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INTRODUCCION

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIENE COMO OBJETIVO FUNDAMENTAL SERVIR COMO
INSTRUMENTO PARA LA ENTIDAD PARAMUNICIPAL PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE
NOGALES QUE LA CONFORMAN: LA DIRECCION GENERAL, COORDINACION ADMINISTRATIVA,
COORDINACION DE AREA TECNICA, COORDINACION DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION Y
COORDINACION 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 AREA DE TRABAJO, ASI COMO FACILITAR LA
CONSULTA EN LA OPERACION 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 OPERACION QUE SON LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE ACTUACION

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, QUE SENALAN LA EXPLICACION AL DETALLE DE LOS
PROCESOS

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 ANALISIS, MONITOREOQ Y EFECTIVIDAD DE LOS PROCESOS,

e MANTENER LA ALINEACION CON LAS ACTUALIZACIONES Y NUEVAS DISPOSICIONES DE LAS LEYES
APLICABLES,

e DETECTAR AREAS DE MEJORA,

e IDENTIFICAN PLENAMENTE QUIENES SON LOS ACTORES DE CADA UNO DE LOS PROCESOS, ASI
COMO CUALES SON LOS NIVELES DE AUTORIZACION 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 PROPOSITO 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
OPTIMO DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL, TODA REFERENCIA INCLUYENDO LOS CARGOS Y
PUESTOS EN ESTE MANUAL, AL GENERO MASCULINO LO ES TAMBIEN PARA EL GENERO FEMENINO,
CUANDO DE SU TEXTO Y CONTEXTO NO SE ESTABLEZCA QUE ES PARA UNO U OTRO GENERO.

