP-P016-A03 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ECRETARIO TECNICO DEL EN LA
ACTA REUNIONES S ,C O TECNICO .
IMIP-P016-FO1 0G ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-PO16-F02 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO

ASISTENCIA OG

IMIP

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P016 — Localizar e inventariar las superficies baldias dentro de la zona urbana

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER LA DECLARACION DE ZONAS SUJETAS A
CONSERVACION ECOLOGICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P017

FECHA DE EMISION:06/11/2020

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preservary restarurar los ambientes originales del municipio con base a
instrumentacion y i6n municipal.

Il. ALCANCE
Asegurar la conservacion y el aprovechamiento sustentable de los ecosistemas y
biodiversidad del municipio.

I1l. DEFINICIONES

ZCE: Zona de Conservacion Ecoldgica; muestra representativa de uno o mas
ecosistemas en buen estado de preservacion y que estan destinadas a proteger los
Y procesos ogicos que favorecen el equilibrio y bienestar
social.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo; documento que contiene los objetivos,
propositos y estrategias en el que se definen las principales pdliticas y lineas de
accion del Gobierno Municipal.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-Los formatos y anexos NO son limitativos, en caso de requerirse alguno
adicional, se deberd elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el
propdsito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de |as actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del pr total anual del i hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, NUumero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P017-101, IMIP-P017-FO1, IMIP-P017-F02

VIl. ANEXOS

IMIP-P017-A01, IMIP-P017-A02, IMIP-P017-A03
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Sera el encargado de revisar los planes y
programas de desarrollo urbano y con ello
identificar las necesidades que se requiere
enlaciudad (1)

Subdirector Técnico

Una vez identificadas las necesidades,
deberd realizar una propuesta técnica para
Subdirector Técnico evaluar la declaracién de zonas sujetas a
conservacion ecoldgica (2)

Dependiendo de la propuesta realizada por
el Sub director técnico, el Director General,
deberd revisar la propuesta para que,
posteriormente coordinar reuniones de
Director General trabajo con las dependencias municipales e
iniciativa privada para presentar la
propuesta. Se deberd enviar una invitacion
alos invoucrados mediante el llenado del
anexo IMIP-P017-A01. (3)

Debera registrar en todo momento a los
partici en unalista de asi ia, , asi
como, obtener la evidencia fotogréfica
correspondiente en cada evento. En estos
puntos se llenan los anexos IMIP-P017-A02,
.(4)

Debera llevar acabo la elaboracién de actas
de trabajo y minutas de acuerdos en cada
reunién que se realice. Se hace el llenado
del formato IMIP-P017-A03. (5)

Coordinacion de
Administracion y
Difusion

Coordinacién de
Administracion y
Difusién

Despues de realizar reuniones de trabajo
con la esfera municipal e iniciativa privada,
debera actualizar la propuesta,
posteriormente tendra que convocar a
reuniones con el érgano de gobierno del
imip para presentar el proyecto (6)
Presentard ante el pleno la propuesta con
Director General las aportaciones realizadas en las mesas de

trabajo anterior. (7)

Director General

Determinara si existen cambios en la
propuesta presentada, en caso de
modificarse se deberd realizar una segunda
sesion; en caso de aprobarse,
posteriormente se deberd convocar a una
reunion con cabildo y realizar la exposicion
y que ellos definan las acciones a seguir. (8)
Deberé realizar la minuta de trabajo de
acuerdos, ademas de registrar a los
participantes, lo anterior a través de los
formatos IMIP-P017-F01, IMIP-P017-F02. (9)

Organo de Gobierno del
IMIP

Subdirector Técnico

ELABORO: _|C. - Anibal Hesrmesdorf Fregoso - Desarrollo Humano |
REVISO: LGl. Cesar Gémez Nute - Gedgrafo
APROBO: _|MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP ]

Procedimiento: IMIP-PO17 -Proponer la declaracién de zonas sujetas a conservacién ecolégica
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Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Codigo: IMIP-P017-101

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

Inicio/fin - Procedimiento
Operacién

Alternativa

Documento

Direccion de flujo

2] o]0

RESPONSABLE
Director General: DG

Coordinador de Administracién y Difusién: CAD
Subdirector Técnico del IMIP: ST

Secretario Técnico del IMIP: STI

Organo de Gobierno del IMIP; 0G

( INICIO j

1.-REVISION DE PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO, PROGRAMA DE
DESARROLLO URBANO, CRECIMIENTO
URBANO

B .E

s v

2.-REALIZAR PROPUESTA A EVALUAR

Np

3.-COORDINAR Y MODERAR
REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS Y
EXTERNAS CON LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES/DESARROLLADORES

1

L

4.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y
GENERAR UNA MINUTA DE TRABAIO Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

T

5.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA

n:

l

6.-CONVOCAR A REUNION CON
ORGANO DE GOBIERNO

7.-PRESENTAR PROPUESTA
8.-SE DETERMINA SI EXISTEN CAMBIOS EN

LA PROPUESTA O SE APRUEBA POR
UNANIMIDAD

.
|///9,—MINUTA DE ACUERDOS

Diagrama de flujo: IMIP-P017-101 - Proponer la declaracion de zonas sujetas a conservacion ecoldgica

Verifico: LGI. Cesar Gomez Nute
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INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER LA DECLARACION DE ZONAS SUJETAS A CONSERVACION ECOLOGICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P017

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja__ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicién Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P017-A01 [PLANTILLA OFICIOS| ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-PO17-A02  ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
ACTA MINUTA . .
IMIP-P017-A03 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ECRETARIO TECNICO DEL EN LA
ACTA REUNIONES S ,C O TECNICO .
IMIP-P017-FO1 0G ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-PO17-F02 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO

ASISTENCIA OG

IMIP

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO17 — Proponer la declaracion de zonas sujetas a conservacion ecoldgica

Verifico: LGI. Cesar Gomez Nute
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER LA EXPROPIACION DE BIENES POR
|CAUSA DE UTILIDAD PUBLICA

|CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-PO18

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1 OBJETIVO DEL PROC
Proponer al ayuntamiento proyectos de expropiacion de bienes por causa de
utilidad conforme lo que establece la ley

I ALCANCE
Solo se propondran este tipo de proyecto siempre cuando no se tengan reservas
territoriales del ayuntamiento /o el impacto multisectorial sea positivo conforme

alo que establece la ley

|, DEFINICIONES
FODA: Fuerzas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas. CAD: Coordinacion de
Administracién y Difusion. OG: Grgano de Gobierno. DG: Direccién General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-Los formatos y anexos NO son limitativos, en caso de requerirse alguno
adicional, se deberd elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el
propésito de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Niimero 3. Secc.Il del 9 de julio de 2009

V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS'

IMIP-PO18-101, IMIP-PO18-FO1, IMIP-P018-FO2, IMIP-PO18-F03, IMIP-PO18-FO4,
VII. ANEXOS

IMIP-PO18-AO1, IMIP-PO18-A02, IMIP-PO18-A03
VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACIGN DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
€l director general deberé realizar una
evaluacion sobre los planes, programas,
normatividad vigente, comparado con las
acciones en puerta. (1)

Director General

Se deberd realizar un andlisis sobre el
Director General | impacto que se desarrollard mediante una
matriz FODA. (2)

El Director General presentara una
propuesta sobre los bienes a intervenir, la
corresponsabilidad del ayuntamiento con

los diversos propietarios del suelo,
mediante reuniones de trabajo internas y
con los directivos relacionados al control
urbano, asi como, los ciudadanos que se
vean afectados, y consejos ciudadanos. Se
realiza el llenado del anexo IMIP-PO18-AO1.

Director General

La coordinacion de administracién y
difusién deber registrar en cada reunion

Coordinador de de trabajo, a los participantes, llevar una
Administracion y minuta de trabajo y levantar un acta e
Difusién acuerdos. En estos puntos se realiza el

llenado de los anexos IMIP-P018-A02, IMIP-
P018-A03. (4) (5)

El director general en coordinacion con el

secretario técnico, deberan convocara
reuniones con el érgano de gobiernoy

Organo de Gobierno del |consejo consultivo para presentar el andlisis
IMIP

Secretario Técnico del

realizado. Se realiza el Ilenado del anexo
IMIP-PO18-AOL (6)

El secretario técnico debera llevar un
registro de los asistentes, realizar la minuta
de trabajo y el acta sobre los acuerdos
establecidos. Se realiza el llenado de los
formatos IMIP-PO18-FOL, IMIP-PO18-FO02,
IMIP-PO18-F03, IMIP-P018-F04. (7)

Secretario Técnico del
Organo de Gobierno del
IMIP

El director general presentard el proyecto,
el andlisis FODA, y la corresponsabilidad
entre el ayuntamiento con los propietarios.

(8)

Director General

l 6rgano de gobierno y consejo consultivo
determinaran las acciones pertinentes, en
OGrgano de Gobierno |caso de haber ajustes al proyecto, se debera
realizar una segunda sesion. (9)

Si el 6rgano de gobiemo y consejo
consultivo aprueban el proyecto, se debera
convocar en coordinacion con el secretario
técnico del Ayuntamiento, a sesion con
cabildo . Para la realizacién de una proxima
reunion, se deberd llenar el anexo IMIP-
PO18-FO1, IMIP-PO18-AOL. (10) (11)

Director General

El director general debera exponer de
nueva cuenta el proyecto, dando a conocer
el impacto que tendré, ademds de un
Director General | anteproyecto del costo beneficio para que
los integrantes de cabildo evaluen y

inen las acciones ai (1)

Determinala viabilidad de la propuesta,
Cabildo dependiendo de la necesidad, definen las
acciones que se deben seguir. (12)

Dependiendo de la resolucion de cabildo,
e debe dar seguimiento sobre los acuerdos
Director General establecidos. I director genera, debera
conseguir copia del acta que se genere en
cabildo. (13)

[ELABOR: [LGI-Cesar Gomez Nute - Gedgrafo ]
REVISO: __|C. Anibal Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO: _[MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP ]

Procedimiento: IMIP-PO18 - Proponer la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica
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Inicio/fin - Procedimiento
Operacién
Alternativa

Documento

2 <o0

Direccién de flujo

RESPONSABLE
Director General: DG

Coordinador de Administracion y Difusion: CAD
Subdirector Técnico del IMIP: ST
Organo de Gobierno del IMIP: OG

Cabildo H. Ayuntamiento: CB

1.-REVISION DE PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO, PROGRAMA DE
DESARROLLO URBANO, CRECIMIENTO
URBANO, NORMATIVIDAD VIGENTE

v

2.-REALIZAR PROPIU ESTA A EVALUAR

0.8

A

3.-COORDINAR Y MODERAR
REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS Y
EXTERNAS CON LAS DEPENDENCIAS

MUNICIPALES/CIUDADANOS

v

L

4.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y
GENERAR UNA MINUTA DE TRABAIO Y
EVIDENCIA IiOTOGRAFICA

5.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA

m:

v

6.-CONVOCAR A REUNION CON EL
ORGANO DE GOBIERNO Y CONSEJO
CONSULTIVO

.. B

HAY CAMBIOS

T

sTI v

MINUTA DE TRABAJO
]

[
P 8.-PRESENTAR PROPUESTA

SE APRUEBA

‘ 7.-REGISTRAR ASISTENCIA Y LLEVAR

9.-REVISA

A 4

10.-CONVOCAR A REUNION CON
CABILDO
I
11.-PRESENTAR PROPUESTA |

12.-HAY
CAMBIOS

NO
A J
13.-MINUTA DE ACUERDOS ‘

Diagrama de flujo: IMIP-P018-101 - Proponer la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER LA EXPROPIACION DE BIENES POR CAUSA DE UTILIDAD PUBLICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P018

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P018-A01| PLANTILLA OFICIOS |  ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
LISTA DE ASISTENCIA . .
IMIP-P018-A02 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
ACTA MINUTA . .
IMIP-P018-A03 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
ACTA REUNIONES |~ B
IMIP-P018-FO1 0G ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ACTA REUNIONES COORD'NADOS DE ENLA .
IMIP-P018-F02 ccc ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
LISTA DE ASISTENCIA |~ - .
IMIP-P018-F03 06 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE ASISTENCIA COORDINADOR DE EN LA
IMIP-PO18-F04 ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO

Cccc

DIFUSION

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P0O18 - Proponer la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

[INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICAR Y PROPONER LA ADQUISICION DE
RESERVAS TERRITORIALES

[CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-PO19

[FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
ESTABLECER LAS ETAPAS QUE SE DEBEN CUMPLIR PARA PRESENTAR LAS
PROPUESTAS PARA LA ADQUISICION DE RESERVAS TERRITORIALES DENTRO DEL
MUNICIPIO DE NOGALES SONORA.

I1. ALCANCE
SE ABARCARA SOLO EL POLIGONO QUE ABARCA PARA EL MUNICIPIO DE NOGALES,
SONORA

[1n. DEFINICIONES
CAD: Coordinacién de Administracién y Difusién. OG: Organo de Gobierno. DG:
Direccion General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-OFICIO DE CONVOCATORIA. MINUTA DE ACUERDOS 2.-LOS FORMATOS Y ANEXOS
NO SON LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE ALGUNO ADICIONAL, SE DEBERA
ELABORAR MEDIANTE LA APROBACION DEL DIRECTOR EN TURNO CON EL
PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

|V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la iano menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.!l del 9 de julio de 2009

[VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-P019-101, IMIP-PO19-FOL, IMIP-PO19-FO2, IMIP-PO19-FO3, IMIP-PO19-FO4

[VIl. ANEXOS

IMIP-PO19-AO1, IMIP-PO19-A02, IMIP-PO19-A03
[Vl DESCRIPCION DE LA OPERACIGN DEL PROCEDIMIENTO!
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
EL DIRECTOR GENERAL DEBERA REVISAR EL
PMD, PDECP, POZMN, PARA ANALIZAR LAS
NECESIDADES DE RESERVAS TERRITORIALES.
(1)

REALIZARA UNA PROPUESTA PARA SER
EVALUADA POR EL PERSONAL A CARGO
MEDIANTE REUNIONES DE TRABAJO
INTERNAS QUE DEBERA COORDINAR. AST
Director General MISMO, DEBERA REALIZAR REUNIONES DE
TRABAJO CON LOS PROPIETARIOS DE LAS
TIERRAS DONDE HABRA UN IMPACTO. SE
REALIZA ELLLENADO DEL FORMATO IMIP-
P019-A01(2) (3)

Director General

LA CAD REGISTRARA LOS PARTICIPANTES Y
REALIZARA LA MINUTA DE TRABAIO

Coordinador de ADEMAS DE TOMAR LA EVIDENCIA
Administraciény | EQTOGRAFICA. SE REALIZA EL LLENADO DE
Difusién LOS ANEXOS IMIP-PO19-A02, IMIP-PO19-A03,
(4)

PRESENTARA LAS PROPUESTAS CON TODOS
LOS INVOLUCRADOS PARA SER ANALIZADOS
E INTEGRAR LAS OPINIONES DE LOS
PRESENTES. (5)

EN CADA REUNION DEBERA ELABORAR LAS

Director General

Coordinador de MINUTAS Y ACTAS CORRESPONDIENTES
Administraciény SOBRE LOS ACUERDOS QUE SE REALICEN.
Difusion MEDIANTE EL LLENADO DEL ANEXO IMIP-

PO19-A03. (6)

EL DIRECTOR DEBERA CONVOCAR EN
COORDINACION CON EL SECRETARIO
TECNICO DEL IMIP A UNA REUNION CON EL
OG Y CONSEJO CONSULTIVO DEL INSTITUTO.
ESTO, MEDIANTE EL LLENADO DEL ANEXO
IMIP-PO19-AOL. (7)

EL DIRECTOR GENERAL PRESENTA EL
ANALISIS Y PROPUESTA A LOS INTEGRANTES,
ESTOS ULTIMOS DECIDEN SI APRUEBAN LA
PROPUESTA O EN SU CASO REALIZAR
CAMBIOS Y POSPONERLO PARA OTRA
REUNION. (8)

EVALUA LA PROPUESTA Y DETERMINA LAS
ACCIONES A SEGUIR (9)

Secretario Técnico del
Grgano de Gobierno del

Director General

Organo de Gobierno del
mip

EN AMBOS CASOS YA SE A DE APROBARSE O
NO, EL SECRETARIO TECNICO DEBERA
REALIZAR LA MINUTA DE ACUERDOS Y

PASARLO PARA LAS FIRMAS

CORRESPONDIENTES, ADEMAS DEL LLENADO

DE LA LISTA DE ASISTENCIA. MEDIANTE LOS

FORMATOS IMIP-P019-FOL, IMIP-P019-F02,

IMIP-P019-F03, IMIP-PO19-F04. (10)

Secretario Técnico del
Organo de Gobierno del
mip

UNA VEZ APROBADO EL SECRETARIO
TECNICO EN COORDINACION CON EL
DIRECTOR GENERAL DEBERAN CONVOCAR A
REUNION CON CABILDO. EL DIRECTOR
PRESENTARA LA PROPUESTA APROBADA

Secretario Técnico del
Grgano de Gobierno del

IMIP POR ELOG Y CONSEJO CONSULTIVO DEL
IMIP. SE LLENA ELANEXO IMIP-PO19-AQL.
(1)
EVALUA LA PROPUESTA Y DETERMINA LAS
CABILDO

ACCIONES A SEGUIR (12)

DEPENDIENDO DE LOS RESULTADOS DE
CABILDO, SE DEBERA OBTENER COPIA DEL
Director General ACTA CORRESPONDIENTE PARA ANEXARLO
ALEXPEDIENTE DEL PROYECTO Y CON ELLO
DAR EL SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS. (13)

[ELABORG: _[LGI -Cesar Gomez Nute - Gedgrafo |

REVIS! C. Anibal Fregoso- Desarrollo Humano
[APROBO: _|MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P0O19 - Identificar y proponer la adquisicion de reservas territoriales
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Codigo: IMIP-P019-101

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

Inicio/fin - Procedimiento

INICIO

1.-REVISION DE PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO, PROGRAMA DE
DESARROLLO URBANO, CRECIMIENTO
URBANO

2.-REALIZAR PROPUESTA A EVALUAR

3.-COORDINAR Y MODERAR
REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS Y

Operacién

SE REALIZAN CAMBIOS

EXTERNAS CON LAS DEPENDENCIAS
| MUNICIPALES/PROPIETARIOS DE

Alternativa T

Documento

#J o]0

Direccién de flujo

5.
PRESENTA
PROPUESTA

TERRENOS

[ | !

