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CERTIFICA:

---En Acta No. 81 correspondiente a la sesion 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 aprueba por unanimidad de votos de los
presentes, dictamen emitido por la Comisién de Gobernacién y Reglamentacién, en
sus precisos términos, 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 ¢l presente acuerdo a
las dependencias descritas para los efectos legales a que hubiere lugar. Publiquese,
Notifiquese y Cimplase”. -

Fraccién VI de la Ley No.75 de Gobierno ¥ de Adnnnlstracm@&\g mpal en Ia H
Ciudad de Nogales, Sonora, a los dos dias del mes ,
Vemtluno Doy Fe.

Esta certificacién se hace en uso de la faigultad que me confiere el articulo 89

Lic. Héctor Elio G:
Secretario del H.

NOGALES Ayuntamiente. Ave. Obregdn No. 338, Col. Centro. C.P. 84000 _
B +52(631) 162 5000 §) @gobiernodenogales municipio.nogales-sonora.gob.mx
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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada
las operaciones realizadas por el Despacho de la Secretarfa de Desarrollo Urbano y Ecologia
cuidando que éstas a tiendan a la visién y misién del Gobierno Municipal, desarrollandose
conforme a los Lineamientos Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos publicada en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado el Jueves 26 de Marzo de 2020, Tomo CCV Numero 25
Secc. IL

Este documento constituye una fuente formal y permanente de informacién y orientacion sobre la
forma de ejecutar un trabajo determinado, siendo una guia de consulta ya que proporciona al
personal una vision integral del sistema directivo,

En lo referente al sistema operativo en su conjunto, asi como las interrelaciones de las Unidades
Administrativas que componen esta Secretarfa y la presentacién de los procedimientos relativos a
los diferentes servicios que se otorgan, son presentados de manera desglosada en cada uno de sus
Manuales: Direccion de Infraestructura Urbana y Obras Piablicas y la Direccién de Planeacion del
Desarrollo Urbano. Esto de acuerdo al Art. 148 Bis Frac, V del Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento de Nogales, Sonora.

Contempla la red de procesos del despacho de la Secretarfa, la lista maestra de documentos, asi
como los procedimientos desarrollados con el proposito de promover el desempefio eficiente de
este despacho.

Cabe sefialar que este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
unidad, o en cualquier otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



II. OBJETIVO

Compendiar de forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos que se realizan al
interior del despacho de la Secretarfa, estableciendo de manera formal los métodos v técnicas de
trabajo, precisando las responsabilidades de cada una de las dreas que intervienen en la ejecucién,
control y evaluacion de los mismos, asi como su interrelacion.



IIL

RED DE PROCESOS

RED DE PROCESOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
Secretaria de Desarrolio Urbano y Ecologia

Tipo - ‘

Atendery dar seguimiento de

Secretario de

EDUE- etencia del D
5.2.6 SEDU asuntos de comp la,l N .e Aljco Desarrollo Urbano y Oficio Mensual Cl-CE
P01 despacho de la secretarfa de | Directivo .
. Ecologia
desarrollo urbano y ecologia
Secretaria del
DUE- istenci tarial D
5.2.6 SEDUE Dar asistencia secre aria 3l N despacho del Oficio Mensual C.l.-C.E
P02 despacho del secretario soporte .
| secretario
596 SEDUE- | Brindar soporte administrativo Da AS.IS.tEI’ﬁ'.e. Oficio Mensual CI-C.E
P03 al despacho soporte administrativo

i 1“ i ‘ﬁ“‘w’z

José Alday Acosta - Asistente Administrativo

D.AH. Israel Victoria Lona - Titular del

Despacho

D.AH. Israel Victoria Lona - Titular
del Despacho




IV.- LISTA MAESTRA

LISTA MAESTRA
Secretaria de Desarrcllo Urbano y Ecologia

| Fecha: 20-0ct-2020 | Hoja 1 de 1

Despacho del secretario

WENTO [ No, DEREVISIGN| FECHADE

__ NOMBRE DEL DOCU

ROCESOS

SEDUE-REDO1

Red de procesos de la Secretarfa de
Desarrolio Urbano y Ecologia

a3

OCEDIMIENTOS

20-0ct-2020

Atender v dar seguimiento de asuntos de

SEDUE-PO1-DFOL

o blz\c‘;mm

SEDUE-PO1 competencia del despacho de la secretaria de 20-0ct-2020
desarrollo urbano y ecologla
SEDUE-PO2 Dar asistencia secretana?l al despacho del 20-0ct-2020
secretario
SEDUE-P03 Brindar soporte administrativo al despacho 20-0ct-2020