FINALMENTE ES IMPORTANTE CONSIDERAR QUE EL PRESENTE DOCUMENTO REQUIERE
ACTUALIZACION 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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PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA
FECHA DE ELABORACION
01/06/2023
DIR. NO. PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE PRODUCTO | INDICADOR CLIENTE
COORDINADOR DE fNDICE DE
DOCUMENTO/
CREAR Y ENTREGAR VENTAS, ACUERDOSY | INTERNO/
326 | PIMN-PO1 | -\ o TERA VENCIDA ADMINISTRATVO | e ANzZA Y AI‘;E'T'X{L) CONVENIOS | EXTERNO
REGULARIZACION SUSCRITOS
ELABORAR CONTRATO COODINADOR DE Gl
52.6 | PIMN-PO2 | DE COMPRA VENTA DE | ADMINISTRATIVO | CONTRATOSY | DOCUMENTO POA i
INMUEBLE TITULOS
DIRECTOR
GENERAL Y/O ,
REALIZAQ EL ALTA DE COORDINADOR DE ARCHIVO {NDICE DE
5.2.6 | PIMN-PO3 | UBICACION DE PREDIO | ADMINISTRATIVO e By TRAMITES INTERNO
EN SISTEMA DE PIMN 4 SOLCITADAS
COBRANZA Y
REGULARIZACION
5.2.6 | PIMN-PO4 ADMINISTRATIVO | CONTRATOSY | DOCUMENTO |  TRAMITES
TITULACION
COORDINADOR
CREAR COPIA DE PENENTAS,
EXPEDIENTE DE PREDIO COBBANEAY NDICE DE
5.2.6 | PIMN-POS ADMINISTRATIVO | REGULARIZACION | DOCUMENTO |  TRAMITES EXTERNO
SOLICTADA POR UCTARRS
DRSNS Y COORDINADOR
DE CONTRTO Y
TiTULOS
COORDINADOR DE e cte
EXPEDI :
526 | PIMN-pop | CREAREXPEDIENTEDE | /0 siNisTRATIVO VENTAS, DOCUMENTO |  TRAMITES INTERNO
PREDIO COBRANZA Y B TiADcR
REGULARIZACION
CREAR EXPEDIENTE DE COORDINADOR DE [
PREDIO LIQUIDADO VENTAS, IHEICE DG
526 | PIMN-PO7 | e renENTES | ADMINISTRATIVO | o DOCUMENTO ngm:;;s INTERNO
ANTERIORES REGULARIZACION
g e i
A ADICIONAL EFICIENCIA INTERNO
SIE | PINMNBOE: | e e e CONTABLE CONTADOR DIGHTAL: | i | | ExTeae
BBVA BANCOMER
DETERMINAR Y
CAPTURAR LAS iNDICE DE
52.6 | PIMN-POS |RETENCIONES DEL ISR CONTABLE CONTADOR DIGITAL EHLIENEIA RIS
= MENSUAL Y SU ADMINISTRATIVA EXTERNO
DECLARACION ANUAL
REGISTRAR PAGO é:f;g:gi
52.6 | PIMN-P10 gg:l:ggggh Ll\iommn} CONTABLE CONTADOR DIGITAL | ,oeicrons | INTERNO
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[ FECHA DE ELABORACION
| 01/06/2023
DIR. NO. PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE | PRODUCTO | INDICADOR | CLIENTE
SOLIEHABOSA rioeNc
. EFICIENCIA INTERNO/
526 | PIMN-PLL | oo sprey CONTABLE CONTADOR DIGITAL ADMINISTRATVA | EXTERNO
PAGOS DE SERVICIOS
ELABORAR POLIZAS ST iNDICE DE T
5.2.6 | PIMN-P12 |DIARIASEN ELSISTEMA |  CONTABLE EICIENCIA
DE SAACG.NET CONTADOR DOCUMENTO | ADMINISTRATIVA EXTERNO
ELABORAR CONTROL
DE SALDOS DIARIOS DE iNDICE DE
5.2.6 | PIMN-P13 | LAS CUENTAS CONTABLE CONTADOR DIGITAL EFICIENLIA INTERNO
BANCARIAS Y ADMINISTRATIVA
CONVENIOS CIE
ELABORAR ARCHIVO DE
POLIZAS, RELACIONES i INDICE DE
5 EFICIENCIA
5.2.6 | PIMN-P14 ::2;33 ;ﬁzﬂsor;e CONTABLE CONTADOR DOCUMENTG | Aomimistamva|  INTERNO
DEPOSITO
