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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir como instrumento
Promotora Inmobiliaria del Municipio de Nogales que la conforman: la Direccién General,
Coordinacién Administrativa, Coordinacién de Area Técnica, Coordinacién de Ventas, Cobranza y
Regularizacion y Coordinacién de Contratos y Programa de Titulacion; pretende dar a conocer de
manera detallada y secuencial la forma en la que se desarrollan las tareas y actividades que se
tienen asignadas en el drea de trabajo, asi como facilitar la consulta en la operacioén diaria.

La estructura del manual comprende la descripcion de los siguientes apartados fundamentales:

1. El Marco legal, que da sustento a las funciones de la direccion,

2. Sus politicas de operacién que son los lineamientos generales de actuacién,

3. Descripcion de procedimientos, que sefialan la explicacion al detalle de los procesos mostrados
en los Diagramas de Flujo,

4. Diagramas de Flujo que muestran la secuencia de las actividades realizadas asi como las
personas encargadas de realizar operativamente el proceso.

Los beneficios de la actualizacion de los manuales radican en:

e Facilitar el andlisis, monitoreo y efectividad de los procesos,

e Mantener la alineacién con las actualizaciones y nuevas disposiciones de las leyes aplicables,

o Detectar dreas de mejora,

e Identifican plenamente quienes son los actores de cada uno de los procesos asi como cuales
son los niveles de autorizacién por los que debe pasar un tramite antes de ser cubierto en su
totalidad,

e Dar a conocer los servicios con los que cuentan las Coordinaciones.

Con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Promotora
Inmobiliaria del Municipio de Nogales que considere los principios basicos de igualdad y equidad
que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para
el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género

Finalmente es importante considerar que el presente documento requiere actualizacién en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica, o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma.
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DIR. No. Procedimiento Tipo Responsable Producto Indicador Cliente
Asignar y requerir convenio [ndice de
de résguardo de Director beneficiarios de
5.2.6 | PIMN-PO1 | vehiculo/control de Administrativo General Documento las acciones de Interno
condiciones fisicas y enajenacién de
comodatos cuando aplique. bienes muebles.
[ndice de
Realizar inventario fisico de Director actualizacién del
5.2.6 | PIMN-P02 | mobiliario, equipo de oficina Administrativo Documento Inventario de Interno
. General
y herramienta Bienes Muebles e
- Inmuebles.
;L;S:J:;c\lléancf’:?aigzrn?da con Director Archivo Porcentaje de
5.2.6 | PIMN-P0O3 . Administrativo . expedientes Externo
el tema de transparenciay General Digital .
) I integrado
acceso a la informacién.
Realizar registro de ) )
5.2.6 | PIMN-P04 | vehiculos oficiales Administrativo Director Documento Porc'entajfa de Interno
. General incidencias
siniestrados.
Archivar documentos, .
reparar expedientes Director Archivo Porcentaje de
5.2.6 | PIMN-PO5 P ) ! Administrativo . expedientes Interno
escanear expedientes y General Digital .
integrado
documentar.
Realizar movimientos de -
alta, baja, cambio de Coordinadora Indice de
5.2.6 | PIMN-P0OG L Administrativo ; Documento eficiencia Interno
adscripcién, puesto y/o Administrativa L .
. administrativa.
salario del personal
Porcentaje de
\ cumplimiento del
5.2.6 | PIMN-PO7 C?mprobar y reponer Fondo Administrativo Coardinadora Documento registro del Interno
Fijo Administrativa
recurso
presupuestal
Tramitar periodos de [ndice de
i, . ’ Coordinadora .
5.2.6 | PIMN-PO8 | Vacaciones del Personal Administrativo L ] Documento eficlencia Interno
. : X Administrativa N -
Operativo Administrativo. administrativa.
. " ) fndice de
5.2.6 | PIMN-P09 Tramlta.r i Administrativo Coor.d{nado.ra Documento eficiencia Interno
incapacidades del Personal. Administrativa . .
administrativa.
Determinar y capturar de Porcentaje del
enci 109 . .
5.2.6 | PIMN-P10 retenciones del 10% d.e ISR Administrativo Coordfnado'ra Documento curerhmEe’nto con Interno
mensual y su declaracién Administrativa disposiciones
anual. fiscales
Registrar pago de la némina Coordinadora Indice de
5.2.6 | PIMN-P11 g pag Administrativo A Documento eflciencia Interno
del personal Administrativa L .
administrativa.
Registrar levantamiento Coordinador indice de venta de
5.2.6 | PIMN-P12 | topograficoy andlisis de Operativo de Area Documento lotes Interno
informacién de campo. Técnica
Analizar, revisar Coordinador [ndice de
5.2.6 | PIMN-P13 | documentacién y ubicacion Operativo de Area Documento | regularizacién de | Interno
de predios en cartograffa. Técnica lotes
. . ) Coordinador
5.2.6 | PIMN-P14 Identlft§ar Asentamiento a Operativo de Area Documento Indice de venta de Interno
Regularizar e lotes
Técnica
Elaborar Trabajos Técnicos Coordinador Indice de
5.2.6 | PIMN-P15 . J, Operativo de Area Documento | regularizacién de | Interno
de Regularizacion .
Técnica lotes
Elaborar Constancia de Coordinador (ndice de tramites
5.2.6 | PIMN-P16 | Regularizacién para Tramite Operativo de Area Documento . Interno
L o solicitados
de Numero Oficial Técnica
. C indic tad
5.2.6 | PIMN-P17 | Investigar Terrenos Baldfos Operativo oord!nador Documento ndice de venta de Interno
de Area lotes
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Fecha de Elaboracién
23/09/2020
DIR. No. Procedimiento Tipo Responsable Producto Indicador Cliente
Técnica
. Coor. de [ndice de
5.2.6 | PIMN-P18 Realizar cottaranza Y Administrativo Ventas, Documento acuerdqs ¥ Externo
recuperacion de cartera Cobranzay convenios
Regularizacidn suscritos
Coor. de [ndice de
5.2.6 | PIMN-P19 Realizar Requerimiento de Administrativo ventas, Documento acuerdc{s ¥ Externo
Pago Cobranzay convenios
Regularizacion suscritos
Coor. de
5.2.6 | PIMN-P20 l%lab’oraf’constanma de Administrativo ventas, Documento Indice gle atencién Externo
liquidacién y no adeudos Cobranzay a los ciudadanos
Regularizacién
Coor. de
526 | PIMN-P21 Prqtocollzar Declaratoria Administrativo Contratos Documento fndice (iie atencién Externo
Unilateral de Voluntades Programa de a los ciudadanos
) Titulacion
Coor. de
5.2.6 | PIMN-P22 | Elaborar Titulo de Propiedad Administrativo Contratos Documento Indice (.ie atencion Externo
Programa de a los ciudadanos
\\\ ‘X\ Titulacién
Y
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Fecha de Elaboracion
23/09/2020
‘|- No. DE
:YQCI”)IGO MBRE DEL. DOCUMEN  REVISION
RED DE PROCESOS
PIMN-REDOL | Red de Procesos de Promotora Inmobiliaria 1 [ 09/10/2020
PROCEDIMIENTOS
PIMN-POL Asignar y requerir conv.enio de resguardo de vehiculo/control de condiciones fisicas y 1 09/10/2020
comodatos cuando aplique.
PIMN-P02 Realizar inventario ffsico de mobiliario, equipo de oficina y herramienta 1 09/10/2020
PIMIN-PO3 Publicary aﬁtuallzar la informacién relacionada con el tema de transparencia y acceso a 1 09/10/2020
la informacién.,
PIMN-P04 Realizar registro de vehiculos oficlales siniestrados. 1 09/10/2020
PIMN-P0O5 Archivar documentos, preparar expedientes, escanear expedientes y documentar. 1 09/10/2020
PIMN-POG Realizar movimientos de alta, baja, cambio de adscripcidn, puesto y/o salario del 1 09/10/2020
personal
PIMN-PO7 | Comprobar y reponer Fondo Fijo 1 09/10/2020
PIMN-P0O8 Tramitar periodos de Vacaciones del Personal Operativo Administrativo. 1 09/10/2020
PIMN-PO9 Tramitar Certificados de Incapacidades del Personal. 1 09/10/2020
PIMN-P10 Determinar y capturar de retenciones del 10% de ISR mensual y su declaracién anual. 1 09/10/2020
PIMN-P11 Registrar pago de la némina del personal 1 09/10/2020
PIMN-P12 Registrar levantamiento topografico y andlisis de informacién de campo. 1 09/10/2020
PIMN-P13 Analizar, revisar documentacion y ubicacion de predios en cartograffa. 1 09/10/2020
PIMN-P14 Identificar Asentamiento a Regularizar 1 09/10/2020
PIMN-P15 Elaborar Trabajos Técnicos de Regularizacion 1 09/10/2020
PIMN-P16 Elaborar Constancia de Regularizacion para Tramite de Numero Oficial 1 09/10/2020
PIMN-P17 Investigar Terrenos Baldfos 1 09/10/2020
PIMN-P18 Realizar cobranza y recuperacion de cartera 1 09/10/2020
PIMN-P19 Realizar Requerimiento de Pago 1 09/10/2020
PIVIN-P20 Elaborar constancia de liquidacién y no adeudos 1 09/10/2020
PIMN-P21 Protocolizar Declaratoria Unilateral de Voluntades 1 09/10/2020
PIMN-P22 Elaborar Titulo de Propiedad 1 09/10/2020
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-P01-FO1 | Formato dé memordndum 1 09/10/2020
PIMN-P01-FO2 | Formato de resguardo de vehiculos 1 09/10/2020
PIMN-P02-FO1 | Formato de memorandum 1 09/10/2020
PIMN-P02-F02 | Formato de resguardo de vehiculos 1 09/10/2020
PIMN-P03-FO1 | Formato de oficio 1 09/10/2020
PIMN-P04-FO1 | Formato de oficio 1 09/10/2020
PIMN-P05-FO1 | Formato de Consulta de Expedientes 1 09/10/2020
PIMN-P05-F02 | Listado de documentacion 1 09/10/2020
PIMN-P06-FO1 | Formato memordndum de movimiento de personal 1 09/10/2020
PIMN-PO7-FO1 | Formato de Memorandum 1 09/10/2020
PIMN-PO7-FO2 | Formato de comprobacion de caja chica 1 09/10/2020
PIMN-P07-FO3 | Orden de pago 1 09/10/2020
PIMN-P08-FO1 | Formato de solicitud de vacaciones 1 09/10/2020
PIMN-P09-FO1 | Formato memorandum de movimiento de personal 1 09/10/2020
PIMN-P10-FO1 | Pase de Caja 1 09/10/2020
PIMN-P11-FO1 | Formato Memordndum de movimientos de personal. 1 09/10/2020
PIMN-P11-F02 | Lista de raya 1 09/10/2020
PIMN-P12-FO1 | Solicitud medicidn de terreno. 1 09/10/2020
PIMN-P12-FO2 | Recibo Oficial 1 09/10/2020
PIMN-P13-FO1 | Bitdcora de registro 1 09/10/2020
PIMN-P14-FO1 | Formato de Oficio 1 09/10/2020
PIMN-P14-FO2 | Croquis de asentamiento 1 09/10/2020
PIMN-P15-FO1 | Formato de Oficio 1 09/10/2020
PIMN-P16-FO1 | Constancia para solicitud de niimero oficial 1 09/10/2020
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Fecha de Elaboracion
23/09/2020
CODIGO 'NOMBRE DELDOCUMENTO -~ *No.DE
PIMN-P17-FO1 | Constancia Lote Baldlo 1 09/10/2020
PIMN-P18-FO1 | Formato de Citatorio o Aviso 1 09/10/2020
PIMN-P18-FO1 | Formato de Notificacldn 1 09/10/2020
PIMN-P18-F02 | Formato de Requerimiento 1 09/10/2020
PIMN-P19-FO1 | Formato de Requerimiento 1 09/10/2020
PIMN-P20-FO1 | Oficio de Carta de No Adeudo 1 09/10/2020
PIMN-P21-FO1 | Formato de oficio 1 09/10/2020
PIMN-P22-FO1 | Estructura de titulo. 1 09/10/2020
PIMN-P22-F02 | Estructura de traslado de dominio 1 09/10/2020
ANEXOS
PIMN-P01-A01 | Listado 1 09/10/2020
PIMN-P01-A02 | Tarjeta Informativa 1 09/10/2020
PIMN-P02-A01 | Ficha de pago 1 09/10/2020
PIMN-P02-A02 | Tarjeta Informativa 1 09/10/2020
PIMN-P03-A01 | Pagina web 1 09/10/2020
PIMN-P04-AQ1 | Acta administrativa 1 09/10/2020
PIMN-P04-A02 | Volante de aseguradora 1 09/10/2020
PIMN-P09-AQ1 | Certificado de Incapacidad 1 09/10/2020
PIMN-P10-A01 | Pago Bancario 1 09/10/2020
PIMN-P11-A01 | Recibos de Nomina 1 09/10/2020
PIMN-P12-A01 | Cartograffa digital 1 09/10/2020
PIMN-P12-A02 | Plano 1 09/10/2020
PIMN-P13-A01 | Impresidn de plano 1 09/10/2020
PIMN-P15-A01 | Plano digital 1 09/10/2020
PIMN-P16-A01 | Solicitud de Numero Oficial 1 09/10/2020
PIMN-P16-A02 | Comprobante de domicilio. 1 09/10/2020
PIMN-P16-A03 | Copia de credencial de elector 1 09/10/2020
PIMN-P18-A01 | Comprobante de pago 1 09/10/2020
PIMN-P19-A01 | Estados de Cuenta 1 09/10/2020
PIMN-P20-A01 | Estado de cuenta 1 09/10/2020
PIMN-P20-A02 | Recibos de pago 1 09/10/2020
PIMN-P21-A01 | Croquis de lote 1 09/10/2020
PIMN-P21-A02 | Plano digital 1 09/10/2020
PIMN-P22-A01 { Plano 1 09/10/2020
PIMN-P22-A02 | Medidas y colindancias 1 09/10/2020
DIAGRAMAS FUNCIONALES
PIMN-PO1-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P02-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P03-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P04-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P05-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P06-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P07-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P08-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P09-DFQ1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P10-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P11-DF01 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P12-DFO1 | Diagrama Funcional de! Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P13-DF01 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P14-DF0O1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P15-DF01 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P16-DFO1 | Diggrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P17-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
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PIMIN-P18-DFO1

Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P19-DFO1 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P20-DF01 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P21-DF01 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020
PIMN-P22-DF01 | Diagrama Funcional del Procedimiento 1 09/10/2020




5 2

=z
18
1>

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

E%}j
MM

=]

Fecha de Elaboracién

23/09/2020

S 1 o LIDENTIFI
P 2 FECHADE ::| -
Sobiae MISION | PR SR
o BT DL e e b : ok REA :
PIMN-POL | Asignar y requerir convenio de resguardo de vehiculo/control de 1 09/10/2020 Creacién
condiclones fisicas y comodatos cuando aplique.
PIMN-PO2 | Realizar inventario ffsico de mobiliario, equipo de oficina y herramienta 1 09/10/2020 Creacion
PIMN-P03 | Publicar y actualizar la informacién relacionada con el tema de 1 09/10/2020 Creaclén
transparencia y acceso a la informacion.
PIMN-PO4 | Realizar registro de vehiculos oficiales sinlestrados. 1 09/10/2020 Creacién
PIMN-PO5 | Archivar documentos, preparar expedientes, escanear expedientes y 1 09/10/2020 Creacidn
documentar.
PIMN-PO6 | Realizar movimientos de alta, baja, cambio de adscripcidn, puesto y/o 1 09/10/2020 Creacion
salario del personal
PIMN-PO7 | Comprobar y reponer Fondo Fijo 1 09/10/2020 Creacion
PIMN-PO8 | Tramitar periodos de Vacaciones del Personal Operativo Administrativo. 1 09/10/2020 Creaciodn
PIMN-POS | Tramitar Certificados de Incapacidades del Personal. 1 09/10/2020 Creacidn
PIMN-P10 | Determinar y capturar de retenciones del 10% de ISR mensual y su 1 09/10/2020 Creacidn
declaracién anual.
PIMN-P11 | Registrar pago de la némina del personal 1 09/10/2020 Creacidén
PIMN-P12 | Registrar levantamiento topogréfico y andlisis de informacién de campo. 1 09/10/2020 Creacién
PIMN-P13 | Analizar, revisar documentacién y ubicacién de predios en cartografia. 1 09/10/2020 Creacion
PIMN-P14 | Identificar Asentamiento a Regularizar 1 09/10/2020 Creacién
PIMN-P15 | Elaborar Trabajos Técnicos de Regularizacién 1 09/10/2020 Creacidn
PIMN-P16 | Elaborar Constancia de Regularizacién para Tramite de Numero Oficial 1 09/10/2020 Creacién
PIMN-P17 | Investigar Terrenos Baldios 1 09/10/2020 Creacidn
PIMN-P18 | Realizar cobranza y recuperacién de cartera 1 09/10/2020 Creacion
PIMN-P19 | Realizar Requerimiento de Pago 1 09/10/2020 Creacidn
PIMN-P20 | Elaborar constancia de liquidacién y no adeudos 1 09/10/2020 Creacion
PIMN-P21 | Protocolizar Declaratoria Unilateral de Voluntades 1 09/10/2020 Creacién
PIMN-P22 | Elaborar Titulo de Propiedad 1 09/10/2020 Creacién
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NOGALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS P MN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignar y requerir convenio de resguardo de vehiculo/control de
condiciones fisicas y comodatos cuando aplique.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO1

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ~ .~ e T T

Verificar fisicamente y actualizar el resguardo, asf como la documentauon correspondlente de las

unidades adscrltas al parque vehlcular de la Promotora Inmoblllarla

I, ALCANCE

Llevar el control de Ios veh|culos emstentes asrgnado a Ia PIIVIN

111, DEFINICIONES

PIMN: Promotora Inmobiliaria del IVIun|C|p|o de Nogales

IV, REFERENCIAS ESPECIFICAS

1. Reglamento Interior del Ayuntamiento del I\/Iunluplo de Nogales
2, Lmeamlentos para el Uso y I\/Iantenlmlento de Vehlculos Of|C|ales del Ayuntam:ento

V. POLITICAS

1. El encargado del drea admlnlstratlva hacer una revisién fisica para verificar eI estado de Ias
unidades, la documentacién y actualizacion del resguardo, en un periodo trimestral al parque
vehicular asignado a esta PIMN, con el fin de solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo.
El Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales de acuerdo a las observaciones detectadas en dicha revista, solicitard la reparacién
correspondiente

2. El encargado del drea Administrativa de acuerdo a las observaciones detectadas en dicha
revista, solicitara la reparacién correspondiente

3. El encargado del drea Administrativa, elabora y envia citatorios a las y los encargados de las
Coordinaciones Administrativas resguardan para la reposicién y/o reparacién de dichas
observaciones.

4. El encargado del area Administrativa, elabora relacién de las Coordinaciones Administrativas

resguardantes que no cumplen con dicha observacién para su tramite administrativo
correspondiente.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P01-FO1 Formato de memorandum
PIMN-PO1- FO2 Formato de resguardo de vehlculos

*rVIl ANEXOS

PIMN-PO1-DFO1 Dlagrama Funcmnal del procedlmlento

PIMN-PO1-A01 Listado

PIMN-PO1-A02 Tarjeta Informativa

Vi, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO -

RESPONSABLE » DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ~ | REGISTRO

. 1 |Elabora Memorando dirigido a todas las
Area - - . i Formato de
o . Coordinaciones Administrativas para la presentacién ,
Administrativa , . Memorandum
de los vehiculos asignados a esta PIMN.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

::@é}
iz

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignar y requerir convenio de resguardo de vehiculo/control de
condiciones fisicas y comodatos cuando aplique.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO1

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

Coordinaciones

Presenta las unidades para pase de revista.

Administrativas N/A
Inicia la inspeccién, contabiliza y verifica el estado Formato de
actual de las unidades, requiriendo el formato de las Resguardo de
unidades que se presentan a la revista. Vehiculos

Area Realiza un reporte de las ul:xidades presentadas asf Listado

Administrativa como de las faltantes a revista.

Realiza citatorios a las Coordinaciones

Administrativas para que presenten las unidades Formato de
faltantes a revista, asf como las reparaciones Memorandum
pertinentes,

Coordinaciones Presenta las unidades para pase de revista de N/A

Administrativas acuerdo a citatorio
Actualiza y modifica con base en el resultado de la
revista, los resguardos vehiculares de las unidades y Expediente

Area archiva en el expediente de las unidades

Administrativa Realiza tarjeta informativa dirigida al Director/a
informando resultado de revista para fines a que Tarjeta
haya lugar. Informativa

Termina Procedimiento

ELABORO: C. Diana Leticia Burgos Rivera, Auxiliar Administrativo
REVISO: Ing. Elvia Rafaela Leyva Camacho, Administradora
APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General




DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignar y requerir convenio de resguardo de 09/10/2020
vehiculo/control de condiciones fisicas y comodatos cuando aplique. Cédigo: PIMN-PO1-DFO1

- COORDII

IACIONES ADMINISTRATIVAS

AREA ADMlNISTRATIVA s

Inicio

1, Elabora Memorando
dirigldo a todas las

Clo‘midn:aciones 2. Presenta las-unidades para pase
Administrativas para la de revista.
presentacién de los
vehiculos asignados a esta

3. Inicla la Inspeccion,
contabiliza y verifica el
estado-actual de las
unidades, requisitando el
formato de las unidades que
se presentan a la revista,

Resguardo

4, Realiza unreporte de las
unidades presentadas asf
como de las faltantes a
revista,

5. Realiza citatorios a las

Coordinaciones

Adminlstrativas para que 6, Presenta las unidades para pase
presenten las unidades de revista de acuerdo a citatorio
faltantes a revista, asi como

las reparaciones pertinentes.

7. Actualiza y modifica con
base en elresultado de la
revista, los resguardos
vehiculares de las unidades y
archiva en el expediente de
las unidades

Expediente

8.Reallza tarjeta informativa
dirigida al Director/a
Informando resultado de
revista para fines a que haya
lugar.

Tarjeta Informativa

\égdg’w L3 e
C. Diana Leticia Bu‘r”g’(')s Rivera
Auxiliar Administrativo
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NOGALES

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignar y requerir el convenio de resguardo de

vehiculo/control de condiciones fisicas y comodatos cuando aplique.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO1

Fecha de Elaboracidon: 22-ENERO-2021

: o . BResguardo
No; Registro Puesto Biessiraneeri el = Disposicion Final
' ‘Responsable | Tipo | Tiempo | Ubicacion | =~
Formato de Area Archivo
PIMN-PO1-FO1 , - ) Fisico 3 Aflos Promotora Archivo Muerto
Memordndum | Administrativa o
Inmobiliaria
Formato de Area Archivo
PIMN-PO1-FO2 | Resguardo de L , Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
> Administrativa e
vehiculos Inmobiliaria
Are Archivo
PIMN-PO1-A01 | Listado " @ ) Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Administrativa .
Inmobiliaria
Tarjeta Area Archivo
PIMN-P01-A02 Jet " , Fisico 3 Afos Promotora Archivo Muerto
Informativa Administrativa e
Inmobiliaria
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PIMN-P0O1-FO1 Formato de memorandum

[ NOGALES

MEMORANDUM

Numero:

Atentamente

Bromotora inmobilinria del Municipio de Nogales, Sanora,
Calte Portirio Dinz #90, Col. Pundo Legal, CP. 84030
312 1608 - 3126513 4 {obemodeNogates

H. Nogales, Sonoraa __de __de 20




-5U CUENTA LA TOTALIDAD DE LOS DANOS QUE SE CAUSEN AL VERICULO O

PIMN-PO1-FO2 Formato de resguardo de vehiculos

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO
DE NOGALES SONORA

O

U\f?@“\\] PROMOTORA L1MOB 11§ AR 1A
S OB BUNICIPIO DR NOGALES

SRR
A

RESGUARDO DE VEHICULO

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA, EN EJERGICIO
DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRAGION MUNICIPAL, ARTICULO 109
FRAGCION 1I, HA TENIDO BIEN ASIGNAR EL VEHICULO PROPIEDAD DE LA PROMOTORA INMOBILIARIA, QUE
ADELANTE SE DESCRIBE, AEL C, : QUE OCUPA EL CARGO DE; ASIGNADO

A ESTE ORGANISMO PARAMUNICIPAL, PARA U USO GFICIAL UNICA v EXCLUSIVAMENTE, DEBIENDO QUEDAR
BAJO SU RESGUARDO LAS 24 HORAS,

No. INVENTARIO?  © No. ERIE: No. FACTURA;

MARCA; No. MOTOR; DEFECHA
UNEA; No, ECONOMICO; ~ . IMPORTE: T
TIPO: PLACAS: POLIZA CHQ: ]
MODELQ: DE FECHA:!