4.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y
GENERAR UNA MINUTA DE TRABAJO Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

L]

v

RESPONSABLE |

SE APRUEBA |

Director General: DG

Coordinador de Administracion y Difusion: CAD
Subdirector Técnico del IMIP: ST

Cabildo H. Ayuntamiento: CB

Grgano de Gobierno del imip: 06

Diagrama de flujo: IMIP-P019-101 -

\—+

6.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA

'

7.-CONVOCAR A REUNION CON OG.Y |4
CONSEJO CONSULTIVO

\_‘

8 Presenta propuesta

APROBACION *_‘

SE HACEN
CAMBIOS
10 MINUTA DE ACUERDOS
11.-CONVOCARA REUNION CON ¢
CABILDO Y HACER PRESENTACION
|
CB
APROBACION w SE HACEN
S g CAMBIOS

4’F713,-MINUTA DE ACUERDOS

Identificar y proponer la adquisicion de reservas territoriales

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICAR Y PROPONER LA ADQUISICION DE RESERVAS TERRITORIALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P019

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P019-A01 P(L;TIJIOL;A ADMINISTRA,CIC')N Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACIC')N,DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P019-A02| ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES  |COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ACTA MINUTA COORDINADOR: DE EN LA )
IMIP-PO19-A03| " L oo ADMINISTRACIONYY | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P019-FO1 REUN/-I\SLAES 06 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACIC')NIDE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ACTA COORDINADOI@ DE EN LA )
IMIP-P019-F02 ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
REUNIONES CCC . .
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P019-FO3 LISTA DE ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES |[COORDINACION DE ARCHIVO
ASISTENCIA OG .
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOI@ DE EN LA )
IMIP-P019-FO4 ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
ASISTENCIA CCC

DIFUSION

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-019 - Identificar y proponer la adquisicion de reservas territoriales

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER LA CREACION DE AREAS VERDES,
PARQUES Y JARDINES PUBLICOS

|CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P020

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar la promocion y planeacion de la creacién de areas verdes, parques y
ljardines publicos aprovechando las caracteristicas fisicas de la ciudad, como las
condiciones climaticas y el abastecimiento de agua para su iego y asi darles un
mejor mantenimiento para la satisfaccion de la necesidad de areas de este tipo en
optimo estado de los ciudadan
11. ALCANCE
La coordinacion de Disefio Urbano y Equipamiento realizard la propuesta de
localizacién y disefio para la creacion de areas verdes, parques y jardines

i [ i limaticas y el de cada una de las

propuestas.

I11. DEFINICIONES

IMIP: Instituto Municipal de Investigacién y Planeacion

PMD: Plan Municipal de Desarrollo; documento que contiene los objetivos,
propositos y estrategias en el que se definen las principales péliticas y lineas de
accion del Gobierno Municipal.

Infraestructura verde: red de dreas naturales o semi-naturales que se disefiay
|administra para obtener una amplia gama de servicios ecosistémicos en el
territori

Paleta vegetal: listado de plantas seleccionadas acorde a criterios ambientales y
paisajistas.

Area verde: terreno que se caracteriza por la presencia de vegetacién.

Parque: terreno que esta destinado a arboles, jardines y prados para la recreacién
o el descanso.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-LOS FORMATOS Y ANEXOS NO SON LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE
ALGUNO ADICIONAL, SE DEBERA ELABORAR MEDIANTE LA APROBACION DEL
DIRECTOR EN TURNO CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS
V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se deberd gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacin del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Niimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009
V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P020-101, IMIP-PO20-FO1, IMIP-P020-FO2, IMIP-P020-FO3, IMIP-P020-FO4
VIl. ANEXOS

IMIP-P020-A01, IMIP-P020-A02, IMIP-P020-A03
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO.
El Director General 0 a la Coordinacion
quien defina se encargara de revisar el Plan
Municipal de Desarrollo, el Manual de
Director General Infraestructura verde, Paleta vegetal y el
Registros de dreas verdes/recreacion para
identificar las zonas Gptimas para a
creacién de espacios. (1)

La coordinacion de Disefio Urbao y
Equipamiento elabora la propuesta de
promocion y planeacion con el apoyo de las
otras coordinaciones integrante del IMIP
para aprovechar las condiciones del climay
para hacer un optimo uso del
abastecimiento del agua para su riego. (2)

Coordinador de Disefio
Urbano y Equipamiento

El director General debera proponer fechas
de reunion de trabajo, decidida a fechala
administracion convocara interna o
externamente a la reunion de trabajo con
las dependencias municipales acorde al
tema. Se llena el anexo IMIP-P020-A01. (3)
La administracion se encarga mediante un
formato de lista de asistencia de tomar

Director General

Coordinador de registro de los participantes a las reuniones.
Administraciony de trabajo, ademds de la evidencia
Difusién

fotografica de cada reunion. Se llena el
anexo IMIP-P020-A02 (4)

El director general se encarga de la

Director General moderacion y llevar a cabo la reunion. (5)

La administracién se encarga de anotar

Coordinador de mediante una minuta de trabajo lo dicho y
Administraciony acordado en la reunion y recopilar
Difusién evidencia fotografica en la reunion. Se llena

el anexo IMIP-P020-A03. (6)

La Direccion General en coordinacion con el
secretario técnico del imip, hacen la
invitacién por medio de un oficio alos
medios de comunicacién competentes para
la presentacion de la propuesta. £l Director
General se encarga de la manera que le sea
pertinente presentar la propuesta alos
medios de comunicacién y poblacién. Se
llenan los formatos IMIP-P020-FO1, IMIP-
P020-F02, IMIP-P020-F03, IMIP-P020-F04,
segun sea el caso. (7)

Secretario técnico del
imip

Organo de Gobierno del | Determina las acciones que deben seguir.

M ®

Una vez aprobado por el 6rgano de
gobiemno, se hard una convocatoria a los
medios .(9) Se llena el anexo IMIP-P020-

AOL.

Director General

Presentara la propuesta referente al tema
Director General ante los medios de comunicacién .(10)

La Direccion General 0 a quien defina le
dara seguimiento al proyecto en las
diferentes dependencias que participan en
este. (11)

Director General

[ELABORG: LI -Cesar Gomez Nute - Gedgrafo |
REVISO: __|C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBG: | MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P0O20 - Proponer la creacion de areas verdes, parques y jardines publicos
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e ™
C mieo )

L ]

1.-REVISION DE PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO, MANUAL DE
INFRAESTRUCTURA VERDE, PALETA
VEGETAL, REGISTROS DE AREAS
VERDES/RECREACION

st i v

7.-CONVOCAR A REUNION CON 0G. Y
CONSEJOQ CONSULTIVO

g ..@

’[ 2.-REALIZAR PROPUESTA A EVALUAR

SE REALIZAN CAMBIOS

* i CAMBIOS
SE APRUEBA

[

A 3.-COORDINAR Y MODERAR
AN

N REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS Y
! 5 \\\
¢ PRESENTA

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

EXTERNAS CON LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES ACORDE AL TEMA
.. PROPUEST Pa
(- Inicio/fin - Procedimiento A /
[T operacion

\
\

B-PRESENTA
PROPUESTA ]
~_ _ N SE HACEN

[ o ) :

9.-CONVOCAR A REUNION CON
MEDIOS DE COMUNICACION

=1 .

10.-PRESENTAR PROPUESTA |

N e
i
N
O Alternativa
] oocumento
b

Direccién de flujo

4.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y
GENERAR UNA MINUTA DE TRABAIO Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

SE APRUEBA

" 6.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA ‘

RESPONSABLE

Director General: DG
Coordinador de Administracisn y Difusion: CAD
Coordinador de Disefio Urbano: COU

Secretaria Técnico del IMIP: 5TI

11.-DAR SEGUIMIENTO A PROYECTO
EN LAS DFIFERENTES DEPENDENCIAS
PARTICIPANTES

Diagrama de flujo: IMIP-P020-101 - Proponer la creacidn de areas verdes, parques y jardines publicos

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER LA CREACION DE AREAS VERDES, PARQUES Y JARDINES PUBLICOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P020

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 | Hoja_1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P020-A01|  PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACIONY | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE ASISTENCIA COORDINADOR DE ENLA
IMIP-P020-A02 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P020-A03| ACTA MINUTA GENERAL [ ADMINISTRACIONY | PAPEL/DIGITAL | 12MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P020-FO1| ACTA REUNIONES OG | ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P020-F02 | ACTA REUNIONES CCC ADMINISTRACIONY | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P020-FO3 [ LISTA DE ASISTENCIA OG | ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
Imip-po20-Foa| HSTADE ASISTENCIA ADMINISTRACIONY | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO

Ccc

DIFUSION

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-020- Proponer la creacion de dreas verdes, parques y jardines publicos

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERAR ACCIONES EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P021

FECHA DE EMISION:06/11/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir documentacién que auxilie a las entidades correspondientes en latoma de
decisiones informadas en materia de Proteccién Civil

1. ALCANCE

Crear, gestionar y/o revisar proyectos de infraestructura y/o auxiliar a las
entidades correspondientes a |a creacion de instrumentos como el Atlas de

11l. DEFINICIONES

C.M.E.I. Coordinacién de Movilidad e Infraestructura del IMIP.
POA: Programa Operativo Anual (actividades planteadas durante el afio para su
realizacidn) CAD: Coordinacion de Administracion y Difusion

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-LOS FORMATOS Y ANEXOS NO SON LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE
ALGUNO ADICIONAL, SE DEBERA ELABORAR MEDIANTE LA APROBACION DEL
DIRECTOR EN TURNO CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

V. POLITICAS

Para el desarrollo de las actividades, se deberd gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacidn del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P021-101, IMIP-P021-FO01, IMIP-P021-F02, IMIP-P021-FO03, IMIP-P021-FO4

VII. ANEXOS

IMIP-P021-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

La Direccién General solicta a la CMEI la
creacion, revision y/o propuesta de
documento que ayude a las entidades
competentes en tomas de decision en
materia de Proteccion Civil. (1)

Director General

Posteriormente el Tecnico en
Infraestructura crea documento. (2)

Coordinador de
Movilidad e
Infraestructura

El coordinador y el Director General revisan
la propuesta para realizar ajustes a la
propuesta (3)

Director General y
Coordinador de
Movilidad e
Infraestructura

La Direccion General en coordinacién con la
CAD, convocan a proteccidn civil, y
entidades competentes para presentar las
propuestas y con ello ser analizadas. Se
realiza el llenado del anexo IMIP-P021-A01.
(4)

Director General

El director general presentay entrega el
documento a las entidades responsables
para que realicen un analisis y tomen
decisiones entorno a las propuestas. En
cada reunion, la CAD deberd registrar a los
participantes, adempas de generar las actas
y minutas correspondientes. (5)

Director General

Una vez concensado por las areas
involucradas, el director general en
coordinacion con el secretario técnico del
6rgano de gobierno del imip, convocaran a
reuniones con el mismo érgano, consejo
consultivo, para presentary entregar el
documento para ser aprobado. En cada
reunion se deberan llenar los formatos
IMIP-P021-F01, IMIP-P021-F02, IMIP-P021-
FO3, IMIP-P021-FO04 . (6)

Director General

ELABORO: |ING. Edgar Adén Castellanos Rubio - Movilidad e Infraestructura |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO:  [MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P021 - Generar acciones en materia de proteccion civil
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ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES | Hoja

1 de

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERAR ACCIONES EN MATERIA DE PROTECCION

CIVIL

Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Codigo: IMIP-P021-101

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

Inicio/fin - Procedimiento
Operacién
Alternativa

Documento

2 o0

Direccion de flujo

RESPONSABLE

Director General: DG
Coordinador de Administracion y Difusion: CAD

Coordinador de Movilidad e Infraestructura: CMI

INICIO

HAY CAMBIOS

3.-REVISA
PROPUESTA

SE APRUEBA I—\

A 4

1.-SOLICITAA LA COORDINACION DE
MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA LA
REVISION, ACTUALIZACION OCREACION
DE ALGUN DOCUMENTO QUE AYUDE A LA
TOMA DE DECIONES INFORMADAS EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL.

2.-CREA PROPUESTA DE DOCUMENTO
PARA EVALUACION Y/O VISTO BUENO.

4.-COORDINA REUNIONES, CONSULTAS
PUBLICAS, CONVOCATORIAS. LLEVA EL
CONTROL DE LISTAS, ACUERDOS Y

MINUTAS. DE SER NECESARIAS.

5.-REGISTRA A LOS PARTICIPANTES,

GENERA MINUTAS DE TRABAJO Y ACTAS,

ADEMAS DE GALERIA FOTOGRAFICA DE
CADA EVENTO.

o0 | 1

6.-PRESENTA LA PROPUESTA DEL
DOCUMENTO ANTE LAS ENTIDADES
COMPETENTES PARA SER ANALIZADOS.

Diagrama de flujo: IMIP-P021-101 - Generar acciones en materia de proteccion civil

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERAR ACCIONES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P021

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA, EN
PLANTILLA COORDINADOR DE LA COORDINACION
IMIP-P021-A01 ADMINISTRACION Y | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES . ARCHIVO
OFICIOS . DE ADMINISTRACION
DIFUSION .
Y DIFUSION
P CARPETA FISICA, EN
ACTA REUNIONES SECRETARIO TECNICO LA COORDINACION
IMIP-P021-FO1 DEL ORGANO DE PAPEL/DIGITAL 12 MESES ) ARCHIVO
0G DE ADMINISTRACION
GOBIERNO IMIP .
Y DIFUSION
COORDINADOR DE CARPETA FISICA, ’EN
ACTA REUNIONES . LA COORDINACION
IMIP-P021-F02 ADMINISTRACION Y | PAPEL/DIGITAL 12 MESES . ARCHIVO
Cccc . DE ADMINISTRACION
DIFUSION P
Y DIFUSION
, CARPETA FISICA, EN
SECRETARIO TECNICO P
LISTA DE ) LA COORDINACION
IMIP-P021-F03 DEL ORGANO DE PAPEL/DIGITAL 12 MESES . ARCHIVO
ASISTENCIA OG DE ADMINISTRACION
GOBIERNO IMIP .
Y DIFUSION
COORDINADOR DE CARPETA FISICA, ’EN
IMIP-P021-F04 LISTA DE ADMINISTRACION Y | PAPEL/DIGITAL 12 MESES LA COORDINACION ARCHIVO
ASISTENCIA CCC . DE ADMINISTRACION
DIFUSION P
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-021 - Generar acciones en materia de proteccion civil

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR PROYECTOS RELACIONADOS AL MEDIO
AMBIENTE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P022

FECHA DE EMISION:06/11/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizary difundir campafias de concientizacién en materia de cuidado del medio
ambiente y recursos natuales

1l. ALCANCE

Dar a conocer entre el publico objetivo estrategias orientadas al cuidado del medio
ambiente, resiliencia al cambio climatico, Infraestructura verde y tematicas

11. DEFINICIONES

0.G. Organo de Gobierno del IMIP.
P.O.A. Programa Operativo Annual del IMIP CAD: Coordinacién de Administracion y
Difusién. OG: Organo de Gobierno. DG: Direccién General
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-LOS FORMATOS Y ANEXOS NO SON LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE
ALGUNO ADICIONAL, SE DEBERA ELABORAR MEDIANTE LA APROBACION DEL
DIRECTOR EN TURNO CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS
V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se deberd gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Ndmero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009.
Ademds, se debe contar con el acta de aprobacién del Organo de Gobierno

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P022-101, IMIP-P022-F01, IMIP-P022-F02

VIl. ANEXOS
IMIP-P022-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

El director general debera analizar si el

Director General proyecto se encuentraen el P.0O.A. (1)

En caso de no encontrarse, en coordinacion
con el secretario técnico del 0.G, debera
convocar para de ser autorizado porel 0.G.,
(2) Se realiza el llenado del anexo IMIP-

IMIP P022-A0L. (3)

Director General y
Secretario Técnico del
Organo de Gobierno del

El O.G analiza la propuesta en en caso de
solicitar ajustes al proyecto, debera
Organo de Gobierno del | sesionarse en otrareunién. El secretario
IMIP técnico del érgano de gobierno del IMIP
realiza el llenado de los formatos IMIP-P022-
FO1, IMIP-P022-F02 . (4)

Una vez aprobado por el 0.G, el Director
General en coordinacién con la CAD, envian

Coordinador de oficios para reuniones de trabajo con las
Administracién y instancias involucradas (en caso de ser
Difusion necesario realizar un convenio de

colaboracién) Se realiza el llenado del
anexo IMIP-P022-A01 . (5)

el director general girainstrucciones a las
Coordinaciones del IMIP para que se creen
los elementos de difusion que se utilizardn
en las campafias, mientras que la
Coordinacidn de Administracion y Difusion
se encarga de convocar e invitar al Publico
Objetivo, llevando el Control de las
asistencias. (6) Se realiza el llenado del
anexo IMIP-P022-A01. (7)

Director General y
Coordinador de
Administracion y
Difusion

Los Tecnicos Designados por el director
Director General general se encargaran de realizar la
campafia de concientizacion. (8)

ELABORO: _[ING. Edgar Adan Castellanos Rubio - Movilidad e Infraestructura |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO:  |[MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P022 - Realizar proyectos relacionados al medio ambiente
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Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR PROYECTOS RELACIONADOS AL MEDIO

AMBIENTE

Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Cédigo: |

MIP-P022-101

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO
(-] Inicio/fin - Procedimiento

C 1 operseen
O temaa
(] Documento

K:j Direccién de flujo

RESPONSABLE

Director General: DG
Coordinador de Administracion y Difusion: CAD
Secretario Técnico del IMIP: ST

Grgano de Gobierno del IMIP: 0G

1.-PROPONE CAMPANA DE
CONCIENTIZACION EN COORDINACION
CON OTRAS INSTANCIAS

EXISTE EN ELPOA

o

5.-SECOORDINA CON LAS OTRAS

DEL CONVENIO DE COLABORACION

INSTANCIAS PARA ESTABLECER TERMINOS <

6.-CREAN LOS ELEMENTOS DE DIFUSION
PARA LA CAMPANA DE CONCIENTIZACION

7.-REALIZA INVITACIONES Y/O CONVOCA
AL PUBLICO OBJETIVO. LLEVA EL
CONTROL DE LISTAS DE ASISTENCIAS Y
OFICIOS DE SOLICITUD.