CAPTURAR PAGOS
S e s
EFICIENCIA
526 | PIMN-PIS |0 o\t 208 DE CONTABLE CONTADOR DIGITAL | sovunistrariva | INTERNO
BBVA BANCOMER, EN ‘
SISTEMA DE PIMN
REALIZAR EL ARQUEOQ COORDINADO o
R EFICIENCIA
5.2.6 | PIMN-P1
® | bE cAJA CHICA ADMINISTRATIVO | \ominisTRaTIvO | D'CTTAL | aoministeamva | INTERNO
PUBLICAR Y
ACTUALIZAR
TRIMESTRALMENTE LA
INFORMACION
RELACIONADA CON EL COORDINADOR PORCENTAJE DE
5.2.6 | PIMN-P17 AMINISTRATI P
TEMA DE RIRRIVEC | amnstaarive | /NGFAL | | BFEURHIES | EXTERNO
TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA
INFORMACION
PUBLICA
REALIZAR EL CONTROL INDICE DE
" EFICIENCIA
5.2.6 | PIMN-P18 ; :;;%l;ARDO DE CONTABLE CONTADOR DOCUMENTO | o iconra | INTERNO
REGISTRAR Y DAR DE
BAJA CARATULA DE COODINADOR DE INDICE DE
526 | PIMN-P19 | CONVENIO DE ADMINISTRATIVO |  CONTRATOSY | DOCUMENTO |, HCENCA | exTeRNO
TRAMITE DE TiTULOS )
REGULARIZACION
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FECHA DE ELABORACION
01/06/2023
DIR. NO. PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE | PRODUCTO | INDICADOR | CLIENTE
INTEGRAR EXPEDIENTE INDICE DE
5.2.6 | PIMN-P20 |DEEMPLEADOSDE | ADMINISTRATIVO A%?wc::f!?:ﬁr?\?o DOCUMENTO |, " CevC” | INTERNO
NUEVO INGRESO _
=
526 | PIMN-P21 ggﬁ&lﬁ:mi CONTABLE CONTADOR DOCUMENTO | jo o centiva | INTERNO
o I'NDI('ZE DE
EALIZAR EL PAGO DE EFICIENCIA
526 | PIMNPRX | it e e CONTABLE CONTADOR DIGITAL | yovinistraTiva | EXTERNO
REALIZAR EL CONTROL
Y REVISION DE )
PLATAFORMAS ISAF, é ':E'I‘éggi
526 | PIMN-P23 ?ﬁﬁi :ARENC}A CONTABLE CONTADOR DIGITAL | sovumistrativa | EXTERNO
(FRACCIONES
CONTABLES)
DAR DE ALTA INDICE DE
COORDINADOR DIGITAL/ EFICIENCIA
) PIMN-P R
5.2.6 N-P24 EEAIEEL;;\DOS EN RED ADMINISTRATIVO | niseenarnses | sesctimieno | aokesicmiaiva | PXTERND
& FNDIl-CE DE
RECIBIR Y RESPONDE COORDINADOR EFICIENCIA INTERNO/
526 | PIMN-P25 | o o ADMINISTRATIVO | o e aTivo | POCUMENTO | VA L
REALIZAR LA lNDIﬂ:‘.E DE
5.2.6 | PIMN-P26 |ASIGNACION Y ADMINISTRATIVO CONTADOR DIGITAL/ CEIETNLIA INTERNO
S " DOCUMENTQ | ADMINISTRATIVA
DEPOSITO DE VIATICOS
RECTIFICAR MEDIDAS Y ;
: INDICE DE
ANALISIS DE ACTUALIZACION
INFORMACION DE COORDINADOR DE DEL INVENTARIO
526, | BIMN-PRY | i o e OPERATIVO AREATECNICA | DOCUMENTO e i INTERNO
A REGULARIZAR O fmﬁi‘f&i
ESCRITURAR ;
INDICE DE
IDENTIFICAR ACTUALIZACION
5.2.6 | PIMN-P28 | ASENTAMIENTO A OPERATIVO ci?‘igt_':é\cﬁam DOCUMENTO | PE MERIRIO | iNTERNO
REGULARIZAR MUEBLES £
INMUEBLES.
cusonL e
CION COORDINADOR DE DEL INVENTARIO INTERNQ/
526 | PIMN-P29 | o oot or ADMINISTRATIVO | = oo e o) | DOCUMENTO Sbdoin ol
VOLUNTADES MyePa s
INMUEBLES.
REALIZAR LA COORDINADOR DE iNDICE DE
CONSTANCIA DE VENTAS ERICIENCIA
5.26 PIMN-P3 = Vv 5 INISTRATIVA
0 | FEGULARIZACION DE | ADMINISTRATIVO e DOCUMENTO | ADM | EXTERNO
PREDIO REGULARIZACION