Diagrama Funcional del procedimiento Atender y

dar seguimiento de asuntos de competencia del

despacho de la secretaria de desarrollo urbano y
ecologia

20-0ct-2020

SEDUE-P0O2-DFO1

Diagrama Funcional del procedimiento Dar
asistencia secretarial al despacho del secretario

20-o0ct-2020

SEDUE-P0O3-DFO1

Diagrama Funcional del procedimtento Brindar
soporte administrativo al despacho

20-o0ct-2020

SEDUE-PO1-AQL

Oficio o memorandum

20-0ct-2020

SEDUE-PQ2-A01

Oficio o memorandum

20-0ct-2020

SEDUE-P03-A01

Oficio 0 memorandum

20-0¢t-2020




V.- REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
Secretaria de Desarrolla Urbano y Ecologia

Fecha: 20-oct-2020 | Hoja 1de 1

Despacho del secretario

OMBRE DEL
DOCUMENTO

Atender y dar seguimiento de
asuntos de competencia del

al despacho

EDUE- _ ; —— iy
SEDUE-PO1 despacho de |a secretarfa de 1 20-oct-2020 Creacidn
desarrallo urbane y ecologfa
Dar asistencia secretarial al .
SEDUE-P0O2 . 1 20-oct-2020 Creacidn
despacho del secretario
SEDUE-po3 | Brindar soporte administrativo 1 20-0ct-2020 Creacién




VL- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atender y dar seguimiento de asuntos de competencia del despacho de
la secretaria de desarrotlo urbano y ecologia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: SEDUE-PO1

FECHA DE EMISION: 20-oct- 2020

1. OBIETIVO DEL PROCEDI S :
Efectuar en forma agul y oportuna la atencidn y segunmlento de asuntos reIatwos al desarrollo urbano
1. ALCANCE G RS L ‘
Apllca a toda la admlmstramon pubhca y prwada mteresados en el desarrollo urbano

111; DEFINICIONE oL TR ‘ :

SEDUE; Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia.

J Regiamento interior del H. Ayuntamlento de Nogales

* Ley 283 de Ordenamiento Territoriat y Desarrollo Urbano.
* Programa de Desarrollo Urbano Para eI Centro de Poblacion de Nogales, Sonora.
rollo Urbano Y Ecologla

Para la conduccion y coordinacion de informacidn relativa al desarrolle urbano y recibido en la
Secretarfa de Desarrollo Urbano y Ecologia, ademas de! escrito presentado por los interesados, esta
deberd registrarse en el proceso SEDUE- PO2 para su adecuado archivo y digitalizacion.

No aplicé ‘

SEDUE-PO1-AO1 Oficio o memaorandum
SEDUE-PO1-DF01 Diagrama funcional del procedimiento Atender y dar seguimiento de asuntos de
competenma del despacho de Ia secretarla de desarrollo urbano y ecologla

RESPONSA_._.__

Secretaria del Despacho
del Secretario

1. Recibe documentacién y registra

Secretario de Desarrollo | 2. Revisa y analiza |a informacién y define a quien

Urbano correspende contestar la documentacion.
Asistente administrativo 3. Recibe instruccion del Secretario y elabora SEDUE-PO1-AQ1
oficio de respuesta. Oficio o memordandum




Asistente administrativo

4. Recibe instruccidn del Secretario y turna asunto
a las Unidades Administrativas.

Secretaria del Despacho
del Secretario

5. Recibe documentacion con acuse, registra y
archiva.

Fin del procedimiento

ELABORO: José Alday Acosta - Asistente Administrativo
REVISO: D.AH. Israel Victoria Lona- Titular del Despacho
APROBO: D.A.H. Israel Victoria Lona- Titular del Despacho

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologi{Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMENISTRATIVA: Despacho de la Secretaria

NOMBRE DEI. PROCEDIMIENTO:

Fecha de |la Elaboracion:

20-oct-20

Diagrama Funcional del procedimiento Atender y dar
seguimiento de asuntos de competencia del despacho

dela secretaria de desarroflo urbano y ecologla

Cddigo: SEDUE-PO1-DFO1

¢ 2.- Revisay anallza lo
document acién y deflina a quien
comesponde contestarla
Infermaclén

1.- Recibey registra
cdocument acion de o
usudhios [nt eresados

3.- Revisay copture la
Informacién y elabara
memorandem si comes ponds
< una ds las U nldades
Adminls tretives

en desancllo ubane

J

e

5.~ Reclbe, registray
enfrega
document aclén al
Interssado en
desarcile urbano.