8.-REALIZAN LA CAMPARA DE
CONCIENTIZACION

NO EXISTE EN EL POA

3.-SE CONVOCA A REUNION CON EL

ORGANO DE GOBIERNO, EN SESION
ORDINARIA O EXTRAORDINARIA
REVISA LA PROPUESTA PARA
INCLUIRLA AL POA VIGENTE.

APROBACION

4-

REVISION

NO SE APRUEBA

Diagrama de flujo: IMIP-P022-101 - Realizar proyectos relacionados al medio ambiente

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso

81



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR PROYECTOS RELACIONADOS AL MEDIO AMBIENTE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P022

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P022-A01 OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES  |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
ACTA REUNIONES | . .
IMIP-P022-FO1 0G ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P022-F02 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
ASISTENCIA OG

IMIP

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P022 - Realizar proyectos relacionados al medio ambiente

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proponer proyectos técnicos en materia de
transporte publico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P023

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar Estudios y Proyectos de Movilidad Urbana orientados al Transporte Publico

11. ALCANCE
Mejorar la Movilidad Urbana del Municipio a traves de propuestas de estrategias y
proyectos en materia de tranporte publico y movilidad alterna.
111. DEFINICIONES
Organo de Gobierno: Maxima autoridad del Instituto, se compone de nueve
miembros.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-Convenio de Colaboracidn con otras instancias (de ser necesario) 2.-los formatos
y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se debera
elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el propésito de cumplir
con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P023-101, IMIP-P023-F01, IMIP-P023-F02

VIl. ANEXOS

IMIP-P023-A01, IMIP-P023-A02
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
El director general identifica la necesidad
Director General de creacion o actualizacién de proyectos en

materia de movilidad. (1)

El director general debera revisar o en su
caso designar a una persona del equipo de

Director General trabajo para revisar e identificar si el
proyecto identificado se encuentra o no en
el P.O.A. (2)

En caso de no estar en el POA, deberd

Director General y coordinar con el secretario técnico del 0G
Secretario Técnico del [para convocar a reunién y con ello presentar
Organo de Gobierno del | el proyecto. En este punto se realiza el
IMIP llenado de IMIP-P023-A01, (3)

El OG, deberd autorizar la propuesta o en su
caso emitir los ajustes necesarios, estos se
Organo de Gobierno del | tendrian que atenderse en una segunda
IMIP reunion. En este punto el secretario
técnico, debera llenar los formatos IMIP-
P023-F01, IMIP-P023-F02. (4)

Una vez aprobado, El director general
deberd girar instrucciones a la Coordinacién
de Movilidad e Infraestructura para que se

Director General cree el estudio y/o proyecto, ademas de
coordinar con otras instancias en caso de ser
necesario realizar un convenio de
colaboracion para realizar el proyecto . (5)

Realiza los trabajos que esten a su alcacne

Coordinador de
sobre el proyecto propuesto (6)

Movilidad e
Infraestructura

Se encargara de convocar a reuniones y/o
consultas publicas con las entidades
interesadas para presentar estudio y/o
propuesta de proyecto para comentarios,
finalmente, ademas deberd registrar a los
participantes y elaborar las minutas y actas
correspondientes sobre los acuerdos a los
que se lleguen. Se Illenan los anexos IMIP-
P023-A01, IMIP-P023-A02 . (7)

Coordinador de
Administraciony
Difusion y Director
General

Despues de realizar las consultas necesarias
con las instancias involucradas, la Direccion
General deberd presentard y entregara la
documentacién a las entidades
correspondientes sobre los resultados de
los trabajos realizados. (8)

Director General

ELABORO: _|[ING. Edgar Adén Castell Rubio - Movilidad e Infraestructura |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
IAPROBO:  |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP ]

Procedimiento: IMIP-P023 - Proponer proyectos técnicos en materia de transporte publico
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Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER PROYECTOS TECNICOS EN MATERIA DE

TRANSPORTE PUBLICO

Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Codigo:  IMIP-P023-101

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

O Inicio/fin - Procedimiento
:’ Operacion
O Alternativa
G Documento
iy Direccién de flujo
-

RESPONSABLE

Director General: DG
Coordinador de Administracion y Difusion: CAD

Secretario Técnico del IMIP: STI
Organo de Gobierno del IMIP: 0G

Coordinador de Movilidad e Infraestructura: CMI

1.-PROPONE REVISION, ACTUALIZACION

MOVILIDAD URBANA

OCREACION DE ALGUN PROYECTO DE |-

S|

2.-Este
Proyecto
yase
encuentra
enel
POA?

| s y

5.-SOLICITA A LA COORDINACION DE
MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA, SE

REALICE EL ESTUDIO O PROYECTO DE

MOVILIDAD URBANA

6.-REVISA ANTECEDENTES Y CREA
ESTUDIO O PROPUESTA DE PROYECTO
PARA EVALUACION Y/O VISTO BUENO.
T

7.-COORDINA REUNIONES, CONSULTAS
PUBLICAS, CONVOCATORIAS. LLEVAEL
CONTROL DE LISTAS, ACUERDOS Y
MINUTAS.

7
8.-PRESENTA EL ESTUDIO O LA
PROPUESTA DE PROYECTO DE MOVILIDAD
URBANA ANTE LAS ENTIDADES

COMPETENTES

3.-SE CONVOCA A RENION, EN SESION
ORDINARIA O EXTRAORDINARIA
REVISA LA PROPUESTA PARA
INCLUIRLA AL POA VIGENTE.

4.-SE
S| APRUEBA

LA
INCLUSION
DEL
PROYECTO
ALPOA?

NO

Diagrama de flujo: IMIP-P023-101 - Proponer proyectos técnicos en materia de transporte publico

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER PROYECTOS TECNICOS EN MATERIA DE TRANSPORTE PUBLICO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P023

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P023-A01 OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES  |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
ACTA REUNIONES | . .
IMIP-P023-F01 0G ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P023-F02 ASISTENCIA OG ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES  |COORDINACION DE ARCHIVO
IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
ACTA MINUTA . .
IMIP-P023-A02 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO

DIFUSION

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-023 - Proponer proyectos técnicos en materia de transporte publico

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefiar proyectos relacionados al sistema vial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P024
FECHA DE EMISION:06/11/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar Estudios y Proyectos de Movilidad Urbana orientados a propuestas
permanentes o semipermanentes de mejora y adaptacion al marco urbano
existente.

11. ALCANCE
Contribuir a mejorar la Movilidad Urbana del Municipio a traves de propuestas de
estrategias que deriven en acciones que fomenten la conectividad urbana en todos

los niveles.
11l. DEFINICIONES
Organo de Gobierno: Maxima autoridad del Instituto, se compone de nueve
miembros.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-Convenio de Colaboracién con otras instancias (de ser necesario) 2.-los formatos
y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se debera
elaborar mediante la aprobacion del director en turno con el propésito de cumplir
con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Numero 3. Secc.|l del 9 de julio de 2009, Se
debe contar con la aprobacién del Organo de Gobierno

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-P024-101.- IMIP-P024-F01, IMIP-P024-F02

VIIl. ANEXOS
IMIP-P024-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
El director general identifica la necesidad
Director General de creacion o actualizacion de proyectos en
materia de movilidad. (1)
El director general debera revisar o en su
caso designar a una persona del equipo de
Director General trabajo para revisar e identificar si el
proyecto identificado se encuentra o no en
elP.0.A.(2)
En caso de no estar en el POA, deberd
Director General y coordinar con el secretario técnico del 0G
Fecretario Técnico del para convocar a reunién y con ello presentar
Organo de Gobiernodel |  ¢| proyecto. En este punto se realiza el
IMIP llenado de IMIP-P024-A01, (3)

Determina si se autoriza o no |a propuesta
del proyecto presentada por el director

Organo de Gobierno del U )
8 general. El secretario técnico deberd llenar

iMiP los formatos IMIP-P024-F01, IMIP-P024-F02
(4)
El Director General solicita a la coordinacién
Coordinador de de movilidad a infraestructura para que se
Movilidad e realicen los trabajos que esten a su alcance
Infraestructura sobre la propuesta presentada y aprobada.
(5)
Realiza los trabajos necesarios para integrar
Coordinador de la propuesta de trabajo, posteriormente
Movilidad e deberd presentarlo ante el director general
Infraestructura para ser evaluado y dar el visto bueno. (6)

De las reuniones de trabajo con el director
general y el coordinador de movilidad e
infraestructura, se deberan llevar registros
de cada reunion, generar las actas y minutas
de trabajo correspondientes, ademas de la
evidencia fotografica. (7)

Coordinador de
Administraciony
Difusién

Una vez realizado el proyecto, los
resultados se deberan compartir mediante
reuniones con las entidades competentes

en materia de vialidad y transporte. Asi
mismo, se dard seguimiento a los acuerdos
que se lleguen en esos eventos (8)

Director General

ELABORO: _|ING. Edgar Adan Castellanos Rubio - Movilidad e Infraestructura |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO: _|MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P024 - Disefiar proyectos relacionados al sistema vial
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SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

(-] Inicio/fin - Pracedimiento

[T operscien
<> Alternativa
(]  pocumento
Direccién de flujo
e s
RESPONSABLE

Director General: DG

Coordinador de Administracién y Difusién: CAD
Organo de Gobierno del IMIP: 0G
Coordinador de Movilidad e Infraestructura: CMI

Secretario Técnico del IMIP: STI

INICIO

1.-PROPONE REVISION, ACTUALIZACION O
CREACION DE ALGUN PROYECTO DE
MOVILIDAD URBANA

2-Este

Proyecto
yase

encuentra
enel

5.-SOLICITA A LA COORDINACION DE

MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA, SE

REALICE EL ESTUDIO O PROYECTO DE
MOVILIDAD URBANA

P.OA?

Sl

6.-REVISA ANTECEDENTES Y CREA
ESTUDIOO PROEUESTA DE PROYECTO
PARA EVALUACION Y/O VISTO BUENO.

—
—

7.-COORDINA REUNIONES, CONSULTAS
PUBLICAS, CONVOCATORIAS. LLEVA EL
CONTROL DE LISTAS, ACUERDOS Y
MINUTAS.

8.-PRESENTA EL ESTUDIO QO LA

URBANA ANTE LAS ENTIDADES
COMPETENTES

PROPUESTA DE PROYECTO DE MQVILIDAD

No

-

3.-EN SESION ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA REVISA LA
PROPUESTA PARA INCLUIRLA AL POA
VIGENTE.

4.-5E
APRUEBA
LA
INCLUSION
DEL
PROYECTO
AL POA?

Sl

NO

Diagrama de flujo: IMIP-P024-101 - Disefiar proyectos relacionados al sistema vial

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENAR PROYECTOS RELACIONADOS AL SISTEMA VIAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P024

Fecha de Elaboracidn: 06/11/2020 Hoja_ 1 de 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P024-A01 Pl(-)AF'I\lchloLI;A ADMINISTRA’CIC')N Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACIC')N’DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETAFISICA,
ACTA REUNIONES SE’CRETARIO TECNICO DEL EN LA )
IMIP-P024-FO1 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
06 IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SEICRETARIO TECNICO DEL EN LA )
IMIP-P024-F02 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO

ASISTENCIA OG

IMIP

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P024 - Disefiar proyectos relacionados al sistema vial

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTRUCTURAR EL ACCESO A LA INFORMACION
DOCUMENTAL FISICA Y DIGITAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P025

FECHA DE EMISION:06/11/2020

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS Y PASOS A SEGUIR PARA ELACCESO A LA
INFORMACION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO POR PARTE DE PERSONAS EXTERNAS.

11. ALCANCE

SE ABARCARAN LOS LINEAMIENTOS QUE SE DEBEN CUMPLIR PARA ELACCESO A LA
INFORMACION TANTO FISICA Y DIGITAL QUE SE MANEJA EN EL INSTITUTO

11l. DEFINICIONES

CAD: Coordinacién de Administracién y Difusién. OG: Organo de Gobierno. DG:
Direccion General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

2.-LOS FORMATOS Y ANEXOS NO SON LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE
ALGUNO ADICIONAL, SE DEBERA ELABORAR MEDIANTE LA APROBACION DEL
DIRECTOR EN TURNO CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

V. POLITICAS

Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P025-101, IMIP-P025-FO1

VIl. ANEXOS
IMIP-P025-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

EL CAD RECIBE SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION DE MANERA FISICA O
DIGITAL. EN CASO DE SER FISICA, SE DEBRA
LLENAR EL FORMATO IMIP-P025-F01, POR EL

Coordinador de
Administracién y

Difusién
SOLICITANTE. (1)
Coordinador de DEBERA TURNAR LA SOLICITUD AL DIRECTOR
Administracién y GENERAL PARA SU REVISION. (2)
Difusién

EL DIRECTOR DEBERA DECIDIR S|
Director General CORRESPONDE ATENDER DICHA SOLICITUD
ALINSTITUTO O NO. (3)

EN CASO DE NO APLICAR ALINSTITUTO, LA
CAD DEBERA ELABORAR OFICIO DE

Coordinador de RESPUESTA MEDIANTE EL LLENADO DEL
Administracién y ANEXO IMIP-P025-A01, EN CASO DE SER
Difusién ATENDIDA LA SOLICITUD, SE DEBERA

TURNAR AL AREA CORRESPONDIENTE. (4)

LA COORDINACION ASIGNADA DEBERA
VERIFICAR SI CUENTA CON LA
INFORMACION, EL TIPO DE FORMATO,
TIEMPO DE RESPUESTA, REALIZANDO OFICIO
DE RESPUESTA A LA SOLICITUD
INFORMANDO LOS DETALLES Y COSTOS AL
SOLICITANTE. LLENAR EL ANEXO IMIP-P025-
AO0L. (5)

Coordinador que sea
asignado por el Director
General

LA COORDINACION ASIGNADA DEBERA DAR
EL SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD CON EL
Coordinador que sea SOLICITANTE Y EN CASO DE CONFIRMAR

asignado por el Director ESTE ULTIMO PARA PROCEDER CON LA
General SOLICITUD; EL COORDINADOR DEBERA
PROCESAR LA INFORMACION REQUERIDA.
(6)

EL COORDINADOR DEBERA PRESENTAR AL
Coordinador que sea DIRECTOR GENERAL LA INFORMACION POR
asignado por el Director | ENVIAR PARA DAR EL VISTO BUENO Y/OEN
General CASO DE AJUSTES, REALIZAR LOS
CORRESPONDIENTES. (7)

EL DIRECTOR VERIFICARA LA INFORMACION
. POR PARTE DEL COORDINADOR Y DECIDIRA
Director General SI PROCEDE O NO. (8)

EL COORDINADOR DEBERA REALIZAR EL
Coordinador que sea | OFICIO DE ENTREGA DE LA INFORMACION Y
asignado por el Director |  SOLICITAR EL ACUSE DE RECIBIDO POR
General PARTE DEL SOLICITANTE. LLENAR ELANEXO
IMIP-P025-A01 . (9)

ELABORO: |LGI. Cesar Gémez Nute - Gedgrafo - e Informatica

REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano

APROBO:  |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

Procedimiento: IMIP-P025 - Estructurar el acceso a la informacion documental fisica y digital
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~__ sOLICITUD -

SIAPLICA, SE TURNA AL
AREA
CORRESPONDIENTE
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1.-ACUSE DE SOLICITUD DE
INFORMACION YA SEA DIGITAL O FISICA

2.-SETURNA SOLICITUD AL DIRECTOR }

-VERIFICA EL TIPO DE INFORMACION
Y DA RESPUESTA S| SE TIENE O NO, EL
COSTO QUE TIENE, ADEMAS DEL
TIEMPO DE ENTREGA

il

\ E

6.-ENVIA RESPUESTA A SOLICITANTE
INFORMANDO LO QUE SENALE QUIEN
ATENDIO LA SOLICITUD

7.-REALIZA SEGUIMIENTO DE
SOLICITUD PARA CONFIRMAR
INFORMACION EN CASO DE SER
REQUERIDA POR EL INTERESADO/A,
PORPORCIONANDO DATOS PARA
PAGO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS,
ADEMAS DE SOLICITUD DE DATOS

FISCALES.

>‘ 8.-ELDIRECTOR REVISA INFORMACION A ENVIAR

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

g * [ Inicio/fin - Procedimienta
9.-REALIZA OFICIO DE ENTREGA DE C1 opeaaon
INFORMACION ADEMAS DE DAR G Aematna
SEGUIMIENTO EN EL ACUSE DE
A ] ooumento
I:i, Direccién de flujo
RESPONSABLE
Director General: DG
Coordinador de Administracién y Difusion: CAD
Coordinador de Area Seleccionado: CAS
- —y -
.
( FIN )

Diagrama de flujo: IMIP-P025-101 - Estructurar el acceso a la informacion documental fisica y digital
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTRUCTURAR EL ACCESO A LA INFORMACION DOCUMENTAL FiSICA Y DIGITAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P025

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
SOLICITUD DE . ,
IMIP-P025-F01 INFORMACION ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P025-A01 OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P0O25 - Estructurar el acceso a la informacion documental fisica y digital
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEFINIR LOS ELEMENTOS TECNICOS PARA LA TOMA
DE DECISIONES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-PO26

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROC
DEFINIR LOS ELEMENTOS A CONSIDERAR PARA LA TOMA DE DECISIONES SOBRE
NECESIDADES, PROYECTOS, ESTUDIOS, Y DEMAS QUE SE MANEJEN AL INTERIOR DEL
INSTITUTO

Il. ALCANCE
ESTOS ELEMENTOS SOLO ABARCARAN PARA CUESTIONES INTERNAS DEL INSTITUTO.