COLOR:

PROVEEDOR,;

TAPETES (1} ESPEJOS () PARABRISAS { ) TAPONES DE RUEDAS () RADIO AM Kb €D ( ) BOTONES DE RADIO ( ) RADIO ( )
GATO () LLANTA DE REFACCION { )} CANDADO DE EXTRA( ) HERRAMIENTAS ( ) CABLES PICORRIENTE ( ) CARTA FAGTURA ( )
POLIZA DE SEGURO ( ) MANUAL DEL VEHICULO ( ) GONTROL SERVICIOS (1) AIRE ACONDIGIONADO s ) BUPLICADO LLAVES ( )
MOLDURAS COMPLETAS ( ) EXTINTOR( ) ANTENA( ) PARRILLA ( ) ()

BOCINA DE CLAXON ( ) BATERIA() TAPON DE ACEITE
VARILLA DEACEIE () INVERMITENTES () LUCES TRASERAS () LUCES DELANTERAS ( )  OINTURONES D SEGURIDAD ( )

OBSERVACIONES;

EL SERVIDOR PUBLICO RECIBIO EL BIEN MUEBLE DESCRITO CON ANTERIORIDAD Y SE OBLIGA A CUBRIR POR

FICIAL O A TERCEROS EN 8US
PERSONAS O EN SUS BIENES COMO CONSECUENCIA DEL MAL USO DE LA UNIDAD A SU CARGO, IGUALMENTE
PAGAR LOS DESPERFECTOS MECANICOS OCASIONADOS FOR NEGLIGENCIA O FALTA DE MANTENIMIENTO DEL
AUTOMOTOR. POR OTRA PARTE QUEDA APERCIBIDO DE QUE 8 DEBERA ENTREGAR EL BIEN QUE SE LE
ASIGNA AL MOMENTO DE RENUNCIAR A SU CARGO O CUANDO 8E LE REQUIERA POR EL TITULAR DE LA
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNIGIRIO DE NOGALES SONORA, EN CASO CONTRARIO SE HARA ACREEDOR
A LAS SANGIONES QUE PREVE LA LEGISLACION PARA LAS

INFRAGCIONES COMETIDAS POR LOS SERVIDORES
PUBLICOS.
H NOGALES, SONORA A
EL TITULAR DEL RESGUARDO EL DIRECTOR GENERAL ADWHNISTRADOR




| PIMN-P01-A01 Listado ;
i
i
i }
PADRON VEHICULAR " i
B PROBTORA ISORIARE DEL BURICHNO DE HOOALES ke
; LISTALGIARA LA ELAGORACKR QK RERCLARERS VEAILARES NN Y
! S e — e |
! ' i
i
i
[ ;
! |
i i |
! i
; ' Ao 1
i REIGT T ‘
i : ;

o
[
i
|
!
)
i b
i ! i
i 1
i
i PN
o
H ;
! [
! b
i Lk
i
]
i
i
i I
i iy
i i :
i by
\
R
[
i




|
i
b
]
i
\
h
i
i
§
g_
H
b
v N
Dl
s
}

PIMN-P01-A02 Tarjeta Informativa

TARJETA INFORMATIVA

Folio:
Fecha:
PARA:
DE:
ASUNTO!
MOGALES Ayunt to Ave. Obregdn Mo, 239, Col. Centro. TR 86000

£ 52631 162 5000 €3 @eoblernodenogales £5 manicpionogales-sonora.gob.mx
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS PLMN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar inventario fisico de mobiliario, equipo de oficina y
herramienta

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P02

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

, OBJETWO DEL PROCEDIMIENTO

Levantamlento de mventarlo f|3|co de moblllano equipo de oflcma y herramlenta

I ALCANCE

Llevar el control de los bienes existentes con néimero de inventario, asignado por la Sindicatura
Municipal

1, DEFINICIONES

PIMN; Promotora Inmoblllaria del Mumcnplo de Nogales

IV, REFERENCIAS ESPECIFICAS

1. Reglamento Interior del Ayuntamlento del I\/Iun|C|p|o de Nogales

2. Normatividad actual para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y Destino Final de los Bienes
Muebles del Goblerno Mun|c1pal aI servicio de las Dependenmas

V POLITICAS

1. Todas las transferencias que se reahcen entre las umdades admlmstratwas deberan ser notlflcadas
por escrito al Area de Inventarios de la Sindicatura Municipal

2. El encargado del Area Administrativa es el responsable de llevar un registro de los bienes muebles:
mobiliario y equipo especializado.
3. El encargado del Area Administrativa deberd realizar dos inventarios internos minimo al afio, para

tal efecto se programarén las fechas para su ejecucion y se informara oportunamente a las
coordinaciones administrativas.

4. Los encargados de las coordinaciones Administrativas deberén de abstenerse de mover o transferir

los bienes, asi como las etiquetas del nimero de inventario a excepcion de los que sean informados y
autorizados por la Direccién General.

5. Los encargados de las coordinaciones Administrativas deberdn de resguardar los bienes y no podrén

entregar ninglin insumo para proceso de baja o inservible en tanto no sea autorizado por el Director
General,

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P02-F0O1. Formato de memoréndum
PIMN-PO2-F02. Formato de resguardo de vehlculos

VII, ANEXOS

PIMN-P02-DFQ1 Diagrama FunCIonaI deI procedlmtento

PIMN-P02-A01 Ficha de pago
PIMN-P02-A02 TarJeta lnformatnva

VL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | ReGisTRO

Encargado del | 1 |Elabora memorando informando a los Coordinadores
) . . . ; Formato de
Area Administrativos la programacidn para el levantamiento de ,

- . . . Memorandum

Administrativa inventario,




e

2

NOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

)
5

P KN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar inventario fisico de mobiliario, equipo de oficinay

herramienta

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P02

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

2 | Requisita formato de resguardo, derivado de la revisidn fisica Formato de
realizada a cada una de las unidades administrativas. Resguardo
3 | Coteja resultado de la revisién de acuerdo al Gltimo inventario Formato de
registrado. Resguardo
* Si no existen faltantes en el inventario, continta en la actividad
no. 11. N/A
* En caso contrario:
4 | Elabora memorando a los encargados de las Coordinaciones Formato de
Administrativas solicitando justificacién de los faltantes. Memorandum
Coordinaciones | ° | Remite mediante memorando justificacién de bienes faltantes. Formato de
Administrativas Memordndum
Director 6 | Recibe memorando y turna al Encargado del Area Administrativa| Formato de
General Memorandum
7 | Recibe memorando y analiza justificacién del bien faltante.
Formato de
Memorandum
* Si el bien faltante fue extraviado, continta en la actividad no.
9. N/A
Encargado del * En caso contrario:
_A'_‘ea . 8 | Realiza el cambio dentro del inventario registrado, actualizando
Administrativa el formato de resguardo. Formato de
Resguardo
Termina Procedimiento.
9 | Mediante memorando solicita el pago del monto del deducible Formato de
del bien. Memorandum
Coordinaciones | 10 | Realiza pago del monto y presenta comprobante de pago al _
Administrativas encargado del Area Administrativa Ficha de pago
11| Realiza tarjeta informativa dirigida al Director/a General

Encargado del
Area
Administrativa

informando el resultado del levantamiento de inventario para
los fines que haya lugar.

Termina Procedimiento.

Tarjeta
Informativa

ELABORO: C. Diana Leticia Burgos Rivera, Auxiliar Administrativo
REVISO: Ing. Elvia Rafaela Leyva Camacho, Administradora
APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO (e
NOGALES PLBAN
PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar inventario fisico de 09/10/2020
mobiliario, equipo de oficina y herramienta Caédigo: PIMN-P02-DFO1

_ AREAADMINISTRATIVA | cooF

ONES ADMINISTRATIVAS .~

7. Recive memarandum y

analiza justificacion

Memorandum

Fue
extraviada?

8. Realizar camblos
dentro del inventario
registrado

9.5ollicita ef pago del

deducible

11.Realizar tarjeta

Informativa con el
resultado del inventario

Oficio

Fin

10.Realizar pago del
monto y presentar
comprobante

é/‘;*ﬁ”ﬁﬁz’{' { ;é;k&afw

C. Diana Leticia Burgos Rivera
Auxiliar Administrativo



NOGALES

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar inventario fisico de mobiliario, equipo de oficina y

herramienta -

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P02

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

- Puesto ~ . Resguardo T
No. Registro Rugsto R, b SR =
' Responsable | . Tipo =~ | Tiempo Ubicacion |
Formato de Area Archivo
PIMN-P02-FO1 ! . ) Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Memorandum | Administrativa e
Inmobiliaria
Formato de frea Archivo
PIMN-P02-FO2 | Resguardo de - Fisico 3 Aflos Promotora Archivo Muerto
. Administratlva e
vehiculos Inmobiliaria
Area Archivo
PIMN-P02-A0Q1 | Ficha de pago - , Fisico 3 Aflos Promotora Archivo Muerto
Administrativa e
Inmobillaria
Tarjeta Area Archivo
PIMN-P02-A02 ) . L Flsico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Informativa Administrativa .
Inmobiliaria




PIMN-P02-FO1. Formato de memorandum

MEMORANDUM

Nlmero:
H. Nogales, Sonoraa ___de __ de20 .

De;

Para:

Atentamente

Promotora iInmobiliaria del Municipio de Nogales, Sonora.
Calle Porfirio Diaz #90, Col. Fundo Legal, CP 84030
{8312 1604 « 312 4613 € @GobisrnodeNogales



PIMN-P02-F02. Formato de resguardo de vehiculos

ﬁp N

»ch MO LA / S

o S ot NOGALES
Adscripcion;
Cargo:
Nommbre:

RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
Descripcidm

NUMERO DE | ARTICULO VALOR COLOR
INVENTARIO
Ubicacion:
Resguardo:

[ HE RECIBIDO DE LA PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA EL (LOS)
ARTICULO(S) DESCRITO{S) ANTERIORMENTE, PARA USARLO(S) EN LOS TRABAJOS PROPIOS DE MI PUESTO
EN LA EMPRESA, COMPROMETIENDOME A DEVOLVERL 0(S) EN EL MOMENTO QUE SE REQUIERA O BIEN

LIQUIDARLO(S) EN CASO DE PRERDIDA POR DESCUIDO IMPUTABLE AL SUSCRITO,

ElTitular del Resguardo

Director General

Coordinador Administrativa



PIMN-P02-A01 Ficha de pago

5 PROMOTORA INVIOBILIARIA DEL "o sorore—— 733

MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA oo

Nombre;

Golonia: Manzana: Lote:

Coneoepto dol Pago: l::] Terreno [j Titulp E:J Otrost

Depdsitot Numero de Movimionto de Fecha: ! / A Tarjeta de Débito o Crédito

Auxiliar Administrativo:

Nombre y flrma

Esto rocibo tendra valldez solamente con el nombre et !
completo y firma del Auxiliar Admintatrativo de regularizacion, Originat; Cllante / Gopla Amarliia: Conlabllidad 7 Copla. Rosa: Expadiente
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PIMN-P02-A02 Tarjeta informativa

TARJETA INFORMATIVA

Folio:

PARA:

DE:

ASUNTO:

NOGALES Ayuntwmdento. Ave. Olregon Mo, 339, Col. Centro, TR 86000
2 G000 €3 Geobrrnodenogates @ municipio nagales-SOn0rERR0. K
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S ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS @
NOG MES : P LM N

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicar y actualizar la informacién relacionada con el tema de
transparencia y acceso a la informacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P03

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO -

Dar cumpllmlento a Ias pet|c|ones que se presentan por el portal de Transparenma

1I. ALCANCE

Mantener actualizada la informacién que se publica en el portal electronlco de Transparencna
Municipal (www.transparencia.nogalessonora.gob.mx) a fin de ofrecer informacién confiable, verazy
oportuna a la ciudadanfia y publlco en general

i1, DEFINICIONES

PIMN: Promotora Inmobiliaria deI I\/Iun|c1p|o de Nogales
CGT: Coordinacién General de Transparenua

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 apartado A, 16 y 115 Parrafo
Primero.

2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Articulo 59.

3. LEY 90 DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SONORA
4. Ley Federal de Proteccion de Datos

V. POLITICAS | S ST i

1. El Comité de TransparenCIa a través del Organo de Control y Evaluacmn Gubernamental es el
responsable de garantizar la actualizacién de la informacién en el portal del Transparencia Municipal

2. El pleno del Comité para la Transparencia Municipal puede proponer y solicitar la publicacién o
actualizacién de informacién en el mencionado portal, para lo cual debera:

a) Solicitar mediante oficio firmado por su presidente/a la publicacién o actualizacién de informacién o,

bien;

b) Solicitar durante el desarrollo de una sesién ordinaria o extraordinaria la publicacién o actualizacién
de informacién. Dicha solicitud quedard registrada en el acta de la sesién correspondiente

3. El Coordinador/a General de Transparencia instruye a las Dependencias la publicacién o
actualizacién de informacion.

4. El enlace de transparencia del PIMN mantiene una actividad de monitoreo constante e identifica
informacién que es susceptible de publicarse o actualizarse en el portal.

5. Si la publicacién o actualizacién de informacién requiere de coordinacion con alguna otra
Dependencia del Ayuntamiento, se solicitara dicha informacion por oficio.

6. La Comité de Transparencia no tiene facultades para editar la informacién de otras Dependencias o
Entidades, excepto la correspondiente a la de la propia Coordinacion General de Transparencia, por fo
que la informacién provista por éstas sera revisada y, en caso de encontrar incongruencias en la
informacidn recibida, ésta no serd publicada hasta

que la CGT notifique las observaciones a la Dependencia o Entidad correspondiente, que deberd
corregirla y enviarla nuevamente

7. La CGT en coordinacién con los titulares acordard las fechas de actualizacién de la informacién

8. La CGT realizard la publicacién de la informacién en el portal de Comité Ciudadano parala
Transparencia Municipal y Gobierno Abierto conforme a los mecanismos y normatividad vigente.

V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicar y actualizar la informacién relacionada con el tema de

transparencia y acceso a la informacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P0O3

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

PII\/IN P0O3-FO1 Formato de Of|c10

VII. ANEXOS

PIMN-P03-DF01 Diagrama Funcional del proced|m|ento

PIMN-P03-A01 Pagina web

VI, DESCRIPCION DELA OPERACION DEL PROCEDIIVIIENTO

RESPONSABLE | ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" REGISTRO _

1 | Recibe solicitud de publicacién o actualizacién de informacion
por parte de la CGT o bien, identifica informacion susceptible de Formgt.o de
| ser publicada o actualizada. Oficio
2 | Si se requiere de coordinacién con alguna otra Dependencia del
Director/a Ayuntamiento, elabora oficio para la firma del/a Coordinador/a Formato de
General General de Transparencia y se envia a la Dependencia o Entidad Oficio
correspondiente.
3 [ Cuenta con la informacién que serd publicada o actualizada,
solicita al Enlace de Transparencia una versién preliminar de la Formato de
publicacion Oficio
4 | Elabora una versién preliminar de la publicacion y remite la Formato de
Enlace de | propuesta al Director/a Oficio
Transparencia | 5 | Muestra la version preliminar de la publicacién a la instancia que | Formato de
la solicitd Oficio
6 | Recibe y revisa la version preliminar.
Correo

*Si no existen observaciones contintia con Actividad Num. 8, en

Coordinador/a caso contrario:

Electrénico

General de 7 | Emite recomendaciones al Director/a para que subsane
Transparencia

Correo
Electrénico

8 | Emite visto bueno y remite al Director/a Correo
Electronico
Director/a 9 | Recibe visto bueno sobre la versién preliminar de la publicacion
General y turna al Enlace de Trasparencia para su publicacion. N/A
10 | Realiza la publicacién de la informacion.
Enlace de ;
Pagina web

Tra renci . o
ransparencia Termina Procedimiento.

ELABORO: L.A.E. Patricia Elena Serrato Ramirez, Contadora

REVISO: Ing. Elvia Rafaela Leyva Camacho, Administradora

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcla; Director General




&) DIAGRAMA DE FLUJO &
a NOGALES PLBN
f i PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracién:
Pl NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicar y actualizar la 09/10/2020
: k informacién relacionada con el tema de transparencia y acceso

) , Cédigo: PIMN-P03-DFO1
a la informacién.

- COORDINACION GENER
' TRANSPARENCIA.

DIRECTOR/A ENLACE DE TRANSPARENCIA

1.Recibe solicitud de

publicacidén o actualizacién
de informacion por parte del

Comité Ciudadano para la

Transparencia Municipal o
! ; bien, identifica informacion
{ susceptible de ser publicada
C o actualizada

U

IS 2.Sise requiere de
coordinacién con alguna otra
Dependencia del
Ayuntamiento, elabora oficio
para la firma del/a CGT y se
1 T envia a la Dependencia o
! [ Entidad correspondiente,

3, Cuenta con la I
informacién que sera 4, Elabora una versién 9. Recibe visto bueno sobre
i [ publicada o actualizad preliminar de la publicacién fa versién preliminar de la
] ! i solicita al Enlace de y remite Ia propuesta al publicacién y tu(na alEnlace
! ‘ Transparencia una version Director/a de Traspar.enc!a para su
o preliminar de la pubficacién.
publicacion

P ot Presentacion
§ .
! (I

v 9. Recibe visto bueno
sobre la version
preliminar de la

publicacion y tuma al

Enlace de Trasparencia

Presentacion

¢ 10. Realiza Ja publicacién de
] i la informacidn.

i L

! y

l L

| Lot
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NOGALES INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO Pl ?@“N

PROMOTORA INMOBILIARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicar y actualizar la informacion relacionada con el tema de
transparencia y acceso a la informacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO3

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

— W e T
No. -|."Registro Puest,o o B ALt i R e
N Responsable | Tipo | Tiempo Ubicacién
PIMN-P03-FO1 Fo'rmato de Direccion Fisico | 3 AfRos Archivo Pr.om?tora Archivo Muerto
oficlo General Inmobiliaria
PIMIN-PO3-AOL | Pagina web Direccion Digital 3 Afios https://transparencia.nogales N/A
General sonora.gob.mx/




PIMN-P03-FO1 Formato de Oficio
NOGALES

Promoters mimobitiaris del Municiplo de Nogales, Sator.
I Calle Porfirio Diaz $90, Col. Funde Legal, TR, 86030
| 3121606 - 3124673 ) @GobiernodeNogales



5 PIMN-P03-A01 Pagina web
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Pl AN

"
Y

NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar registro de vehiculos oficiales siniestrados.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO4

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar tramite inmediato a todos los vehiculos oficiales que estén mvolucrados en algun smlestro a

efecto de que las unidades que sufran dafios sean entregadas con las reparaciones
correspondlentes para que puedan c1rcu|ar lo mas pronto posible.

1. ALCANCE

Llevar el control de Ios vehlculos smlestrados

. DEFINICIONES

PIMN: Promotora Inmobiliaria del I\/Iun|C|p|o de Nogales

IV, REFERENCIAS ESPECIFICAS

1. Reglamento Interior del Ayuntamiento del MunIClpIO de Nogales
2. Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del Ayuntamiento

Normatividad actual para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y Destino Final de los Bienes
Muebles del Goblerno I\/Iunmlpal al servicio de las Dependencxas

V. POLITICAS

1. Es responsabilidad del encargado de! Area Admlmstrativa darle segu1m|ento dlarlo a cada uno

de los vehiculos que se encuentran en reparacién por algln percance.

2. La responsabilidad del encargado del Area Administrativa, notificard a las diferentes
Coordinaciones Administrativas, cuando la unidad oficial se encuentre reparada.

3. Es responsabilidad del encargado del Area Administrativa, levantar actas administrativas

4, La Direccién General deberd entregar al encargado del Area Administrativa, volante de
reparacion, dependiendo del dafio, asignando taller o solo aviso de siniestro, expedido por la
aseguradora, asi como documentacién que se genere en el percance (examen toxicoldgico, parte
informativo y convenio entre los afectados).

V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P0O4-FO1 Formato de OfICIO

VII. ANEXOS

PIMN-P04-DF0O1 Diagrama Funmonal del procedimiento

PIMN-P04-A01 Acta administrativa

PIMN-P04-A02 Volante de Aseguradora

Vi, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEACTIVIDADES | REGISTRO.

1 | Recibe reporte de siniestro vehicular oficial de la : to d
ormato de
Encargado del aseguradora. o
h Oficio
Area
Administrativa | 2 | Cita al personal en un término de 24 horas y levanta Acta Acta

Administrativa. Administrativa
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NOGALES

0
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L I MN
............................................... ELABORAC'ON DE PROCEDIMIENTOS P i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar registro de vehiculos oficiales siniestrados.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P04
FECHA DE EMISION: 09/10/2020
* Si la reparacién no es mayor al 50% del valor de la unidad,
.continda en la actividad no. 4. N/A
* En caso contrario:
Mediante oficio envia Carta de Pérdida Total y par de placas
de circulacién de la unidad, para su baja ante la Sindicatura..| Formato de
Oficio
Termina Procedimiento.
Ingresa la unidad siniestrada a taller designado por la
s Volante de
aseguradora para su reparacion, entregando comprobante
Personal de pago. aseguradora
operativo Informa al encargado del Area Administrativa sobre el
ingreso de la unidad siniestrada al taller. N/A
Remite Acta Administrativa al Organo de Controly
Evaluacién Gubernamental, elaborada al elemento, en la Formato de
cual se describen los hechos del siniestro, describiendo el Oficio
Enca;‘gado del estatus de la unidad
rea : .
. -e . Informa al Director General que la unidad se encuentra
Administrativa )
circulando. Formato de
Memorandum

Termina Procedimiento.

ELABORO: L.A.E. Patricia Elena Serrato Ramirez, Contadora
REVISO: Ing. Elvia Rafaela Leyva Camacho, Administradora
APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOGALES PN
PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION-GENERAL Fecha de la Elaboracion:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar registro de vehiculos 09/10/2020

oficiales siniestrados.

Cédigo: PIMN-P04-DF0O1

AREA ADMINISTRATIVA

PERSONAL OPERATIVO -

DIRECTOR/A

1, Recibe reporte de
sinlestro vehleular oficial
de fa aseguradora..

2, Cita al personal enun
término de 24 horas

Acta Administrativa

NO
La reparacion es

4. Ingresa la unidad
sinlestrada a taller
designado por la
aseguradora para su

reparaclén

mayoral 50%?

.

3. Envia Carta de Pérdida -
Tota! y parde placas de
clreulacién de la unidad,
para su baja ante la
Sindicatura.

Volante de aseguradh

5, Informa sobre el
ingreso de la unidad
sinjestrada al taller,

6. Remite Acta

7. Informa que la unidad se

Administrativa A OCEG

encuentra circulando.

Memorandum

orE:

e

Ing. Elvia Ra?é\é\\:!\vLeyva Camacho
Administradora




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

0
i

P KN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar registro de vehfculos oficiales siniestrados.

CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P04

Fecha de Elaboraciéon; 22-ENERO-2021

L . 5 , " Resguardo P e s s
No.: Registro - P“e“? e - ;g, Skl e ey - Disposicion Final
: ) Responsable Tipo | Tiempo | Ubicacién |~ "~
Form‘ato de Area Archivo
PIMN-P04-FO1 ! - . Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
oficlo Administrativa e
Inmobiliaria
Acta Area Archivo
PIMN-P04-A0L - . - ) Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
administrativa Administrativa o
Inmobiliaria
Volante de Personal Archivo
PIMN-P04-AQ2 n Fisico 3 Afos Promotora Archivo Muerto
aseguradora Operativo [
Inmobiliaria
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PIMN-P04-FO1 Formato de oficio

INOGALES

COAEE R MO

Promotord Intnobitiara del Munichdo de Noga a5, Sonori.
Cate Porfirio Diaz $90, Col. Fundo Legal. CP. 86030
9512 1604 - 312 4613 €3 @GobiernodeNogales




PIMN-P04-A01 Acta administrativa

A C T A

EN LA HEROICA CIUDAD DE NOGALES, SONORA SIENDO LAS

HORAS DEL DEL MES DE DEL ANO

( ) EN LAS INSTALACIONES QUE OQCUPA EL
ORGANISMO PARAMUNICIPAL DENOMINADO PROMOTORA INMOBILIARIA
DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA, UBICADAS EN CALLE PORFIRIO
DIAZ NUMERO 90 (NOVENTA), COLONIA FUNDO LEGAL, EN LA CIUDAD DE

NOGALES, SONORA. SE PROCEDIO A LEVANTAR LA PRESENTE ACTA CON
MOTIVO '

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

TESTIGO TESTIGO
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PIMN-P04-A02 Volante de Aseguradora

ABA | SEGUR@S

FINIQUITO DE ASEGURADO
May sefiores nuestros:
Conreforencia & la reclamacion que tengo (tenamos) presentande & esa socledad con fecha..
de.., oon motlvp del accidente en el oual {ug implicado of avtorndyil d
so encontraba asegurado bajo su poliza manclonada al frente, me (nos) s grato que dicha reclamacion ha
sido dabidamente atendida por ustedes y terminado & mi (nuestra) entera satisfaccion, en vista do lo cual,
me (nos) es grato hacer constar por medio de la. presente cue relevo (relevamos) a ustedes y a sus
representantes, de cualquler responsabilidad postetior gon molivo de 1a oitada reclamacian, otorgando al
efecto, el Finiquito mas ampiio que en derecho proceda, Ademas me (nos? &8 gralo hacer constar que
habiendo erdgado la cantidad que ampara la orden de trabajo signado al rente, por el concepto arrba
indicado asl como los gastos conespondientes ordenes complemanianas o & otros coneceptos relacionados
con asta rectaracion, &l limite de responsabilidad amparado bajo esta clausula letra de Espscificaciones de
Rlasgo que forman parto de ta Poliza mencionada, queda reducido por la cantidad o que ascienda la
suma de dichos conseptog,
Cedo (cedomos) & ustedes formalmenta todos mis (nuestios) derechos
gorresponde, el pago de los dafios que ma(nos) causardn y
Firmo (Firmamos) este Finlquito, al recibir de mi (
amparo de fa Orden de Trabajo detaliado sl dorsa.,

S— I B
@ mf (nuestra) propledad y que

para que puedan exigir a quien
ue ne (nas) fueron cubierios por esa Compafifa.
nuestra) completa salisfaceidn el vehfeulo reparado al

NOMBRE FIRMA

a de det 20

FINIQUITO DE PAGO RESPONSABILIDAD CIVIL POR
DANOS A TERCEROS EN SUS BIENES

RECIBIMOS DE ABA SEGUROS, 8.A. de C.V. la cantidad de

por pago de dafio causado

por el vehicdlo pertenaciente al asegurado citado en la Orden de Trabajo delallado al dorso, Assgurada en
esta Compaiiia bala la Poliza que se Indica enla misma ) _

Esta-inderonizacion ecomprends el pago de 1a Responsabilidad Civit dal asagurado, por 1o que hacemos
constal que no tenemos ninguna. reclamacidn que hacer por oste concepto, ni al asegutado ni & ABA
SEGUROS, 8.A! de CV. owrgando &l efocto en finiquito mé&s amolio qus en derecha proceda,

NOMBRE FIRMA
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-Q»@w-—f‘w—‘t«f 2 | ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivar documentos, preparar expedientes, escanear
expedientes y documentar.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P05

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

1, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Resguardo de mformacnon

11, ALCANCE

Llevar el control de archlvos

lil. DEFINICIONES

PIMN: Promotora Inmoblllarla del IVIumup:o de Nogales

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Artlculo 115,
2.Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
3. Reglamento Interior del Municipio de Nogales, Sonora

4, Decreto de Creacién. BOLETIN OFICIAL DE ESTADO, Numero 19, seccién |, Tomo CLVI, de lunes
04 de septiembre de 1995

V. POLITICAS

1. Generar expediente para cuentas nuevas.

2. Mantener los expediente del archivo en condiciones dptimas para su conservacion y resguardo.
3. Ordenar los expedientes por fecha de movimiento.