4.- Recibe docurment acldn para
firmay envia para suregistroy
envlo comes pondient e.

Revisay casturala
informacién y elabora oflclo
51 comes pende fuerd dela
secrataria

Original: Agulan se turna el asunto

Copla 1: Acuse da reclbide

e

copias 2,3 4.,




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia
Despacho del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Atender y dar seguimiento de asuntos de competencia del
despacho de la secretaria de desarrollo urbano y ecologia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: SEDUE-PO1

Fecha de Elaboracién: 20-0ct-2020 ‘ Hojalde 1

No Reg Puesto |- .~ - Resguardb . hi
Lo Responsable | Tipo| Tlempo | Ubicacion
Edificio de la
SEDUE- Oficlo o Secretaria del Aos en Secretarla de
PO1~ . despacho del Papel o Desarrollo Archivc muerto
memeorandum . oficina
Al secretaric Urbano y

Ecalogia




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar asistencia secretarial al despacho del secretario.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: SEDUE-PO2
FECHA DE EMISION: 20-oct- 2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDINHENTO _

Recibir en primera instancia al usuario interesado en el desarrollo urbano, registrando la documentacién
presentada y turnar con oportunidad al titular del despacho los asuntos; Recibir, entregar y archivar la
documentacion expedida de una manera ordenada y oportuna.

Despacho de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Eco.logl’a.

SEDUE: Secretarl’a de Desarrollo Urbano y Ecologia.
NCIASESPECIFICAS =~ - ®l =

o Reglamento interior del H. Ayuntamlento de Nogales
. I\/ianual de Orgamzaaon de la Secretarla de Desarrollo Urbano y Ecologla

Para la conduccién y coordmamon de anformamon relativa al desarrollo urbano y recibido en Ia
Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia, ademds del escrito presentado por los interesados, esta
debera reglstrarse de acuerdo al proceso SEDUE- P01 para su adecuado archivo y dlgltal|zaC|on

No.Aplica

VII ANEXOS
SEDUE-P02- A01 OfICIO o memorandum

SEDUE-P02-DFO1 Diagrama Funcional del procedimiento Dar asistencia secretarial al despacho del
secretarlo

1. Recibe documentacidn y
registra

Secretaria del Despachg del Secretario

2. Recibe documentacién por
Secretario de Desarrollo Urbano parte de la secretaria, analiza y da

instruccion.

3. Recibe instruccion y elabora
Secretaria del Despacho del Secretario memorandum-u oficio segln

corresponda.

SEDUE-P02-AQL
Oficio © memorandum

4. Firma dacumentacién para su
entrega.

Secretario de Desarrollo Urbano

5. Recibe, registra y entrega
Secretaria del Despacho del Secretario decumentacién al interesado en

desarrollo urbano.

11



Fin del procedimiento.

ELABORO: José Alday Acosta - Asistente Administrativo
REVISO: . D.A.H. Israel Victoria Lona- Titular del Despacho
APROBO: D.A.H. Israel Victoria Lona- Titular del Despacho

12



DIAGRAMA DE FLUIO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Desarrollo Urbano y

Ecologia Hoja 1de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho de la Secretaria Fecha de |la Elaboracidn:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 20-oct-20
Diagrama Funcional del procedimiento Dar asistencia

secretarial al despacho del secretario Codigo: SEDUE-P02-DFO1

Secretaria del
despacho del

secretaric ‘| Secretario de Desarrollo Urbano y Ecologia | Asistente administrativo
i 2.- Recibe document acién por parte
de lasecretaiay do instrucelonss.

1.- Recloe y reglstra

document aclon de »

usuarios Intearssados

en desanollo urbane -_/_________.__-—--

T —— ]

3.- Reclbe Instruccion

¥ elabora r

rmamaerchadum u oficle
seguh comes pohda

4.~ Firma document acldn para su
Firma de documento entregay regisimo

v

Original: Aguien se turna el asunte

Copia 1! Acuse de recibldo

coplas 2,34

5.- Reclbs, registray
entregd
docutment acidn al
Interes ado en
dssanollo urbano.