I1I. DEFINICIONES
CAD: Coordinacién de Administracién y Difusién. OG: Organo de Gobierno. DG:
Direccién General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-LOS FORMATOS Y ANEXOS NO SON LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE
ALGUNO ADICIONAL, SE DEBERA ELABORAR MEDIANTE LA APROBACION DEL
DIRECTOR EN TURNO CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se deberd gestionar |a transferencia no menor
del 1.25% del total anual del hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Ntimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-P026-101, IMIP-P026-F01, IMIP-P026-F02, IMIP-P026-F03, IMIP-P026-F04

Vil. ANEXOS

IMIP-P026-A01, IMIP-P026-A02
VIl1. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
EL DIRECTOR GENERAL, IDENTIFICA LA
NECESIDAD, REQUERIMIENTO, DEFICIT,
SOBRE ALGUNA ACTIVIDAD AL INTERIOR DEL|
Director General INSTITUTO, POR PARTE DEL DIRECTOR
GENERAL O DE ALGUN INTEGRANTE DEL
EQUIPO DE TRABAJO. (1)

EL DIRECTOR GENERAL A TRAVES DE LA CAD
CONVOCA A UNA REUNION DE TRABAJO
Director General INTERNA O CON LOS INVOLUCRADOS PARA

TRATAR ELTEMA. (2)

SE REVISAN DOCUMENTOS, ARCHIVOS,
POLITICAS, NORMATIVIDAD, PLANES, TODO
Director General AQUELLO QUE SE RELACIONE CON LA
ACTIVIDAD. (3)

LOS INTEGRANTES DE LA REUNION DE
TRABAJO TOMAN EN CONSIDERACION LA
MATRIZ DE RIESGOS INSTITUCIONALES, Y DE
MANERA CONJUNTA SE REALIZA UN
INFORME SENALANDO LOS ESCENARIOS DE
IMPACTO POSITIVO O NEGATIVO SOBRE LA
DECISION A TOMAR. SE LLENA EL FORMATO
IMIP-P026-FO1, ADEMAS DE LOS ANEXOS
IMIP-P026-A01, IMIP-P026-A02 .(4)
DEPENDIENDO DE LOS RESULTADOS

Coordinadores, Técnicos |  OBTENIDOS EN ELINFORME PREVIO, EL
y Director General DIRECTOR DETERMINA QUE ACCIONES Y
ACTIVIDADES SE DEBEN SEGUIR. (5)

DEPENDIENDO DEL NIVEL DE IMPACTO SE

PUEDE CONVOCAR A REUNION CON EL
CCONSEJO CONSULTIVO, ORGANO DE
GOBIERNO, CABILDO, PARA ELLO SE DEBE

Coordinadores, Técnicos
y Director General

Director General y SEGUIR EL PROTOCOLO QUE MARCA EL
Secretario Técnico del PROCEDIMIENTO IMIP-P034 CON EL
Organo de Gobiemo del | LLENADO DE LOS FORMATOS IMIP-P026-FO3,
IMIP IMIP-P026-F04, O EN SU CASO EL DIRECTOR

PUEDE TOMAR LA DECISION SOBRE LO QUE
PROCEDE. ESTE ULTIMO MEDIANTE EL
LLENADO DEL FORMATO IMIP-P026-F02 .(6)

EL DIRECTOR GENERAL EVALUA LOS
IMPACTOS SOBRE LAS DECISIONES A TOMAR
Director General  |g|E\ipRE TENIENDO UN SUSTENTO TECNICO.
(7)

SI LA DECISION POR PARTE DEL DIRECTOR
SOBRE EL TEMA TRATADO DE MANERA
INTERNA REQUIERE LA APROBACION DEL
ORGANO DE GOBIERNO POR EL IMPACTO EN

Secretario Técnico del ELMUNICIPIO, EL SECRETARIO DEL OG
Organo de Gobierno del | DEBERA REALIZAR LA CONVOCATORIA
IMIP HACIA LOS INTEGRANTES DEL MISMO

GRGANO PARA TRATAR EL TEMA EN SESION
Y DEFINIR LOS PROTOCOLOS QUE SE DEBEN
SEGUIR, YA SEA PARA SU APROBACION O
MODIFICACION DE LA PROPUESTA. (8)

EL DIRECTOR GENERAL EN COORDINACION
CON LA CAD, SECRETARIO TECNICO
Director General y (DEPENDIENDO EL CASO) REALIZARAN EL
Secretario Técnico del |INFORME SOBRE LA DECISION A TOMAR.
Organo de Gobiemo del |ADEMAS DE DAR EL SEGUIMIENTO A LAS
IMIP ACCIONES QUE SE ACUERDEN. SE REALIZA EL
LLENADO DEL FORMATO IMIP-P026-F02 .(9)

[ELABORG: LGl -Cesar Gémez Nute - Geégrafo ]
[RevISO: [c. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano!
[APROBO: _[MU.ARQ. Marfa de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |
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Diagrama de flujo: IMIP-P026-101 - Definir los elementos técnicos para la toma de decisiones

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEFINIR LOS ELEMENTOS TECNICOS PARA LA TOMA DE DECISIONES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P026

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020

Hoja_ 1 de_

1

No.

Registro

Puesto Responsable

Resguardo

Tipo

Tiempo

Ubicacién

Disposicion Final

IMIP-P026-FO1

FORMATO ANALISIS
FODA

DIRECTOR GENERAL

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

IMIP-P026-F02

FORMATO DE
DICTAMEN

COORDINADOR DE AREA
ASIGNADO

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

IMIP-P026-A01

ACTA MINUTA
GENERAL

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION Y
DIFUSION

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

IMIP-P026-A02

LISTA DE ASISTENCIA
GENERAL

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION Y
DIFUSION

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

IMIP-P026-F03

ACTA REUNIONES
oG

SECRETARIO TECNICO DEL
IMIP

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

IMIP-P026-F04

LISTA DE ASISTENCIA
oG

SECRETARIO TECNICO DEL
IMIP

PAPEL/DIGITAL

12 MESES

CARPETA FISICA,
EN LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

ARCHIVO

Inventario de registros: IMIP-P026 - Definir los elementos técnicos para la toma de decisiones

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefiar campafias de educacion para mejorar la
calidad de vida

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P027

FECHA DE EMISION:06/11/2020

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Informar, sensibilizar e involucrar a la ciudadania sobre las campafias educativas
que realice el IMIP

Il. ALCANCE
Mejorar la calidad de vida de la poblacién y mantenerla involucraday participativa
en las campafias educativas que promueva el IMIP
11l. DEFINICIONES
IMIP: Instituto Municipal de Investigacién y Planeacion de Nogales, Sonora
PMD: Plan Municipal de Desarrollo; documento que contiene los objetivos,
propositos y estrategias en el que se definen las principales pdliticas y lineas de
accién del Gobierno Municipal.
POA: Programa Operativo Anual (actividades planteadas durante el afio para su
realizacion)
Diagndstico Participativo: Proceso que permite identificar problemas con
participacion ciudadana.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Espacios para realizacion de campafias educativas tales como:
Centros Comunitarios
Aulas y/o auditorios de espacios educativos
Salas de juntas publicas o privadas 2.-2.-LOS FORMATOS Y ANEXOS NO SON
LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE ALGUNO ADICIONAL, SE DEBERA ELABORAR
MEDIANTE LA APROBACION DEL DIRECTOR EN TURNO CON EL PROPOSITO DE
CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se deberd gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P027-101

VII. ANEXOS

IMIP-P027-A01, IMIP-P027-A02-, IMIP-P027-A03
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Deberd realizar una revision sobre el PMD,
POA, e indicadores de |a ciudad para
identificar en que acciones se deben
disefiar campafias de educacién. (1)

Coordinador de
Desarrollo Humano

Una vez identificadas las acciones donde se
debe intervenir, el coordinador debera
Coordinador de realizar una propuesta de campafias de
Desarrollo Humano educacion, en la que incluya la logisticaa
detalle y el costo que requiere. (2)

El Coordinador de Desarrollo Humano
debera convocar, coordinary guiar las
reuniones de trabajo con diferentes
instancias para definir aquellos temas

Coordinador de (siempre apegados al PMD y al POA del IMIP
Desarrollo Humano | ;o6 ntes) que deberan ser presentados a la
poblacién a traves de Campafias Educativas.

Se realiza el llenado del anexo IMIP-P027-

A02.(3)
La Secretaria Auxiliar debera elaborar la
Coordinador de minuta de trabajo y acuerdos, asi como de
Administraciény generar la memoria fotografica de estas
Difusién sesiones. Se realiza el llenado del anexo
IMIP-P027-A01. (4)
Coordinador de en cada reunién se deberd realizar el
Administraciény llenado del anexo IMIP-P027-A03. (5)
Difusién

Del desarrollo de las Campafias Educativas
El Coordinador de Desarrollo Humano
debera disefiar los instrumentos a emplear,
definir el objetivo, poblacién objetivo,
Coordinador de duracion de las Campafias Educativas y el
Desarrollo Humano desarrollo de las mismas apegandose a los
objetivos del PMD y al POA del IMIP
vigentes. De los resultados, el mismo
coordinador debera realizar el seguimiento

de los acuerdos en cada campafia. (6)

ELABORO: _|LIE - Anibal Hesrmesdorf Fregoso - Desarrollo Humano

REVISO: LGI. Cesar Gémez Nute - Gedgrafo

APROBO:  [MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

Procedimiento: IMIP-P027 - Disefiar campafias de educacion para mejorar la calidad de vida
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ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENAR CAMPANAS DE EDUCACION PARA MEJORAR

LA CALIDAD DE VIDA

Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Codigo: IMIP-P027-101

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

(-] Inicio/fin - Procedimiento

L1 operacion
O Alternativa
1] Documento
iy Direccion de flujo
-

RESPONSABLE

Coordinador de Administracion y Difusién: CAD

Coordinador de Desarrollo Humano: CDH

INICIO

INDICADORES DE LA CIUDAD.

1.-REVISION DEL PMD, POA E

2.-REALIZAR PROPUESTA A EVALUAR

= }

3.-COORDINAR CON DIFERENTES
ENTIDADES, ORGANISMOS,
DEPENDENCIAS, GRUPOS DE VECINOS,
REUNIONES DE TRABAJO PARA
PROPONER ACTIVIDADES ACORDE AL
TEMA

m .

4.-REGISTRA A PARTICIPANTES Y
GENERAR UNA MINUTA DE TRABAIO Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

’g  J
5.-ACTA DE ACUERDOS PARA FIRMA

|

6.-DAR SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
ANTE LAS DIVERSAS ENTIDADES,
ORGANISMOS, DEPENDENCIAS Y
GRUPOS VECINALES

|
S

Diagrama de flujo: IMIP-P027-101 - Diseflar campafias de educacién para mejorar la calidad de vida

Verifico: LGI. Cesar Gomez Nute
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENAR CAMPARNAS DE EDUCACION PARA MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P027

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja__ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
LISTA DE EN LA
IMIP-P027-A01 ASISTENCIA DIRECTOR GENERAL PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
EN LA
PLANTILLA .
IMIP-P027-A02 OFICIOS DIRECTOR GENERAL PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
EN LA
ACTA DE MINUTA .
IMIP-P027-A03 GENERAL DIRECTOR GENERAL PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P027- Disefiar campafias de educacién para mejorar la calidad de vida

Verifico: LGI. Cesar Gomez Nute
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P028

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las acciones a realizar para administrar de una manera 6ptima la
infraestructura y recursos con los que cuenta el instituto

11. ALCANCE

Se consultara al 6rgano de gobierno asi como al consejo consultivo sobre los
que se consi ios para el éptimo desarrollo del instituto

|!n. DEFINICIONES

CAD: Coordinacion de Administracion y Difusion. OG: Organo de Gobierno. DG:
Direccion General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-LOS FORMATOS Y ANEXOS NO SON LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE
ALGUNO ADICIONAL, SE DEBERA ELABORAR MEDIANTE LA APROBACION DEL
DIRECTOR EN TURNO CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

V. POLITICAS

Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del pi total anual del i hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.|l del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P028-101, IMIP-P028-FO1, IMIP-P028-F02

VIl. ANEXOS

IMIP-P028-A01, IMIP-P028-A02

VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

l director general deberd analizar de
manera detallada la situacion actual que
guarda la infraestructura, cuentas en
bancos, mobiliario, y demés accesorios en
Director General comodato pertenecientes al instituto, con
la finalidad de realizar una evaluacién sobre
las necesidades que se puedan presentar
para el desarrollo de las actividades. (1)

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Se debera presentar una propuesta al
interior del IMIP sobre las necesidades
identificadas, asi como los costos que

conlleva los movimientos a proceder. (2)

Director General

El director en coordinacion con el drea

Director General y alosi

Coordinadorde |del instituto para dar a conocer la propuesta
Administraciény | ¥ con ello realizar adecuaciones, definir el
Difusién patromonio prioritario y las acciones que se

deben realizar. (3)

el drea administrativa proporcionara a cada
integrante los resguardos consensados y

verificados por el mismo personal para ser

firmados, en caso de que el resguardo ya no

Coodinador de este en servicio, se deberd notificarala
Administraciény administracion en el instante, misma que
Difusién debera generar un reporte de cada

patromonio del instituto y determinar si se
da de baja o no el articulo. En este punto se
Ilena el anexo IMIP-P028-AG2. (4)

Coodinador de Aqui se realiza el reporte mediante el
Administracion y llenado del anexo IMIP-P028-AOL (5)
Difusion

El director general en coordinacién con el
secretario técnico del OG, convocaran a
reunién con el consejo técnicoy con el

6rgano de gobierno para presentar la
situacién actual del patrimonio del
instituto, asi como, las acciones a realizar.

(6)

Director General y

Secretario Técnico del

Grgano de Gobierno del
M

Secretario Técnicodel | Pararealizar la convocatoria, se realizard
Organo de Gobierno del | mediante el llenado del anexo IMIP-P028-
IMIP A0L(7)

el 0GY consejo consultivo, deberan aprobar
la propuesta o en su caso realizar

) recomendaciones a la misma, en esta
OGrgano de Gobierno y

Gltima, se debera presentar de nuevo en
Consejo Consultivo del

una segunda sesién. En este punto el

MP secretario técnico del érgano de gobierno
debers llenar los formatos IMIP-P028-FOL,
IMIP-PO28-FO2.. (8)
En caso de no existir cambios el director
Director Generaly | general o en su caso ala coordinacién que
Coordinador que sea |  designe, deberd dar el seguimiento e
asignado implementacion de los acuerdos

establecidos. (9)

La administracién debera realizar una
bitécora de las acciones realizadas y
siempre mantener actualizado el inventario

Coodinador de
Administracién y
Difusion

patrimonial. (10)

ELABORO: _|LGI-Cesar Gémez Nute - Gedgrafo

REVISO: __|C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano

[APROBA: |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

Procedimiento: IMIP-P028 - Administrar el patrimonio del instituto
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ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES | Hoja_ 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES Fecha de la Elaboracién:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO 06-11-2020
Codigo:  IMIP-P028-101

INICIO

1.-REVISION ARCHIVOS,
INFRAESTRUCTURA, EQUIPOS, SITUACION
FINANCIERA, SITUACION ACTUAL EN
GENERAL

6.-EVALUA SITUACION Y DETERMINA
ACCIONES A IMPLEMENTAR PARA SER
PRESENTADO ANTE EL OG.

g

2.-REALIZA EVALUACION Y PRESENTA
PROPUESTA DE NECESIDADES Y COSTOS

H

3.-SE REGISTRA LA SITUACION
ACTUAL, RESGUARDOS, DEL
PATROMINIO DEL INSTITUTO,

7.-CONVOCA A REUNION CON OG. Y

HAY CAMBIOS CONSEJO CONSULTIVO

8.-ANALISA
PROPUESTA

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

([} Inicio/fin - Procedimiento
T operscen = |
O e 4.-FIRMA DE RESGUARDOS DE EQUIPO
CAD ‘
(] pocumento 9.-SEGUIMIENTO E IMPLEMENTACION
K:{ Direccién de flujo 5.-REGISTRO DE FORMATOS PARA DE ACUERDOS

BAJA O MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ‘
E INFRAESTRUCTURA.
RESPONSABLE |

i @
Director General: DG

10.-REALIZA VITACORA DE ACCIONES
REALIZADAS.

Coordinador de Administracién y Difusion: CAD

Secretario Técnico del IMIP: STI

Coordinador de Area Seleccionado: CAS

Diagrama de flujo: IMIP-P028-101 - Administrar el patrimonio del instituto

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P028

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja_1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P028-A01 OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
FORMATO DE ) .
IMIP-P028-A02 RESGUARDO ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P028-F01 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
ASISTENCIA OG .
DEL IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
ACTA REUNIONES |~ - .
IMIP-P028-F02 0G ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL | 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DEL IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P028 - Administrar el patrimonio del instituto

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso

100



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL PERSONAL A CARGO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P029
FECHA DE EMISION:06/11/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir las etapas que se deben seguir para administrar el personal a cargo y con
ello asignar tareas dependiendo del perfil

1l. ALCANCE

Se debera actualizar con cada nuevo director/a que llegue a instituto
111. DEFINICIONES

CAD: Coordinacién de Administracién y Difusion. OG: Organo de Gobierno. DG:
Direccién General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional,

se debera elaborar mediante la aprobacidn del director en turno con el propdsito
de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS

Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacidn del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Namero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-P029-101, IMIP-P029-FO1, IMIP-P029-F02

VIl. ANEXOS
IMIP-P029-A01
VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

El director general debera revisar los
reglamentos, contratos de personal que son
del instituto. (1)

Director General

Seguidamente realizard una revisién de
perfiles sobre el personal para analizarlo en
base al programa de trabajo durante su
Director General periodo de director. En caso de que exista
personal que no se presente a trabajar,
debera notificarlo a Recursos Humanos. (2)

Tendra que definir los criterios para realizar

" las altas, bajas, escalafones, incentivos,
Director General : o
para los trabajadores del instituto. (3)

Dependiendo de las necesidades de
personal, deberd enviar a recursos humanos
del h. ayuntamiento un oficio solicitando el
Director General apoyo para la contratacion y/o baja de
personal. En este proceso se realiza el
llenado del anexo IMIP-P029-A01. (4)

Respondera la solicitud realizada por el
Recursos Humanos director general del imip. (5)

Dependiendo de la respuesta que
proporcione Recursos Humanos, el director
general, deberd convocar en coordinacién

Director General y con el secretario técnico del 0.G, auna
Secretario Técnico del | reunién con el consejo consultivo y con el
Organo de Gobierno del 6rgano de gobierno para exponer las
IMIP necesidades y situacion actual del personal.