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RED DE PROCESOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA
FECHA DE ELABORACION
01/06/2023
DIR. NO. PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE | PRODUCTO | INDICADOR | CLIENTE
DAR DE ALTA EN )
SISTEMA DE PIMN AL cooﬁﬁ?;&% > ;:2‘,25,33
5.2.6 | PIMN-P31 |CIUDADANO COMO ADMINISTRATIVO v DIGITAL | ADMINISTRATIVA | INTERNO
SOLICITANTE DE CORRANZA'Y r
———————— REGULARIZACION 1
REALIZAR CARTA DE NO COORDINADOR DE iNDICE DE
ADEUDO DE PREDIO EN VENTAS, ERCIENCIA EXTERNO/
5.2.6 PIMN-P32 SISTEMA DE PIMN ADMINISTRATIVO COBRANZA Y DOCUMENTO | ADMINISTRATIVA INTERNO
REGULARIZACION
ELABORAR CONTROL COOT};‘:‘:&OR DE iNDlE; o
'+ EFICI
5.2.6 | PIMN-P33 ﬁﬁ;?ﬁgi,ﬁ.ifw CONTABLE i s o DIGITAL | soministramva | INTERNO
REGULARIZACION :
ELABORAR REPORTE DE
PAGOS GESTIONADOS cooza:z&r)sm be E":ggi gi
5.2.6 | PIMN-P34 ivpl?:ionimo:; g‘ CONTABLE ol By DOCUMENTO | oo s | INTERNO
REGULARIZACION
S COODINADOR DE e A —
526 | PIMN-P35 | L 0 (N DE TERRENG | APMINISTRATIVO co:imgc;s Y | DOCUMENTO | sovimireariva |  EXTERND.
ELABORAR LOS PLANOS
DE PREDIOS INDICE DE
COORDINADOR DE EFICIENCIA INTERNO/
5.2.6 | PIMN-P36 ;L:\;v:msrmnos POR OPERATIVO ARtATrcNicA | POSUMENTO | b viin | pvreans
COORDINADOR DE iNDICE DE
ELABORAR SOLICITUD EFICIENCIA
526 | PIMN-P37 | 0 lios ADMINISTRATIVO co;:mtggs Y | DOCUMENTO |, oo rval  INTERNO
COODINADOR DE INDICE DE
ELABORAR TRASLADO EFICIENCIA INTERNO/
526 | PIMN-P3B. | s ADMINISTRATIVO co:ﬁﬂgs Y | DOCUMENTO | \ommistrarva | exTeRN .
COODINADOR DE INDICE DE
ELABORAR TITULO DE EFICIENCIA EXTERNO/
526 | PIMN-P39 | oo ADMINISTRATIVO co$'?:}gcsns Y | DOCUMENTO | ovnicrmariva|  INTERNG
REALIZAR LA
INSCRIPCION DE -t
TITULO DE PROPIEDAD COODINADOR DE SHic% G
5.2.6 | PIMN-P40 | ANTE REGISTRO ADMINISTRATIVO | CONTRATOSY | DOCUMENTO | ADMINISTRATIVA e
PUBLICO DE LA TITULOS . /
PROPIEDAD (ICRESON)
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RED DE PROCESOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA
FECHA DE ELABORACION
01/06/2023
DIR. NO. PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE | PRODUCTO | INDICADOR | CLIENTE
ASIGNAR Y REQUERIR INDICE DE
EFICIENCIA
CONVENIO DE ADMINISTRATIVA
RESGUARDO DE SiRECIoR _
5.2.6 | PIMN-P41 |VEHICULO/CONTROL | ADMINISTRATIVO EENERSL DOCUMENTO INTERNO
DE CONDICIONES
FISICAS Y COMODATOS
CUANDO APLIQUE
REALIZAR INVENTARIO
FISICO DE MOBILIARIO, DIRECTOR
526 | PIMN-PA2 | 0 o oF oFicinay | ADMINISTRATIVO i DOCUMENTO NDICE DE INTERNO
HERRAMIENTA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA
REALIZAR TNDICE DE
MOVIMIENTOS DE ADI\.E;{\ICIISE:R?;%VA
ALTA, BAJA, CAMBIO DIRECTOR
526 | PIMN-PA3 | 0 b oo ON, ADMINISTRATIVO CENERAL DOCUMENTO INTERNO
PUESTO Y/O SALARIO
DEL PERSONAL
ELABORO: APROBO:

ING. JOVITA YOLANA PAYAN

OCHOA.
COORDINADOR DE
COBRANZA
REGULARIZACION

VENTAS,
Y
DE PIMN

ING. LEONARDO SANDOVAL
MENDOZA.
DIRECTOR GENERAL DE PIMN
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PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

FECHA DE ELABORACION

01/06/2023
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO NO. DE REVISION | FECHA DE EMISION
RED DE PROCESOS
PIMN-REDO1 | RED DE PROCESOS DE PROMOTORA INMOBILIARIA il | 01/06/2023
PROCEDIMIENTOS

PIMN-PO1 CREAR Y ENTREGAR CARTERA VENCIDA 1 01/06/2023

PIMN-P02 ELABORAR CONTRATO DE COMPRA VENTA DE INMUEBLE 1 01/06/2023

T EIEI\;:]L\;ZAR EL ALTA DE UBICACION DE PREDIO EN SISTEMA DE i 01/06/2023

PIMN-P04 ELABORAR LA CONSTANCIA DE PROCESO DE TITULACION. i} 01/06/2023
CREAR COPIA DE EXPEDIENTE DE PREDIO SOLICITADA POR

PIMN-PO5 BB iNG 1 01/06/2023

PIMN-P0O6 CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO 1 01/06/2023
CREAR EXPEDIETE DE PREDIO LIQUIDADO CON

EIEEE TERRATENIENTES ANTERIORES 1 01/06/2023
ELBORAR ALTA DE PAGOS ADICIONALES DE LA CUENTA 046

PIMN-PO8 L g 1 01/06/2023
DETERMINAR Y CAPTURAR LAS RETENCIONES DEL ISR

PIMN-£0S MENSUAL Y SU DECLARACION ANUAL A 01/06/2025

PIMN-P10 REGISTRAR PAGO QUINCENAL (NOMINA) DEL PERSONAL 1 01/06/2023

PiNilLE REALIZAR PAGOS SOLICITADOS A PROVEEDORES Y PAGOS DE 3 01/06/2023
SERVICIOS

PIMN-P12 ELABORAR POLIZAS DIARIAS EN EL SISTEMA DE SAACG.NET 1 01/06/2023
ELABORAR CONTROL DE SALDOS DIARIOS DE LAS CUENTAS

HMNEL BANCARIAS Y CONVENIOS CIE . A1/06/2023
ELABORAR ARCHIVO DE POLIZAS, RELACIONES VARIAS,

ribieELS TABLAS DE PAGO Y FICHAS DE DEPOSITO A D25 2023
CAPTURAR PAGOS DIARIOS REALIZADOS EN CONVENIO CIE

PIMN-P15 DE LA CUENTA 308 DE BBVA BANCOMER, EN SISTEMA DE 1 01/06/2023
PIMN

PIMN-P16 REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA CHICA 1 01/06/2023
PUBLICAR Y ACTUALIZAR TRIMESTRALMENTE LA

PIMN-P17 INFORMACION RELACIONADA CON EL TEMA DE 1 01/06/2023
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PIMN-P18 REALIZAR EL CONTROL Y RESGUARDO DE RECIBOS 1 01/06/2023
REGISTRAR Y DAR DE BAJA CARATULA DE CONVENIO DE

RINIDERED TRAMITE DE REGULARIZACION : 01/06/2023

PIMN-P20 INTEGRAR EXPEDIENTE DE EMPLEADOS DE NUEVO INGRESO 1 01/06/2023

PIMN-P21 REALIZAR CONCILIACION BANCARIA 1 01/06/2023

PIMN-P22 REALIZAR EL PAGO DE IMPUESTOS ESTATALES 1 01/06/2023
REALIZAR EL CONTROL Y REVISION DE PLATAFORMAS ISAF,

i e SEVAC Y TRANSPARENCIA (FRACCIONES CONTABLES) : 01/06/2023

PIMN-P24 DAR DE ALTA DE EMPLEADOS EN RED BENEFIT i 01/06/2023
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PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

FECHA DE ELABORACION

01/06/2023
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO NO. DE REVISION | FECHA DE EMISION
PIMN-P25 RECIBIR Y RESPONDER OFICIOS 1 01/06/2023
PIMN-P26 REALIZAR LA ASIGNACION Y DEPOSITO DE VIATICOS q 01/06/2023