4. Eliminar abrasivos en la documentacién contenida en el expediente.

5. Validar nimero de documentos del expediente contra el expediente fisico.

i FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-PO5-FO1 Formato de Consulta de Expedlentes
PIMN-P05-F02 Llstado de documentauon

Vil ANEXG)S :

PIMN-PO5- DF01 Dlagrama FunCIonai del procedlmlento

»Vlll DESCRIPCION DELA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

1 | Recibe solicitud de consulta de expedientes de las Formato de
diferentes areas Consulta

2 | Recibe documentacidn, revisa y ordena numéricamente N/A
para su archivo.

3 | Entrega para que sea integrada al expediente

" ‘ N/A
A.u>.<|l|ar‘ correspondiente /
Administrativo .
" 4 | En caso de ser una cuenta nueva, se genera expediente, y Listada d
se entrega para que sea colocado en la numeracién que le Istada e”
documentacidn
corresponde
5 | Prepara expediente para su archivo N/A

6 | Clasifica expediente por fecha, quita grapas y cualquier
.abrasivo, elimina copias y documentos repetidos N/A
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NOGALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS LA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivar documentos, preparar expedientes, escanear
expedientes y documentar.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P05
FECHA DE EMISION: 09/10/2020
7 | Ordeno expediente en original, planos y copias. N/A
8 | Se procede al escaneo o dicital
Termina Procedimiento. Archivo digita
ELABORO: C. Diana Leticia Burgos Rivera, Auxiliar Administrativo
REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General
APROBO: Nombre y Puesto.




& DIAGRAMA DE FLUJO ["gﬂ
NOGALES PR
PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracién:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivar documentos, preparar 09/10/2020
expedientes, escanear expedientes y documentar. Cédigo: PIMN-P0O5-DFO1

AREA ADMIINISTRATIVA

Inicio

1. Recibe soficitud de
consulta de expedientes
de las diferentes dreas .

2. Revisa y ordena
numéricamente para su
archivo.

3. Integra al expediente
comespondiente

4. Se genera expediente,

y se'entrega para que sea
colocado enla
numeracién que le
corresponde

Es cuenta
nueva?

. NO

5. Prepara expediente
para su archivo

6. Clasifica expediente
por fecha, elimina coplas
y documentos repetidos

7. Ordeno expediente en
original, planos y copias.

y

8. Se preocede al
escaneo

Fin

(La Ry

C. Diana Leticia Bﬁrgos Rivera

Auxiliar Administrativo




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

Pl

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivar documentos, prepa.rar expedientes, escanear expedientes y

documentar.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P05

Fecha de Elaboracidn: 22-ENERO-2021

No. | Registro Pl,"'ﬁSt‘Q; e Resgt e 1 Disposicion Final
e L | Responsable |- - Tipo. |- -Tiempo Ubicacion |~ .
Formato de Auxiliar Archivo
PIMN-PO5-FO1 | Consulta de Administrativo Fisico 3 Afos Promotora Archivo Muerto
Expedientes TAY Inmobiliaria
. Auxiliar Archivo
Listado de . ) . ;
PIMN-P0O5-F02 .. Administrativo Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
documentacién A e
A Inmobiliaria




PIMN-P05-F01 Formato de Consulta de Expedientes

FORMA PARA SACAR EXPEDIENTES DE ARCHIVO
QUIENLOPIDE: . _
NOMBRE DEL CLIENTE:

ARCHIVO:
CAJON: ___ ——
NUMERO DE EXPEDIENTE:
ESPECIFIQUE PARA QUE LO NEGESITA:




PIMN-P0O5-F02 Listado de documentacidn

INOGALES (P 1 M N

: .
,;7} QORLERNO MUMICRAOAL RUIY . 2041 E@} 31’3?’1?3»3%'\- r‘!g"&{%‘ INL(,TL)')sQ :Q

2021: “Afto De Las Trabajadoras y Trabajadores De La Salud”

Nombre:
Lote:, Manzana: Colonla;
DOCUMENTOS 8l |NO | Mis2:

Acta de Nacimienfo Compradot

Acta de Nactmiento conyugue

Acta de Nacimiento Hijos

Acta de Matrimonio

Identificacion oficlal

Comprobante de D

CURP

Comprobantes de |

Certificado de No P

Carta de Resldenclz

Recibos

Documentos da Posesi6

Armado de Expedient
Reviso Expediente:
Recibié Area de Contratos:

Costo por M2:

Enganche:

lote »

Manzana Colonia

Después de realizar Una revisién en nuestros planos y diferentes archivos se determina
que dicho lote y manzana antes descrita es FACTIBLE SU REGULARIZACION va que no es
considerado AREA VERDE, ZONA DE EQUIPAMIENTO URBANO NI ZONA DE RIESGO,
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NOGALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS P vt

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar movimientos de alta, baja, cambio de adscripcidn,
puesto y/o salario del personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO6

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

li OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar ante la Coordinacién administrativa de Promotora lnmoblliarla del Munimplo de Nogales Ios
diferentes tipos de mowmlentos que emanan de cada una de las Coordmamones que lntegran PIIVlN

Il. ALCANCE

Llevar un control interno sobre los movimientos del personal

I, DEFINICIONES

PIMN: Promotora Inmobllrarla del I\/Iun|C|p|o de Nogales
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS :

Ley 40 del Servicio civil del estado de Sonora
Ley Federal del Trabajo Artlculo 804 Fracdones imy IV

V. POLITICAS

1. Elaborar los movimientos de personal en el formato memorandum de mowmlento de personal el cual
debera ser firmado por la persona que solicita, revisa y autoriza, asi mismo, deberad contener la firma del
Director de PIMN. Movimiento de alta: deberd venir integrado con todos los datos personales del
trabajador, asf como, tipo de contratacién, puesto, sueldo y drea de adscripcién. Se deberd anexar la
siguiente informacion del trabajador: Solicitud de empleo, copia de la Credencial de elector, copia del acta
de nacimiento, copia de la constancia Ultima de estudios, carta de no antecedentes penales, copia de la
CURP, copia del comprobante de domicilio, Constancia de no inhabilitado, copia de RFC y curriculo vitae.
Movimiento de baja: deberd venir requerido con los documentos del trabajador nombre y ntimero de
empleado; anexando segun sea el caso renuncia voluntaria o actas administrativas sefialando el motivo que
la origina. Movimiento de cambio de sueldo: deberd venir requerido con los documentos del trabajador
nombre y ndmero de empleado; mencienar la fecha a partir de la cual se realizard la modificacién al
sueldo, indicar el sueldo anterior y el actual. Movimiento de cambio de puesto: debera venir requerido con
los documentos del trabajador nombre y ndmero de empleado; indicar la fecha a partir de la cual se
realizard  la  modificacién  al  puesto, indicar el puesto anterior 'y el actual.
2, Mantener actualizada la plantilla en sistema COMPAQ], en caso de haber algin cambio de alta, baja,
puesto o salario del trabajador antes de capturar la ndémina qumcenal segun corresponda

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-PO6-FO1. Formato memorandum de movimiento de personal

VI, ANEXOS

PIMN-P06-DFO1 Diagrama Funcional del proced|m|ento

Vil DESCRIPCION DE LA opERAc_

RESPONSABLE | VID
Coordinacién de 1 EI encargado de Ia Coordlnauon a Ia que ,
Regularizacién/ Area Técnica/ pertenece el trabajador llena el formato Memorandum de
Titulacién/ Administrativa “memorandum de movimiento de personal” movimiento de
requiriendo el movimiento correspondiente. personal
Coordinacién Administrativa | 2 | Recibe y revisa el formato. Memorandum de
movimiento de
personal




NOGALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar movimientos de alta, baja, cambio de adscripcién,

puesto y/o salario del personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P06

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

Coordinacidn Administrativa 3 | si no cumple con los requisitos, regresar a la Expediente
actividad 1, en caso contrario: electrénico

COMPAQ;]

Coordinacién Administrativa | 4 |Envia ala Coordinacién administrativa para su Expediente
fi‘rma y actualizacién correspondiente en electrénico

sistema COMPAQ]. COMPAQ]

Direccion General 5

Se recaba la firma del Director

Memorandum de
movimiento de
personal

Coordinacidn Administrativa | 6

La Coordinacion administrativa archiva
formato memorandum de movimiento de
personal en expediente de trabajador.,

Memorandum de
movimiento de
personal

ELABORO: Ing. Elvia Rafaela Leyva Camacho, Administradora

REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General




[

-~
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NOGALES P L NN
PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA; DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar movimientos de alta, 09/10/2020

baja, cambio de adscripcion ,puesto y/ salario del personal de

PIMN.

Codigo: PIMN-P06-DFO1

Coordinaciones PIMN

Coordinacién Administrativa

inicio

1.- Se llema el formato
“memorandum de movimiento de
personal” requisitando el movimiento
en correspondiente

H-=> 2.-Reclbe y revisa el fomato

Memorandum de movimiento de
personal

“memorandum de movimiento de

Memorandum de movimiento de
personal

NO

3.- Cumple con

los requisitos?

\LSI

4,- Se firma por la Coordinacion
Administrativa y se actualiza el cambio
ensistema COMPAQ,

Expediente electrénico
COMPAQI

6.- Se archiva en expediente del
trabajador.

5.-Se envia a fima

Memorandum de movimiento de
personal

|

Memorandum de movimiento
de personal

i

Fin

M

Ing. Elvia Rafael?ﬂ‘e%!s( Camacho

Administradora
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar movimientos de alta, baja, cambio de adscripcién, puesto y/o
salario del personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P06

Fecha de Elaboracion: 22-ENERO-2021

5 il Puesto ~ Resguardo
No. ~ Registro , ok 8 O g ;;d' ——————————— Disposicion Final
1 Responsable | ~ Tipo | Tiempo 1| Ubicacion | .=~ =
rFr?errr:z:?ndum Area Archivo
PIMN-PO6-FO1 4 X - \ Fisico 3 Afjos Promotora Archivo Muerto
de movimiento | Administrativa L
Inmobiliaria

de personal




PIMN-PO6-FO1. Formato memordndum de movimiento de personal
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MEMORANDUM

FECHA,

PARA:  COORDINACION ADMINISTRATIVA

DE: COORDINACION:

Sirvase tomar la accién necesaria segun procedimiento establecido en relacion a:

Nombre: : Numero:
£ Falta injustificada
7 Conceder permiso para atencién Médica con aprobacién de su Jefe Inmediato(presentar receta médica)
[ Suspender ___dias por falta{s) injustificada(s) (explicar)
1 Permiso para salir de su drea de trabajo por asuntos persenales des a heras.
£ Namero de dlas de Incapacidad por el Médico. . {Anexar documento)
1 Conceder vacaciones por lerperiodo_ ... 0 2doperiodo .. a partir

del al dias pendlentes:
1 Terminar contrato determinade
1 Terminar contrato ndefinido: Explicar en detalle razones por las cuales se termina el contrato,
mecluyendo nombres e testigos,
{3 Camblo de Coordinacién {anotar la nueva)

1 Cambio de horario: De: a y des a
L1 Conceder permiso especial sin goce de sueldo De: a:

1 Suspender resto del dia por retraso injustificado (explicat razénj

3 Renuncia voluntaria
[3 Baja por retiro
i1 Otros:

F i R M A S

EMPLEADO JEFE INMEDIATO
"TCOORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL



4

=

NOGALES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comprobar y reponer Fondo Fijo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P0O7

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar, controlar y ejercer los recursos financieros, a fin de atender las necesidades financieras
urgentes de gastos menores a realizarse, para el correcto desarrollo de las actividades de la PIMN.

Il. ALCANCE

Control Interno de Caja Chica

PIMN: Promotora Inmobiliaria del Municipio de Nogales

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto PUblico del H. Ayuntamientd
del Municipio de Nogales, Sonora para su ejercicio fiscal 2020

V. POLITICAS

1. El Director/a Administrativo/a, podrd realizar la compra de los requerimientos menores solicitados por
las Coordinaciones a través del fondo fijo.

2. Cuando las Coordinaciones realicen compras menores directamente, deberdn remitir las facturas a la
Coordinacién Administrativa para su tramite.

3. El Director/a Administrativo/a recibird la documentacién comprobatoria que soporte el pago de los
gastos generados por las Coordinaciones, siempre y cuando:

a) No rebase el importe de $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 MN).

b) Se acredite el ejercicio del recurso.

¢) La documentacién cumpla con los requisitos que establece la Normatividad Presupuestal parala
Autorizacidn y Ejercicio del Gasto PUblico del H. Ayuntamiento del Municipio de Nogales, Sonora para su
ejercicio fiscal 2020

4. El Director/a Administrativo/a por medio del Contador, realizara el reembolso por concepto de pago de
facturas que presenten las Coordinaciones, siempre y cuando éstas cumplan con los siguientes requisitos:
a) Nombre: Promotora Inmobiliaria del Municipio de Nogales, Sonora

b} Direccidn: Porfirio Diaz # 90

c) RFC: PIM950904MT1

d) Desglose del IVA (8% y/o 16%).

e) Sin tachaduras o enmendaduras, y

f) Que esté dentro de un plazo no mayor de 30 dias a partir del dia de su expedicién.

5. Las 6rdenes de pago deben ser elaboradas, tramitadas y requeridas por el Contador

6. El monto autorizado para la reposicién del fondo fijo que maneja El Director/a, Administrativo/a es de
$4,000.00 {Cuatro mil pesos 00/100 m. n.) por mes,

7. La compra no podréd fraccionarse (emitir varias facturas por una sola compra) para efectos de
comprobacién de gasto.

8. La documentacién comprobatoria que se incluya en la reposicidn deberd tener una antigliedad no mayor
a 30 dfas naturales a la fecha de expedicién de la misma.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P0O7-FO1 Formato de Memorandum
PIMN-PO7-F02 Formato de comprobacién de caja chica
PIMN-PO7-FO3 Orden de pago

VII. ANEXOS -

PIMN-PO7-DF01 Diagrama Funcional del procedimiento
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Comprobar y reponer Fondo Fijo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO7

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

VIlL, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

__REGISTRO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES =~
_ i Envia gastos por urgencia a través de Memorando
Coordinadores de Area 1 | memorando para comprobacién de fondo fijo Expediente
Recibe la/s factura/s original del Director/a Memorando
Contador 2 | Administrativo/a, para su revision. Expediente
Revisa requisitos del gasto, elabora “Orden de
Pago” la cual debe contener el nimero de llave
presupuestal, e integra el expediente (orden
de pago, memorando u oficio de solicitud y Orden de
Contador 31, .
facturas), posteriormente se captura en pago
sistema y se remite para validacién y
autorizacion
* Si existen inconsistencias, regresa a la
actividad no. 1. En caso contrario:
Director/a A Recibe orden de pago y expediente, firmay Orden de
Administrativo/a regresa al Contador pago
Recibe oficio y expediente de orden Oficio Factura
Contador 5
de pago y procede a revisar. Orden de pago
* Si no presenta observaciones, continua en la
actividad no. 7. N/A
* En caso contrario:
Devuelve expediente con observaciones
mediante volante al Coordinador Oficio
Director/a Administrativo para solvenjca‘lr y valorar las Factura
Administrativo/a 6 | causas del rechazo y lo notifica a los Orden de
Coordinadores de Area, regresa a la actividad
no. 3. pago
Director/a . Entrega oficio de acuse de recibido y del Acuse
Administrativo/a expediente. c
Recibe acuse del expediente de orden de pago,
Contador g digitaliza y archiva recopilador de érdenes de Acuse
pago.
Termina procedimiento.

ELABORO: L.A.E. Patricia Elena Serrato Ramirez; Contabilidad

REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General




DIAGRAMA DE FLUIO

PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

Hoja

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comprobar y reponer Fondo

Fijo

Fecha de la Elaboracion:

09/10/2020

Cddigo: PIMN-PO7-DF01

 COORDINADORES DE AREA

. CONTADOR

Inicio

1. Envla gastos por urgencia
para comprobacién de fondo

2. Recibe la/s factura/s

filo

Memorandum

original para su revision,

Memorandum
Expediente

3. Revisa requisltos del gasto,
elabora Orden de Pago, e
Integra expediente, se
captura y se remfite

Memorandum

Inconsistencias?

5, Recibe oficlo y expediente

NO

4. Recibe Orden de Pagoy
expediente, firma y regresa al
Jefe del Departamento de
Control Financlero

Orden de pago

Expediente

de orden
de pago y procede a revisar,

Oficio

.
Co
by
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S
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g 6. Devuelve expediente con

observaciones mediante
volante
i
P Oficlo
I
Orden de pago
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[
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Qbservaciones?

NO

7. Entrega oficio de acuse de
recibo y del expediente

Acuse
Expediente

8.Recibe acuse de expediente
de Orden de Pago, digitaliza y

Acuse /J

Fin

NS

L.A.E. Patricia ElenR

Contadora

rato Ramirez

{
i
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i
I
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NOGALES

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

PPN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Comprobar y reponer Fondo Fijo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO7

Fecha de Elaboracion: 22-ENERO-2021

e - P , Resguardo e
NOV. Reg]stro PueSto : B NP akit .g e B b S |SPOSIC|QnF|naI
Responsable Tipo Tiempo Ubicacion | =~ -
Formato de Archivo
PIMN-PO7-FO1 , Coordinaciones Fisico 3 Aflos Promotora Archivo Muerto
Memorandum [
Inmobiliaria
Formato de Area Archivo
PIMN-P07-F02 | comprobacion - . Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
; Administrativa I
de caja chica Inmobiliaria
Archivo
PIMN-PQ7-F03 | Orden de pago Contador Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Inmobiliaria
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PIMN-PO7-FO1 Formato de Memorandum

INOGALES

MEMORANDUM

Nimero:
H. Nogales, Sonoraa ___ de __de20 .

De:

Para:

Atentamente

Promotora inmobiliavia del Municipio de Nogales, Sonora.
Calle Porfirio Diaz #90, Col, Fundo Lagal. 0.0, 84030
5312 1606 - 312 4643 43 ©GobiernodeNogales

" e e q.



PIMN-P07-FO2 Formato de comprobacién de caja chica

v,

[l
Ziemt

PROMO'I ORA INMOBILIARIA DRI MUNICIPIO DR NOGALES SON()R/\

COMPROBACION GAJA GE

HEA

LI

Focha

Faofura

Provesdor

Conoopto

lmporte

Suma Gomprobantes| §

Elaborada por:

Administrdora

Autorizada por:

Director




PIMN-P07-F03 Orden de pago

", [ % ‘
(mlP_ 1 M N

mf\’)\] PROMOTOIA CNMORILIARLA
el DEL MURICIP IO DE MOGALES

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA
Porfirio Diaz No. 90, Col. Fundo Legal
Nogales, Sonora CP 84030

ORDEN DE PAGO

Folio nam,

Fecha:

A Favor de:

importe  $

{Importe con letra)

Conceptd:

Partida Presupuestal:

Documentacion Comprobatoria Anexa;

Elaborado >por:‘ Revisado por Autorizado por

Auxiliar Administrativo Coordinador Administrativo Director General
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar periodos de Vacaciones del Personal Operativo
Administrativo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO8

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

I, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar ante la Coordinacién administrativa de Promotora Inmoblllarla del Mun|c1p|o de Nogales los
periodos vacamonales del personal operativo y admlnlstratlvo

Il, ALCANCE -

Llevar un control mterno sobre el rol de vacaclones del personal de la PII\/IN

{13 DEFINICIGNES

PIMN: Promotora Inmobiliaria deI Municipio de Nogales

V. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley 40 del Servmo cnwl del estado de Sonora

V. POLITICAS

1. El personal operativo y admlnlstratlvo gue tenga mas de seis meses de servlcm consecutlvo tendran
derecho a disfrutar de dos periodos vacacionales al afio, de diez dfas laborables cada uno de ellos.

2, Las fechas de inicio y término de cada periodo las determina la Coordinacién Administrativa de PIMN.

3. Los titulares de cada Coordinacion deberan presentar a la Coordinacién administrativa el rol de
vacaciones para el personal asignado a su cargo.

4. Deberan llenar el Formato de solicitud de vacaciones, los cuales deberan estar firmados por el jefe de la
Coordinacién correspondiente y por la Coordinacion Administrativa.

5. El formato solicitud de vacaciones deberd contar con la firma del Director general de la Promotora
Inmobiliaria del municipio de Nogales.

6. El Formato original de solicitud de vacaciones se archiva en el expedlente del personal

VI FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PII\/IN PO8- F01 Formato de sohc:tud de vacaaones
VII ANEXOS ‘

PIMN-PO8- DF01 Dlagrama Funcional del procedlmlento

VHI. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
Coordinacién de Entrega a Coordinacion Administrativa el rol
Regularizacién/ Area Técnica/ | 1 | de vacaciones para para el personal asignado Rol de vacaciones
Titulacion asu cargo.

Recibe el rol de vacaciones y coteja en
archivo de Excel "Vacaciones para personal
Coordinacién Administrativa | 2| pIMN", para confirmar la cantidad de los dias
y las fechas de goce.

Vacaciones para
personal de PIMN

* Si existen inconsistencias, regresa a la

Coordinacion Administrativa 3 actividad no. 1. En caso contrario:

Se notifica al trabajador que fueron aceptados
los dfas y fechas de goce de vacaciones conla | Formato Solicitud
firma del formato “ Solicitud de vacaciones”, y
se entrega copia al trabajador.

Coordinacién Administrativa | 4 .
de vacaciones




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

_
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar periodos de Vacaciones del Personal Operativo

Administrativo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-POS3

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

Direccién General

Se' recaba la firma del director general de
PIMN

Formato Solicitud
de vacaciones

Coordinacién Administrativa

Se archiva formato de solicitud de vacaciones
en expediente de personal.

Formato Solicitud
de vacaciones

ELABORO: Ing. Elvia Rafaela Leyva Camacho, Administradora

REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General




e DIAGRAMA DE FLUJO '&%},
NOGALES Pt M
PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracion:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar periodos de 09/10/2020

vacaciones del personal operativo administrativo

Cédigo: PIMN-PO8-DFO1

Coordinaciones PIMN ‘

| Coordinacién Administrativa

~ Direccion General

Inicio

1.-Realiza achivo rol de vacaciones
para el personal a cargode cada

W ————————-% 2.-Recibe el rol de vacaciones y coteja

enarchivo de excel "vacaclones para

personal PIMN" Confirma dlasy
fachas de goce.

Archivo vacaclones para

Sl

3.« Existen
{nconsistencias?

I

4.-Se inform al trabajador que fueron
aceptados los dfasy fechas de goce , con
la firma del formato “solicitud de
vacaciones”

6.- Se archiva en expedilente del
personal e

Sy
Formato solicitud de

l

Fin

N

Formato solicitud de __.__..__...9
vacaciones

5.- Se envia a firma

Formato solicitud de

U I

N~

Ing. Elvia Rai}'a/élé"l;éyva Camacho

Administradora
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar periodos de Vacaciones del Personal Operativo Administrativo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO8

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

No.