En este punto se realiza el llenado de los
anexos y formatos siguientes: IMIP-P029-
AO01, IMIP-P029-F01, IMIP-P029-F02. (6)

El 6rgano de gobierno y consejo consultivo,
Organo de Gobiemnoy | gebern analizar la situacion y proponer
Consejo Consultivo del acciones a seguir por parte del director

IMIP general. (7)

Dependiendo de la resolucién del OGy
X consejo consultivo, el director general
Director General debera realizar el seguimiento oportuno

ante las instancias correspondientes. (8)

ELABORO: _|LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO:  [MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P029 Administrar el personal a cargo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES Fecha de la Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL PERSONAL A CARGO 06-11-2020

Codigo: IMIP-P029-101

1.-REVISION DE REGLAMENTOS DEL
INSTITUTO
2.-REVISION DE PERSONAL, PERFILES.

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

O Inicio/fin - Procedimiento ﬂ /

L1 operacion 3.-ALTAS, BAJAS, ESCALAFON,
<> Alternativa INCENTIVOS

C] Documento ﬂ ‘
I:j Direccién de flujo

4.-SOLICITUD A RECURSOS HUMANOS
PARA ATENDER NECESIDADES EN
RESPONSABLE CASO DE REQUERIRSE.

Director General: DG /

Recursos Humanos H. Ayuntamiento: RH g,

Secretario Técnico del IMIP: STI 5.-RESPUESTA DE RECURSOS
Organo de Gobierno del IMIP: STI HUMANOS

INICIO

)

6.-CONVOCA A REUNION CON OG. ¥
CONSEJO CONSULTIVO

|

7.-EVALUA SITUACION

8.-SEGUIMIENTO CON RECURSOS
HUMANOS

.0 B

Diagrama de flujo: IMIP-P029-101 — Administrar el personal a cargo

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL PERSONAL A CARGO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P029

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja__ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P029-A01 OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
, E
ACTA SECRETARIO TECNICO DEL CARPELALZISICA'
IMIP-P029-FO1 ORGANO DE GOBIERNO PAPEL/DIGITAL 12 MESES p ARCHIVO
REUNIONES OG COORDINACION DE
DEL IMIP .
ADMINISTRACION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P029-F02 ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO

ASISTENCIA OG

DEL IMIP

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P029 — Administrar el personal a cargo

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGAR INFORME DE ACTIVIDADES AL
AYUNTAMIENTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P030

FECHA DE EMISION:06/11/2020

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener informado a la administracién municipal, organo de gobiernoy consejo
consultivo sobre las actividades realizadas en el instituto

11. ALCANCE
Se informard al 6rgano de gobierno, consejo consultivo y H. Ayuntamiento sobre el
plan de trabajo y actividades en curso

11I. DEFINICIONES

CAD: Coordinacién de Administracién y Difusién. OG: Organo de Gobierno. DG:
Direccidn General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional,
se debera elaborar mediante la aprobacion del director en turno con el propésito
de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacidn del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-P030-101, IMIP-P030-F01, IMIP-P030-F02

VII. ANEXOS
IMIP-P030-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

El director general en coordinacidn con las
demas areas que integra el instituto,
Director General deberan revisary evaluar el plan de trabajo
del afio en curso, asi como el anteproyecto
del afio préximo. (1)

El director general realizard o designard a
una coordinacién quien estara a cargo de la
logistica para la integracidn del informe de

actividades.(2)

Cuando ya se tenga el informe de
actividades, se enviara copia al H.
Ayuntamiento, posteriormente, el director
general en coordinacidn con el secretario
técnico del OG. Convocaran a una reunién
con los integrantes del consejo consultivo,
asicomo del érgano de gobierno para
presentar su informe. Se realiza el llenado
del anexo IMIP-P030-A01 (3)

El secretario técnico del imip, debera
realizar la minuta de trabajo y acta
correspondiente en cada sesion. Debera
llenar los formatos IMIP-P030-FO01, IMIP-

nonA can ray

Director General

Director General y
Secretario Técnico del
Organo de Gobierno del
IMIP

Secretario Técnico del
Organo de Gobierno del
IMIP

El director general debera dar el
seguimiento oportuno sobre los acuerdos
que se establezcan durante la sesion. (5)

Director General

ELABORO: |LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO:  |MU.ARQ. Marfa de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P030 - Entregar informe de actividades al ayuntamiento
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06-11-2020

Codigo: IMIP-P030-101

1.-REVISION Y EVALUACION DE
OBJETIVOS Y PLAN DE TRABAJO CON

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO
INTEGRANTES DEL INSTITUTO

C) Inicio/fin - Procedimiento
:’ Operacién STI |

O Alternativa

2.-COORDINAR CON EL SECRETARIO
C] Documento -
TECNICO DEL ORGANO DE GOBIERNO
F:+ Direccién de flujo APERTURA EN PRESIDENCIA PARA
REUNION ORDINARIA O EXTRAORDINARIA

RESPONSABLE

Director General: DG

Secretario Técnico del IMIP: STI

3.-PRESENTACION DE ACTIVIDADES
ANTE EL ORGANO DE GOBIERNO

Diagrama de flujo: IMIP-P030-101 - Entregar informe de activi

STI v

4.-REALIZA ACTA CORRESPONDIENTE Y
LISTA DE ACUERDOS PARA FIRMA

T
5.-SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
REALIZADOS

dades al ayuntamiento

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGAR INFORME DE ACTIVIDADES AL AYUNTAMIENTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P030

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P030-A01 PZA;:'I\ZIOLI;A ADMINISTRA:CI(')N Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACION’DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
ACTA SE’CRETARIO TECNICO DEL EN LA )
IMIP-P030-F01 REUNIONES OG ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACION'DE ARCHIVO
DEL IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE SE’CRETARIO TECNICO DEL EN LA )
IMIP-P030-F02 ASISTENCIA OG ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACIONIDE ARCHIVO
DEL IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO30 — Entregar informe de actividades al ayuntamiento

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR ASISTENCIA Y APOYO A LA DIRECCION
GENERAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P031

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar una gestion directiva eficiente, eficaz y de calidad mediante el apoyoy

asistencia en procesos y actividades del IMIP.

1l. ALCANCE
En apoyo a la direccidon general en tareas de control interno, como las actividades
de las distintas dreas que conforman el instituto, coadyuvando asi a la consecucién
de los objetivos institucionales, mismos que constituyen una herramienta

estratégica para el logro de la mision institucional

11l. DEFINICIONES

IMIP: Insitituto Municipal de Investigacion y Planeacion. CAD: Coordinacidn de

Administracion y Difusién. DG: Direccion General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional,
se deberd elaborar mediante |a aprobacidn del director en turno con el propésito

de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Numero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P031-101

VII. ANEXOS

IMIP-P031-A01, IMIP-P031-A02
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

El Subdirector Tecnico revisara y evaluara
los objetivos y plan de trabajo interno o las

Subdirector solicitudes externas que se presenten

durante el ejercicio fiscal. (1)

Identificard la/las areas de apoyo al interior
Subdirector o exterior del IMIP relacionados al temay
solicita apoyo. (2)

Coordina reuniones de trabajo con el
Director General y Coordinadores de Area
Subdirector donde presenta la problematica y/o
situacion parainterveniry con ello definir

las acciones a realizar. (3)

Anota los acuerdos correspondientes que
se hayan tomado, levanta un acta en la que
Coordinador de se asiente el desarrollo de la reuniony las
Administracién y resoluciones tomadas en la mismay se

firma por los asistentes. En este punto se
realiza el llenado de los anexos IMIP-P031-

A01, IMIP-P031-A02. (4)

Difusion

Da el seguimineto a los acuerdos y
Subdirector actividades a concluir de manera interna o
externa. (5)

ELABORO: |LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO:  [MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P031 -Brindar asistencia y apoyo a la direccién general
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Codigo: IMIP-P031-101

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

([} Inicio/fin - Procedimiento

L1 operacisn
O Alternativa
1] Documento
>y Direccién de flujo
-«

RESPONSABLE

Sub Director Técnico del IMIP: ST

Coordinador de Administracion y Difusién: CAD

1.-REVISION Y EVALUACION DE
OBJETIVOS Y PLAN DE TRABAJO
INTERNO/SOLICITUDES EXTERNAS

2.-IDENTIFICA EL AREA(S) AN INTERIOR O
EXTERIOR RELACIONADOS ALTEMA'Y
SOLICITA APOYO

3.-COORDINA REUNIONES DE
TRABAJO, PRESENTA PROBLEMATICA
Y/O SITUACION PARA INTERVENIR

4.-REALIZA ACTA CORRESPONDIENTE Y
LISTA DE ACUERDOS PARA FIRMAS

INICIO

'

5.-REALIZA SEGUIMIENTO SOBRE
ACUERDOS Y ACTIVIDADES A
CONCLUIR DE MANERA INTERNA O
EXTERNA

e

Diagrama de flujo: IMIP-P031-101 - Brindar asistencia y apoyo a la direccion general

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR ASISTENCIA Y APOYO A LA DIRECCION GENERAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P031

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja_ 1 de 1
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Ubicacion
CARPETA FISICA,
ACTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P031-A01 MINUTA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P031-A02| ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P0O31 - Brindar asistencia y apoyo a la direccién general

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER AUDITORIAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P032

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

DEFINIR LOS PASOS A SEGUIR PARA ATENDER DE MANERA EFICIENTE LAS
AUDITORIAS QUE LE REQUIERAN AL INSTITUTO

Il. ALCANCE

SE ESTABLECERAN LOS LINEAMIENTOS QUE SE DEBEN ATENDER PARA LAS
AUDITORIAS POR PARTE DE ISAF Y DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES HACIA EL
INSTITUTO

I11. DEFINICIONES

CAD: COORDINACION DE ADMINISTRACION Y DIFUSION, ISAF: INSTITUTO SUPERIOR
DE AUDITORIA Y FISCALIZACION

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional,
se debera elaborar mediante la aprobacion del director en turno con el propésito
de cumplir con los objetivos

V. POLITICAS

Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacién del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.|l del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P032-101

VIl. ANEXOS

IMIP-P032-A01, IMIP-P032-A02, IMIP-P032-A03

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Coordinador de LA CAD RECIBE LA NOTIFICACION DE
Administraciony AUDITORIA Y LO TURNA CON EL DIRECTOR
Difusién GENERAL. (1)

EL DIRECTOR DEFINE ALENCARGADO PARA
ATENDER LA AUDITORIA SOLICITADA,
SIEMPRE Y CUANDO CUMPLA CON LOS
REQUISITOS DEL ISAF O DE LA ENTIDAD
QUIEN LO SOLICITAPARA QUE UN
EMPLEADO PUEDA ATENDER LA AUDITORIA .
(2)

Director General

EL COORDINADOR DEBERA REALIZAR
REUNIONES DE TRABAJO INTERNAS PARA
SOLICITAR INFORMACION REQUERIDA E
INTEGRAR EL INFORME QUE SERA ENVIADO

Coordinador asignado
por parte del Director

General .
ALISAF O DEPENDENCIA QUE LO SOLICITO.
(3)
LA CAD REALIZA EL ACTA DE TRABAJO DE LAS
Coordinador de REUNIONES INTERNAS Y SOLICITA FIRMA DE
Administraciony ACUERDOS. EN ESTE PUNTO SE REALIZA EL
Difusién LLENADO DE LOS ANEXOS IMIP-P032-A01,

IMIP-P032-A02. (4)

EL COORDINADOR INTEGRA LA
INFORMACION QUE SOLICITA LA AUDITORIA
Y LA PRESENTA CON EL DIRECTOR GENERAL.

(5)

Coordinador asignado
por parte del Director
General

EL DIRECTOR GENERAL DEBERA REVISAR LA
INFORMACION PARA SENALAR LOS AJUSTES
NECESARIOS O EN SU CASO APROBAR LA
DOCUMENTACION INTEGRADA. (6)

Director General

Coordinador de REALIZARA UN OFICIO DE ENTREGA DE
Administracién y INFORMACION, SE LLENA EL ANEXO IMIP-
Difusion P032-A03.(7)

EL DIRECTOR GENERAL O EL COORDINADOR
QUE SEA ASIGNADO, DARA EL SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE A LA AUDITORIA. (8)

Coordinador asignado
por parte del Director
General

ELABORO: [LGI. Cesar Gomez Nute - Gedgrafo - Geoestadistica e Informatica

REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano

APROBO:  |[MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

Procedimiento: IMIP-P032 - Atender auditorias
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IMIP-P032-101

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

Inicio/fin - Procedimiento
Operacién

Alternativa

Documento

Direccién de flujo

a0

RESPONSABLE
Director General: DG
Coordinador de Administracion y Difusion: CAD

Coordinador de Area Seleccionado: CAS.

INICIO

1.-ECIBE NOTIFICACION DE AUDITORIA Y
LO PASA CON EL DIRECTOR GENERAL

2.-SE DEFINE EL ENCARGADO/A QUE
REALIZARA LA LOGISTICA PARA INTEGRAR
DOCUMENTACION SOLICITADA

3.-LA COORDINACION ASIGNADA
COORDINA REUNIONES DE TRABAIO
INTERNAS PARA DAR SEGUIMIENTO A

LA AUDITORIA E INTEGRAR DATOS

4 -REALIZA ACTA CORRESPONDIENTE Y

LISTA DE ACUERDQS PARA FIRMAS

|

SE NECESITAN
AJUSTES

5.-SE INTEGRA LA INFORMACION A

6.-SE
APRUEBA

ENVIAR

Diagrama de flujo: IMIP-P032-101 — Atender auditorias

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso

7.-SE REALIZA OFICIO DE ENTREGA Y
SE ENVIA SEGUN MEDIO REQUERIDO

A 4

=] |

8.-DA EL SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE A LA AUDITORIA
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER AUDITORIAS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P032
Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
ACTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P032-A01 MINUTA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P032-A02| ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES [COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOI? DE EN LA )
IMIP-P032-A03 OFICIOS ADMINISTRA,CION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACION’DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P032 — Atender auditorias

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBIR FACTURAS Y PAGO A PROVEEDORES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P033

FECHA DE EMISION:06/11/2020

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

DEFINIR LAS ACTIVIDADES QUE SE DEBEN CUMPLIR PARA LA GENERACION DE
FACTURAS Y PAGO A PROVEEDORES

1l. ALCANCE

SE ABARCARAN LOS LINEAMIENTOS DE PAGO A PROVEDORES DEL INSTITUTO AS|
COMO LOS DATOS DE FACTURAS CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE

11I. DEFINICIONES

PROVEEDOR: PERSONA MORAL O FISICA QUE PRESTA UN SERVICIO AL IMIP
FACTURA: DOCUMENTO DIGITAL ACREDITADO POR EL "SAT" SISTEMA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA POR EL PAGO/COBRO DE UN PRODUCTO O SERVICIO.
CAD: COORDINACION DE ADMINISTRACION Y DIFUSION

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.-LOS FORMATOS Y ANEXOS NO SON LIMITATIVOS, EN CASO DE REQUERIRSE
ALGUNO ADICIONAL, SE DEBERA ELABORAR MEDIANTE LA APROBACION DEL
DIRECTOR EN TURNO CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

V. POLITICAS

Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacidn del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Nimero 3. Secc.Il del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P033-101
VII. ANEXOS
IMIP-P033-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

LA CAD RECIBE LA NOTIFICACION DE LA

rdinador FACTURA POR PAGAR Y LO TURNA AL

Administracion y DIRECTOR GENERAL PARA QUE DETERMINE
Difusion LAS ACCIONES A SEGUIR. (1)

Coordinador de

EL DIRECTOR REVISA LA FACTURA Y DECIDE

Director General
irectorbenera S| PROCEDE O NO. (2)

EN CASO DE NO PROCEDER, EL DIRECTOR LE
COMUNICA AL CORRDINADOR DE
ADMINISTRACION Y DIFUSION PARA QUE

Director General ELABORE UN OFICIO NOTIFICANDO LAS
RAZONES CORRESPONDIENTES. SE REALIZA
EL LLENADO DEL ANEXO IMIP-P033-A01 . (3)

EN CASO DE PROCEDER, SE GIRAN
Director General INSTRUCCIONES A LA CAD PARA INICIAR EL
PAGO. (4)

LA CAD COMPRUEBA QUE ESTE DADO DE
ALTA EL PROVEEDOR/ENTE SOLICITANTE
ANTE EL SAT, DE LO CONTRARIO DEBERA

Coordinador de
Administraciony

Difusién SOLICITAR DATOS FISCALES. (5)
LA CAD REALIZARA EL PAGO

C°°fd?“ad°ﬁde CORRESPONDIENTE AL PROVEEDOR/ENTE
Administracion y SOLICITANTE CON EL MONTO QUE SENALA

Difusidn LA FACTURA. (6)
Coordinador de LA CAD ENVIA COMPROBANTE DE
Administracién y TRANSFERENCIA Y SOLICITA ACUSE DE

Difusioén RECIBIDO DEL PROVEEDOR/ENTE. (7)

ELABORO: [LGI. Cesar Gdmez Nute - Gedgrafo - Geoestadistica e Informatica

REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano

APROBO:  |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

Procedimiento: IMIP-P0O33 - Recibir facturas y pago a proveedores
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SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

[ Inicio/fin - Procedimiento
[T operscion
O Alternativa
—1] Documento
Ny Direccién de flujo
-
RESPONSABLE

Director General: DG

Coordinador de Administracién y Difusién: CAD

3.-NO APLICA EL PAGO SOBRE EL
PRODUCTO/SERVICIO

¥

1.-RECIBE NOTIFICACION DE FACTURA
POR PAGAR Y NOTIFICA AL DIRECTOR
GENERAL

2.-SEREVISA
LA

INFORMACI

ON

=1 !