RECTIFICAR DE MEDIDAS Y ANALISIS DE INFORMACION DE
Gl CAMPO PARA PREDIOS A REGULARIZAR O ESCRITURAR 1 Uaju6/2023
PIMN-P28 IDENTIFICAR ASENTAMIENTO A REGULARIZAR 1 01/06/2023
PIMN-P29 ELABORAR LA DECLARACION UNILATERAL DE VOLUNTADES 1 01/06/2023
PIMN-P30 REALIZAR LA CONSTANCIA DE REGULARIZACION DE PREDIO 1 01/06/2023
DAR DE ALTA EN SISTEMA DE PIMN AL CIUDADANO COMO
i SOLICITANTE DE REGULARIZACION ’ 01/96/2023
— Eﬁ\jﬂzm CARTA DE NO ADEUDO DE PREDIO EN SISTEMA DE 5 tiloeraozs
PIMN-P33 ELABORAR CONTROL DE PAGOS A CUENTA 046 EN OFICINA 1 01/06/2023
ELABORAR REPORTE DE PAGOS GESTIONADOS A PREDIOS
i i DEL H. AYUNTAMIENTO 2 01/06/2023
EALI SPON ESIC
BINANEEE REALIZAR LA CARTA RESPONSIVA SOBRE POSESION DE 1 o1/08/2003
TERRENO.
RAR L RED! D
SIRANCASE gtailo 0S PLANOS DE PREDIOS ADMINISTRADOS POR L a1joslz023
PIMN-P37 ELABORAR SOLICITUD DE AVALUOS 1 01/06/2023
PIMN-P38 ELABORAR TRASLADO DE DOMINIO 1 01/06/2023
PIMN-P39 ELABORAR TITULO DE PROPIEDAD 1 01/06/2023
REALIZAR LA INSCRIPCION DE TITULO ANTE REGISTRO
EIMN-40 PUBLICO DE LA PROPIEDAD (ICRESON) : 01/06/2023
ASIGNAR Y REQUERIR CONVENIO DE RESGUARDO DE
PIMN-P41 VEHICULO/CONTROL DE CONDICIONES FISICAS Y 1 01/06/2023
COMODATOS CUANDO APLIQUE.
REALIZAR INVENTARIO FiSICO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE
PilINRal OFICINA Y HERRAMIENTA. - 61/06/2023
REALIZAR MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA, CAMBIO DE
FIvN-$3 ADSCRIPCION, PUESTO Y/O SALARIO DEL PERSONAL : 01/66/2023
DIAGRAMAS FUNCIONALES
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CREAR Y
PIMN-PO1-DFOL ENTREGAR CARTERA VENCIDA . 03,/08/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR
g i CONTRATO DE COMPRA VENTA DE INMUEBLE 1 01/06/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR EL
RIVIN-HAS-0F01 ALTA DE UBICACION DE PREDIO EN SISTEMA DE PIMN 3 01,06/2623
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR LA
BN 0D CONSTANCIA DE PROCESO DE TITULACION. . Gi/06/2¢23
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CREAR COPIA
FIVIN-POOIOE | EXPEDIENTE DE PREDIO SOLICITADA POR CIUDADANO 1 01/06/2023
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——DE NOGALES

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

FECHA DE ELABORACION

01/06/2023

cODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

NO. DE REVISION | FECHA DE EMISION

PIMN-P06-DFO1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CREAR
EXPEDIENTE DE PREDIO

1 01/06/2023

PIMN-PQ7-DFO1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CREAR
EXPEDIETE DE PREDIO LIQUIDADO CON TERRATENIENTES
ANTERIORES

1 01/06/2023

PIMN-P08-DFO1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELBORAR
ALTA DE PAGOS ADICIONALES DE LA CUENTA 046 DE BBVA
BANCOMER

1. 01/06/2023

PIMN-P09-DFO1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO DETERMINAR
Y CAPTURAR LAS RETENCIONES DEL ISR MENSUAL Y SU
DECLARACION ANUAL

1 01/06/2023

PIMN-P10-DFO1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REGISTRAR
PAGO QUINCENAL (NOMINA) DEL PERSONAL

1 01/06/2023

PIMN-P11-DF01

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR
PAGOS SOLICITADOS A PROVEEDORES Y PAGOS DE
SERVICIOS

1 01/06/2023

PIMN-P12-DFO1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR
POLIZAS DIARIAS EN EL SISTEMA DE SAACG.NET

1 01/06/2023

PIMN-P13-DFO1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR
CONTROL DE SALDOS DIARIOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS
Y CONVENIOS CIE

1 01/06/2023

PIMN-P14-DF01

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR
ARCHIVO DE POLIZAS, RELACIONES VARIAS, TABLAS DE
PAGO Y FICHAS DE DEPOSITO

1 01/06/2023

PIMN-P15-DF0O1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CAPTURAR
PAGOS DIARIOS REALIZADOS EN CONVENIO CIE DE LA
CUENTA 308 DE BBVA BANCOMER, EN SISTEMA DE PIMN

1 01/06/2023

PIMN-P16-DF0O1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR EL
ARQUEO DE CAJA CHICA