Puesto |

_ Resguardo

‘ | Responsable | Tipo | Tiempo | Ubicacién |~~~ =
Formato de Area Archivo
PIMN-P0O8-FO1 | solicitud de - , Fisico 3 AfRos Promotora Archivo Muerto
! Administrativa e
vacaciones Inmobiliaria




PIMN-P0O8-FO1. Formato de solicitud de vacaciones

SOLICITUD DE VAGACIONES
SOLICITUD DE PRIMA VACACIONAL,

OFICIO INTERN

|

|
DEPARTAMENTO

SINDICATO L..%

CONFIANZA [
PUESTO FECHATNGRESO ANTIGUEDAD
NOWERE DEL JEFE INMEDTATS FIRWA

PERIODO DE DESCANSQO ULTIMO DIA DE TRABAJO

REGRESA A TRABAJAR EL DIA :

OBSERVACIONES:

SOLICITANTE DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar Certificados de Incapacidades del Personal.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO9

FECHA DE EMISION: 09/10/2020.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar ante la Coordinacién Administrativa de PIMN, los certificados de incapacidad del
personal, para su repercusnon €n su caso en nomma ysu reglstro correspondlente

B ALCANCE

Lievar un control mterno sobre Ias mcapaudades del personal de la PIMN

11l DEFINICIONES

PIMN Promotora Inmobiliaria del Mumcnp:o de Nogales

V. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley 40 del Servicio civil del estado de Sonora. ) . Ley
Federal del Trabajo, Articulo 42 fraccidn Il.
Ley del Seguro Social, Articulos 55, 84 y 96,

V/, POLITICAS

1. La entrega de los certificados de mcapaudad por parte del personal debera hacerse al dta
siguiente de su expedicién en a la Coordinacién administrativa de PIMN, solicitando el sello de
recibido para cualquier aclaracion.

2. Se deberd llenar el formato " Memorandum de movimientos de personal”y deberd estar
firmado por el responsable de la Coordinacién a la que corresponda el empleado.

3. Se deberd archivar el formato "Memordndum de movimientos de personal” en el expediente
del personal.

VI, FORMATQS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

PIMN-P09- F01 Formato Memorandum de movnmlentos de personal ] q

PIMN-P09-A01 Certificado de Incapacidad

PIMN-P09-DF01 Diagrama Funcional del procedimiento

Vil DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE _ DESCRIPCIONDEACTIVIDADES |  REGISTRO
1 |Recibe originales de los -
Coordinacién Administrativa certificados de incapacidades Certificado de

Incapacidad

2 | Si el documento no cumple con las
condiciones necesarias, no se recibe. Certificado de

Coordinacién Administrativa Termina procedimiento, En

Incapacidad
caso contrario:
3 | Se llena formato "Memorandum de
, movimientos de personal” se recaba la Memorandum de
Coordinacién administrativa firma del responsable de la Coordinacidn movimientos de

a la que pertenece el personal. personal
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar Certificados de Incapacidades del Personal.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P09

FECHA DE EMISION: 09/10/2020.

4 | Se recaba la firma del director general
Director

Memorandum de
movimientos de
personal

5 | Se archiva formato "Memorandum de
Coordinacién administrativa movimientos de personal” en el
expediente del empleado

Memorandum de
movimientos de
personal

ELABORO: |Ing. Elvia Rafaela Leyva Camacho

REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General
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NOGALES PLEN
PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracidn:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar certificados de incapacidades de 09/10/2020
personal Cédigo: PIMN-P09-DFO1

_Coordinacién Administrativa

Inicio

1.-Recibe originales de los
certificados de incapacidad

Certificado de-Incapacidad

2.-Cumple NO
con
requerimientos? > Fin

i

3.-Se llena formato memorandum de

movimientos de personal y se recaba

la firma de la coordinacién ala que
pertenece el trabajador

Fomato dum de
ovlmientos de persol

4.-Se recaba |a dirma del
director generalde PIMN

Fomato memorandum de
movimientos de personal

i

5.-Se archivva formato
memoradum de movimiento
de personal en el expediente
del trabajador.

Fomato memorandum de
movimientos de persona

Fin

i

Ing. Elvia Ii&fggla\Leyva Camacho
Administradora
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PROMOTORA INMOBILIARIA

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar Certificados de Incapacidades del Personal.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P0O9

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

No. " Registro Puesto. oo . RERHIILE .
| o Responsable. | Tipo | Tiempo | Ubicacién |
Ir:r?er:nqztr;,ndum de Area Archivo
PIMN-P09-FO1 . L ) Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
movimientos de Administrativa e
Inmobiliaria
personal
e Archivo
PIMN-P09-A01 Certnﬁcafdo de .Afe"" , Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Incapacidad Administrativa .
Inmobiliaria




PIMN-PQO9-FO1. Formato Memorandum de movimientos de personal,

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

(mlp M N

[y ACUNMOB UL AR A

FRONQTOR i
\&}Q\"l QEL i PREG BE MOGAL TS

MEMORANDUM

FECHA,

PARA;  COORDINACION ADMINISTRATIVA

DE: ) COORDINACION:

Sirvase tomar [a accién necesarla segdn procedimiento establecido en relacién a:

Nombre:

3 Falta Injustificada

L3 Conceder permiso para atencién Médica con aprobacién de su Jefe inmediato(presentar receta médica)
{F Suspender

T Permiso para sallr de su drea de trabajo por asuntos personales de; al horas,
{1 Namero de dfas de incapacidad por el Médico___ {Anexar documento)

3 Conceder vacaclones por ler periode,__ o 2do perlado a partle
del al cias pendientes:

{1 Terminar contrato determinado

L3 Terminar contrato indefinido: Explicar en detalle razones por las cuales se termina el contrato,
Incluyendo nombres de testigos.

{1 Cambio de Coordinacion (anotar la nueva)

3 Cambio de horario; De: a: v e a
I} Conceder parmiso espacial sin goce de sueldo De; a

(3 Suspender resto del dia por retraso Injustificaclo {explicar razén):

[} kenunc‘ta voluntaria
{21 Baja por retiro
1 Otros:
F i R M A §
EMPLEADO JEFE INMEDIATO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL




! PIMN-P09-A01 Certificado de Incapacidad
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NO C? LES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinar y capturar de retenciones del 10% de ISR mensual y
su declaracion anual.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:PIMN-P10

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

L QBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con las leyes para la determinacién y captura de retenaones del 10 % de ISR mensuai y su
declaraciéon anual.

I, ALCANCE

Registrar todos los descuentos relacionados a la retencion de Impuestos que se marquen en Ia mlscelanea
fiscal vigente

. DEFINICIONES

PIMN: Promotora Inmobiliaria del Mun|c1p|o de Nogales

IV, REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Impuesto sobre la renta, Articulos 27 Fracuones Vy99 fracuones L iy V
Ley General de Contabllldad Gubernamental Artlculos 20 y 34,

V. POLITICAS

De acuerdo con el artfculo 96 de la Ley del ISR qulenes hagan pagos por salarlos y conceptos asnmllados
estan obligados a efectuar retenciones y enteros mensuales que tendran el caracter de pagos provisionales
a cuenta del impuesto anual. No se efectuara retencién a las personas que perciban en el mes tnicamente
un salario minimo general correspondiente al area geografica del contribuyente.

La retencxon se hara en los termlnos que establece el artlculo menc10nado

Vi, FORMATOS E: INSTRUCTIVOS

PIMN-P10-FO1 Pase de Caja

VIi. ANEXOS

PIMN-P10-DF0O1 Diagrama Func10nal del procedlmlento
PIMN-P10- A01 Pago Bancario

VI DESCR CION DE LA QPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSAILE : DESCRIPCION DE: ACTIVIDADES I REGISTRO
Se ingresa el programa CONTPAQ] y se
selecciona el archivo de la PROMOTORA Programa
Administrativo/a 1 INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES y CONTPAQI

periodo quincenal.

Se selecciona la pestafia REPORTES, y
después la pestafia ISR /IETU, seleccionar la Programa

Administrativo/a opcidn " Cédula de trabajo mensual de CONTPAQI
subsidio al empleo e ISPT".

Se selecciona el registro patronal, el afio y el

3 | mes correspondiente y se da la opcién Programa
AdministratiVO/a " Ejecutar Reporte . CONTPAQi
Se llena formato de Excel " Retenciones por .
» _ 4 | pagar ” con las cantidades correspondientes al Expedller.]te
Administrativo/a mes y afio en cuestion, se imprime formato. electronico

* Sj existen inconsistencias, regresa a la
Contador 5

actividad no. 2. En caso contrario:
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g b
: NOGALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Pl MM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinar y capturar de retenciones del 10% de ISR mensual y
su declaracién anual.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:PIMN-P10

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

Se ingresa a la pdgina www.SAT.gob.mx y se

selecciona Declaraciones/ Presenta tus pagos .
. . . ) Pase de caja

provisionales, se ingresa mes y ejercicio

correspondiente,

Administrativo/a

[s)]

Se imprime "Declaracién provisional o

P Administrativo/ 7 | definitiva de Impuestos Federales”; del mes y Acuse de Recibo
P ministrativo/a afio correspondiente.

Se procede arealizar el pago de los montos b
. 8 | deretencién ISR por concepto de sueldos. Comprobante
Administrativo/a bancario

Se imprime comprobante de pago y se anexa a

9 | expediente de movimientos del dia Comprobante
P Administrativo/a P bancario

1 | Se entrega a Contabilidad expediente de Exoedient
Administrativo/a 0 | movimientos del dfa. Xpediente

ELABORO: Ing. Elvia Rafaela Leyva Camacho

L REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO

‘ PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja

‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracion:
| ) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Determinar y capturar las retenciones del 09/10/2020

1; 10% de ISR mensual y su declaracién anual. Codigo: PIMN-P10-DFO1

_ Coordinacién Administrativ ‘Contabilidad =~

!
o Inicio

: 1.-Se ingresa al sistema COMPAQI
i y se seleciona el arhivo PIMNyY

Programa COMPAQ|

o 2.-Se selecciona "Reportes”, "ISRAETU",
seleccionar “Cédula de trabajo 1
de subsidio al empleo e ISPT"

| \L

3.- Se selecciona el registro patrond ; Fin
[ el mes y afio correspodiente., ~
i ejecutar reporte

i i 4.-Sellena formato

b “Retenclones por pagar”

; Ly

Lo \ | o

6.- Se ingresa ala pagina

Lok

i : \L

P

: 7.-Seimprime declaracién provisional 6
\efinitiva de i federal

i ¥

:

8.-Se hace el pago de los montos por
! P retencion de ISR por concepto de sueldos

; S

| J Comprobante bancario
I ’ Iy

B H b

zr i

A N 9,-Se imprime comprobante de pagoy se
anexa a expediente de movimientos del dfa.

|

10.- Se entrega a contabilidad movimientos
del dfa.

Fin

5.-Existen
inconsistenclas?

A (
- ;f ) A/C/
1 X Ing. Elvla\ﬁv elz!a/Leyva Camacho
% Admihistradora




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinar y capturar de retenciones del 10% de ISR mensual y
su declaracién anual.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P10

'Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

e uesto Resguardo e
No. Registro ‘ P,uesto T ,./g‘ e DISPOS
| Responsable| Tipo “Tiempo - | Ubicacion
Area Archivo
PIMN-P10-FO1 | Pase de Caja ) Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Administrativa e
Inmobiliaria
Pago Area Archivo
PIMN-P10-A01 g \ . , Fisico 3 Affos Promotora Archivo Muerto
Bancario Administrativa -
Inmobiliaria




5 PIMN-P10-FO1 Pase de Caja

i aﬁummmo DEL ESTADO DE SONORA
| SECRETARIA DB HACIENDA
BUBBECRETARIA U INGRESOS
a PASE A CAJA
1)
v i
: “ FECHA DE VENCIMIENTC): ' 1
iy NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE v
REC DEL CONTRIBUYENTE:
\ OIRECCION DEL CONTRIBUYENTE:
k , w
b NOMBRE OBL Nfﬁ(ﬁ%OClO'F«‘ROMOTQRA INMOBHIARIA DE H. MOGAL
ARG PER  CONCERTO RESCRIPCKIN GASE  CANT
; 2020 05 15015100005 LSRT.P. 2% (MENSUAL) .8
i 0 U3 1701100008 RECARGOS POR I8RTP 8 .
H TOTAL: §
(SON: Ml QUINIENTOS CINGO PESOS 0D 7100 MMN.J
f ; Orexen, Buper del Norte, Benavides, Abarray, Comerclos
Lt Telecomm, Redeo, Arco ¥ Eloktra.
|
. Bancos: 440000000§32668028301231 $3440000000532558200810001505008
o oo
o SANTANDER | BANORTE | BANCOMER | BANAMEX HEBC BANCO
AZTECA
1263 - 4414 CIE 1247404 PR 4RRS O RAP 3303 Pago s Cija
|
K NOTA: B3 necesario quo comgida af importe pagado en bance, contra of TOTAL d6 oo pase & o3y para hacer valulo &f pago A sroepcien do |
O y Hackends,son0ra.gob.m, todo pago pusde tardar husts 46 hes e vars) rofleado.
B
P
| ot
-
: :
! !
P
{
l 4
o
o
Cnalmier Guda rexecionuhe con el peer 9n hligaciones fiscuies &
' i . a 1& reccidn Generel de
L
.
N
PoF
o
b
o
i
!
I




PIMN-P10-A01 Pago Bancario

fon] o0 T T AN

Nombre o Razén Soclal:
Linea de Captura;
Importe Pagados

Fecha y HMaora de Pagos
Cuenta de Cargo:
NUmero de Operacldn:
Liave de Pagor

Canal de Pago!

Forma de Pago:

Medio de Presentacidn:
Sucursals

Guia:

Certificacion de Pagos:

OGO BANCANO 08 FAGO U8 LONTrDucionas, Hrouucros
y Aprovechamientoes Federales

PIMOBOBOAMTL

Internet
Transferandia Electronica do Fondos
Internet (BBVAMX)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

b
LM N

TR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registrar pago de la némina del personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:PIMN-P11

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registro de la némina de sueldos y salarios, asi como sus respectivas retencliones
en forma quincenal del personal de PIMN.

1l ALCANCE

Llevar un control sobre Ios pagos de nomina

s DEFINICIONES

PIMN: Promotora lnrﬁoblllarla del I\/Iumcnplo de Nogales

IV, REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley 40 del Servicio CIVI| del estado de Sonora

V, POLITICAS

1. La némina del personal deberd ser elaborada en forma quincenal.

2, Solo se aplicaran en la nédmina los movimientos de acuerdo a las fechas del calendario correspondiente.
3. La Coordinacién administrativa deberd mantener actualizado los archivos electrénicos Excel ™

pagos "y "Relacidn de pagos PIERL ”

4, La Coordinacion administrativa debera mantener actualnzado en el sistema CONTPAQI las percepciones a

pagar.

5. Los descuentos que se le apliquen a un trabajador no deberd exceder del 30% del importe total de su salario.
6. La Coordinacién administrativa imprimird quincenalmente un reporte de las cifras totales de percepcionesy
deducciones aplicadas al personal de PIMN, el cual deberd ser revisado por contabilidad y autorizado por el

Director general de PIMN.

7. Los registros del calculo del pago de némina tanto electrénico (Excel) como en sistema Compagji deberan

quedar respaldados para futuras consultas.

Relacidn de

V. FORMATQS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P11-FO1 Formato Memorandum de mowmlentos de personal
PIMN-P11-FO2 Lista de raya

Vil. AN EXOS

PIMN-P11-DFO1 Diagrama Funcional del procedlmlento

‘PIMN -P11-A01 Recibos de Nomma

“:VIII DESCRIPC[ON DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE o T DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Consulta los formatos ” Memorandum de

Excel "Nomina"

movimientos de personal” del mes en curso y en

Coordinacidn Administrativa | 1 | €@5© de que alglin empleado tenga incidencias,
alta o baja, se actualiza el archivo electrénico de

Expediente
electrénico

Se imprime archivo electrénico "Némina™

‘ correspondiente a la quincena a pagar con
Coordinacién Administrativa | 2 | nombre, nimero de empleado, montos de
percepciones y deducciones.

Expediente
electrdnico




y zg%‘ .

B b%}
DGALES : ’
NREALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registrar pago de la némina del personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:PIVIN-P11
FECHA DE EMISION: 09/10/2020
* Si existen inconsistencias, regresa a la actividad
Contabilidad no. 1. En caso contratrio:
Se firma de autorizacién el reporte impreso
N “Nomina”. Documento
Direccién General LAt e
Nomina
Se ingresa al sistema CONTPAQj, se elige el
periodo correspondiente a la quincena a pagar, se
confirma que se encuentren todos los empleados Expediente
Coordinacién Administrativa del periodo, se registran los conceptos de electronico
percepciones, se confirma que los montos por CONTPAQ]

deducciones estén correctos.

Coordinacién Administrativa

Se autoriza Nomina en sistema CONTPAQi y se
imprimen documentos soporte; lista de raya y
recibos de ndmina.

Lista de Raya
Recibos de nédmina

Coordinacién Administrativa

Se actualizan con los montos correspondientes a
la quincena a pagar los formatos electrénicos
“Relacién de pagos y “Relacion de pagos PIERL";
se imprimen formatos y se firman.

Expediente
electrénico

Coordinacién Administrativa

Se ingresa a la pagina BBVA Bancomer vy se
procede a pagar ndmina.

Comprobante
bancario

ELABORO: Ing. Elvia Rafaela Leyva Camacho

REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General
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DIAGRAMA DE FLUJIO

PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

Hoja de

UNIDAD ADMINISTRATIVA; DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pagar la némina del personal

de PIMN

Fecha de la Elaboracidn:
09/10/2020

Cédigo: PIMN-P11-DF01

Coordinacién Administrativa

A\\/4

1.-Se consultan los formatos
memorandum de movimientos de
personal del mes en curso y en casode
que algtin empleado tenga incidencias,
alta 6 baja se actualiza el archivo
eletrénico de excel némina.

Formato memorandum de
movimiento de persona

2.-Se imprime archivo electrénico
némina correspondiente a la quincena

Si

a pagar.

Expedlente electrénico

5,- Se ingresa al sistema COMPAQ],
se reglstra el periodo
correspondiente con montos

3.- Existen
nconsistenclas?,

NO

4-Director firma de autorizaclén

Expediente electrinico

correspondientes

Expediente electrénico

6.-Se autoriza némina en sistema
COMPAQY, se imprimen lista de
raya y reclbos de némina.

Lista de raya y recibos de
ndmina \[/

7- Se actualizan montos
correspondientes en.los archivos
electronicos Relacidn de pagosy

Relacién de pagos PIERL

Expediente electrénico
Relaclén e pagos

8-Se Ingresa a la pagina Bamcomer y se
procede a pagarla némina

Comprobante bancario

Fin

A A
W’

Ing. Elvia Rafaél L&éyva Camacho

Administradora




%

NOGALES

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

@
AN,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registrar pago de la nomina del personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P11

Fecha de Elaboraciéon: 22-ENERO-2021

‘No. Registro :,P B ‘TV L e e DISP
2y - |Responsable| : Tipo | Ubicacion |
Formato
Memorandum Coordinacién Archivo
PIMN-P11-FO1 |de . . Fisico 3 Aflos Promotora Archivo Muerto
. Administrativa s
movimientos Inmobiliaria
de personal.
Coordinacion Archivo
PIMN-P11-F02 | Lista de raya . Fisico 3 Aflos Promotora Archivo Muerto
Administrativa .
Inmobiliaria
. Ly Archivo
PIMN-P11-A01 ReC|b'os de Coord.macu.)n Fisico 3 Affos Promotora Archivo Muerto
Nomina Administrativa e
Inmobiliaria




PIMN-P11-FO1 Formato Memorandum de movimientos de personal.

PARA:

DE:

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NO‘(}ALES SONORA

L,
(mlP 1 M N
L T Hk ‘
[Z L«\N PROMOYORA INMOBELLARIA
SR O AT P IO D NOGAL ES

MEMORANDUM

FECHA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION:

Sirvase tomar la accién necesaria seglin procedimiento establecldo en relacidn a;

; Nambra: . Namero:

-
Lk

[}
[

[N}
)

et e

Falta injustificaca

Conceder permiso para atencién Médica con aprobacicn de su Jefe Inmediato{presentar receta médica)
Suspender . dias por falta(s) Injustificada(s) {explicar) .

Permiso para sallt de su drea de trabajo por asuntos personales de: a horas.
Némero de dias de Incapacidad por al Médico_______ (Anexar docurmento)
Conceder vacaciones por der pertodo,_.... 0 2do periodo a partlr
det al dfas pendientes:
Terminar contrato determinado

Terminar contrato indefinido: Explicar en detalle razones por las cunles se termina el contrato,
incluyendo nombres e testigos.

Camblo de Coordinacién (anotar la mueva),
Cambio de horario: De: a y de: a,
Conceder permiso especial sin goce de sueldo De: a
Suspender resto del dfa-por retraso injustificado (explicar razon):

Renuncia voluntaria
Baja por retito
Otros:

F 1T R M A S

EMPLEADO JEFE INMEDIATO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

P ——

PRI




PIMN-P11-FO2 Lista de raya

w"’m"*
(v W | 1\/\ N A
%\5 TRORGTGRA TgE L AT N C’ixf\!

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUN!C!PIO DE NOGALES‘» SONORA
Ralacién de Personal para pago de Nomina
Gorrespondiente a ____de

Banco!

Consl No. Nombre Cuenta bancaria Importe

suma [ ool

Formuié: : ’ Revisd:

Contador Autorizé: Coordinador Administrativo

Director General




PIMN-P11-A01 Recibos de Nomina

Recibo de Nomina

Reg .J,M,8.8.000-00000-00-0

uuiD: INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGAR F.C.PIM-850004-MT1
R.F.C, Afil .M.8.8,
Departamento Dias Periodo Quincenal
Fecha tltimo Ingr: 12/05/2020 Horas x dia Tipo salario: 8BC: CURP:
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
Concepto lmporte Concepto Importe
i Sueldo ' 41 1L,S.R. antos do Subs al Empleo

203 * Ayuda de Daspensa
206 * Ayuda do Habltacton

@ G

45 L8R {mes) .
179 Sarviclo Médico

B

Suma parcepeiones §

Suma deducclones $

Recibi de la-emprasa arriba menclonada,
la cantidad neta a que este documento
s6 reflrere, estando conforme con las
percepciones y deducoiones que en el
aparecen especificados,

Neto a pagarl$

Firma del empleaco
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS PLRN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registrar levantamiento topografico y analisis de
informacién de campo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P12

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el levantamiento topogréfico en el predlo en base al plano de Iotlflcac10n actual y
analizar la mformamon de campo en eI snstema

i ALCANCE

Si existe alguna diferencia en las med:das de la Iot|f|caC|on con la que contamos, realizar la
modificacién correspond|ente

L. DEFINICIONE.S

PIMN: Promotora Inmoblllarla deI Mun|c1p|o de Nogales

v, REFERENCIAS ESPECIFICAS

-Constitucion Politica de los Estados Unidos I\/IeX|canos Artlculo 115
-Constitucion Politica Libre y Soberana del Estado de Sonora, Artfculo 25-C y 25-D
- Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora,
Articulo 1 fraccién IV

- Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano para el Municipio
de Nogales, Sonora, Articulo 1 Fraccién IX

V. POLITICAS

1. Demostrar documentacién que acredlte Ia posesion del predlo
2. Realizar la solicitud y pago correspondlente

VI FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P12-F01 Solicitud medicién de terreno.
PIMN P12 F02 Rec1bo Oflcnal

PIMN P12 DF01 Diagrama Funcional del procedlmiento
PIMN-P12-A01 Cartografia digital
PIMN-P12-A02 Plano

VIII DESCRIPClON DE LA OPERAClON DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

Verificar que el predio se encuentre en
Promotor 1 | uno de nuestros sectores. Si continua
con el procedimiento si no, se concluye.

Area Técnica ) Ubicar el lote y la manzana SOIucutyd de
medidas

i Llenar el formato de solicitud de Solicitud de
Cliente/Promotor 3 | medidas del terreno medidas

Realizar el pago correspondiente al

Cliente/Promotor 4 levantamiento topografico.

Recibo Oficial




I

‘n
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS PL KN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registrar levantamiento topogréfico y andlisis de
informacion de campo.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P12
FECHA DE EMISION: 09/10/2020

. L. Programar la visita para realizar el

Area Tecnica > |jevantamiento topografico. )

Area Técnica 6 |Realizar el levantamiento topografico. -

. Si existe alguna diferencia entre lo fisico i
Area Técnica 7 |y lodigital realizar la correccién Cart?grarlca
correspondiente. Digita

] L. Notificar al cliente el resultado del i

Area Tecnica 8 | levantamiento topografico de su predio. | P1ano impreso
ELABORO: Edgar Arturo Tepezano Ortega Coordinador drea Técnica
REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General
APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General




o~

DIAGRAMA DE FLUJO &
ES L BN
PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registrar levantamiento topografico y 09/10/2020

andlisis de informacién de campo.

Cédigo: PIMN-P12-DFO1

No se puede realizar of " No 1, Verificar que o
levantamiento o pradio sa encuentrs en
wpogrdfico wno da nuestros
SBRLOrEs,
y

2. Ubfcar el lote v {a
manzana

3, tenar ef formatg de
solicitud de medidas
del terreno

l

4, Realizar il page
correspondients al
levantamiento
topogrifico.