. 4
6.-SE REALIZA EL PAGO AL
PROVEEDOR/ENTE SOLICITANTE

7.-SEENVIA COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA Y SE SOLICITA ACUSE DE
RECIBIDO

4.-S| PROCEDE, SE REVISA FACTURA Y
COMPRUEBA EL SERVICIO A PAGAR,
DIRIGE INSTRUCCIONES A LA
ADMINISTRACION

5.-SE COMPRUEBA QUE ESTE DADO DE
ALTA EL PROVEEDOR/ENTE EN EL
INSTITUTO, DE LO CONTRARIO PROCEDE
A SOLICITAR DATOS FISCALES

Diagrama de flujo: IMIP-P033-101 — Recibir facturasy pago a proveedores

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBIR FACTURAS Y PAGO A PROVEEDORES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P033

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOF? DE EN LA )
IMIP-P033-A01 OFICIOS ADMINISTRA’CION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACIONIDE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P0O33 - Recibir facturas y pago a proveedores

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR JUNTAS CON EL ORGANO DE GOBIERNO,
CC, DEL IMIP

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P034

FECHA DE EMISION:06/11/2020

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender las reuniones de Organo de Gobierno, Consejo Consultivo, Cabildo y
presentar los estados financieros, proyectos y avances del programa de trabajo de
las diferentes coordinaciones del IMIP, para su aprobacion, en los tiempos
establecidos en la reglamentacion

Il. ALCANCE

Transparentar el uso adecuado de los recursos economicos y los rsultados de los

proyectos que en el IMIP se realizan, conforme al programa de trabajo anual

11l. DEFINICIONES
Ayuntamiento: Cuerpo politico-administrativo integrado por el Presidente
Municipal y los regidores en funciones.
IMIP: Insitituto Municipal de Investigacion y Planeacién.
Organo de Gobierno: Maxima Autoridad del Insituto, se compone de 9 miembros.
Consejo Ciudadano Consultivo: Organo Tecnico de participacion y consulta
permanente, se compone de 18 miembros.
Consejero Ciudadano: Miembro con voz y voto del Consejo Ciudadano Consultivo
del IMIP.
Consejero: iembro con voz y voto del Organo de GObierno del IMIP.

Junta Directiva: Director General, Subdirector Tecnico y los coordinadores de area
del IMIP.

Estados Financieros: Analisis de cifras y datos sacados de las cuentas contables del
instituto.

Programa de Trabajo: Actividades
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

durante el afio para su realizacion

los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se
debera elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el propésito de
cumplir con los objetivos

V. POLITICAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P034-101, IMIP-P034-F01, IMIP-P034-F02

VII. ANEXOS
IMIP-P034-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Debera proponer una calendarizacion para
llevar a cabo las reuniones con el 6rgano de
gobierno y consejo consultivo del imip, en
Director General la que expondra proyectos, necesidades
que el instituto tiene y que requieren de

atencién inmediata para su aprobacién. (1)

El director general en coordinacion con el
Secretario Tecnico del Organo de Gobierno
- deberan convocar a las reuniones ordinarias
Director General T N PR
y extraordinarias mediante invitacion con el
orden del dia propuesto. En este punto se
Illena el formato IMIP-P034-A01. (2)

El Presidente Municipal o su representante,

siguiendo el orden del dia propuesto con
anterioridad y aprobado en la sesion (en
caso de existir) determina si existe el
quorum legal para procedery con ello el
director general porder llevar a cabo la
sesion. (3)

Presidente del Organo
de Gobierno del IMIP

Presentard ante el pleno todas aquellas
) necesidades pendientes para ser evaluadas
Director General X .
por los integrantes y determinar las

acciones que proceden. (4)

El secretario técnico anota los acuerdos que
se han tomado en la celebracion de la
sesién, levantard un acta en la que se
asiente el desarrollo de lasesiony las

Secretario Técnico del resoluciones que se tomen en la misma.

IMIP Esta acta debera ser aprobada por el Organo
de Gobierno en la sesion inmediata

siguiente y suscrita por los que asistieron a

la sesion. En este punto se llenan los
formatos IMIP-P034-F01, IMIP-P034-F02 .(5)

Director General o El director general o a quien designe, dara
Coordinadora quien | el seguimiento a los acuerdos establecidos.
designe (6)

ELABORO: _|LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO:  |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP
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1.-SE IDENTIFICAN LAS NECESIDADES QUE
SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO DEBEN SER ATENDIDAS 5.-SE DETERMINAN LAS ACCIONES
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Secretario Técnico del IMIP: STI
v 4.-SE DESARROLLAN LOS PUNTOS A
PROCEDE , TRATAR EN LA PRESENTACION
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
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IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR DE JUNTAS CON EL ORGANO DE GOBIERNO, CC, DEL IMIP

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P034

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020

Hoja_ 1 de_ 1

Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P034-A01 | PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P034-FO1 |LISTA ASISTENCIA OG | ORGANO DE GOBIERNO | PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DEL IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
SECRETARIO TECNICO DEL EN LA
IMIP-P034-FO2 | ACTA REUNIONES OG | ORGANO DE GOBIERNO PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DEL IMIP ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P034 - Realizar de juntas con el érgano de gobierno, cc, del imip

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA DIGITAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P035
FECHA DE EMISION:06/11/2020

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
CONTAR CON LOS LINEAMIENTOS A SEGUIR PARA EL MANEJO DE INFORMACION
CARTOGRAFICA Y ESTADISTICA DE MANERA DIGITAL AL INTERIOR DEL INSTITUTO

1l. ALCANCE

ESTE PROTOCOLO SOLO APLICARA PARA EL INTERIOR DEL INSTITUTO
11l. DEFINICIONES
INEGI: INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, GEODATABASE:
CONJUNTO DE INFORMACION QUE CUENTA CON UNA REFERENCIA DE
LOCALIZACION X,Y,Z CGl: COORDINADOR DE GESOESTADISTICA E INFORMATICA
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se
debera elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el propésito de
cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Numero 3. Secc.!l del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P035-101
VIl. ANEXOS
IMIP-P035-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

El CGI REVISARA LOS LINEAMIENTOS QUE
MARCA INEGI PARA LACREACION Y
MODIFICACION DE CARTOGRAFIA Y BASES

Coordinador de
Geoestadistica e
Informatica

DE DATOS. (1)
Coordinador de IDENTIFICARA LOS DATOS QUE SE DEBEN
Geoestadistica e CREARY LA FORMA EN QUE SE
Informética ADMINISTRARA LA INFORMACION (2)
Coordinador de DEACUERDO AL TIPO DE INFORMACION,
Geoestadistica e DETERMINARA SI ES DE TIPO CLASIFICADA O
Informética NO CLASIFICADA. (3)

EN EL PRIMER CASO, DEBERA REALIZAR UN
INFORME DONDE EXPRESE LOS MOTIVOS
DEL PORQUE NO SE PUEDE ACCEDER A
DICHA INFORMACIONEN ESTE PUNTO SE

Coordinador de
Geoestadistica e

Informética REALIZA EL LLENADO DEL ANEXO IMIP-P035-
AOL (4)
EN CASO DE QUE LA INFORMACION NO SEA

Coordinador de DE CARACTER PRIVADO: SE DEBERA
Geoestadistica e PROCEDER A LA AGRUPACION POR TIPO DE

Informatica REPRESENTACION (5)
Coordinador de SE NORMALIZARAN LOS DIVERSOS TIPOS DE
Geoestadistica e DATOS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS

Informatica QUE MARCA INEGI. (6)
Coordinador de SE CREARA LA GEODATABASE DONDE SE
Geoestadistica e ALMACENARA LA INFORMACION PARA SU

Informatica POSTERIOR ADMINISTRACION (7)

ELABORO: |LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
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RASTER

ESTADISTICA
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OFICIO DE
JUSTIFICACION -
6.-NORMALIZACION
DE DATOS

1.-REVISION DE 7.-CREACION DE
LINEAMIENTOS INEGI GEODATABASE
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e
CLASIFICADA

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO
-} Inicio/fin - Procedimiento

Operacién

Documento

< Alternativa
Direccion de fl

r:; ireccién de flujo
RESPONSABLE

Coordinador de Geoestadistica e Informética: CGI

Coordinador de Administracion y Difusién: CAD

Diagrama de flujo: IMIP-P035-101 - Administrar cartografia y estadistica digital

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA DIGITAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P035

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 Hoja_ 1 de 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final

Tipo Tiempo Ubicacion

CARPETA FISICA,

COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P035-A01 PLANTILLA GEOESTADISTICA E PAPEL/DIGITAL 12 MESES  |COORDINACION DE ARCHIVO

OFICios INFORMATICA ADMINISTRACION

Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P0O35 - Administrar cartografia y estadistica digital

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR ENCUESTAS, SONDEOS Y AFOROS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P036
FECHA DE EMISION:06/11/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los lineamientos de control para el desarrollo de encuestas, sondeos y
aforos
1l. ALCANCE

Los formatos estaran en funcion del tipo de proyecto, estudio que se prenteda
realizar, ademads de |a capacidad técnica del instituto
11l. DEFINICIONES

CAD: Coordinacién de Administracion y Difusion. 0G: Organo de Gobierno. DG:
Direccién General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se

debera elaborar mediante la aprobacion del director en turno con el propdsito de
cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del pi total anual del Ay i hacia el IMIP, como se

establece en el Boletin de Creacion del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Numero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P036-101, IMIP-P036-FO1

VII. ANEXOS

IMIP-P036-A01, IMIP-P036-A02, IMIP-P036-A03
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Para la elaboracion de encuestas, sondeos y
aforos, dependera del tipo de proyecto,
tematica que se pretenda abarcar, estos
tendran que ser evaluados por el director

Director General o general con apoyo de las demas
Coordinador a quien coordinaciones del instituto, para esto se
designe tendran que realizar reuniones de trabajo

internas organizadas por el Director General
oaquien designe. Se realiza el llenado del
formato IMIP-P036-F01.(1)

El director determinard al responsable al
Director General interior del Instituto para realizar una
propuesta de disefio (2)

El encargado o en su caso el director
general, en coordinacién con el drea de
administracion y difusién, convocaran a

reuniones de trabajo con los interesados

con el propésito de dar a conocer la

propuesta. En este punto se realiza el

llenado del anexo IMIP-P036-A01, IMIP-

P036-A02. (3)

Los interesados determinaran si se deben
realizar ajustes, en caso de existir, se
debera realizar una segunda sesion de

Cliente trabajo. Ante los resultados, la coordinacién

de administracion y difusién deberd llenar

el anexo IMIP-P036-A03 .(4)

Director General o
Coordinador a quien
designe

En caso de estar de acuerdo con la
propuesta, el director general sera el
responsable de realizar la propuesta sobre
las especificaciones técnicas que impliquen
el desarrollo del proyecto, en caso de ser
necesario, el director determinara las areas
que deben apoyar para el desarrollo de las
acciones. (5)

Director General

Una vez que se tengan acordados los
convenios, contratos, términos y
especificaciones técnicas, se deberd
proceder ala firma de los mismos, para ello
el director general sera el responsable de
guardar los documentos originales firmados
y tener una copia en el drea de
administracion y difusion. (6)
Director General o El director o persona que asigne, debera dar
Coordinador a quien el seguimiento oportuno a lo establecido.

designe (7)

Director General

ELABORO: _|LGI -Cesar Gdmez Nute - Gedgrafo ‘
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
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Diagrama de flujo: IMIP-P036-101 - Elaborar encuestas, sondeos y aforos
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IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR ENCUESTAS, SONDEOS Y AFOROS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P036

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA,
PLANTILLA COORDINADOF? DE EN LA )
IMIP-P036-A01 OFICIOS ADMINISTRA,CION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES COORDINACION’DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETAFISICA,
LISTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P036-A02 ASISTENCIA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETAFISICA,
ACTA DE COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P036-A03 MINUTA ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
GENERAL DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P036-FO1 SOLICITUD I?E ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
INFORMACION

DIFUSION

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO36 - Elaborar encuestas, sondeos y aforos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR ASESORIAS DIVERSAS-CURSOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P037
FECHA DE EMISION:06/11/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las etapas a seguir para la atencion de solicitudes de asesorias
Il. ALCANCE

Aplica solo para el IMIP nogales

111. DEFINICIONES

CAD: Coordinacién de Administracion y Difusién. DG: Direccion General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se
deberd elaborar mediante la aprobacion del director en turno con el propésito de
cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se debera gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacidn del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Ndmero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-P037-101, IMIP-P037-FO1

VIl. ANEXOS

IMIP-P037-A01, IMIP-P037-A02, IMIP-P037-A03
VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Se recibe en la coordinacién de
Coordinador de administracion y difusion la solicitud de
Administracién y asesorias diversas y se turna con el director
Difusién general. Se debera realizar el llenado del

formato IMIP-P037-FO1.(1)

. Determina si procede o no la solicitud. (2)
Director General

en caso de no proceder, se notifica

Coordinador de mediante oficio elaborado por la CAD al
Administracién y interesado exponiendo los motivos IMIP-
Difusién P037-A0L. (3)

En caso de proceder, se turna la solicitud al
Director General area correspondiente. (4)

Se pone en contacto con el interesado para
Coordinador designado | getallar planes de trabajo, costos y tiempos
por el Director General de entrega. (5)

Elinteresado al conocer los detalles técnico
y econdmicos determinara si procede o no.
Cliente El coordinador de administracién y difusion
debera llenar en cada reunién de trabajo los
anexos IMIP-P037-A02, IMIP-P037-A03. (6)

En caso de aprobar el cliente la propuesta,
el coordinador en conjunto con el director
general, realizaran el convenio de
colaboracion, contrato (segun sea el caso)
con el cliente, asi como, disefiar el plan de
trabajo y ejecutar las acciones

Coordinador designado
por el Director General

corr dientes. En todo )
deberan mantener comunicacién con el
cliente. (7)

Si existe algiin cambio sobre el desarrollo
de la actividad, se tendra que informar a los
involucrados para tomar acciones
inmediatas, con el propdsito de
implementar acciones inmediatas.(8)

Coordinador designado
por el Director General

Una vez terminado con el proceso, se
debera entregar el producto deseado y por
el cual fue contratado el servicio. (segin
sea el caso)Se realiza el llenado del anexo
IMIP-P037-A0L1. (9)

Director General o
Coordinador Designado

ELABORO: _|LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo ‘
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Fecha de la Elaboracion:
06-11-2020

Cédigo: IMIP-P037-101

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

[} Inicio/fin - Procedimiento
[ ] Operacitn

O Alternativa
] Documento

4:; Direccion de flujo

RESPONSABLE

Director General: DG
Cliente: CL
Coordinador de Administracion y Difusién: CAD

Coordinador de Area Seleccionado: CAS

INICIO

| o S

1.-Se recibe solicitud y

b

NO

2.-Define —
que procede

se turna al Director

=020

4.-Se turna al drea
correspondiente

e -

5.-Se definen planes de
trabajo, costos, tiempos.

| o I

3.-Se notifica bajo oficio
»| exponiendo motivos al

CcL

6.-Analiza
propuesta

Esta de acuerdo

7.-Serealiza el plan de trabajo

I

e -

8.-Comunicacién constante
con el interesado

|-

9.-Se entrega producto
esperado

interesado.

Diagrama de flujo: IMIP-PO37-101 - Brindar asesorias diversas-cursos

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso

En desacuerdo

>
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR ASESORIAS DIVERSAS-CURSOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P037

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020 Hoja_ 1 de_ 1
Resguardo
No. Registro Puesto Responsable Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacién
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
IMIP-P037-A01 | PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
LISTA DE ASISTENCIA . .
IMIP-P037-A02 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
ACTA DE MINUTA . .
IMIP-P037-A03 GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION
Y DIFUSION
CARPETA FISICA,
COORDINADOR DE EN LA
SOLICITUD DE . .
IMIP-P037-FO1 3 ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL | 12 MESES |COORDINACION DE ARCHIVO
INFORMACION

DIFUSION

ADMINISTRACION
Y DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P037 - Brindar asesorias diversas-cursos

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITAR INFORMACION A DEPENDENCIAS
MUNICIPALES, ORGANISMOS, ETC

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P038

FECHA DE EMISION:06/11/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
CONTAR CON UN SOLO FORMATO PARA LA SOLICITUD DE INFORMACION HACIA EL
EXTERIOR

11. ALCANCE

APLICA SOLO PARA LA INICIATIVA PUBLIC AY PRIVADA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

11l DEFINICIONES

CAD: Coordinacién de Administracién y Difusién. DG: Direccién General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se

deberd elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el propésito de
cumplir con los objetivos

V. POLITICAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P038-101
VIl. ANEXOS
IMIP-P038-A01
VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Determina cual es la necesidad y el objetivo
Director General sobre el contenido que sebe ser agregado al

oficio para su elaboracién. (1)

Elige la coordinacion que debe realizar la
Director General propuesta de oficio, y con ello agregar
mayor detalle de |a propuesta (2)

Elabora |a propuesta del contenido de oficio
Coordinador designado |y solicita ala CAD el nimero consecutivo de
por el Director General | oficio para agregarlo al contenido. Se llena
el anexo IMIP-P038-A01.(3)
Revisa en su registro de oficios cual es el
numero que sigue para la asignacion,
posteriormente se pasa la numeracion a
quien lo solicito. (4)

Coordinador de
Administracion y
Difusién

Revisa |a propuesta y determina si hay
cambios, en caso de encontrarse, pasara con
Director General el drea quien elabord la propuesta para ser

modificado. (5)

Realizados los cambios propuesto por el
director general, este ultimo debera firmar
. el oficio mismo que sera enviado a la CAD
Director General
para que agregue los sellos

correspondientes. (6)

En caso de ser entrega electrénica: la CAD
debera escanearlo y enviarlo via correo
electronico. En caso de ser fisico, deberd
solicitar al DG que determine quien debera
entregar el oficio correspondiente. (7)

Coordinacion de
Administraciony
Difusién

Entregara el oficio en el lugar
Coordinador de Area | correspondiente, y esperara que le firmen

Seleccionado la hoja de acuse de recibido junto con el
sello del lugar. (8)

Recibe la hoja de acuse y verifica que venga
el oficio firmado y con sello de recibido,
tendrd que Ilevar un control de horay fecha
de entrega, despues los pasara a escaneary

Coordinacion de

Administraciony

Difusién guardara el archivo fisico en carpeta de
control. (9)

ELABORO: [LGI -Cesar Gomez Nute - Gedgrafo
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO: |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P038 — Solicitar informacion a dependencias Municipales, Organismos, etc
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INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

Hoja

1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITAR INFORMACION A DEPENDENCIAS

MUNICIPALES, ORGANISMOS, ETC

Fecha de la Elaboracion:
06-11-2020

Cddigo:

IMIP-P038-101

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

[ opersaon
O Alternativa

Inicia/fin - Procedimiento

(] ooeumem
Direccién de flujo
W :
RESPONSABLE

Director General: DG

Coordinador de Administracion y Difusion: CAD

Coordinador de Area Seleccionado: CAS

| o I

1.-Determina el objetivo de la
solicitud a enviar

e 0

2.-Seturnaal drea
correspondiente

e .