1 01/06/2023

PIMN-P17-DF01

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO PUBLICAR Y
ACTUALIZAR TRIMESTRALMENTE LA INFORMACION
RELACIONADA CON EL TEMA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

i 01/06/2023

PIMN-P18-DFO1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR EL
CONTROL Y RESGUARDO DE RECIBOS

1 01/06/2023

PIMN-P19-DFO1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REGISTRAR Y
DAR DE BAJA CARATULA DE CONVENIO DE TRAMITE DE
REGULARIZACION

i 4 01/06/2023

PIMN-P20-DF01

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO INTEGRAR
EXPEDIENTE DE EMPLEADOS DE NUEVO INGRESO

1 01/06/2023

PIMN-P21-DFO1

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR
CONCILIACION BANCARIA

1 01/06/2023
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PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

FECHA DE ELABORACION

01/06/2023
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO NO. DE REVISION | FECHA DE EMISION

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR EL

PIMN-P22-DFO1 | b A G0 DE IMPUESTOS ESTATALES i 01062028
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR EL

PIMN-P23-DF01 | CONTROL Y REVISION DE PLATAFORMAS ISAF, SEVAC Y 1 01/06/2023
TRANSPARENCIA (FRACCIONES CONTABLES)
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO DAR DE ALTA

PIMN-P24-DF01 DE EMPLEADOS EN RED BENEFIT 2 al/osaan
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO RECIBIR Y

PIMN-P25-DFO1 | - conninEe oFIcIOs T 01/06/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR LA

PIMN-P26-DFOL | 1S|GNACION Y DEPOSITO DE VIATICOS 3 01/06/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO RECTIFICAR

PIMN-P27-DFO1 | DE MEDIDAS Y ANALISIS DE INFORMACION DE CAMPO PARA 1 01/06/2023
PREDIOS A REGULARIZAR O ESCRITURAR
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO IDENTIFICAR

PIMN-P28-DFOL | A SENTAMIENTO A REGULARIZAR * 01/06/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR LA

FINERSR-0R04 DECLARACION UNILATERAL DE VOLUNTADES i GLeE0s
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR LA

PIMN-P30-DFO1 | -5 \sTANCIA DE REGULARIZACION DE PREDIO 8 01/06/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO DAR DE ALTA

PIMN-P31-DFO1 | EN SISTEMA DE PIMN AL CIUDADANO COMO SOLICITANTE 1 01/06/2023
DE REGULARIZACION
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR

PIMN-P32-DFO1 | ArTA DE NO ADEUDO DE PREDIO EN SISTEMA DE PIMN 3 01/06/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR

CIMBEAE-DIS CONTROL DE PAGOS A CUENTA 046 EN OFICINA 1 01/05/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR

PIMN-P34-DF01 | REPORTE DE PAGOS GESTIONADOS A PREDIOS DEL H. 1 01/06/2023
AYUNTAMIENTO
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR LA

PIMN-P35-DFO1 | - \RTA RESPONSIVA SOBRE POSESION DE TERRENO. : 01/06/2025
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELARORAR

PIMN-PA6-DEOL 105 PLANOS DE PREDIOS ADMINISTRADOS POR PIMN : 01/06/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR

PIMN-P37-DFO1 SOLICITUD DE AVALUIOS 1 01/06/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR

PIMN-P38-DROL | ey 20 oF BOMINID 1 01/06/2023
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR

PIMN-P39-DFO1 | 1 o DR OPIEDAD 1 01/06/2023
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PROMOTORA
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FECHA DE ELABORACION