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia
Despacho del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar asistencia secretarial al despacho del secretario

CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: SEDUE-P02

Fecha de Elaboracién: 20-oct-2020 Hojaldel
frdo ;
Ubicacion
Edificio de la
SEDUE-POZ2-ADL | Secretaria del Afios en Secretaria de
1 | Oficioo despacho del Papel - Desarrollo Archivo muerto
. . oficina

memarandum secretario Urbanc y
Ecologia

14



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Brindar soporte administrativo al despacho.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: SEDUE-PO3
FECHA DE EMISION: 20-oct- 2020

DEL PROCEDIMIENTO =

Apoyar al despacho con los quehaceres administrativos derivados de las peticiones y situaciones de
desarrollo urbano, tanto internamente como externamente. Esto a través de la recepcién y andlisis de
documentacién y su mismo seguimiento.

. Reglamento |nter|or del H. Ayuntamlento de Nogales
* Manual de Organizacion de fa Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologfa.
. Marco Normatlvo sena!ado en eI Manual de Or, amzacuon

Para la conduccion y coordinacién de informacién relativa al desarrollo urbano y recibido en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologfa, ademads del escrito presentado por los interesados, esta
deberd reglstrarse de acuerdo al proceso SEDUE- PO1 para su adecuado archivo y digitalizacidn.

SEDUE-PQO3-A01 Oficio o memorandum
SEDUE-PO3- DF01 D|agrama Funcmnal del procedlmlento Brmdar soporte admmlstratlvo al despacho

1. Recibe y captura la informacion
Asistente administrativo turnada por el Secretario de desarrollo
urbano.

2. Elabora memorandum si SEDUE-PO3-A01
corresponde a una de las Unidades
Administrativas o en su caso oficio si el
asunto es fuera de la secretaria.

Oficio o

Asistente administrativo
memaorandum

. .. ] 3. Prepara documentacién y envia a
Asistente administrativo p. v
firma con e} secretario.

4, Recibe, revisa y turna a la secretaria

Secretario de Desarrollo Urbano y Ecologia. | del despacho para su envio al usuario
de desarrollo urbano.

15



Secretaria del despacho del secretario

5. Recibe documentacién, registray
envia al usuario con copia al Asistente
Administrativo.

Asistente administrativo

6. Coordina con las Unidades
Administrativas y Usuarios externos el
seguimiento y cumplimiento.

ELABORO: José Alday Acosta - Asistente Administrativo
REVISO: D.A.H. Israel Victoria Lona- Titular del Despacho
APRORO: D.A.H. Israel Victoria Lona- Titular del Despacho

16




DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretarfa de Desarrollo Urbano y

Ecologia Hoja 1de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho de la Secretaria Fecha de la Elaboracian:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 20-oct-20

Diagrama Funcional del procedimiento Brindar soporte
administrativo al despacho

Codigo: SEDUE-PO3-DF0OL

Asistente
Administrativo  Becrelario de Desarrollo Urbano y Ecol ogig

del secretario

1.- Recibe y capturala
Infarmacién Tumeada
por el Secret aio de
desarollo uibano,

Secretaria del despacho

v

2.- Hakora
memorandum si es
Intemo oensu case

oflclo si es fuerade la

sacret arfa.
3.- Prepar’fl’ 4.- Reclbe, revisg, fimaytumaa 5.- Recibe, revisa, fimna y
documentacion y la Secret ara del despacho det

tuma dlaSecretcia del
envigafimad

despacho del secretale
para sy enviod U suaic
Original: Aquien se tuma el

de desapgllo Ubaho
»
asunto Original: Aquien se turna o gsunto

secretalo para suenvioal
Usuaio de desarcllo Uibano

Original: Aquen se tuma el asunto
Copia 1: Acuse dereclhida

Copla 1: Acuse dereciblda

Copia 1: Acuse dereclbide

coplas 2,34....

Copla 21 Aslstente Administrative

copias 2,3,4.,,

4.- Coordling con las
U nidades
Administrat vas v
Usucarios extemes el
seguimientoy
cumpllmlent o,




INVENTARIC DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia
Despacho del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Brindar soporte administrativo al despacho.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: SEDUE-P03

Fecha de Elaboracién: 20-oct-2020 | Hoja 1 de 1

£

No. : ERRET - . .
| ponsable |Tipo| Tiempo | Ubicacion
Edificic de la
SEDUE- Oficio o Secretaria del Afios en Secretarfa de
PO3- despacho del Papel . Desarrollo Archivo muerto
memarandum . oficina
A0L secretario Urbano y
Ecologfa

18
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