3.-Elaborapropuestaylo pasaal
areaadministrativapara que se
le asigne un nimero de oficio

for

4.-Se revisa registro de
oficios emitidos, y se asigna
numeracién

Hay cambios

06

5.-Analiza
propuesta

Esta de acuerdo

o I S

6.-Firma oficio y se pasaala
administracién para agregar
sellos correspondientes

o I

7.-Siel oficio se envia de
manera digital, la CAD debera
enviarlo por correo. En caso de
ser en fisico, el DG elige ala
persona que lo entregara.

e .

8.-Entrega oficio fisico, y
espera que le firmen hajadel
acuse de recibido junto con el

sello del lugar donde fue

entregado

>,

9.-Llevar registrode Ia hora de
recibido, se escanea oficio, y se
guardaen carpeta.

Diagrama de flujo: IMIP-P038-101 — Solicitar informacién a dependencias municipales, organismos, etc

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITAR DE INFORMACION A DEPENDENCIAS MUNICIPALES, ORGANISMOS, ETC

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P038

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020

Hoja__ 1 de_ 1

No. Registro Puesto Responsabl - r.{esguardo — Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
COORDINADOR DE e e e
IMIP-P038-A01 PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES . ARCHIVO
. ADMINISTRACION Y
DIFUSION .
DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P038 — Solicitar informacion a dependencias municipales, organismos, etc

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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Procedimiento:

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P039

FECHA DE EMISION:06/11/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las etapas a seguir para la elaboracion del programa operativo anual de
trabajo

1l. ALCANCE

Aplica solo para el IMIP nogales

Ill. DEFINICIONES

CAD: Coordinacidn de Administracion y Difusion. DG: Direccién General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se
debera elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el propdsito de
cumplir con los objetivos

V. POLITICAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P039-101

VIl. ANEXOS

IMIP-P039-A01, IMIP-P039-A02, IMIP-P039-A03

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe la notificacidn que se debe elaborar
Coordinador de el POA del afio préximo. Se turna al director
Administracién y general para que determine que acciones
Difusién se deben seguir. (1)

Convoca a los coordinadores de dreay
personal técnico que crea conveniente, y
expone lasituacién. Coordina los dias y
horarios para reuniones de trabajo internas,
asi como la fecha en que debera estar listo
el programa. Se realiza el llenado de los
anexos IMIP-P039-A01, IMIP-P039-A02, IMIP-

P039-A03. (2)

Director General

Deberd llevar el registro de los asistentes,
tener lasala o lugar de reunidn en perfecto
Coordinador de estado para el desarrollo de la misma, asi
Administracién y como preparar |a logistica de todo lo que

Difusion conlleve la reunién, misma que debera
preguntar con anticipacion con el DG para
que sea aprobado. (3)

Deberan proponer los proyectos,
programas, acciones de sus areas
correspondientes para ser realizados el
siguiente afio, mismos que deberan incluir
un presupuesto y material que se requiere
para su elaboracion. (4)

Coordinadores de Area

Debera realizar el calculo del presupuesto
que se debe contemplar con base alas
propuestas presentadas. Ademas de
disefiar y registrar formatos para los
avances trimestrales con base a las metas
planteadas y realizadas. (5)

Coordinador de
Administracién y
Difusion

Integran el POAy lo pasan al Director
General, este Gltimo debera revisar la
documentacion para que sea aprobado y/o
Coordinadores de Area | realizar los ajustes necesarios; misma que
debera ser entregada al H. Ayuntamiento
en tiempo y forma cuando sea solicitado.

(6)

ELABORO: [LGI -Cesar Gdmez Nute - Gedgrafo

REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano

APROBO:  |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP

IMIP-P039 — Elaborar el programa operativo anual
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ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES | Hoja 1_de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES Fecha de la Elaboracidn:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 06-11-2020

Codigo: IMIP-P039-101

INICIO

[ coo | v (e |

A A

1.-Recibe requerimiento para
elaborar el POA, se turna al 4.-Proponenlas acciones a
Director realizar para el siguiente afio

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO

Ex v |
(-] Inicio/fin - Procedimiento m l
Omeraci z,-ieleFCIona .Ia.s areas quje 5.-Deberdintegrar los montos
peracion ,
e eranlpsrtlup-lar para fa sobreel presupuestoy
O Alternativa elaboracion requerimientos de cada
proyecto
C] Documento ‘
Direccién de flujo l ‘
F:# j

3.-Realizara la logistica

ertinente para que se pueda .
pertl para g Puec 6.-Generan plan de trabajoy
realizar la reunion de trabajo . . .
realizan acciones coordinadas

RESPONSABLE

Director General: DG

Coordinador de Administracion y Difusién: CAD

Coordinador de Area Seleccionado: CAS

Diagrama de flujo: IMIP-P039-101 — Elaborar el Programa Operativo Anual

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P039

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020

Hoja_ 1 de_ 1

No.

Registro Puesto Resp bl Resguardo
Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA, EN LA
COORDINADOR DE COORDINACI(.‘;N DE
IMIP-P039- 5 .
039-A01 PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRA,CION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES ADMINISTRACION Y ARCHIVO
DIFUSION .
DIFUSION
COORDINADOR DE CARPETA FISICA, EN LA
LISTA DE ASISTENCIA . COORDINACION DE
IMIP-P039-A02 GENERAL ADMINISTRA{CION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES ADMINISTRACION Y ARCHIVO
DIFUSION .
DIFUSION
CARPETA FISICA, EN LA
COORDINADOR DE COORDINACION DE
IMIP-P039-A03| ACTA MINUTA GENERAL ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES 4 ARCHIVO
. ADMINISTRACION Y
DIFUSION .
DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P039 — Elaborar el programa operativo anual.

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR EL ANTEPROYECTO DE INGRESOS Y EGRESOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P040
FECHA DE EMISION:06/11/2020

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las etapas a seguir para la realizacion de esta actividad

1l. ALCANCE

Aplica solo para el IMIP nogales

11l. DEFINICIONES

CAD: Coordinacion de Administracion y Difusion. DG: Direccidon General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se
deberd elaborar mediante la aprobacidn del director en turno con el propdsito de
cumplir con los objetivos

V. POLITICAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P040-101
VII. ANEXOS
IMIP-P040-A01
VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Recibe el oficio donde se notifica por parte

de Tesoreria Municipal el dia que debe ser

entregado, posteriormente lo turna con el
Director General para coordinarse. (1)

Coordinador de
Administraciény
Difusién

Determina con la CAD las acciones que se
deben seguir para la elaboracién del
documento. Solicita ala CAD que elabore la
propuesta. (2)

Elabora la propuesta con base a los

Director General

Coordinador de lineamientos que determinalaleyyel h.
Administraciény Ayuntamiento. Luego los presenta con el
Difusién DG para ser analizado. (3)

Revisa la propuestay determina las

Director General acciones a realizar. (4)

Una vez aprobado por el Director General, la
CAD deberd elaborar el oficio de entrega
anexando los archivos solicitados, mismos
que se entregaran de manera digital y fisica.
Se realiza mediante el llenado del formato
IMIP-P040-A01 . (5)

Coordinador de
Administraciény
Difusién

ELABORO: |LGI -Cesar Gdmez Nute - Gedgrafo |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO:  |MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P040 — Elaborar el anteproyecto de ingresos y egresos
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INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR EL ANTEPROYECTO DE INGRESOS Y

EGRESOS

Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Codigo: IMIP-P040-101

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

Inicio/fin - Procedimiento

Operacion

O

L]

O Alternativa
C 1]

3¢

Documento

Direccion de flujo

RESPONSABLE

Director General: DG

Coordinador de Administracion y Difusion: CAD

INICIO

B .

1.-Recibe notificaciony se
turna con el DG

E .

2.-Coordina las acciones a
realizar

= |

3.-Elaborala propuesta con base
alineamientos que determinala
ley y el H. Ayuntamiento

| oc

4.-Revisa propuesta y
determina acciones

5.-Elabora oficio de entrega de
informacién.

=D

Diagrama de flujo: IMIP-P040-101 — Elaborar el anteproyecto de ingresos y egresos

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR EL ANTEPROYECTO DE INGRESOS Y EGRESOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P040
Fecha de Elaboracién: 06/11/2020 |

Hoja_ 1 de_ 1

No. Registro Puesto Responsable Resguardo
Disposicién Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA, EN LA
COORDINADOR DE .
. COORDINACION DE
IMIP-P040-A01 PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES 2 ARCHIVO
DIFUSION ADMINISTRACION Y
DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-PO40 — Elaborar el anteproyecto de ingresos y egresos

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAR PORTALES DE TRANSPARENCIA
NACIONALY MUNICIPAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P041

FECHA DE EMISION:06/11/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las etapas a seguir para la atencion de esta accion

1l. ALCANCE

Aplica solo para el IMIP nogales

11l. DEFINICIONES

CAD: Coordinacion de Administracion y Difusidn. DG: Direccion General

1V. REFERENCIAS ESPECIFICAS

los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se
debera elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el propdsito de
cumplir con los objetivos

V. POLITICAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
IMIP-P041-101

VII. ANEXOS

IMIP-P041-A01,
VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe el oficio donde se notifica por parte
Coordinador de del H. Ayuntamiento sobre la necesidad de
Administraciony actualizacion de portales, posteriormente
Difusion lo turna con el Director General para

coordinarse. (1)

Determina con la CAD las acciones que se
deben seguir para la actualizacion de

Director General
plataformas. (2)

Solicita a los coordinadores de drea

Coordinador de informacidn para ser integrada por la CAD
Administraciony (en caso de requerirse), misma que deberd
Difusion subir los archivos a las plataformas

solicitadas. (3)

Se notifica al H. Ayuntamiento que la
actualizacidn de la plataforma ya fue

Coordinador de realizada, esto mediante oficio de
Administraciony conocimiento y evidencia que emiten los
Difusion portales de sistema actualizado. Se realiza

el llenado del anexo IMIP-P041-A01. (4)

ELABORO: |LGI-Cesar Gdmez Nute - Gedgrafo |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO:  |MU.ARQ. Marfa de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P041 — Actualizar portales de transparencia nacional y municipal
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INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAR PORTALES DE TRANSPARENCIA

NACIONAL Y MUNICIPAL

Fecha de la Elaboracion:

06-11-2020

Codigo: IMIP-P041-101

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

(-] Inicio/fin - Procedimiento

LI operacion
<> Alternativa
C| Documento

Di de fl
¢:¢ jreccion de flujo

RESPONSABLE

Director General: DG

Coordinador de Administracion y Difusian: CAD

Coordinador de Area Seleccionado: CAS

INICIO

| o I

1.-Recibe notificacién

| o I

2.-Coordina con la CAD
acciones a realizar

[ o I S

3.-Solicita a coordinadoresde
areainformacion paraser
integrada

e -
4.-Integra informacién y la
sube a los portales de
transparencia, realiza oficio de
conocimiento al H.
Ayuntamiento

D

Diagrama de flujo: IMIP-P041-101 — Actualizar portales de transparencia nacional y municipal

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES

IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAR PORTALES DE TRANSPARENCIA NACIONAL Y MUNICIPAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P041

Fecha de Elaboracion: 06/11/2020

Hoja__ 1 de_ 1

No. Registro Puesto Responsable Resguardo
Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA, EN LA
COORDINADOR DE .
. COORDINACION DE
IMIP-P041-A01 PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES ARCHIVO

DIFUSION

ADMINISTRACION Y
DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P041 — Actualizar portales de transparencia nacional y municipal

Verificé: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER PROGRAMAS, PROYECTOS NO PREVISTOS
EN ELPOA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P042

FECHA DE EMISION:06/11/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir las etapas a seguir para la atencion de programas, proyectos, acciones no
contempladas en el POA autorizado.

1l. ALCANCE

Aplica solo para el IMIP nogales

11l. DEFINICIONES

CAD: Coordinacién de Administracion y Difusion. DG: Direccion General

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
los formatos y anexos no son limitativos, en caso de requerirse alguno adicional, se
debera elaborar mediante la aprobacién del director en turno con el propésito de
cumplir con los objetivos

V. POLITICAS
Para el desarrollo de las actividades, se deberd gestionar la transferencia no menor
del 1.25% del presupuesto total anual del Ayuntamiento hacia el IMIP, como se
establece en el Boletin de Creacidn del Instituto, publicado en el Boletion Oficial
del Estado de Sonora. TOMO CLXXXIV, Numero 3. Secc.ll del 9 de julio de 2009,
adema de considerar el pago de tiempo extra en caso de ser requerido fuera del
horario laboral.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IMIP-P042-101
VII. ANEXOS
IMIP-P042-A01
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Recibe la solicitud de apoyar en la creacién,

soporte, o intervenir en algunas acciones de

Director General programas y proyectos no autorizados en el

programa operativo anual del instituto del
afio en curso. (1)

Selecciona las areas del IMIP que deberan

Director General R N N
integrarse en las acciones necesarias (2)

Determinan el alcance de las acciones en
donde apoyara, estas se presentaran con el
director general para ser aprobadas.
Mediante el llenado del anexo IMIP-P042-
AO01, se hard de conocimiento al solicitante
sobre las actividades a realizar por el
instituto. (3)

Coordinador designado
por el Director General

Se genera plan de trabajo y se ejecutan las
acciones coordinadas con las personas que
lo solicitan, en todo momento se debera
Coordinador designado | llevar a cabo un registro de actividades con

por el Director General evidencia fotogréfica, documentacién o
cualquier medio que sustente la accion,
estas se deberan archivar de manera digital
y fisica segun sea el caso. (4)

ELABORO: |LGI -Cesar Gémez Nute - Gedgrafo |
REVISO: C. Anibal Hermesdorf Fregoso- Desarrollo Humano
APROBO:  [MU.ARQ. Maria de los A. Rodriguez Estrella - Directora IMIP |

Procedimiento: IMIP-P042 — Atender programas, proyectos no previstos en el poa
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ENTE PUBLICO: INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES | Hoja 1_de 1_
UNIDAD ADMINISTRATIVA: IMIP NOGALES Fecha de la Elaboracidn:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER PROGRAMAS, PROYECTOS NO PREVISTOS 06-11-2020
EN EL POA

Codigo: IMIP-P042-101

INICIO

= .

1.-Recibe solicitud

SIMBOLOGIA  SIGNIFICADO m
-} Inicio/fin - Procedimiento
I: . 2.-Selecciona las areas que
Operacion A L
deberdn participar
"\> Alternativa
—] Documento
f:_+ ireccin de flujo
3.-Determinanel alcance las
acciones a intervenir
RESPONSABLE

Director General: DG

Coordinador de Administracién y Difusién: CAD

Coordinador de Area Seleccionado: CAS

e =0

4.-Generan plan de trabajoy
realizan acciones coordinadas

Verificd: C. Anibal Hermesdorf Fregoso

Diagrama de flujo: IMIP-P042-101 — Atender programas, proyectos no previstos en el poa
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
IMIP NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER PROGRAMAS, PROYECTOS NO PREVISTROS EN EL POA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMIP-P042

Fecha de Elaboracién: 06/11/2020

Hoja__ 1 de_ 1

No. Registro Puesto Responsable Resguardo " Py
2 = —— Disposicion Final
Tipo Tiempo Ubicacion
CARPETA FISICA, EN LA
COORDINADOR DE .
. COORDINACION DE
IMIP-P042-A01 PLANTILLA OFICIOS ADMINISTRACION Y PAPEL/DIGITAL 12 MESES ARCHIVO

DIFUSION

ADMINISTRACION Y
DIFUSION

Inventario de registros: IMIP-P042 — Atender programas, proyectos no previstos en el poa

Verificé: C. Anibal Hermesdorf Fregoso
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Anexos

IMIP-PO01-A01, IMIP-P002-A01, IMIP-PO03-A01, IMIP-P027-A03,IMIP-P031-A01,IMIP-P032-A01,IMIP-P036-

N (

"/

— _4‘- _
GALI

- r

IMIP-PO01-AD1
Lugar y fecha
PARTICIPANTES: )OO0 OOOOCOOOOOO0O00CO0NOOOOOOOOO00ONOOOOUOUNOOOOOONOOM
KOOO00000000CO0NCOOOCOO0OCO0CO00CNONOCOOOOOCOOCUOO0000O0CNONCHONNCOONCOO0NCNO00000MN
OO0 OO OO OO OO OOOOOOOOOOOCOOOOOOOOCOOO0OONOCOCONOOOONON0N0INN
HOOO0OOOOOOOUOOCOOO OO OO OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOONOO0N0L

ORDEN DEL Dia
XOOO0OUOON0NOOOON0OOGOON0NCNONOONONOCOONONNONONOOOCONONNONOCOONONONOONMNOOOMMX
XOXOOOOODOXOXOOOOONOONOOONOOONOOOUCNOO0OUOOOUONOOCOOBOMX.