5. Programar fa visita
parargalizar ef
levantamiento
topografico, .

]

6. Realizar el
levantamiento
topogrifico

4

7. S existe alguna
diferencia antre lo
fisico v lo dightal reatizar
Ty correccion
corrgspondiente.

!

8, Notificar al cliente el
rasultado. del
levantamiento topogréfico
de s predie.

urg Tepezano Ortega
ador drea Técnica




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

Pul.MH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registrar levantamiento topografico y andlisis de informacién de

campo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P12

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

s , " Puest ~ Resguardo
No. “Registro = Puesto L NN L ‘g e ————— Dispi
- [Responsable | Tipo Tiempo | Ubicacién |~
Solicitud Archivo
PIMN-P12-FO1 | medicién de Area Técnica Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
terreno, Inmobiliaria
. Archivo
Recibo o . o
PIMN-P12-F02 Oficial Area Técnica Fisico 3 Afos Promotora Archivo Muerto
Inmobiliaria
Cartograffa Archivo
PIMN-P12-A01 di italg Area Técnica Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
€ Inmobiliaria
Archivo
PIMN-P12-A02 | Plano Area Técnica Fisico 3 Afos Promotora Archivo Muerto
inmobiliaria




PIMN-P12-F01 Solicitud medicién de terreno.

P M N

TRONDTOAN VRMOY L 4AKON DIL MREIGIFIO 0y REGHEH Y

SOLICITUD DE MEDICION DE TERRENOS
Nombre del solicitante:

Domicilio:

“Teléfono:
Fecha;

- uBl ICACION DE LA PROPIEDAD QUE SE REQUIERE REVISAR MEDIDAS'
Domicilio: .

Lote: Manzana

MOTIVO DE LA SQLICITUD:

MEDIDAS ACTUALES:
ANEXOS:
Solicita: _ Area técnica;
Nombre y firma _ Nomprﬁy_ﬁma TR



!
;
|
{
|
I

PIMN-P12-F02 Recibo Oficial

%7 PROMOTORA INMIOBILIARIA DEL g;:fz:g:;ﬂm 8733
i MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA

Fagha:
Nombre: -
Golonias Manzana: Lote:
Goncepto del Pago: Tetvena D Titulo L,.,J Otros;
Depdsito: Niimero de Novimiento de Feghay / / ¢ , Tarjeta de Débito o Grédito

Auxiliar Administrativo:
Nombre y ma

i 4269 Tel, BARG0

SR
Griginal: Gllente / Copla Amarliia: Contablliclac / Copla. Rosa: Expedionte

Esto revibo tendra validez solamente con el nombre
completo y firma del Auxitiar Admintstrativo de regularizacién,




PIMN-P12-A01 Cartografia digital
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PIMN-P12-A02 Plano
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS P_LKN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Analizar, revisar documentacién y ubicacién de predios en
cartograffa.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P13

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ubicar el predio en cartograffa en base a documentos presentados y/o con ayuda del
cliente.

1l, ALCANCE

"Ublcauon preasa de! predlo

Ik DEFINIC]GNES :
PIMN; Promotora Inmoblharla del l\/lunICIpIO de Nogales

V. REFERENGIAS ESPECIFICAS

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexmanos Art|culo 115
-Constitucion Politica Libre y Soberana del Estado de Sonora, Articulo 25-C y 25-D
- Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano del Estado de Sonora,
Articulo 1 fraccién IV

- Reglamento de |a Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Municipio

de Nogales, Sonora Artlculo 1 Fracc10n IX

v, POLITICAS

1. Recepcidn del cliente.

2. Canalizacién a drea técnica.

3. Verificacién para saber a qué sector pertenece.

4. Verificacién de documentacién presentada por el cliente.
5. Ubicacién del predio con ayuda de imagen satelital.

6. Ubicacion en cartograffa digital para obtener lote y manzana.
7. Impresnon de plano

VI, FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P13- FO1 Bltacora de reg|stro

Vil. AN EXOS -

PIMN-P13-DF01 Diagrama Funuonal del proced|m|ento
PIMN-P13-A01 Impresion de plano

i, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTQ

_RESPONSABLE |  DESCRIPCION DEACTIVIDADES | REGISTRO
1 Recepcion del cliente i
Auxiliar Administrativo A P Bltécgra de
registro
Auxiliar Administrativo A 2 | Canalizacién al drea técnica N/A
Verificacién si pertenece algln sector o
. . si no forma parte de los sectores
Area Técnica .
propiedad de esta Promotora
Inmobiliaria. N/A
A L 4 | Verificacion de documentacién
rea Tecnica presentada por el cliente. N/A
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Fd

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Analizar, revisar documentacién y ubicacién de predios en
cartografia.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P13

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

. L 5 | Ubicacién del predio con ayuda de
Area Técnica imagen satelital. N/A
Area Técni 6 | Ubicacién en cartograffa digital para
rea fecnica obtener lote y manzana. N/A
, 7 |Impresion de plano.
Area Técnica P P . Plano
impreso

ELABORO: Edgar Arturo Tepezano Ortega Coordinador drea Técnica

REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General
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PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja

de

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Analizar, revisar
documentacion y ubicacién de predios en cartografia.

Fecha de la Elaboracion:

09/10/2020

Codigo: PIMN-P13-DFO1

inicio

1.Recepcion def clients,

| 2. Canalizacion al drea

téenica.

3. Varificactdn si pertenece

algim sector o sino forma parte

di 10§ sectores propiedad de
esta Promotora Inmotslians,

St

..... R

4. verifieacion de
documentacion prasentada por;
al cliente.

5. Ubicacion ded predio con
ayuda de imagen satelital,

|

B.Ubicacidn en cartogratia
digival para obtener iote.y
manzana.

}yp(esk‘m de plano,

Fin

A

epezano Ortega
area Técnica
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
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7
)
P_L MK

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Analizar, revisar documentacién y ubicacién de predios en

cartografia.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P13

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

R L Puesto‘ G Res 'ua,rd,,o' S 7 ey
No. Registro | - "™ pen sl -“~w«;;Jmm% \ Final
Responsable |  Tipo Tiempo | Ubicacién | = = =
Bitacora de Archivo
PIMN-P13-F01 Area Técnica Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
registro bor:
Inmobiliaria
Impresién de Archivo
PIMN-P13-A01 la?‘ao Area Técnica Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
P Inmobiliaria




| PIMN-P13-FO1 Bitdcora de registro

Dirgccidn: Calle Porfirio Diaz no. 90 Col. Fundo |e{gal
Teléfono: 3121604 y 312 %’i%

- P2 BAOBO i
H Py,
! BITACORA DE UBICAGION E INVESTIGACION DE LOTE
- NOMBRE: _ ' NUMERO DE CLIENTE:
.j‘ COLONIA ASUNTO:
Mz LT
ELARORADO POR:
n
i 1 ACCION FEOHA HORA COMENTARIC
P
i :
B 4 )
. 8
|
i &
. 7
|
R &
; 9
4
‘\ P
*: Pk 10
P R AP R e e, REVIOADO POR: APROBADO POR: _
o COORDINADOR CORRANZA Y REG. COORDINADOR CONTRATOS DIRECTOR CGENERAL
.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS L LM N

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Identificar Asentamiento a Regularizar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P14

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer la ubicacion fisica y el entorno del asentamlento ldentlﬁcando wsua]mente la
factibitidad de la regularlzacmn y sus posubles afectacxones 0 |mped|mentos

1, ALCANCE —

Regularlzar eI asentamlento

18 DEFINICIONES :

PIMN: Promotora Inmoblllama del Munlcnplo de Nogales

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ar‘uculo 115

~Constitucion Politica Libre y Soberana del Estado de Sonora, Articulo 25-Cy 25-D

- Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora,

Articulo 1 fraccién IV '

- Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarroflo Urbano para el Municipio
de Nogales, Sonora, Articulo 1 Fraccién IX

V. POLITICAS

1. El propietario deberd de mformar a Ia PIMN de su interés para regularlzar su
asentamiento.

2. Para poder iniciar el tramite el propietario deberd entregar la siguiente documentacién:
* Deslinde catastral del asentamiento

* Lotificacion actual preferentemente digitalizado.

3. El propietario deberd de acompafiar al personal de PIMN a realizar la visita de campo o
designar a alguien para tal efecto.

4. El departamento técnico deberd efectuar el recorrido al asentamiento identificando las
posibles zonas de afectacion o situaciones que pudieran impedir su regularizacidn asi como
generar la siguiente informacion:

* Determinar el porcentaje de ocupacidn y la ubicacién de los servicios publicos

5. Una vez efectuado el recorrido del Departamento Técnico ubica el asentamiento en el
plano de la ciudad.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P14-FO1 Formato de oficio
PIMN-P14- F02 Croquls de asentamlento .

VIl. ANEXOS

PIMN-P14-DF01 Diagrama Funcmnal del procedlmlento

Viil, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

Propietario o 1 | Solicitar la regularizacién del Bitdcora de
Representante Legal asentamiento registro
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS EA-MN
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |dentificar Asentamiento a Regularizar
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P14
FECHA DE EMISION: 09/10/2020
2 | Recibe solicitud de regularizacién del solicitud
PIMN asentamiento olicitu
3 | Solicita al propietario o representante
legal, deslinde catastral y lotificacién
PIMN actual digitalizado, antecedentes de N/A
propiedad y lista de posesionarios.
4 | Recibe deslinde catastral y lotificacion
actual digitalizado, antecedentes de
PIMN propiedad y lista de posesionarios. Lo N/A
turnan al Coordinador del Area Técnica
5 |Realiza andlisis del deslinde catastral y
lotificacién actual digitalizada del
Area Técnica asentamiento a regularizar, N/A
antecedentes de propiedad y lista de
posesionarios.
6 |Indica fecha para realizar la visita de
Area Técnica campo en compafifa del propietario o N/A
representante legal del asentamiento.
Area Técnica 7 | Realiza el recorrido en el asentamiento N/A
8 |lIdentifica zonas de afectacién o
. L. situaciones que puedan impedir su
Area Tecnica regularizacién asf como toma de N/A
fotografias.
Area Técni 9 | Determina el porcentaje de ocupacién y N/A
rea tecnica ubicacién de los servicios pablicos. /
10 |Después de realizado el recorrido
Area Técnica localiza el asentamiento en el plano de N/A
localizacion del municipio.
) L. 11 | Elabora croquis del asentamiento y Croquis de
Area Técnica

asentamiento

12 | Proporciona informacién recabada a

Area Técnica PIMN

N/A

ELABORO: Edgar Arturo Tepezano Ortega Coordinador drea Técnica

REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General




i DIAGRAMA DE FLUJO
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PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracion:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Identificar Asentamiento a 09/10/2020

Regularizar Cédigo: PIMN-P14-DF01

1.Solicitae i
regularizacion del
Asentamiento.

eeph CALASErAY otification actutal

2Recibe solicitud de
reguliizacin del
asentaniento,

3.Solicita al propietario o
reprasentante fegal, deslinde
catastral y lotificacion actual
dightafizado, antecedentes de
propiedad y lista de
posesionarios.

4.Recibe destinde catastraly
fotificacin actual

propiedad y fista de
posesionarios. Lo turranal
Cootdinador del Avea Téenica

digitalizado, antecedentes de |

5 Realiza andlisls del deslinde

dighratizada del asentamisnto a
regularizar, antecedentes de
propiedad y fista de
posesionarios.

6.dndica fucha pararealizar la
visita (e catnpo en compafiiy
del propletario o representanty
Jogal del asentamiento.

7 Realiza ol recorridoan el
asentamiento

8.Identitica zonas de
afectacion o situaciones que |
puedanimpedir su

regularizacion asi comn toma

9.Datermina e} porcentaje

e p] e QCupaciony ubicacién

de Tos serviclos pliblicos.

10,Daspods de realizado ¢!
recorvidolocaliza o
asentansiento en af plang de
focalizacion del municiplo.

11.Elahora croguls del
asentamiento y dlbwm
fotogréfico.

12.Proporcionainformacion
recabadaa PIMN

C. Edgau//ﬂ ro fﬂ'epezano Ortega

Coordihador drea Técnica



PROMOTORA INMOBILIARIA

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Identificar Asentamiento a Regularizar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P14

Fecha de Elaboracién: 22-ENEROQ-2021

N

Registro

~ Puesto

| Responsable | -

Tio

“Tiempo

Ubicacién

Solicitud de

Archivo
PIMN-P14-F01 | regularizacién de | Area Técnica Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
asentamiento Inmobiliaria
Croquis de Archivo
PIMN-P14-F02 d ) Area Técnica Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
asentamiento Inmobiliaria




[
i

1
ok

PIMN-P14-FO1 Formato de Oficio
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Calte Parfirio Diaz #90, Col, Fundo Lagal. R, 86030
312 1604 - 312 4613 43 @Gobiernadoeblogales

P——




PIMN-P14-F02 Croquis de asentamiento
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' ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS A LA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Trabajos Técnicos de Regularizacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P15

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener los planos de ejes, manzanasy lotlflcauon asf como Ia memoria descnptlva del
asentamlento para su mscrupuon ante el reglstro publico de la propledad A comercno

I, ALCANCE '

Regularlzar y escrlturar Ios predios del sector

1 DEFINICI.NES

PIMN: Promotora Inmobiliaria del I\/Iunlcup|o de Nogales

IV, REFERENCIAS ESPECIFICAS

-Constitucion Politica de los Estados Unldos I\/Iexncanos Artlculo 115
-Constitucién Politica Libre y Soberana del Estado de Sonora, Articulo 25-Cy 25-D

- Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora,

Articulo 1 fraccidon IV

- Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Municipio
de Nogales, Sonora, Articulo 1 Fraccién IX

V. POLITICAS

1. El Director General de PIMN glrara lnstruccmnes al Coordlnador del Area Tecnlca para eI
inicio de los trabajos técnicos en el asentamiento humano irregular correspondiente.

2. El Director General de PIMN tendra que entregar al Coordinador del Area Técnica el
expediente técnico debidamente detallado para una mejor ejecucién de los trabajos
técnicos.

3. Todos los planos ejecutados por el Area Técnica deberdn estar firmados y validados por el
Director General.

4. E| Coordinador del Area Técnica serd encargado de revisar las memorias descriptivas
antes de ser enviadas al Registro Publlco de Ia Prop|edad y Comeruo

VI, FORIVIATOS E INSTRUCTlVOS

PIMN-P15-FO1 Formato de Oficio |

VI, ANEXOS

PIMN-P15-DF01 Diagrama FunCIonaI del procedlmlento
PIMN-P15-A01 Plano digital

VIll, DESCRIPCION DE LA OPERACléN DEL PROCEDIMIENT e
\ " DESCRIPCION DE A ,,YVIDADES | REGISTRO.

RESPONSABLE
Gira instrucciones al Coordinador del
PIMN 1 |Area Técnica para iniciar trabajos, turna N/A
expediente.

Recibe expediente e instrucciones del
Coordinador Técnico 2 | Director General para iniciar los N/A
trabajos.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PLM_N

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Trabajos Técnicos de Regularizacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P15

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

Coordinador Técnico

Acude al asentamiento irregulary
efecttia un recorrido con el ingeniero
topdgrafo.

N/A

Coordinador Técnico

Solicita a las diferentes dependencias
gubernamentales de los tres niveles de
gobierno la informacion requerida para
efectuar la regularizacion de dicho
asentamiento.

Formato de
Oficio

Coordinador Téchico

Entrega al ingeniero topdgrafo la
documentacién técnica necesaria para
desempefiar su trabajo.

N/A

Area Técnica

inicia los trabajos técnicos de campo.
Por medio del ingeniero topdgrafo.

N/A

Coordinador Técnico

| Recibe Coordinador del Area Técnica el

reporte de avance de trabajos técnicos
de parte del ingeniero topografo.

N/A

Coordinador Técnico

Turna al ingeniero topdgrafo la
documentacién al analista técnico para
iniciar el célculoy analisis técnico de
gabinete.

N/A

Area Técnica

Determina si la informacién recibida es
suficiente, en caso de ser insuficiente
solicita de nueva cuenta a las diferentes
dependencias de los tres niveles de
gobierno la informacion requerida.

N/A

Coordinador Técnico

10

Define el proyecto de lotificacién.,

N/A

Area Técnica

11

Entrega al analista técnico el proyecto
de lotificacidn ya definido para su
digitalizacién e impresion.

Formato de
Oficio

Coordinador Técnico

12

Recibe el plano digitalizado e impreso
para su revisién y en caso de ser
necesario su correccién, de no contar
con correcciones lo turnara al analista
técnico para su revision final.

Plano
Digitalizado
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T ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS R
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Trabajos Técnicos de Regularizacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P15
FECHA DE EMISION: 09/10/2020
Revisa y valida proyecto de lotificacion
‘ . para su digitalizacidén e impresion
Area Tecnica 13 definitiva, por medio del analista N/A
técnico.
Area Técnica 14 Elal?c?ra rr/1en.10r|a técnico-descriptiva, el Exp?c!lente
auxiliar técnico. digital
Coordinador Técnico 15 Recnbg glaborada la m‘?rT‘,o”a tecnico- N/A
descriptiva para su revisién.
Gira instrucciones al ingeniero
Coordinador Técnico 16 topdgrafo para la implantacion en ' N/A
campo de lo asentado en las memorias
técnico-descriptivas.
Solicita al analista técnico el plano de Planc
Coordinador Técnico 17 |lotificacién definitivo, lo firmay recaba s
. . ) Digitalizado
la informacién del Director General. ,
Entrega el plano firmado al auxiliar
Coordinador Técnico 18 tecnl‘co para sacar las cgplas necesarias N/A
para integrar los expedientes la
memoria técnico descriptivo.
Por medio del auxiliar técnico integra el
Area Técnica 19 faxped|en‘tfa técnico s.ollutandé la N/A
informacion necesaria al analista
técnico.
. . Se envia a la direccién de Planeacién de | Formato de
Coordinador Técnico 20 e g -
Desarrollo Urbano para su certificacién. Oficio
‘ " Lista la certificacién se envfa a Catastro Formato de
Area Técnica 21 . L, -
para la asignacion de claves catastrales. Oficio
Entrega a PIMN el expediente de las
memorias técnico-descriptivas
Coordinador Técnico 22 | completamente integrado para su N/A

inscripcion en el Registro Plblico de la
Propiedad y Comercio.
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NOGALES 5 P ISIM N
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS P e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Trabajos Tecmcos de Regularizacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P15
FECHA DE EMISION: 09/10/2020
PIVIN 23 Turna el exped!en‘Fe a I:a Unidad Juridica N/A
con las memorias inscritas.

ELABORO: Edgar Arturo Tepezano Ortega Coordinador drea Téchica
REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General
APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General
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PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

Hoja

de

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Trabajos Técnicos de

Regularizacion

Fecha de Ia Elaboracion:
09/10/2020

Cédigo: PIMN-P15-DF01

T,

Inicio
]

|
)

LGirainstrucciones af
Coordinador del Area
Técnica para iniciar trabajos,
tosha expediente.

2.Recibe expediants ¢
ingtrucciones del Director
Genetal para iniciar fos trabajos;

G.Inicialos trabajos tenicos de

o campo, Por nvadio del ingeniarg

topdgrafo.

7.Recihe Coordinador el Area
Técenica of reporte de avance del
cniceos de parle del
ingeniero tapbgrafo.

1LEntrega sl anadista
téenice of provecto de
fotiftcacian ya definido
parasu digitalizocion g
frnpresion,

3. Acude af asentamiento
irregular y efectia un recarrido)
con o ingeniero topdgrafo,

A.Solicits alas diferentes

dle los tres niveles de goblerno
a informacion requerida para
efectuar la regularizacion de
dicho asentaniento,

dependencias gubernamentated

§.Entroga &l ingeniero
topografo fa docementacion
téenica nacesaria para
desernpaitar sutrabajo,

8 Furua alingeniero topdasafo
fa documentacidn al analista
wenico para biviciar ef calovia v
andlisis téonico de gabinete.

P

12.Retibe ¢l plang digi

16.Girainstcciones al
ingenleres topograto parata
tmplantacidn en campo de fo
asentadoen fas memotias

téenico-dascriptivas.

£ iDpresn Paa sy revision y
@ eas0 dle $aT necesario su

o, da no contar con
ues 1o turaara ol
analisa bécnico parasu
revision final,

9.Determinasi 3 informagion
revibida os suficiente, o caso
e serinsuticiente solicita de
nueva cuentd a fas diferentes
dependencias de losiraes niveley
de gobierno la informacion

13.Revisay valida proyecio.de
fotificacion para sy
igivalizacion ¢ impresion
rofinitiva, par medio dol
analista téenice,

reguerida

10,0efine el proyecto de
lotificacion,

14, flabora memoria téealco-
destriptiva, ef auxiliar
t6enico,

17.$0licita af anafista téenico ¢
plang de fotificacion definitive,
{ofiumay recaba fa
infornsacion def Director
Genaral,

18Entrapa el plane firmadoal
adliar téenied para sacar tas
coplas hecesarias para integrar
tos expedientes la memoria
téenico descriptiva,

10 For medio el auxitiar

thenico ftegra of expediente

téenico solicitantdo ks
Informacion necesariaal

amalista téonica,

15.Recibe slaborada la
memaria bnico-descriptivi™)

PagaSu revisian,

20.50 envi a fa direccidn de
Pareacitn de Desarrollo
Urbano para su cerlificacion.

—¥

21.Uistata certificadion se
envla s Catastropara fa
asignacion de claves

e

22.Entraga 2 PN of
expedionte de las mermorias
téenico-tescriptives
complatamante fistegrado
parasuinscripeidnen ef

| Registro Piblico de la

Propiedad y Comearclo,

28 Turna el expedionte ala
Unidad Juridica confas
memarias inscritas,

Fin

i
i
i
i
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PROMOTORA INMOBILIARIA

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Trabajos Técnicos de Regularizacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P15

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

i = . e Resuardo . : g
No: ‘| Registro PUEStQ B e g e I e n-Final
i T | Responsable|  Tipo | Tiempo | Ubicacion
Formato de Archivo
PIMN-P15-FO1 | Oficio Area Técnica Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Inmobiliaria
Archivo
PIMN-P15-A01 | Plano digital Area Técnica Digital 3 Afos Promotora Archivo Muerto
Inmobiliaria |




PIMN-P15-F01 Formato de Oficio
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L Promotorad nmobiliaris del Muntciplo de Nogiles, Senori.
Catie Porfirio Diaz #90, Col. Fundo Legal. TR, 86030

) 9312 1604 - 312 4613 §3 @Gobiernodebogales
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PIMN-P15-A01 Plano digital
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Pl MM

NOWIBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Constancia de Regularizacién para Tramite de Numero Oficial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P16

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

I, OBJETIVO DEL PROCEDlMIENTO

Consiste en otorgar un documento oficial por parte de promotora mmoblllarla del mun|c1plo de
nogales, que delimite la colindancia de un inmueble con respecto la via publica, asi como precisar
restricciones de construcuon y eI numero oflclal que Ie corresponde

11, ALCANCE

Internas: Area Administrativa Y Tecnlca
Externas: Departamento De Planeacnon Catastro

Iil; DEFINlCiONES

Colindancias de un inmueble: se utiliza para cahflcar a aquello que colmda con algo es decn‘ se trata

de dos elementos que lindan entre s {son contiguos). El concepto suele utilizarse respecto a terrenos,

fincas o construcciones.

Numero oficial: la numeraciéon o numero especn‘nco que se le a5|gna aun predlo

V. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Articulos 5.10 Fracciéon Vi Del Libro Qumto Del Codigo Admlnlstratlvo DeI Estado De I\/lexlco, 18 20
18.35 Del Libro Décimo Octavo Del Mismo Cédigo, 143 Fraccién |1, 144 Fraccién X Inciso A), 1Y 2 E
Inciso B) Del Cédigo Financiero Del Estado De México, 8 Del Reglamento Del Libro Cdodigo

Administrativo Y 37 Del Bando Munlupal V|gente

V. POL[TICAS

Todo c1udadano que SO|ICIte dicho nimero of|C|aI debera estar regulanzando el Iote correspondlente
asi como tamblen estar al corrlente del pago de predlales

. FORMATGS E lNSTRUCTlVOS

PIMN-P16-FO1 Constanua para solicntud de numero OflCIa|

VIl ANEXOS

PIMN-P16- DFO1 Diagrama Funcional del proced|m|ento
PIMN-P16-A01. Solicitud de Numero Oficial
PIMN-P16-A02. Comprobante de domicilio
PIMN-P16-A03. Copia de credencial de elector

VIII DESCRIPCléN DE LA OPERACIéN DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCIQN DE Ai,TlVlDAIES

RESPONSABLE , of
‘ Recibir expediente por parte del érea de Solicitud de
Area De Regularizacion 1 regularizacién, con la solicitud por parte del ndmero
cliente para el trdmite de nimero oficial oficial
Comprobar que el solicitante estd en proceso de
¢ - o e regularizacién y estd al corriente con los pagos Estado de
Area Administrativa "A 2 eguiariza _ny a alcorriente los pag
correspondientes, tanto del lote como de los cuenta
prediales,
¢ - e Elaborar constancia de regularizacion al .
Area Administrativa "A 3 n & 1on Constancia

departamento de planeacion.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS E.LMAN

NONMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Constancia de Regularizacién para Tramite de Numero Oficial

cADIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P16

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

Area Administrativa "A” 4

Anexar a la constancia la solicitud hecha por el
interesado, copia de comprobante de domicilio
y credencial de elector, medidas y colindancias
del lote en regularizacién.

N/A

Area Administrativa A"’ 5

Entregar documentos al solicitante para que
acuda al departamento de planeacién.

N/A

ELABORO:

Deyanira }. Mendivil Urbalejo/Area Administrativa "A"

REVISO:

Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General

APROBO:

Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General
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£ DIAGRAMA DE FLUJO rég
NOGALES LKA
PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Constancia de Regularizacion para 09/10/2020

Tramite de Numero Oficia

Cédigo: PIMN-P16-DF01

_ AREADE REGULARIZAGION =

&

1 RECIBIR EXPEDIENTE POR
PARTE DEL AREA DE
REGULARIZACION, CON LA
SOLICITUD POR PARTE DEL

| ‘CLIENTE PARA EL TRAMITE DE

NUMERO OFICIAL

2 COMPROBAR QUE EL
SOLICITANTE ESTA EN
PROCESO E REGULARIZACION
Y ESTA AL CORRIENTE CON
LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES, TANTO

DEL LOTE COMO DE LOS
PREDIALES,

4 ELABORAR CONSTANCIA DE
REGULARIZACION PARA
NUMERO OFICIAL

5 ANEXAR A LA
CONSTANCIA, COPIA DE
COMPROBANTE DE
DOMICILIO, CREDENCIAL DE
ELECTOR, COPIA DEL
CONTRATO DE
COMPRAVENTA, MEDIDAS Y
COLINDANCIAS DEL LOTE EN
REGULARIZACION

6 ENTREGAR DOCUMENTOS
AL SOLICITANTE PARA QUE
ACUDA AL DEPARTAMENTO

FIN

T)@xM A / /Zﬂ/ 7(‘{(( i /‘(
1

C. Deyanira |. Mendivil Urbale}é
Area Administrativa "A”
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NOGALES

PROMOTORA INMOBILIARIA

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Constancia de Regularizacién para Tramite de Numero

Oficla

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P16

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

No. - Registro Puesto e e g et Digp
% it |Responsable| - Tipo | Tiempo | Ubicacién |
Constancia .
ara solicitud Area De Archivo
PIMN-P16-FO1 P . ., Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
de ndimero Regularizacién o
. Inmobiliaria
oficial
Solicitud de Area Archivo
PIMN-P16-A01 | Numero . Administrativa Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Oficial “A Inmobiliaria
Comprobante Area Archivo
PIMN-P16-A02 P o Administrativa Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
de domicilio, s e,
A Inmobiliaria
Copia de Area Archivo
PIMN-P16-A03 | credencial de Administrativa Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
elector A7 Inmobiliaria




PIMN-P16-FO1 Constancia para solicitud de numero oficial, donde se comprueba que el
ciudadano se encuentra en proceso de regularizacién del predio correspondiente.

NOGALES @

GOBERMO MUNICIPAL B818 . KUY 5 .

Asunto: Constancla de Regularizacion
H. Nogales, Sonora

Director de Planeacién del Desarrollo Urbano del H. Ayuntamiento de
Nogales, Sonara.
Presente:

Reciba un cordial saludo, por medio de este medio se hace constar que el C.
, 8e encuentra en proceso de regularizacién de un
predio ante la Promotora Inmobiliaria  del Municiplo de Nogales Sonora, ubicado en la
Manzana :» Lote , de la Colonia , con uha superficie de
M?, se anexa copla de Credencial de Elector, Croquis, Medidas y Colindanclas.

Sin mas por-el momento, quedo a su disposicion.

ATENTAMENTE;

Director General de la Promotora Inmobiliaria del
Municipio de Nogales, Sonora.

C.o.p, Archivo

Promotora Inmobillaria del Municipio de Mogales, Sonora,
Calle Porfirio Diaz $#90, Col. Fundo Legal. C.P. 84030
R312 1604 - 312 4613 § @GobiernodeNogales




g PIMN-P16-A01. Formato de solicitud de nimero oficial

GOBIERNO MUNICIPAL DE NOGALES, SONORA
SECRETARIA DEL DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA
DIRECCION DE PLANEACION DEL DESARROLLO URBANO

. Fecha de ingreso: : .
UNA VEZ REALIZADO EL PAGO, TODO TRANITE TIENE VIGENCIA DE 3 MESES, S EXCEDE DICHA VIGENGIA DEBERA TRAMITAR
U E ;
i st B e ) F 3 R
i ; % ; 3 &5 sl it :.?f QA:@ Er ﬁ;‘gz
o 7] Namero oficial y alineamiento ] subdivision [T Fusien
1 Constancla Zonificacion 1 Licencla Uso de Suelo Especifico ] RuAM
" 1
Y “ENTT A0 PROTESTA D DECIR \}E&t‘?‘[;l’«l),« A ESTO QUELOS HRTOS Y DOCUMENTOS QUE PRESENTQ S0NL08 VERDADERGS ¥ POR LOTANTO ME HAGD - s
| H : SABEOOR DE LAS PENAS BN QUE INCURRA, POR FALSEDAD EN TERMINGS ARTICULO 205 DEL DOMBO PENAL BEL EETADD DE SONORA,
" H [ROBPENDIENTEMENTE DIE LA CANCHEL ACION DL, TRAMITE SOLIGITADE
: P
!
. : .
[ NOMBRE (6 APELLIDE FATERNO APELLIDG MATERND
’ 7) Nombre del representante lagal, cuande apligque: .
L0 NOMERE (§) : HPELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
. ) Domicilio particular:
j . . .
: CALLE . NOL COLONIA Y FRACCIGNAMIENTO GR,
! : 4) Telefono casa o frabajo &) Celuiar:
i e RE— - :
[ .
] 1) UBICADO EN:
B ‘ '
: ; L CALLE. NG, LOTE WZA. T COLONIA Y FRACCIONAMIENTO C.P.
o .
T GOPERFIGIE EN W SEGUN ESCRITURAS CLAVE CATABTRAL SUPERETCHE B DE CONSTRUCGION |
N 2) SITUAGION ACTUAL DEL PREDIC: )
; [ saLDIO 1 CONSTRUIDO 7] N PROCESO DE CONSTRUCCION
P . ) .
\ Lot
n .
Pk S0 AGTUAL DEL PREDK TR0 GUE SE PRETENDE DAR
o e >
- 1) NUMERO DE LOTES A FUSIONAR:
[ .
I .
: SUPERFIGIE W LOTE 1 BURERFICE WF LOTE 2 BUBERFICTE We LOTE & SUPERFICIE MELOTE4
2) NOMERD DE LOTES A SUBDIVIDIR:
Pl
i GUPERFIGEE W LOTE1 SUPERFICE W LOTE 2 SUPERFIGIE WP LOTE 3 SURERFICIE M?LOTE &
! 0 CONFORMDAD CONLA LEY DE ACCESQ A LA INFORMAGIIN PUBLIGA .!).SL BEVADO DE SONGRA, U6 LINEAMENTOS Y CONDIGIONANTES, ACEPTQY DOY it
'! CONSENTRAENTO PARA QUE MIS DATOS SEAN PUBLIGADOS FIRMA
i
L FIRVA PROPIETARIO, Y/Q REPRESENTANTELEGAL, FIRMIA DE QUIEN LO RECIBE VENTANILLA PLANEACION
. - e RRTAMENTO R, PLANEAGION T
| ! AV, ADOLEQ LOPEZ MATEQS # 324, COLGENTRO, G.P, 84009 , TEL, (534) 1625021,
i i
4 |
! i
| 3
-
|
i
I
Pl
et
.




f PIMN-P16-A02. Comprobante de domicilio

L j
] l
Comipidn Pederad de Electrlelda :
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PIMN-P16-A03. Copia de credencial de elector
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS . Pl MmN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigar Terrenos Baldios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P17

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

I, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar fsicamente y custodiar la reserva terrltorlal en inventario deI organismo, d:spomble para su
venta.

11. ALCANCE

Internas: area admlmstratwa a , area de regularizacién ”’rea técnlca

111, DEFINICIONES - e

Se denomina bien baldio o terreno baldio al terreno urbano o rural sin ediﬁcar o cultivar que forma parte
de los bienes del municipio porque se encuentra dentro cle los hrmtes terrttorlales y carece de otro duefio.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Deudores mayores a 5 pagos venc1dos cartera venuda
V. POLITICAS. : ‘ e : ,
1. Se analizard las cuentas con mensualldades vencndas y asi poder enviarle el requerlmlento de pago.

2. deberd realizar la cobranza en los términos especificados en los convenios o contratos firmados por el
usuario y las politicas vigentes,

VI, FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P17- F01 Constancna Lote Baldlo

Vil, ANEXOS

‘PIMN -P17-DF0O1 D|agrama Funmonal del proced|m1ento

VVIII DESCRIPCION DE LA OPERACIéN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ' 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | ReGistRO
1 |Se entrega relacién al departamento de drea técnica
< e wnu de aquellos lotes debidamente inscritos en el Relacidon de
Area técnica "A . g . .
registro publico de la propiedad y comercio y los lotes
lotes susceptibles de custodia.
2 | Lainspeccién de terreno que se registrarad como
Promotor reserva patr-lmonlal‘,/levanta.n.do en elllljlgar un N/A
formato de inspeccién y verificacién fisica de
predios.
‘ . . \ 3 [ [ igacion si tr
Area administrativa "A Una vez realizada la investigacién si se encuentra en N/A
el sistema
4
Se tealiza el procedimiento del letrero N/A
Promotor
5 |Se toma foto del mismo N/A
6
Tiene que estar 4 semanas el letrero N/A
Area técnica "A" 7 o
Se verifica si cuenta con clave catastral N/A
8 |Se procede a la venta N/A
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NOGALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigar Terrenos Baldios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P17

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

ELABORO: C. Zoila Yidua Lépez Lopez/Area Administrativa "A”

REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General




A DIAGRAMA DE FLUJO '@
NOGALES P.LAuN
PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigar Terrenos 09/10/2020

Baldios

Cédigo: PIMN-P17-DF0O1

I INICIO >

- __,_..__,__,,l, p——

1L.ENTREGAR RELACION AL
DEPARTANMENTO DE AREA
TECNICA DE AQUELLOS LOTES
DEBIDAMENTE INSCRITOS EN EL
REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD, COMERCIO Y LOS
LOTES SUSCEPTIBLES DE
CUSTODIA.

1

2.INSPECCIONAR EL TERRENO
QUE SE REGISTRARA COMO
RESERVA PATRIMOMNIAL,
LEVANTANDO EN EL LUGAR UN
FORMATO DE INSPECCION Y
VERIFICACION FISICA DE
PREDIOS.

4

B.UNA VEZ RELIZADA LA
INVESTIGACION S| SE
ENCUENTRA EN EL SISTEMA

3

4. REALIZAR ELL PROCEDIMIENTO
DEL LETRERO

4

5. TONMAR FOTO DEL MISNMO

¥

6. ASEGURAR QUE ESTE 4
SENMANAS EL LETRERO

4

7. SE VERIFICA SI CUENTA CON
CLAVE CATASTRAL

1

8. SE PROCEDE A LA VENTA

|

C. Zoila Yidua Lopez Lopez
Area Administrativa "A”
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NOGALES

PROMOTORA INMOBILIARIA

- ¢ INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigar Terrenos Baldios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P17

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

No.

Registro |

_ Puesto
Responsable

Re

sguardo

e ]

iem po

Ubicacion |~

PIMN-P17-FO1

Constancia de
Lote Baldio

Area Técnica

Fisico

3 Afios

Archivo
Promotora
Inmobiliaria

Archivo Muerto




PIMN-P17-F01 Constancia de Lote Baldio

P I M N

FEONGYOHS VWSGHILEARIA O BUHICGIEIG DY HOPALES

At vy

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA
PRESENTE,

Por medio de la presente hago constar que el terrero ublcado en la calle:
manzana Lote De la colonia
, Que desde hace .. afios, el cual se encuentra
abandonado en esta ciudad de Nogales, Sonora,

Se extiende la presente, a séuoitud del 8r. (a) antes menclonado, alos ____dfas
del mes de __ .. del 2020. '

ATENTAMENTE

8r. (a)

Domicilio

Teléfono

GOPIA ANEXA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR
POWMICILIC QUE COINCIDA CON EL DE LA PROPIETARIA



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS P.LmN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar cobranza y recuperacién de cartera

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P18

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evitar la descapitalizacién de la empresa por falta de Dago por los chentes morosos, Este trabajo
busca que los clientes morosos cumplan con sus pagos pendientes que tienen con la empresa,
buscando recuperar Ia cartera vencnda y hacer conmentlzar a !os usuarlos en sus pagos

Il ALCANCE

Internas Area Admlmstratlva ‘A", Area De Regularlzauon Departamento Area Tecmca

La recuperacion de la cartera venuda es conjunto de actmdades de pagos venCIdos de cuentas
por cobrar, para esto se3 debe de evaluar el seguimiento de cada pago pendiente y lograr un
pago de la deuda pendiente.

IV, REFERENCIAS ESPECIFICAS

Base general de cartera vencnda

'V, POLITICAS

1.  Seimprime los estados de cuenta Ios dfas 6 de cada mes ‘
2. Sechecan de los vencidos de 5 pagos en adelante

3. Eljefe del departamento de crédito y cobranza instruird al personal a su cargo para que sean
impresas las notificaciones de pago a los usuarios morosos y por lo tanto sean requeridos.

4.  El departamento de crédito y cobranza deberd realizar la cobranza en los términos
especificados en los convenios o contratos flrmados por eI usuarlo

VI FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P18-F01. Formato de Citatorio o Avnso 7 ] 7 T
PIMN-P18-FO1. Formato de Notificacion
PIMN-P18- F02 Formato de Requerlmlento

Vil ANEXOS

PIMN-P18- DF01 Dlagrama Funcional deI procedlmlento
PIMN-P18-A01. Comprobante de pago

VIl DESCRIPCION DE. LA OPERACION. DEL PROCEDIMI|

RESPONSABLE DESCRIPC,ION:DEACTIVIDADES ~ ] ReGisTRO

1 | Analiza el padrén de cuentas por cobrar,

Area Administrativa verificando al inicio de cada mes comportamiento N/A

A" de pagos realizados por beneficiarios de algin

servicio o programa.

Area Administrativa 2 Imprime requerimientos para notificar a clientes Formato de

A" morosos sus adeudos, para poder exigir el pago. Requerimiento
Area Administrativa 3 |Envia a notificadores, de forma personalizada Formato de

AT ' entrega los requerimientos. Notificacion

. 4 NDAV izar e eno,
Usuario Acude a IN a realizar el pago de su terr N/A

casa.




NOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Pl KN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar cobranza y recuperacién de cartera

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P18

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

Area Administrativa

Envia copia del pago efectuado por el usuario al

L s Comprobante
o departamento de atencién al publico para ser Ods . On
archivado dentro del expediente del mismo Pag
ELABORO: |Zoila Yidua Lépez Lopez/Area Administrativa "A”
REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General
APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General




DIAGRAMA DE FLUJO 0
NOGALES e
PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE Hoja de
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar cobranza y 09/10/2020

recuperacion de cartera

Cadigo: PIMN-P18-DF0O1

1, Analiza el padrén de
cuentas por cobrar,
verificando al inicio de
cada mes comportamiento
de pagos realizados por
beneficlarios de algin
servicio o programa.,

!

2, Imprime requerimientos
para notificar a clientes
morosos sus adeudos,

para poder exigir el pago.

}

3.envia a notificadores, de
forma personalizada los
requerimientos

y

4.el usuario acude a
individualmente a realizar
el pago de su terreno,
casa, los requerimientos

4

5.envla copia del pago
efectuado por el usuario al
departamento de atenci6n
al publico para ser
archivado dentro del
expediente del mismo

FIN
I
TR
MAA/‘:”\“_&.

C-Zoila Yidua Lope? Lopez
Area Administrativa “A”




PROMOTORA INMOBILIARIA

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

7

o

Pl MmN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar cobranza y recuperacion de cartera

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P18

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021.

L e Puesto - Resguardo e o
No.: Registro hapcaln isneencesoc i gHareo . —————— Disposicion Final
' . “|Responsable| Tipo | Tiempo | Ubicacién o wae
Formato de Area Archivo
PIMN-P18-FO1 | Citatorio o . ) Fisico 3 Afos Promotora Archivo Muerto
. Administrativa )
Aviso Inmobiliaria
Formato de Area Archivo
PIMN-P18-F02 o - . Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Notificacién Administrativa o
Inmobiliaria
Formato de Area Archivo
PIMN-P18-F03 . o . Fisico 3 Aflos Promotora Archivo Muerto
Requerimiento | Administrativa -
Inmobiliaria
Comprobante Area . Archivo
PIMN-P18-A01 P . , Fisico 3 Aflos Promotora Archivo Muerto
de pago Adminlstrativa -
Inmobiliaria




PIMN-P18-FO1. Formato de Citatorio o Aviso

AVISO URGENTE

NOGALES, SONORA A DE FEBRERO DE 2017

SR (A):

NUMERO DE CLIENTE:
LOTE: .

MANZANA:

COLONIA:

MEDIANTE El. PRESENTE HACEMOS DE SU CONOCIMIENTO, QUE A

LA FECHA EN LOS REGISTROS DE NUESTRO SISTEMA APARECE USTED CON .

PAGOS VENCIDOS EN RELACION AL PREDIO  UBICADO EN EL LOTE,
MANZANA, CON DIRECCION EN CALLE , DE LA COLONIA

, LOS ANTES MENCIONADOS PAGOS ASCIENDEN A LA CANTIDAD DE
PESOS,

LE INFORMAMOS LA IMPORTANCIA DE REALIZAR SU PAGO Y COMO
CONSECUENCIA DE HABER HECHO CASO OMISO AL REQUERIMIENTO DE
PAGO DE FECHA , 8E LE SOLICITA DE LA MANERA
MAS ATENTA ACUDA A LAS INSTALACIONES DE LA PROMOTORA
INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES, UBICADA EN CALLE PORFIRIO
DIAZ NOQ. 80 COL. FUNDO LEGAL

TAMBIEN SE LE INFORMA QUE EL TERMINO LIMITE PARA CONVENIR
Y/O CUMPLIR CON LOS PAGOS DEL LOTE ANTES MENCIONADO ES DENTRO
DE LOS TRES DIAS SIGUIENTES AL PRESENTE AVISO, DE NO REALIZARLO
DENTRO DEL PLAZO OPORTUNO SE DARA POR CULMINADO EL CONTRATO
REALIZADO CON ESTA PROMOTORA, Y SE PROCEDERA, DE MANERA
AUTOMATICA Y SIN NECESIDAD DE JUICIO PREVIO, A DAR POR CANCELADO
EL TRAMITE DE REGULARIZACION QUE SOSTEN(A ESTA PROMOTORA
INMOBILIARIA CON USTED, POR LO TANTO SE DEJARIA SIN EFECTOS Y EN
TOTAL NULIDAD TODOS LOS TRAMITES CELEBRADOS GCON ESTA
PROMOTORA INMOBILIARIA A CAUSA DEL INCUMPLIMIETO POR SU PARTE,
QUEDANDO ESTA PROMOTORA INMOBILIARIA EN LIBERTAD DE RECUPERAR
El. PREDIO ANTES MENCIONADO Y PONERLO DE NUEVO AL MERCADO.

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DE PROMOTORA INMOBILIARIA




PIMN-P18-F02. Formato de Notificacion

ey
TN

{y '3

NOTIFICACION URGENTE

NOGALES, SONORA A 13 DE ENERO DE 2021

NOMBRE : PATERNO: MATERNO;
CONTRATO:

LOTE:

MANZANA:

COLONIA;

MEDIANTE EL PRESENTE HAGCEMOS DE 8U CONOCIMIENTO QUE, A LA
FECHA EN LOS REGISTROS DE NUESTRO SISTEMA APARECE USTED CON  PAGOS
VENCIDOS EN RELACION AL PREDIO UBICADO EN EL LOTE , MANZANA , CON
DIRECCION EN CALLE # , DE LA COLONIA |
. , LOS PAGOS ANTES MENCIONADOS ASCIENDEN A LA CANTIDAD DE  SALDO
VENCIDO $ PESOS.

TAMBIEN SE LE INFORMA QUE EL TERMINO LIMITE PARA LA LIQUIDACION
DEL LOTE ANTES EN MENCION EXPIRO , Y AL -OBSERVAR QUE USTED NO REALIZO
PAGO ALGUNOC Y POR ENDE CONTRAVINO EL COMPROMISO DE PAGO CON ESTA
PROMOTORA ESTABLECIDO MEDIANTE UN CONTRATO, EN EL QUE DICHO
CONTRATO ESTABLECE LO SIGUIENTE:

DECLARACIONES

fit- “.. LA PARTE COMPRADORA TIENE CONOCIMIENTO QUE LA
PRESENTE ADQUISICION LA HACEN CON RESERVA DE DOWMINIO., ",

CLAUSULAS

“SEXTA: “LA PARTE COMPRADORA” SE OBLIGA A REALIZAR EL PAGO DE
TODAS Y CADA UNA DE LAS MENSUALIDADES PACTADAS A MAS TARDAR EL CADA
DIA 30 DEL MES CORRIENTE Y FINIQUITARLO A LA FECHA DE VENCIMIENTO
PACTADA EN LA GLAUSULA CUARTA DEL PRESENTE CONTRATO; ASI MISMO SE
HACE CONSTAR QUE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES,
SONORA, NO ESTA OBLIGADA A REEMBOLSAR O DEVOLVER CUALQUIER PAGO
QUE SE HAYA HECHO EN REFERENCIA AL INMUEBLE MENCIONADC EN ESTE
CONTRATQO.."

"DECIVA; AMBAS PARTES CONVIENEN EXPRESAMENTE, QUE TODAS LAS
MEJORAS, SEAN UTILES O DE ORNATO E INSTALACIONES QUE HAYAN QUEDADO
PERMANENTEMENTE INMOVILIZADAS EN EL INMUEBLE QUE REFIERE EL PRESENTE
CONTRATO, QUEDARAN A BENEFICIO DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL
MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA, SIN OBLIGACION DEL INDEMNIZACION ALGUNA
POR PARTE DE ESTA A “LA PARTE COMPRADORA "

FINALMENTE SE HAGE DE CONOCGIMIENTO QUE EL TERMINO LIMITE PARA
CONVENIR Y/Q GUMPLIR CON LOS PAGOS DEL LOTE ANTES MENCIONADO ES
DENTRO DE LOS TRES DIAS SIGUIENTES A LA PRESENTE NOTIFICACION, DE NO
REALIZARLO DENTRO DEL PLAZO OPORTUNO SE PROCEDERA, A DAR POR
CANCELADO EL TRAMITE DE REGULARIZACION QUE SOSTENIA ESTA PROMOTORA
INMOBILIARIA CON USTED SIN NECESIDAD DE JUICIO PREVIO, POR LO TANTO SE
DEJARA SIN EFECTOS Y EN TOTAL NULIDAD TODOS LOS TRAMITES QUE HABIA
CELEBRADO CON ESTA PROMOTORA INMOBILIARIA A CAUSA DEL INCUMPLIMIETO
DE SU PARTE, POR LO CUAL SE LE INFORMA QUE DEBERA ABSTENERSE DE
OSTENTARSE COMO LA PROPIETARIA DEL PREDIO ANTES MENCIONADQ,
QUEDANDQ ESTA PROMOTORA INMOBILIARIA EN LIBERTAD DE RECUPERAR EL
PREDIO ANTES MENCIONADO Y PONERLO DE NUEVO AL MERCADO,

ATENTAMEN TE

PROMOTORA INMOBILIARIA INMOBILIARIA
DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

e Y e e s s e e e A A R 7S o M A R T B T s e




PIMN-P18-F03. Formato de Requerimiento

NOGALES, SONORA A~ DE JUNIO DE 2016,

SR (A)

NUMERO DE CLIENTE:
LOTE:

MANZANA:

COLONIA:

MEDIANTE  EL  PRESENTE  HACEMOS DE  8U
CONOCIMIENTO QUE, A LA FECHA EN LOS REGISTROS DE
NUESTRO SISTEMA APARECE USTED CON 08 PAGOS VENCIDOS
EN RELACION AL PREDIO UBICADO EN EL LOTE 04, MANZANA A-
15, DE LA COLONIA HERMANOS FLORES MAG@N LOS ANTES
MENCIONADOS PAGOS ASCIENDEN A LA CANTlDAD DE
$16,355.10 PESOS,

COMO CONSECUENCIA DE HABER HECHO CASO OMISO
AL REQUERIMIENTO DE PAGO DE FECHA 31 DE ABRIL DE 2016, A
LAS MULTIPLES LLAMADAS TELEFONICAS Y VISITAS DEL
PROMOTOR Y DE LA MISMA MANERA HABER CASO OMISO A LA
VISITA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO A SU DOMICILIO, ES
USTED REQUERIDA DE MANERA INMEDIATA EN LAS
INSTALACIONES DE LA PROMOTORA INMOBILIARIA  DEL
MUNICIPIO DE NOGALES, UBICADA EN CALLE PORFIRIO DIAZ NO.
90 COL. FUNDO LEGAL.