DESARROLLO DE REUNION
0O00OOO0O00O0OCCOCOOOOOO0OOOOCOOOOONCOOOCOOOOOOONOOOUODOONONO0N
0O00OOO0O00O0OCCOCOOOOOO0OOOOCOOOOONCOOOCOOOOOOONOOOUODOONONO0N
J00OO0000C0000N0COONOCOOO00OCOONOCONOCOOOOONOOONNCOCAONOONOOONNNK
0O00OOO0O00O0OCCOCOOOOOO0OOOOCOOOOONCOOOCOOOOOOONOOOUODOONONO0N
0O00OOO0O00O0OCCOCOOOOOO0OOOOCOOOOONCOOOCOOOOOOONOOOUODOONONO0N

ACUERDOS:

s X00000000O00OOOOCOOOOOOOOOOOCOOOOONOCOOOOONOOOCOOOCOONON0NCNONNK
0O00OOO0O00O0OCCOCOOOOOO0OOOOCOOOOONCOOOCOOOOOOONOOOUODOONONO0N
0O00OOO0O00O0OCCOCOOOOOO0OOOOCOOOOONCOOOCOOOOOOONOOOUODOONONO0N
AOOOOO000OOOOOOCOONOOOOOOOOOOONOCONOCOOOOONOOONOOOCOONOONCNONNK
0O00OOO0O00O0OCCOCOOOOOO0OOOOCOOOOONCOOOCOOOOOOONOOOUODOONONO0N

FIRMA DE PARTICIPANTES

NOMBRE FIRMA

2 -~
VA O | o

IMIP NOGALES pagina 1/1

ACTA DE MINUTA GENERAL

AO03,IMIP-PO37-A03,IMIP-P004-A01,IMIP-PO05-A01,IMIP-PO06-A01,IMIP-PO09-A02,IMIP-PO11-A01,IMIP-PO12-
AO01,IMIP-PO13-A01,IMIP-P014-A01,IMIP-P015-A01,IMIP-PO16-A03,IMIP-PO17-A03,IMIP-P018-A03,IMIP-PO19-

AO03,IMIP-P020-A03,IMIP-P023-A02,IMIP-P026-A01,IMIP-PO39-A03
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Fecha: ! ! No. De Resguardo:
Departamento:
Resguardante:
Puesto:
Tipo de resguardo Equipo de computo (] Accesorios ( ) Mobiliario { ) Vehiculo( ) Otro [ )

Mo. De inventario IMIP

Descripcion del bien:

Numero de serie:

Estado actual:

Valor original del bien:

Afie de adguisicidn:

Valor actual del bien:

Tiempo de resguardo:

Mombre y firma del resguardante MNombre y firma de guien revisa

Mombre y firma de quien autoriza

VA" | o

IMIP-P028-A02- Formato De Resguardo
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& o~ IMIP-P043-A02
: LISTA DE ASISTENCIA
Sumcir i e s e NOMBRE DEL EVENTO
Nogales, Soncra
LUGAR: FECHA: [ [ HORAINICIO:  : HORA FINAL:
D NOMBRE COMPLETO REPRESENTATIVIDAD TELEFONO DE EMAIL FIRMA

CONTACTO

IMIP-PO01-A02,IMIP-P002-A02,IMIP-P003-A02,IMIP-PO04-A02,IMIP-PO05-A02,IMIP-P006-A02,IMIP-PO09-A03,IMIP-
P011-A02,IMIP-P012-A02,IMIP-P013-A02,IMIP-P014-A02,IMIP-P015-A02,IMIP-P016-A02,IMIP-P017-A02,IMIP-P018-
A02,IMIP-P019-A02,IMIP-P020-A02,IMIP-P026-A02,IMIP-P027-A01,IMIP-P031-A02,IMIP-P032-A02,IMIP-PO36-
AO02,IMIP-PO37-A02,IMIP-P039-A02 — Lista De Asistencia General
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IMIP-P046-A01
Lugar y fecha:}XM00000000(
No. Oficio:XXXXXXXX/2020
ASUNTO: 0000000000000
NOMBRE
CARGO

DEPENDENCIA/INSTITUCION

OOO0000OOOO00COOONCOOONOOOOOOOOOOOOOOOO0OCOCCOOOOOOOOCNOAOOOCOCOUNOOOOOCOONOOONONNNK
OOOOOOOOOOOOOCOOOOCOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOCOOOOOOOOOOCOOOOONCOOOUNOOOOOCOOOOOOONK
O00O0OO0OOOO00COO0OCOO0N00OOOOOOOOCOO0OOOCO0OOOOON0OOCNONONOCO0OOUNOOOOOCOONOCNOONMK
JOOOO00000000L

OOOO0OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOONCOOOOOOOOO0OCOONO0OOOOC0O0NOOOCO0NONOCOOOOROOONOOOOINK
OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOCOONOOO0OOOOCOOOOOOOOOOOOCOOOROCOOOOOOOUOCOOUMONO0UIN.

DIRECTOR GENERAL

% -
p Acchirs | Vi AN |

Paging 1/1
Mo Oficho: KOO0 0000

IMIP-PO04-A03, IMIP-PO05-A03,IMIP-PO06-A03,IMIP-PO07-A01,IMIP-PO08-A01,IMIP-PO0S-A01,IMIP-PO10-A01,IMIP-
PO11-A03,IMIP-P012-A03,IMIP-P013-A03,IMIP-P014-A03,IMIP-PO15-A03,IMIP-PO16-A01,IMIP-PO17-A01,IMIP-PO18-
A01,IMIP-P019-A01,IMIP-P020-A01,IMIP-P021-A01,IMIP-P022-A01,IMIP-P023-A01,IMIP-024-A01,IMIP-P025-
AO01,IMIP-P027-A02,IMIP-P028-A01,IMIP-P029-A01,IMIP-PO30-A01,IMIP-P032-A03,IMIP-P033-A01,IMIP-P034-
AO01,IMIP-P035-A01,IMIP-P036-A01,IMIP-PO37-A01,IMIP-PO38-A01,IMIP-PO39-A01,IMIP-PO40-A01,IMIP-PO41-
A01,IMIP-P042-A01- Plantilla Oficios
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Ly >

DE SOM:

IMIP-P021-F02- ACTA REUNIONES CCC
REUNION DEL CONSEIC CONSULTIVO CIUDADANG DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION ¥ FLANEACION DE NOGALES
ACTA DE ASAMBLEA FECHA __ DE 3

Mensaje de introductario (también conacida coma menssje de bisnvenids) dirigide a los asistentes 2 Iz Reunién del Conssje
Consultivo dal IMIP

ORDEN DEL DA
1. KAKIHHOCHRAE

Desarralle del orden del diz y acuerdos generados durante el desarrollo de la reunion.

BRI RESRRRIR

Aguerdos
.

Consejo Consultivo (Con voz y voto Firma

Presidente del Canzejo Canzultva

Consejerc Cludadana Presidente Munidpal

Consejers Cludadana Regidar Presidonte ce a Comisién de Desarmallo Lirbana y Obras Piblicas

Consojers Cludadana Regidar de reprecentaclin proparcianal

Conseler Cludadana Regidar de mayeria

Conse|er Cludadana Tesorera Municipal

Consejers Cludadana Secretario de Desarrcla Urbana

Consejer Cludadana Aepreseriante del Calegle de Arquitectas

Consejerc Clucadana Representante del Calegic de Ingenieras

Consejerc Clucadana Representante del Cansejo Empresaral

Consejerc Clucadana Represeniants de as Escuelas de Educaclén Supeniar

Consejer Cludadana Representants de los Consejos Cudadancs

Consejer Cludadana Representants de los Consejos Cudadancs

Consejers Clucadana Represenitants de las Asodackanes de Vecines

Consejers Clugadans Reprasentante de las Aeocackanes de Vecines

Conselero Cludadans Representants de Diraz cimaras, asadacknes y organkme: w3l O del IMIF]

Conselero Cludadans Representante de Diraz cimaras, asadlacknes y organkme: w3l O del IMIF]

Conselers Cludadana Reprasentants de Otraz cimaras, asaacknes y arganime: w2 3l OG el MIF)

Conseler Cludadans Reprasentants de Otraz cimaras, asadlacknes y argankme: w2 3l OG el MIF)

Invitadas del Coudadana [Con voz, sin vato)

Funckanario Municipal

Funchanaric Municipal

Funckanario Municipal

Funchanaric Municipal

Funckanario Municipal

Funchanaric Municipal

Aepresentants ODMAPAS

Aspresantants de srganismas y asoclaones acreditacas en el padrén que na haya recultads slecto cama Conzajers Chdadanc y los
consejerns suplentes

Director General del IMIF

IMIP-PO18-F02, IMIP-P019-F02, IMIP-P020-F02, IMIP-P0O21-FO2 — Acta Reuniones CCC
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2 -
LAy \a> - L9 DE LI
JMIP-PO21-FO1- ACTA REUNIONES 0G

REUNION ORDINARIA DEL ORGANO DE GOBIERNO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION ¥
PLANEACION DE NOGALES
ACTA DE ASAMEBLEA FECHA __ DE DE

Mensaje de introductorio (también conocido como mensaje de bienvenida) dirigido a los asistentes a la
Reunidn del Organo de Gobierno del IMIP

ORDEN DEL Dia

1. XHOOKOHKX

11 XXOOOR0OCMNK

1. 30000000000

Desarrollo del orden del dia y acuerdos generados durante el desarrollo de |a reunidn.

KOO OO OO OO OCOOOOODOOOOOODCOOCCUOOCOOOEOONCOUODDONNON
X X XX KO KX 2 KKK DD DO OD K
NOOOOOOOOOODOOCOUCUNN

Acuerdos
s OO XCOOOOOOOOUCOONK
OO OOOOOOCCCOOCOUOOUCOOCOUCCONDOUOOCOUCNOL
OO UCUOCNOOCUUOOOUCUODONX
' OOCOOODDOONOONCODNOONONOGODCONOCONONNGE OOOCOON0OUCUNNOOCDO0DOU.

Nombre Firma

Presidente del érgano de Gobierno

Secretario Técnico del érgano de Gobierno
Tesorero del é[gano de Gobierng
Consejera del érgano de Gobierno
Consgjero del Grg@n de Gobierng
Consejero del Grg@n de Gobierng
Consejero del érg@o de Gobierno
Consejero del érgano de Gobierno
Consejero del ﬂrg@o de Gobierno
Invitados permanentes del Organo de Gobierno

Director General del IMIP
Tesoreria Municipal
Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia

VAR M\ | S

Pagina 1/1

IMIP-PO04-FO1, IMIP-PO0O5-FO1,IMIP-PO0O6-FO1,IMIP-PO10-FO1,IMIP-PO13-FO1,IMIP-PO14-FO1,IMIP-PO15-FO1,IMIP-

P0O16-FO1,IMIP-PO17-FO1,IMIP-PO18-FO1,IMIP-PO19-FO1,IMIP-PO20-FO1,IMIP-P021-FO1,IMIP-P0O22-FO1,IMIP-P023-

FO1,IMIP-P024-FO1,IMIP-P026-F03,IMIP-P028-F02,IMIP-P029-F01,IMIP-PO30-FO1,IMIP-P0O34-F02 — Acta Reuniones
Organo de Gobierno
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IMIP-P0O26-FO1

Fortalezas (F)

Debilidades (D)

R D1
F2 D2
E3 D3
F4 D4
F5 D5

Oportunidades (0)

Estrategias (FO)

Estrategias (DO

Amenazas (A)

Estrategias (FA)

Estrategias (DA)

Al

Y]

A3

A4

A5

Podran generarse tantos campos como sean necesarios

IMIP-P026-FO1- Formato Analisis FODA
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IMIP-PO26-F02

Lugar y fecha:XXXXXXXXANX
No. Oficio:XXXXXXXX/2020
ASUNTO: 00000000000

NOMERE
EMPRESA/INSTITUCION/RAZON SOCIAL

Por medio de la presente nos permitimes realizar un Dictamen de para el desarrollo
de en base a los requerimientos establecidos por el Programa de Desarrollo
Urbanc del Centro de Poblacion de Nogales Versidn 2017 {referido como PDU CP en lo subsecuente).

Documentacion revisada: Xoooo000000aeaononnaaonaaeCOnanng. XXoo0000000aaOaOnnNooaOaaOCCONNOUNG
JOOOOOOODOONNN0OON0N0N0N000o0oon. Marco de  Referencia De acuerdo al PDU CP vigente la
documentacién minima a ser evaluada durante los procesos de dictamen es |a siguiente:
KHOCOCOCOOCOOOMCOOC KKK

KK KNX

0000000000000,

KHHIRHK

Evaluacidn de la infarmacién HROOOO00OOOOOCODNNOOOOCOONCOMNONN
HKNK KK RHHRHKRH
Hallazgos y Objeciones encontradas en la  Evaluacidn  Xoooo00000o000000000000000000mms

HO0000OO0000OODCODNOONOONCNOO0

DIRECTOR GEMERAL

IMIP-P0O15-F03, IMIP-P026-FO2 — Formato de Dictamen
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2 p
Lo\

IMIP-P034-F01- LISTA DE ASISTENCIA OG

NOMBRE DEL PROPIETARIO Y/O

Nomb TELEFONO CORREQ ELECTRONICO FIRMA
SUPLENTE (CON VOZ Y VOTO) jombre

Presidente del Organo de Gobierno

Secretario Técnico del Organo de
Gobierno

Tesorero del Organo de Gobierno

Consejero del Organo de Gobierno

Consejero del Organo de Gobierno

Consejero del Organo de Gobierno

Consejero del Organo de Gobierno

Consejero del Organo de Gobierno

Consejero del Organo de Gobierno

NOMBRE DEL PROPIETARIO Y/O

REPRESENTATIVIDAD TELEFONO CORREO ELECTRONICO FIRMA
SUPLENTE {CON VOZ, SIN VOTO)

Comisario

Director General del IMIP

Tesoreria Municipal

Secretaria de Desarrollo Urbano y
Ecologia

# Sesion Ordinaria
# Sesién Extraordinaria
Para tomar acuerdos, en caso de tener representante y su suplente, solo padra haber un vota por representatividad

Se les recuerda a los consejeros que deben nombrar a su suplente para que en caso de no poder asistir 3 Una reunian se tenga I opcion de seguir representados. Una vez sefialado este, no puede cambiarse
de suplente sin previa aprobacion del Organo de Gobierno.

Pagina 1/1

IMIP-P034-FO1,IMIP-PO05-FO2,IMIP-PO06-FO2,IMIP-P004-F02,IMIP-PO10-F02,IMIP-P013-F02,IMIP-P014-F02,IMIP-
P015-F02,IMIP-P016-FO2,IMIP-PO17-FO2,IMIP-P018-FO3,IMIP-P019-F03,IMIP-P020-F03,IMIP-P021-F03,IMIP-P022-
FO2,IMIP-P023-F02,IMIP-P024-F02,IMIP-P026-FO04,IMIP-P028-F01,IMIP-P029-F02,IMIP-P0O30-F02 — Lista de
Asistencia OG
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IMIP-P018-F04- LISTA DE ASISTENCIA CCC

Nombre TELEFONO CORREO ELECTRONICO FIRMA
Frasidents del Conssjs Consultive
‘Consejera Ciudadano Presidente Municipal
Consejere Ciudadane Regider Presigents de la Comision de Desarrelle Urbane y Obras Publicas

Consejere Ciudadano Regidor de representacién proparcional

Consejero Ciudadanc Regidor de mayoria

Consejera Ciudadana Tesorara Municipal

Consejere Ciudadano Secretario de Desarrollo Urbano

Consejerc Ciudadano Representante del Colegio 0= Arquitectos

Consejers Ciudadans Representante del Colegio de Ingznisros

‘Consejera Ciudadana Representante del Consejo Empresanial

Consejero Ciudadano Representante de las Escuelas de Educacion Superior

Consejere Ciudadano Representante d los Consejos Ciudadanas

Consejerc Ciudadano Representante e los Consejos Ciudadanas

Consejerc Ciudadano Representante de las Asociaciones de Vecinos

Consejers Ciudadans Representante de Ias Asacisrionss de Vecinas

consejera Ciudadano Representante de Otras cémaras, asociaciones y organismos (ajeno 2| 0 del IMIP)

Consejero Ciudadano Representante de Otras cAmaras, asodiaciones y organismos (Ajenc al OG dal IMIF]

<Consejere Ciudadano Representante de Otras cémaras, asociaciones y organismos (Ajeno 2| OG del IMIF)

Consejers Ciudadans Representants de Otras camarss, ssociaciones y organismos (Ajeno =l O del IMIF)

Invitados del Consejo Consultivo Ciudadana (Con voz, sin voto]

Funcionaric Municipal

Funcionario Municipal

Funcionario Municipal

Funcionario Municipal

Funcionaric Municipal

Funcionario Municipal

Represantants DOMAPAS

de ¥ asociaciones acreditadas en el padrn qua no hay resuitad electo come Consejera
Ciudadano y los consejeros suplentss
Director General del IMIP

# Sesion Ordinaria

# Sesién Extraordinaria

Para tomar acuerdos, en caso de tener representante y su suplente, sola podra haber un voto por representatividad

Se les recuerda a los consejeros que deben nombrar a su suplente para que en caso de no poder asistir a una reunidn se tenga la opcidn de seguir representados. Una vez sefialado este, no puede cambiarse
de suplente sin previa aprobacidn del Organo de Gobierno.

IMIP-PO18-FO4, IMIP-PO19-FO4, IMIP-P020-F04, IMIP-P021-F04 — Lista de Asistencia CCC
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SOLICITUD DE INFORMACION . IMIP-P0O02-FO1
Fecha de solicitud: ! ! | Procede (51 [MO) Fecha estimadadeentrege: /[
Nombre del solicitante:

Tel. Contacio
Dependencia/Organismeo/Institucidn/Escuela:
Por favor, enliste los archivos requeridos
Mo. Mombre del archive Impraso Digital Formato
1 ) [
2 1} )
3 ) [
4 ) )
5 ) [
6 ) )
7 1 )
8 ) [
9 (1} 1
10 ) 1
Por favor, describa para qué utilizara la informacion solicitada
Elaboro Reviso Aprobd
Mambre y firma Mambre y firma Mombre y firma
Notas:

IMIP-PO02-FO1, IMIP-P0O25-F01, IMIP-P036-F01, IMIP-PO37-F0O1 -Solicitud de Informacién
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