EL TERMINO LIMITE PARA CONVENIR Y/O CUMPLIR CON
LOS PAGOS DEL LOTE ANTES MENCIONADO ES DENTRO DE LOS
DOS DIAS SIGUIENTES AL PRESENTE AVISO, DE NO REALIZARLO
DENTRO DEL PLAZO OPORTUNO SE DARA POR CULMINADO EL
PROCESO EXTRAJUDICIAL DE COBRO Y SE DARA PASO A
CONTINUAR CON EL PROCEDIMIENTO JUDICIAL AL QUE TENGA
LUGAR, PARA QUE MEDIANTE LAS AUTORIDADES PERTINENTES
SE DE POR CANCELADO EL TRAMITE DE REGULARIZACION QUE
SOSTENIA ESTA PROMOTORA INMOBILIARIA CON USTED, POR LO
TANTO: SE DEJARIA SIN EFECTOS Y EN TOTAL NULIDAD TODOS
LOS TRAMITES CELEBRADOS CON ESTA PROMOTORA
INMOBILIARIA A CAUSA DEL INCUMPLIMIETO POR SU PARTE.

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA

B s
i i T




PIMN-P18-A01. Comprobante de pago’

PROMOTORA INVIOBILIARIA DEL "o o213

'@@ Valor del Cartiflaco . i

D MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA ...

Nombre:

Colonla; Manzaru Lotet

Concepto del Pago: [:] Terreno Ej Titulo Ej Otros:

Depésito: Nimero de Movimiento do Feolizy I ! : D Tarjeta de Débito o Crédita

Auxltiar Administrativo:

Nombye y firma txlor 4259 Yol 1445060

Ry A ey Tk S
fiste recilyo tondra validez solamente con el nombre e Rl .«fg 52 ézéés!%
somplato y flema del Auxiiiar Admintstrative de regularizacion. Otlginal: Clierte / Gopla Amarliia: Contabllidad / Copla Rosa: Expediente




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS £,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar Requerimiento de Pago

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P19

FECHA DE EMISIC')N: 09/10/2020

1, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Es el requerimiento de pago al deudor 0 moroso. Este requenmlento de pago es una carta o
comunicacion dirigida por el acreedor al deudor moroso, que debe hacerse de forma fehaciente, para
exigirle el pago de la cantndad que nos adeuda

ILALCANCE

Internas: Area Admmlstratlva A Area De Regularlzacmn, ”Usuarlos

1l DEFINICIONES A : i

Acto por el cual un acreedor demanda asu deudor que cumpla su obhgaaon Tiene por efecto

prmccpal hacer que corran los pemutczos y los mtereses moratoraos
IV, REFERENCIAS ESPECIFICAS :

Deudores mayores a 5 pagos vencndos cartera venuda

'\, POLITICAS

1. Se analizara las cuentas con mensualldades venudas y asf poder enviarle el requerlmlento de
pago.

2. deberd realizar la cobranza en los términos especificados en los convenios o contratos firmados
por el usuarioy las polltlcas wgentes

V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P19-FO1 Formato de Requemmlento

VI ANEXOS

PIMN-P19- DF01 Diagrama Funcnonal del procedlmlento
PIMN-P19-A01 Estados de Cuenta

Vit DES R_IPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIM ENTO

RESPONSABLE  DESCRIPCIONDEACTIVIDADES | REGISTRO |
Se imprime los estados de cuenta a través del Estado de
sistema de computo asi como avisos de pago. Cuenta

1 | Serevisaestado de cuenta N/A

A partir de la quinta mensualidad vencida se le
envia invitacién para que cubra el adeudo

3 | En caso omiso para que realice el pago
correspondiente, se le envia el requerimiento de
pago

Area Administrativa "A" Carta Invitacién

Formato de
Requerimiento

4 | Captura diariamente en sistema, el seguimiento
Promotor : de las visitas efectuadas y asi emitir un reporte N/A
detallado de requerimientos entregados.

Area Administrativa “'A”’ 5 |serecibe reporte detallado de requerimientos. N/A

ELABORO: Zoila Yidua Lépez Lopez/Area Administrativa "A”

REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcla; Director General

APROBO: Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General
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PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar

Rm;ueri:’rsian to de Pago

Fecha dels Elaboracidn:

09/10/2020
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PROMOTORA INMOBILIARIA

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

-
PI M N

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar Requerimiento de Pago

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P19

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

No. Registro Puesto. | s . nesEHATRo . Disposicién Final
Responsable Tipo - Tiempo Ubicacién | = s
Formato de Area Archivo
PIMN-P19-F01 . Administrativa Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Requerimiento wan e
A Inmobiliaria
Area Archivo
Estados de L ) . o ;
PIMN-P19-A01 : Administrativa Fisico 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Cuenta W g
A Inmobiliaria




tl PIMN-P19-FO1. Formato de Requerimiento

7

I s
A
Ll

AT AL ( Mdmesha

REQUERIMIENTO

NOGALES, SONORA A ____ DE JUNIO DE 2016.

{ SR (A):

NUMERO DE CLIENTE:
LOTE:

MANZANA:

COLONIA:

i MEDIANTE  EL  PRESENTE HACEMOS DE  8U
. CONOCIMIENTO QUE, A LA FECHA EN LOS REGISTROS DE
‘ NUESTRO SISTEMA APARECE USTED CON 08 PAGOS VENCIDOS
. EN RELACION AL PREDIO UBICADO EN EL LOTE 04, MANZANA A-
P 18, DE LA COLONIA HERMANOS FLORES MAGON, LOS ANTES
P MENCIONADOS PAGOS ASCIENDEN A LA CANTIDAD DE
$16,355.10 PESOS.

COMO CONSECUENCIA DE HABER HECHO CASO OMISO

AL REQUERIMIENTO DE PAGO DE FECHA 31 DE ABRIL DE 2018, A

_ LAS MULTIPLES LLAMADAS TELEFONICAS Y VISITAS DEL

o PROMOTOR Y DE LA MISMA MANERA HABER CASO OMISO A LA

VISITA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO A SU DOMICILIO, ES

! USTED REQUERIDA DE MANERA INMEDIATA EN LAS

: INSTALACIONES DE LA PROMOTORA INMOBILIARIA DEL

MUNICIPIO DE NOGALES, UBICADA EN CALLE PORFIRIO DIAZ NO.
20 COL. FUNDO LEGAL.

EL TERMINO LIMITE PARA CONVENIR Y/O CUMPLIR CON
i LOS PAGOS DEL LOTE ANTES MENCIONADO ES DENTRO DE LOS
il DOS DIAS SIGUIENTES AL PRESENTE AVISO, DE NO REALIZARLO
DENTRO DEL PLAZO OPORTUNO SE DARA POR CULMINADO EL
PROCESO EXTRAJUDICIAL DE COBRO Y SE DARA PASO A
CONTINUAR CON EL PROCEDIMIENTO JUDICIAL AL QUE TENGA
LUGAR, PARA QUE MEDIANTE LAS AUTORIDADES PERTINENTES
SE DE POR CANCELADO EL TRAMITE DE REGULARIZACION QUE
SOSTENIA ESTA PROMOTORA INMOBILIARIA CON USTED, POR LO
TANTO SE DEJARIA SIN EFECTOS Y EN TOTAL NULIDAD TODOS
=TT LOS T TRAMITES . CELEBRADOS  CON - ESTA PROMOTORA
INMOBILIARIA A CAUSA DEL INCUMPLIMIETO POR 8U PARTE.

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA




PIMN-P19-A01 Estado de Cunta

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUMICIPIO DE NOGALES

SONORA
QY ESTADO DE CUENTA
P l M r\\i BAUK Wﬂl]!]uwxm?i.ﬂm
S PP ESQGAS SN
BANGOVER

COMVENID Gl

NOMBRE COMTRATO.

DOMIGHID . MAN LOT FECHA,

COLONIA GRAN TOTAL: §

GIUDAD , G, FOSTAL

ECAR
SALDO ANTERIOR .
PAGO A CAPITAL .00
AHTIGIPOS 0.00
INTERESES 0.0¢
SALDO ADTUAL 0.00

CAPITAL. ) 600 PERIODO

INTERESES .00 DIAS DEL PERIODO

MAS PAGOS VEMGIDOS 6.0 TABA

MAS MORATORIDS 0.00 INTERESES

TOTAL A PAGAR .00 HOMERO DE. PAGO i
PAGOS VENCIDOS G
PLAZO ORIGIHAL 41
PLAZO REMANENTE ()

AVIEC):

ES IMPORTANTE ESTE AL CORRIENTE EN SUS PAGOS ACUDA A CELEBRAR CONVENIO EVITE PROGESOS LEGALES MEGOCIE SUDEUDAY PODEMOS
LLEGAR HASTA LA CONDONACION DE LOS INTERESES MORATORIOS

Cualepdier dutta sebre su crédite favor de comunicatss de Lutes a Vierns de 5:00 AWM 0 300 PR al teléfono 3121804 y 3124813
-Su pago fo podrd efectuar en cualguier suswrsal de BBYA Barcomer.
Pasacos 30 dias si no existe recimmacion de s pare se considera qus estd de acusrde con lo agul manifestads

r;%\x PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
SONORA
P { M N ESTADO DE CUENTA g
B KACKRMASTHURRBRISR
preesiin QURUGAL RO
BANGONMER
CGONVENIO Gl

NOMBRE CONTRATO:
DOMICILIO - AN LOT FECHA:
COLOMIA GRAR TOTAL: % 0.00

CluDAD . G. POSTAL
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NOGALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS T

&=

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar constancia de liquidacién y no adeudos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P20

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

|, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Se utiliza como instrumento informativo sobre la eX|stenC|a o no de compromisos econdémicos y

suele ser un requ15|to |nd|spensable para la obtenaon de otros tramltes admlnlstratlvos

11, ALCANCE -

INTERNAS AREA DE REGULARIZACION Y ADI\/IINISTRATIVA A

I, DEFIN[CIONES

Instrumento informativo: Sirve en e! amblto de los-oficios o Ias artes para determlnados

prop05|tos

|V, REFERENCIAS ESPECIFICAS

LEY Federal de Procedlmlento Admmlstratlvo

V.POLITICAS =

SE DEBERA CUMPLIR CON:
1.- EXPEDIENTE COMPLETO. 2.- ESTADO DE CUENTA EN CERO 3.- COTEJO DE PAGOS

V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P20-FO1. OFICIO DE CARTA DE NO ADEUDO

VI, ANEXOS

PIMN-P20-DFO1 D|agrama Func10na| del procedlmlento
PIMN-P20-A01.Estado de Cuenta
PIMN-P20- A02 Reclbos de pago

VL DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE " DESCRIPCION DEACTIVIDADES | REGISTRO

1 Recibir expediente del drea de
AREA DE REGULARIZACION Regularizacién y revisar documentacién N/A
completa / pagos
AREA ADMINISTRATIVA 2 Revisar nombre del solicitante en el N/A
A sistema y cotejar pagos.
AREA ADMINISTRATIVA 3 Elaborar certificado de carta de no g
vopee Certificado
A adeudo.
4 Sacar copia al certificado para que
AREA ADMINISTRATIVA qu(?de anexado 'al exped.lente del
o solicitante, en dicha copia se anexa N/A

estado de cuenta y pagos que
describan que el lote esta liquidado.

AREA ADMINISTRATIVA 5 Recabar firma del Director de N/A
A Promotora Inmobiliaria y sellar oficio.
AREA ADMINISTRATIVA 6 Citar a la persona que solicita la carta
inee N/A
A de no adeudo para la entrega.
AREA ADMINISTRATIVA 7 Firmar de recibido por parte del N/A
A solicitante,




gi X P 1%\ N

NOGALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar constancia de liquidacién y no adeudos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P20
FECHA DE EMISION: 09/10/2020

AREA ADMINISTRATIVA 8 Guardar gn archlvo de computadora

A para el historial de cartas de no N/A
adeudo.

ELABORO: C. Deyanira Mendivil; Area Administrativa "A”
REVISO: Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General
APROBO:

Ing. Victor Javier Lara Garcfia; Director General
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NOGALES INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

0

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar constancia de liquidacién y noadeudos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P20

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

No. Registro Puesto L L L ———— Disposicién Final
S S , Responsable | Tipo | Tiempo | Ubicacién |~ =~
. Area Archivo
PIMN-P20-FO1 Oficlo de Carta de Administrativa Fisico | 3 Afios Promotora Archivo Muerto
No Adeudo W o
A Inmobiliaria
Area Archivo
PIMN-P20-A01 | Estado de Cuenta Administrativa Fisico | 3 Afios Promotora Archivo Muerto
"A" Inmobiliaria
Area Archivo
PIMN-P20:A02 | Recibos de pago Administrativa Fisico | 3 Afios Promotora Archivo Muerto
"A" Inmoblliaria




PIMN-P20-F01. Oficio de carta de no adeudo

GOBEBRNG BORIG LML 2008 » 24187

fiﬁNOGALES
£

e

Asunto: CARTA DE NO ADEUDO
H. Nogales, Sonora

A QUIEN CORRESPONDA:

PRESENTE-
Se hace constar que &l , ha liquidado
completamente el predio ubicado en la manzana , lote , de la Colonia

, de la cludad de Nogales, Sonora, con una superficle de

M2, una vez revisada el expedients, vy verificado en el sistema con el niimero de contrato
» Que esta liquidado en sutotalidad el pago del bien inmueble antes descrito,
se extlende la presente carta de no adeudo, para los efectos legales correspc’_r'_i'dient@s.

8In més por el momento quedo a sus apreciables 6rdenes.

ATENTAMENTE;

Director General de la Promotora Inmoblliaria del
Municiplo de Nogales Senora.

.6 Archivo

Promatora Inmobiliaria del Municipio de Mogales, Sonora.
Calle Porfirio Diaz #90, Col. Fundo Legal. €12 84030
217 1604 - 112 46173 €3 AGoblsrnndeNosales
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PIMN-P20-A01.Estado de Cuenta

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
n SONORA
Q@ ESTADO DE GUENTA R
P ‘ M N !UWHML{IDWJWHW;“QI&IA
Vutaredel waethl Lot i mTes bl TEROGXES, SN0
BANGOMER
CONVENIO CIE:

NOMBRE. ) GONTRATO:
DOMICILIO MAN LOT PECHA:
COLONIA GRAN TOTAL:

CIUDAD . G, POSTAL

PAGO A CAPITAL .00
ANTICIPOS 0.00
INTERESES 0.00
SALDO ACTUAL 0.00

CAPITAL 0.00

INTERESES Q.00 DIAS DEL PERIODO

MAS PAGOS VEMCIDOS - 0.00 TASA

MAS MORATORIOS 0.00 INTERESES

TOTAL A PAGAR 6.00 NUMERO DE PASO 1

PAGOS VENGIDOS o

b L PLAZO ORIGINAL 3

PAGQ DE CONTARO HO PLAZO REMANENTE Q

AVISO:

ES IMPORTANTE ESTE AL CORRIENTE EN SUS PAGOS ACUDA A GELEBRAR CONVEMIO EVITE PROCESOS LEGALES NEGOCIE SU DEUDA Y PODEMOS

LLEGAR HASTALA CONDONACION DE LOS INTEREBES MORATORIOS

~Cualquier duda sobre au crédito favor de comunicarse do Lunes a Viemes de 8:00 Al a 3:00 PM al teléfone 31-21604 y 3124618
-8u prago [ poded efieciuar en cualquier sucivsal de BEVA Bancamer.
-Pasades 30 dias w o existe reclamacidn de su pate se considera que estd de acuerds con iy aqui manifestadle

(/Fﬁ PROMOTORA INOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES g
U@;ﬁ BONORA EX0H
P * M !\“! ESTADO DE CUENTA |LAYONI:\NS!I;N"!M
T p o LESIUAEL TR
BANCOMER
CONVENIO CIE:
HOMBRE CONTRATO; )
DOMICILIO . MAN LOT FECHA:
COLOMIA " GRAN TOTAL: $ 0.00
CIUDAD ) ¢ POSTAL




f PIMN-P20-A02. Recibos de pago

! o . No \de rocibo 8 7 3 3
o | PROMOTORA INVIOBILIARIA DEL ™ **-— . |
: s e e i
N S MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA ...
i i Nombre: - i
b . Golonia Manzanat Lote: |
! I Ei Congepto del Pago: D Terreno E_] Fitulo [:] Otrost }
s Depsdsitor Namero de Movimiento de Fochay { / . m Tarjofa de Débito o Grédito ‘

i ? Auxdliar Admfnlstf‘atiVO:Nonmm y firma ) L\ddr.AaW ol 31483560

: Este recibo tendra validez solamente con el homhre 0 AR
idad / Copla Rosa: Expedients

completo y firma del Auxilfar Admintatrativo de regularizasion,
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

N

&

e

. " . MO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Protocolizar Declaratoria Unilateral de Voluntades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P21

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Formalizar la subdivision de un predio en varios lotes habitac;onales para estar en
posibilidades de otorgar Titulos de Propiedad, mediante un proceso de regularizacién de la
Tenencia de Ia tierra.

Il. ALCAN CE

INTERNAS: AREA ADI\/IINISTRATIVAYTECNICA
EXTERNAS: PLANEACION CATASTRO NOTARIA PUBLICA ICRESON

It DEFINICIONES

LOTIFICACION: Es la divisién de un terreno en lotes, con fines urbanos.
CLAVE CATASTRAL: Conjunto de caracteres numéricos, que asigna la autoridad catastral de
manera Unica a un predio para su identificacién en el catastro

BOLETIN: Publicacién periédica de caracter OfICIa| de Ias lnstltuaones de goblerno
V. REFERENCIAS ESPECIFICAS i e :

ARTICULO 1023 DEL CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE SONORA

V. POLITlCAS

Se debe cumplir con documento de propiedad Ilbre de gravamen, certiflcado y valldaCIon del
proyecto por parte del departamento de planeacién de desarrollo urbano y la asignacion
previa de claves catastrales asi como la publicacion en el boletin oficial del estado

VI, FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PH\/IN P21- F01 Formato de OflCIO

v ANEXOS

PIMN-P21-DF01 Diagrama Funcnonal del procedlmlento
PIMN-P21-A01. Croquis de lote
PIMN- P21-A02. Plano dlgltal

VIII DESCR!PCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO.

- REGISTRO

“pr

documentacion requerida,

RESPONSABLE v DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibir del drea técnica el expedlente de Ia
i lotificacién del sector, certificado por
AREA TECNICA planeacién y catastro con claves catastrales CERTIFICADO
asignadas
AREA Ingresar Boletin Oficial del Estado para su
ADMINISTRATIVA publicacion N/A
N
AREA Una vez obtenido el boletin ingresar
ADMINISTRATIVA expediente a Notaria con toda la N/A
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS T

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Protocolizar Declaratoria Unilateral de Voluntades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P21

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

AREA

4 | Ingresar a ICRESON para su registro

ADMINISTRATIVA - FOLIO

A

ELABORO:

C. Deyanira Mendivil; Area Administrativa "A”

REVISO:

Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General

APROBO:

Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMGTGR# INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE NQGAL% Hoela de
UNIDAD ADMINISTRATIV A: DIRECCION GENERAL Fecha de la Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: By otocolizar Declaratoria 0971072020

Unilateral de Voluntades

Cédigo: PIMN-P21-DFOL

AREA TECNICA

AREA ADMINISTRATIVA

_AREAEXTERNA

i - VM*AM
y ",
( IICH >
e e&"‘M

g oy . s g '

2 INGRESAR BOLEHR
} CIAL DEL FSTALD paRs
: PUBLIEACION

3 iﬂi"i’i 2"{2

LA (X}MJNI MIACION
REQUERIDA

4 INGRESAR A ICRESGN
PARA SU REGISTRO

{
H

ffj)ﬁ/,/gmim /\7//%)0//@//[

/' C. Dayanira . Mendivil Urbalejo
Area Administrativa "A”
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PROMOTORA INMOBILIARIA

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE

DEL PROCEDIMIENTO: Protocolizar Declaratoria Unilateral de Voluntades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P21

Fecha de Elaboracidn: 22-ENERO-2021

Registro

| Puesto | . Resguardo |

Disposicidn Final

A

Responsable | Tipo [ Tiempo | Ubicacion
Area Archivo
PIMN-P21-FO1 | Formato de oficio - o nan | Fisico | 3 Afos Promotora Archivo Muerto
Administrativa "A -
Inmobiliaria
Area Archivo
PIMN-P21-A01 | Croquis de lote - « wan | Flsico | 3 Afos Promotora Archivo Muerto
Administrativa "A b
: Inmobiliaria
Area Archivo
PIMN-P21-A02 | Plano digital - « _wan | Fisico | 3 ARos Promotora Archivo Muerto
Administrativa "A Inmobiliaria

S



PIMN-P21-FO1. Formato de oficio

4 nocaLes () et o

4 FREOROTHRY I8N0 11 tARTA
HEP DEL MIMICTI IO DE NQOMLES
L

20 “ANO DE ¢

Asunto:
Oficlo Numero:
H. Nogales, Sonoraa __ de ___ de

DIRECTOR DE PLANEACION DEL DESARROLLO URBANO
PRESENTE.-

Por medio de la presente le-envio un cordial saludo y en seguimiento a los
requerimientos para el proceso de regularizacion de la tenencia.de la tierra y elaboracion
de la Declaracion Unitateral de Voluntad del fdelacolonia o taly como se
indica en el Programa de-Regularizacién implementado; el cual es propiedad de esta
Promotora Inmabiliaria, me petmito solicitarle la certificacion a la propugsta de lofificacion
de dicho sector y proceder con ef ingreso al departamento de catastro para asignacion de

claves; se anexa la siguiente documentacién de manera fmpresa v digltalr

+ Plano de Poligono General con Cuadro de Construcelon.
»  Plano de Lotificacion General. '

* Plano Lotes Segregados.

» Descripcién de medidas y colindancias.

+« Cuadros de lotes. '

» Escritura de propiedad;

Sin més por el momento, quedo de Usted para cualquier aclaracion al respecto,
relterandole mi mas alta y distinguida consideracion;

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA INMOBILIARIA
DEL MUNICIPIO DE NOGALES

C.c.p. Archivo,

Promotora Inmabiiiaria dal Municipio da Nogales, Sonora,
Calle Parfirio Dfaz £90, Col. Fundn Legal. £.P, 84030
2121604 - 312 4613 e @GobiernodeNogales



PIMN-P21-A01. Croquis de lote
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PIMN-P21-A02. Plano digital
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NOGALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS bR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Titulo de Propiedad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P22

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar seguridad juridica al patrimonio del a5|gnatarlo que ha sndo beneﬂcuado con

Unlote o p|e de casa de Promotora lnmob|||ar|a

1L ALCANCE

INTERNAS: AREA ADI\/HNISTRATIVA ‘A", AREA DE REGULARIZACION

1Il. DEFINICIONES

EXTERNAS: CATASTRO, TESORERIA I\/IUNICIPAL ICRESON

REGULARIZACION: Normalizar, ordenar, reglamentaro S|stemat|zar algo
COTEJAR PAGOS: Confrontar una cosa con otra; comparar pagos.
CERTIFICACION: La certificacién es la garantfa que se entrega o extiende sobre algo y que tiene la
mision de afirmar la autenticidad o la certeza de algo.

INSCRIPCION: Es la accién y efecto de inscribir (grabar letreros o una imagen, apuntar el hombre de
una persona para un objeto determmado)

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

CODIGO CIVIL FEDERAL, CAPITULO Ill ARTICULO 3042

v, POLITICAS

* Solicitar requisitos o documentos al c1udadano

*Para poder realizar este trdmite se debe cumplir los siguientes requisitos:

*El asignatario debe estar dado de alta en el sistema de cartera

¢ Liquidado el lote, el trdmite de Titulacidn, verificacion fisica.

¢ Lote con Clave Catastral

* Lote con Inscrlpc10n en Registro Publlco de la Prop|edad

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS sl o B T

PIMN-P22-F01. Estructura de tftulo.
PIMN-P22- F02 Estructura de traslado de dommlo

VI, AN| EXOS

PIMN-P22- DFOi Dlagrama Funcional del procedlmlento
PIMN-P22-A01. Plano Digital
PIMN-P22-A02. Medidas y Colindancias

VIl DESCRIPCION DE LA OPERACION_DEL PROCEDIMIEN

RESPONSABLE ey IVIDADES | REGIS]
AREA DE REGULARIZACION Rec@r expediente de.llarea de Regularizacidon N/A
y revisar documentacién completa / pagos
AREA ADMINISTRATIVA 2 Revisar en sistema de Vivienda y se cotejan N/A
A7 pagos.
AREA ADMINISTRATIVA 3 Elaborar tres ejemplares y recabar firma del
o titular TITULOS




' A Recabar firmas de funcionarios,
|
6 Ingresa Titulo y Traslados de Dominio a

o CATASTRO Catastro para Certificacién de Traslado de CERTIFICADO

| Dominio

B x\ . rs

CATASTRO 7 l.ngrese?rl Titulo y Traslado a Tesoreria para su N/A

i liberacion.

! 3 - —

i AREA ADI\’/!H\HSTRATIVA 'Ingre.sar a ICRESON para su registro e INSCRIPCION

A inscripcidn.
i EA AD
AREA A IY!LN!STRATIVA Integrar en paquete de titulos para entregar. N/A

M

iy
‘[. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS LA
t
it
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Tftulo de Propiedad
! CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P22

FECHA DE EMISION: 09/10/2020

1
! AREA ADMINISTRATIVA 4 Elaborar cinco ejemplares de Traslado de TRASLADO DE
' A Dominio, DOMINIO

\“_\\
AREA ADMINISTRATIVA 5

ELABORO:
REVISO:
APROBO:

Deyanira I. Mendivil Urbalejo/Area Administrativa "A"
Ing. Victor Javier Lara Garcia; Director General
Ing. Victor Javier Lara Garcfa; Director General
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PROMOTORA INMOBILIAIRA DEL MUNICIPIO DE

Hojp  de

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Tieulo de
Propiedad

Facha de la Elaboracién:

_08/10/2020

Cédigo: PIMN-P22-DFOL

AREA DE REGULARIZACION| AREA ADMINISTRATIVA
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar Titulo de Propiedad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P22

Fecha de Elaboracién: 22-ENERO-2021

T T " Pusste. | _ Resguardo S e ke
No. |  Registro ruste e Remuarde . L
E Al ‘ : -Responsable | Tipo Tiempo | Ubicacion |~ "
Archivo
PIMN-P22-F01 Estructura de .‘Area wan | Fisico | 3 Afios Promotora Archivo Muerto
tltulo, Administrativa "A e
Inmaobiliaria
Estructura de Area Archivo
PIMN-P22-F02 | traslado de - . uan | Fisico | 3 ARos Promotora Archivo Muerto
. Administrativa "A e
dominio Inmobiliaria
Area Archivo
PIMN-P22-A01 | Plano Digital - « _wan | Fisico | 3 Afios Promotora Archivo Muerto
Administrativa "A o
Inmobiliaria
. Archivo
PIMN-P22-A02 Me‘dldasY ”Area‘ wan | Fisico | 3 Afos Promotora Archivo Muerto
colindancias Administrativa "A .
Inmobiliaria
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PIMN-P22-FO1. Estructura de titulo.
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- Casado, bajo régimen- de s

Z

(AP 1 M

Titulo de Propledad
Colonia
Administracién

~Enla H. Ciudad de Nogales, Sonora, México, a los ~--(___ ) dias del mes de
del ( ), el ‘ .
Director General del Organismo Publico Descentralizado de la Admlnistraoién Municipal,
denominado Promotora Inmobiliatia del Municipio de Nogales, Otorgs el presénte Titulo de
Propiedad, actuando de conformidad con lo dispuesto en los arffculos 205 ?ie la Ley de
Gobierno y Administracién Municipal vigente para el Estado de Sonora, y 4° (Cuarto) del
acuerdo que crea ¢l Organismo  Plblico Descentralizado de la Administraclén Municipal
denominado Promotora inmobiliaria del Municipio de Nogales, en el acto Juridico que a
CoNtinuacion se Extractar ——-—eemeemmimmen
-Acto  Juridico: . ~l-“La  Parte
Vendedora™: .

v . en cardcter de su Director General y Representante
Legal. :
}-“La Parte Compradora®:

. de Estado Civil

}-Objeta: Lote de

Terreno rficie de

{ de la Colonla
, de esta Ciludad de Nog Sonora, con las sigulentes

medidas v dancias: Al

Norceste:

Al Surester - =1 T

Al Norester w--
-Al Suroeste; -
Vi~ Precio: §

MN
L ACTO<IURIDICO; .-

=NTO IDENTIFICADO COMO
2, la Parte Compradora y las

Personas Testigos. - -
siguiente: NEXO “A”; -
Contrato  de Compraventa, que
celebran por Una Parte el Organismo PiiblieoPDescentralizado de la Administracién Municipal
denominado Promotora Inmobiliaria del Municipio de Nogales, Sonora, por conducto de su
Director General y Representante Legal del , cuya
personalidad més adelante se acredita, a quien en lo sucesivo se le denominara “La Parte
Vendedora”, y por Otra Parte ol G, a quien en lo
sucesivo se le denominard “La Parte Compradora”, contrato que se sujeta a las siguientes
Declaraciones y Cléusulas:
~-DECLARACIONES. D).-Declara “La Parte Vendedora” por
conducto  del - al- Que cuenta con el cardoter de
Director General y Apoderado General para Pleltos y Cobranzas, para actos de
Administracién y de Dominio de Promotora Inmobiliaria del Municipio de Nogales, Sonora,
personalidad que acredita asf como la legal existencla de su representada, mediante el
Nombramiento de Director General de Promotora inmobiliara del Muricipio de Nogales,

contenido en el Acta de fecha _ ( ) de de
. ) correspondiente a la Sesion del Consejo de Administracién de
la Promotora Inmobiliaria del Municiplo de Nogales, protocolizada mediante  Escritura

Publica  Numero N ¢ ) Volumen

A

T b o e L T P R ARG 5 b g A AR T

R’
{

i
4

@3




INOGALES (AP 1 M

&{l QURTLANG MUHICI28Y 2038 . g0t [@ s‘;??";ﬁﬁﬂf{}v{g&gé"uﬁ:’aﬁ

RIA

LES
( ), de fecha ( ) de de
( Yo pasada  ante la  fe  del Licenciado

o+ Titular de la Notarfa Publica Nomero
(. ), con efercicio y residencia en esta Demarcacion Notarial de la ciudad de
Nogales, Sonora, cuyo primer testimonio quedo Inscrifo en el Registro Plblico de la

Propiedad de este Distrito Judicial, el dia { ) de de
( )3 bajo el nGmero
( ) del Volumen ( ), Libro ,

seccidon Reglstro do Personas Morales, la cual contiene la Protocolizacion del Acta de la
Sesion del Consejo de Administracion de La Promotora Inmobiliaria del Municipio de
Nogales, Sonora, de fecha ( ) de - del

. ); manifestando bajo protesta de decir verdad que el poder no me
hia side revoeado ni modificado, en todo ni en parte, y tengo capacidad legal para
celebrar el presente nstrumento. b).~ Asimismo, por sus
generales sefala, ser de Nacionalidad por nacimiento, mayor de edad, de
EstadoCil ____ . servidor publico, de 38 _.) afios de edad, originario

de (mil
novecientos  ochenta micilio  en  calle e
(= de esta cludad de

Nogales, Sonora.
Descentralizado de
del Municipio de N
Acuerdo Ndmero
Sonora  seglin A

resentada  es un Organismo
vinado Promotora Inmobifiatia

stracion Publica Municipal, 9
ales, con Personalidad Jurldica y Patri

— ) de

, oletin Oficial del Gobierno

de Estado de 80
(Cuatro) de Septi
fojas Utiles que

nco); consta de 13 (Trece)
ea un Organismo Pablico

ghto Siete), Volumen 2(Dos),
otorgada en esta ciud echa =Mayo de 1098w mmmumnnmn d)-Que conforme a lo
dispuesto en fos articulps 1° ern) e) fracciones | (Primera) y IV
(Cuaria) de su Acuerd 0) de su Reglamento Interior,
publicado en el Bolet

milento, hipoteca, fidelcomiso o

¢ ; e formen parte del patrimonlo
de la Promotora, asl como las facultad ebrar el presente contrato de compraventa,
sin necesidad de revestirlo de forma publica, debiéndose inscribir en ol Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio {a constancia del registrador respecto de la autenticidad de
las firmas. e).-Que el antecedente de
propiedad de dicho inmueble que el H, Ayuntamiento del Municipio de Nogales adquirio una
superficie de 358,208.30 M2 (Trescientos cincuenta y ocho mil dosclentos noventa y ocho
melros, treinta centimetros cuadrados) medlante Contrato de Compraventa celebrado con
José Gomez Orozeo y Maria Trinidad Briones de Gomez, Unidos en Matrimonio entre SI,
Acto Juridico que se otorgé en Escritura Pablica_Namero 8,650 (Ocho mil seisclentos
cincuenta). Volumen 143 (Clento Quarenta v tres) de fecha 24 (Veinticuatro) de Marzo de
2008 (Dos mil ocho), pasada ante la Fe del Licenclado Ramdn Guzmén Mufioz, Titular de la
Notaria Publica Ntimero 38 (Treinta y.och), can ejerciclo v con residencia en la demarcacion
notarial correspondiente a Nogales, Sonora, inserita en el Registro Publico de la Propiedad
de este Distrito Judiclal el dia 15 (Quince) de Agosto de 2008 (Dos mil ocho), bajo el Nimero
59,314 (Cincuenta y nueve mil, tresclentos catorce), Volumen 3,333 (Tres mil, tresclentos
treinta v tres), Libro | (Primero) de la Seccién Registra Inmobiliario.
f)-Declara  “La  Parte Vendedora” que
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mediante Contrato de Donacién celebrado en fecha 10 (Diez) de Octubre de 2008 (Dos mil
ocho), el H. Ayuntamiento del Municiplo de Nogales, Sonora enajend en forma gratuita en
favor de la “Promotora Inmabiliaria del Municipio de Nogales” los siguientes Polfgonos: -
; A)Poligono identificado come Fraceion |
(Uno Romano) con superficle de 12-83-15.05 Hag. (Dogce hectareas, ochenta y tres dreas,
quince punto cero cinco centigreas) conocido como “Las Torres™ y
- - B} Poligono identificado coma Fraceién []
(Dos Romano) con superficie de 22-99-83.25 Has. (Veintidés hectdreas, noventa Y nueve
areas, ochenta y tres punto veinticineo centiareas) conocido como “Hermanos Flores
Magon”. Acto Juridico que se encuentra inscrito
en el Registro Pablico de la Propledad y de Comercio del Distrito Judictal correspondiente a
Nogales, Sonora bajo el Ntimero 61,985 (Sesenta y un Mil Novecientos Ochenta y Cinco),
Volumen 3,719 (Tres Mil Setecientos Diecinueve}, Libro 1, (Uno Romano), de la Seccion
Registro Inmobifiario en fecha 3 (Tres) de Agosto de 2009 (Dos Mit NUOVE),~wrmwsmmencmmmeee

- 8).-Declara “La Parte
Vendedora” que mediante Protocolizacion del Boletin Oficial del Estado Publicado ef 17
(Diecisiete) de Noviembre de 2016 (D¢ leciséis) y Declaracion Unilateral de Voluntad
se llevd a cabo Fusién y Lotificaci i& "Hermanos Flores Magén y Las Torres”

lo que se hace constar Esci 9 (Trescientos nueve), Volumen 4
(Cuatro) de fecha 23 (Vein

Fe del Licenclado Leos
(Setenta y cinco), ¢
de Nogales, Son
Propiedad de est
bajo los Ntimeros

Moreno Valenzuela Titular de
‘efercicio y con residencia en esta dema
cuyo Primer Testimonio quedd inserit
strito Judicial el dia 11 (Once) de Ener
243 (Noven dasaien

otarfa Pablica Ntmero 75
cion notarial de esta ciudad
&l Registro Publico de la
2017 (Dos mil diecisiete),
08) y 90,242 (Noventa mil
tos noventa y tres) y 8394
el Libro Uno, de la Seccién
dora” que en atenicion a lo
nto Interior de la Promotora
ublicada en &fBoletin Oficial del Gobierno
) de M £:2014 (Dos mil catorce), mediante
(Nueve) correspondiente a g
ta Promotora Inmobiliaria de

de Registro Inmobiiaria. —mm..
determinade pore

Acuerdo Numero 02 (Bos) g
Sesién Ordinaria celeBiada
Nogales en fecha 30 (
venta, ceslon, enajena

~~~~~ Declara® tencion a que el Objeto esfe Acto
Juridico es propiedad de Promotora [nntobiligns el Municipio de Nogales, para la presente
operacion se le aplican las franquiclas, prerrogativas v privilegios concedidos a los fondos y
blenes del Ayuntamiento, en términos del articulo 4° (Cuarto) del Acuerdo que crea e
Organismo Piiblico Descentralizado de la Administracién Municipal denominado Promotora
Inmobiliaria del Municipio de Nogales, 5

meeeesenai) sDeclara ‘La Parte Vendedora” que para la ceiebraicién del Presente
Contrato de Compraventa no se requiere la intervencion de Notarlo(a) Pliblico, en atencion
a lo determinado por el articylo 29 fraceidn XVII (Décima séptima) del Acuerdo de Creacion
del Organismo Pablico Descentralizado de la Administracion Publica denominado Promotora
Inmaobiliaria del Municipio de Nogales, Sonora, publicado en el Boletin foioial del Gobiemo
de Estado de Sonora en fecha 4 (Cuatro) de Septiembre de 1995 (Mil novecientos noventa
y cinco), que textualmente seflala: “Los Contratos de compra-venta, cesion Y donacién de
inmuebles, que formen parte del patrimonio de la Promotora, asf como /a constitucion def
régimen de propiedad en condominio de las promociones que realice este Organismo para
el cumplimiento de sus objetivos y Programas, podrdn hacerse constar en instrumentos
privados y firmados ante dos testigos, los cuales deberan inscribirse en o/ Registro Pablico
de la Propiedad ¥ de Comersio, con ia constancia del Registracor sobre la autenticidad de

R’
LES

e e

N



TRy

INOGALES (1P 1 M

" P - PROMOTORA INRMOBILIA
OREVLAND MURILEFAL 2918 . §h34 OFL MUMICIPIO DE NOGA

b,

las firmas y de la Voluntact de fas Partes...”, por lo gue este Instrumento hace Ias veces de
Escritura Publica y debera ser inscrito en el Reglstro Pablico de la Propledad y de Comercio
que corresponda. En atencidn a lo anterior en este acto sefiala como testigos a lag siguientes
personas cuyos datos generales 86 mencionan més adelante:

—eeneenfl)-Declara “La Parte Vendedora™ que en los Predios de su Propiedad descritos
en las Declaraciones | (Primera) inciso f ( efe) de este Contrato, se encuentra ubicado el Lote
de Terreno de la Manzana Niimero . con supetficie de
de la Colonia _ , de esta Ciudad
de Nogales, Sonora, con las siguientes medidas y colindancias; .

Al Noroeste: Wetros (Diez Metros con dieclocho Centimetros) con Lote- (<

h-Al  Bureste: Metros {
Centimetros) con Calle ;

- Al Noreste: Metros
{ ), son Lote ~- ( ¥

Al Suroeste: Metros

{ R —

Asl mismo Declara que el
alguno y se encuentra

antelaciéon  no reporta gravamen
uesto Predial y cualquier otra

ll-Declara “LA PARTE COMPRADORA”:

El C.

LaC,
LaC.
V.-Declaran que
impedimento leg
Contrato de com

yobligarse, y no habiendo
$ de formalizar el presente
parte inicial del presente
. 18086, 1927, 1929, 2190,
» 2537, 2538, 2643, 2572, 2575 y demas relativos y
: de “en relacion con el articulo 2,
Hifiarla del Municiplo de Nogales,

es;

apliacables del C‘:odlg Civil p
Fraccion XV del Ac ode
Sonora; sometiendos :

aterlalmente traspasa, libre de
a Y, quien adquiere para sf el
cion 1 (Dos) de este Instrumento, cuya
e sefialadag las cuales se dan aqui por
reproducidas integramente, para todos | tos legales a que haya lugar, mismo inmueble
que “La Parte Compradora, se obliga a destinarlo Unica v exclusivamente para uso
habitacional. v
SEGUNDA.-Se comprenden en esta compraventa  todos los usos, costumbres,
servidumbres, derechos y mejoras y todo cuanto de hechos y por derecho corresponda o
pueda corresponder al inmueble de referencia, sin reserva ni limitacion alguna con todos
sus accesorios y todo lo que se encuentre dentro de sus linderos y deba considerarse
inmovilizado de conformidad con los dispuesto en los articulos 916 y 2537 del Cédigo Civil
para el Estado de Sonora.
TERCERA.- Las partes manifiestan que el precio pactado de la presente operacion de
Compraventa es por la cantidad de: $
), misma que “La Parte Compradora® ha
liquidado en su totalidad en la cuenta bancaria determinada para tal efecto por la Promotora
Inmobiliaria del Munlcipio de Nogales, por lo que le otorga mediante el presente instrumento
8l recibo mas eficaz que en derecho proceda,
~~~~~~~~~ e CUARTA -EN este contrato no existe lesion, en virtud de que el precio fijado
es el justo y real, no teniendo aplicacion en el caso las disposiciones contenidas en los
articulos 1952, 1953 y demdas relativos del Codigo Clvil Vigente del Estado de Sonora, por
lo que renuncian las partes expresamente las acciones rescisorias y de nulidad, asi como

PRIMERA.~La Parte Yends
todo gravamen y resp

ubicacion, superficle, medidas y col
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a los términos para ejercitarlas. :
QUINTA.- “La Parte Compradora “ Manifiesta expresamente que se
encuentra en posesion material del Inmueble objeto de la presente operacion; por lo que
nunca ha sido perturbado ni molestado en la misma; refevando a “La Parte Vendedora”, con
fundamento en los articulos 7, 8, 2300, 2802, 2819 y demés relativos del Cédigo Civil para
el Estado de Sonora, de responder en caso de aviccion por o que “La Parte Compradora
“ renuncia, al derecho de su saneamiento. :
- SEXTA.-“La Parte Compradora”, acepta v reconoce que el H.
Ayuntamiento del Municipio de Nogales, Sonora, es el propietario y poseedor de las 4reas
verdes, equipamiento urbano, vialidades, banquetas, arroyos ylo pasos pluviales que
colindan con el inmuebie del presente instrumento,
SEPTIMA.-'La Parte Compradora’, de conformidad con lo
autorizado porla Coordinacién General de Infraestructura y Desarrollo Urbano del Municipio
de Nogales, Sonora, para Ia Regularizacion de la colonla en la cual se encuenira el
inmueble objeto del presente Instrumento se obliga a realizar las gestiones, pagos de
derechos, tarifas o cuotas para la realizacion de los frabajos requeridos o parala Instalacian,
conexion y contratacion de los servicios plblicos,
- OO TAVAL LA Parte Compradora” se obliga al pago de los gastos,
impuestos, productos y derechos de in gilpeion ante el Registro Plblico de la Propledad y
del Comercio, que se causen con m 2.este acto jurfdico, de conformidad con lo que
dispone el articulo 2604 del Codj o de Sonora

NOVEN Us.datos persoriales que proporciona
"La Parte Compradora”s fipromete y hace constar que estos
seran conservados epilis archivos de este organismo yegiigslos mismos serdn utllizados
Unica y exclusamer para todos los actos que se deprendan“enilos tramites efectuados por
“La Parte Comprqggra”, otorgando este expresamente su a Jrizaclén y consentimiento a
“La Parte Vendedora’ | para el uso debido de los datos p §onales, en los término del
artfculo 3, Fracclgpes XXIX, XXX AP S%Mﬁ@ _§99, 100 y demas aplicables de la Ley de
Proteccion de Datog Personales oif Posesitn'de Sujetos Obligatios del estado de Sonora.-
- DECIMAL Para los of artes sefialan como sus
domicilios los sigujentes:

I

i
Parte Vendedora”, s¢*

i

ndmero
de esta Ciudad de
Vendedora”, Calle
Colonia Centro de esta Ciudad de Nogales,
— DECIMA

: “najenaclones que realiza para

e sujetan a los objetivos que
en esta materia, evitando el
ra para vivienda a las familias
agtor de ordenamiento territorial v

Y en general de arraigo, proteccion y

PRIMERA.-“La Parte
satisfacer las necesid
determinan las Leye
acaparamiento de sue
de escasos recursgs, 6
esfructuracion interna de los oot
mejoria de la poblacién urbana Y Fog -
DEGIMA SEGUNDA.-Lo no previsto effeFPresente Contrato se regira por lo que al efecto
dispane el Cddigo Civil vigente en el Estado de Sonora y demas Leyes, Decretos y
Reglamentos Locales de Derecho Pliblico relacionados con ia materla de este Instrumento.
DECIMA TERCERA -Ambas partes se someten la jurisdiccidn y competencia de los
tribunales de esta ciudad de Nogales, Sonora, renunciando a cualquier ofro fiero que por
razon de su domicllio o vecindad tuvieron o llegaren a adquirir en lo futuro conforme los
establece el Articulo 126 v aplicables al Cadigo Clvil para el estado de SONOrE —-——mmemem-

GENERALES
- , de Nacionalidad Mexicana por nacimiento, mayor de
edad, de Estado Civil Casado, servidor pablico, de ( ) afios de edad,
originario  de s donde  nacié el ( ) de

o, }ocon  domiclio  en  calle
: -D (Treinta y ocho guion de), de la Colonia Los Virreyes de esta cludad
de Nogales, Sonora, El C.
. de Naclonalidad Mexicana, Mayor de edad, Originario
de Navojoa, Sonora, Nacido con fecha 1 (Uno) de Mayo de 1977 (Mil Novegcientos Setenta y
siete), con Domicllio en Calle nimero de la
Colonia _ s de Estado Civil , quien en este acto se
identifica con credenclal para votar expedida a su nombre por el Registro Federal Electoral
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. de Nacionalidad Mexicana, Mayor de Edad,
Originaria de Guasave Sinaloa, Nacida con fecha § (Ocho) de Octubre de 1985 (Ml
Novecientos Ochenta ¥ Cinco), con Domicilio en Calle Cintecos nlimero 59 (Cincuenta y
Nueve), de la Colonia Luis Donaldo Colosio, de la Ciudad de Nogales, S0N0ra, e

lLa C, , de Nacionalidad Mexicana,
Mayor de Edad, Originaria  de Sonora, Nacida el e

( de ), con Domicilio
B it WITGIO o C— » de la Ciudad de

Nogales, Sonorg. Leido que fue el presente contrato por las
partes que intervinieron Y enterados de su fusrza y aleance legal, Io aceptan, firmas
y rafifica por triplicado ante la bresenta de los testigos que ge enuncian, en {a Cludad
de Nogales, Sonora, g los } dizs del mes de

).

NDEDORA”

Director General de Ia Promat
Inmobiliaria def Municipio de Nog

gs.
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; PIMN-P22-F02. Estructura de traslado de dominio

¢} T OFICINA DE UBIGAGION FOLIO:

T MANIFESTAGION

| ; DE TRASLACION

' DE DOMINIO DE CLAVE GATASTRAL TRANSIHTE CLAVE CATASTRAL ADQUIERE

__ . PREDIO URBANO B I

0 N ANTECEDENTE REGISTRAL:
4

ERCUMPUMIENTO A LG DISPUEST(Y B LOS ARTIGULOS 3452, 33 ¥ 38 DF LA LEY CATASTRAL Y REGHISTRAL OBL, ESTARD DE SONORA

4 U ICRES

f | (MISTHUTC

: REGH DA TESTA OF DECIR VEROAD, NANRESTO BL PROSENTE TG e Rpacatny Sl L FREDID, CUYOS DATOS SONSTAN £i
WIS,
oo UBICAGION DEL, PREDIO 1
f ; { MUNCIPIO BOGMES.  PoBLaGn, ES, SONORA
s CAULE UM OFICIAL
; COLONIA NUM.LOTE . tM, MZA.
; i SELLOY FIRMA
P I SUF OF TERREND M2 PO 5 OPERAGION | VALOR CATASTRAL SERVICIOS CATASTRALE
Lo =
| ’ FABITAGIONA TOTAL
: [ srom e L
; }:;;l COMERCIAL
i i EIRACACIONAL,
L o L) consrriung =] B 7 o,
. DATOS DE QUIEN TRANSMITE
: i .
; HOMBRE GOMPLETO 0 BAZOMN SCOOIAL POTL 1 HOMBRE COMPLETO © RAZON SOCIAL POTS.
L
Lo
i [
! t
! DATOS DE QUIEN ADGUIERE
{
IH G 1 NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL PETJ. | NOMBRE COMPLETO O RAZGN SOGIAL PCTY.
i
- ]
it DOMIGILIO DE NOTIFIGAGION
L 4
T CALE . NUMOFIGIAL
‘ COLONIA __ POBLAGION _
N ESTADO CODIGH POSTAL £
i
i 8| ro. canomar | oo EHMTS, COLIMDANCIAS
! t
H
; TIFD DE OFERAGION i
| :
b FT comPRA VENTA ! [ ADJUDICAC!ON,E] DONAGION ‘Cﬁ] CESION j [ eacion gn PAGO,[:] FIDEICOMISO TRASLATIVO. DE BOM. :
OTRAS (EXPLIOUE] GON RESERVA DE DOMINIG |
Vol .. it A ., e — 1 :
L w0 (Jescrimuma rosen ] | HOMBRE, NUMERD Y FIRMA DE FEDATARIO PHRLICO: ¢ :
iy [CJTULO DE PROPIEDAD ;
N SELLO DE !
FEDATARIO PUBLILO H
VOLUMEN: ‘
by FECHA___ .
' IMPUESTO SOBRE TRASLACION DE DOMINIO :
15[ PRECIO PAGTADD AVALUO COMERCIAL | VALOR PARA BASE DE IMPUEETS DEDUCGION BASE GRAVABLE i
i i
b —
i CONCERTO IMPORTE
IMPUESTO BASE %
SELLO Y FIRMA
) § OFICINA RECERTORA
| - DEL 1STD.
! CARGOS §
! POBLAGION FECHA TOTAL § !
ETOA.
P
o
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PIMN-P22-A02. Medidas y colindancias
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