01/06/2023

cODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

NO. DE REVISION

FECHA DE EMISION

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR LA

PIMN-P40-DFO1 | INSCRIPCION DE TITULO ANTE REGISTRO PUBLICO DE LA 1 01/06/2023
PROPIEDAD (ICRESON)
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ASIGNAR Y
REQUERIR CONVENIO DE RESGUARDO DE
FiMN:PaL-OR0L VEHICULO/CONTROL DE CONDICIONES FISICAS Y 1 01/06/2023
COMODATOS CUANDO APLIQUE.
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR
PIMN-P42-DFO1 | INVENTARIO FISICO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y 1 01/06/2023
HERRAMIENTA.
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR
PIMN-P43-DFO1 | MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA, CAMBIO DE ADSCRIPCION, 1 01/06/2023
PUESTO Y/O SALARIO DEL PERSONAL
FORMATOS
PIMN-PO1-FO1 ESTADO DE CUENTA 1 01/06/2023
PIMN-P02-FO1 CARATULA DE CONVENIO DE REGULARIZACION 1 01/06/2023
PIMN-P02-F02 CONTRATO DE COMPRA VENTA 1 01/06/2023
PIMN-P03-FO1 PLANO DE SECTOR DE PIMN 1 01/06/2023
PIMN-PO4-FO1 CONSTANCIA DE REGULARIZACION O TITULACION
PIMN-PO5-FO1 RECIBO DE PAGO 1 01/06/2023
PIMN-P06-FO1 LISTA DE COTEJO PARA EXPEDIENTE 1 01/06/2023
PIMN-PO7-FO1 LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS 1 01/06/2023
PIMN-PO9-FO1 PASE DE CAJA 1 01/06/2023
FORMATO MEMORANDUM DE MOVIMIENTQS DE 01/06/2023
PIMN-P10-FO1 SERSORAL 1
PIMN-P10-F0O2 NOMINA QUINCENAL 1 01/06/2023
PIMN-P11-FO1 FORMATO ORDEN DE PAGO 1 01/06/2023
PIMN-P16-FO1 | ARQUEO DE CAJA CHICA 1 01/06/2023
PIMN-P17-FO1 FORMATO DE OFICIO 1 01/06/2023
PIMN-P21-FO1 FORMATO CONCILIACION BANCARIA 1 01/06/2023
PIMN-P22-FO1 PASE DE CAJA 1 01/06/2023
PIMN-P24-FO1 FORMA DE AFILIACION 1 01/06/2023
PIMN-P24-F02 ALTA DE EMPLEADO EN RED BENEFIT 1 01/06/2023
PIMN-P25-FO1 OFICIO 1 01/06/2023
PIMN-P26-FO1 COMPROBACION DE VIATICOS 1 01/06/2023
PIMN-P27-FO1 SOLICITUD DE MEDICION DE TERRENOS 1 01/06/2023
PIMN-P27-F02 RECIBO DE PAGO OFICIAL 1 01/06/2023
PIMN-P28-FO1 CROQUIS DE ASENTAMIENTO 1 01/06/2023
PIMN-P29-FO1 FORMATO DE OFICIO 1 01/06/2023
PIMN-P30-FO1 CONSTANCIA DE REGULARIZACION DE PREDIO 1 01/06/2023
PIMN-P30-F0O2 MEMORANDUM 1 01/06/2023
PIMN-P31-FO1 | SEGUIMIENTO DE ALTAS EN SISTEMA DE PIMN 1 01/06/2023
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PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

FECHA DE ELABORACION

01/06/2023
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO NO. DE REVISION | FECHA DE EMISION

RELACION DE EXPEDIENTES EN PROCESO DE 1 01/06/2023
FINN,#31-502 REGULARIZACION
PIMN-P33-FO1 CONTROL DE RECIBOS 1 01/06/2023
PIMN-P33-F02 RECIBO DE PAGO OFICIAL 1 01/06/2023
PIMN-P34-FO1 MEMORANDUM 1 01/06/2023
PIMN-P35-FO1 CARTA RESPONSIVA 1 01/06/2023
PIMN-P36-FO1 RECIBO DE PAGO OFICIAL 1 01/06/2023
PIMN-P37-FO1 FORMATO DE SOLICITUD DE AVALUO 1 01/06/2023
PIMN-P38-FO1 FORMATO TRASLADO DE DOMINIO 1 01/06/2023
PIMN-P39-FO1 | TITULO DE PROPIEDAD 1 01/06/2023
PIMN-P41-FO1 FORMATO DE MEMORANDUM. 1 01/06/2023
PIMN-P41-FO2 FORMATO DE RESGUARDO DE VEHICULOS. 1 01/06/2023
PIMN-P42-FO1 FORMATO DE MEMORANDUM. 1 01/06/2023
PIMN-P42-F02 FORMATO DE RESGUARDO. 1 01/06/2023
PIMN-P43-FO1 FORMATO MEMORANDUM DE MOVIMIENTO DE PERSONAL 1 01/06/2023

ANEXOS

PIMN-P05-A01 | COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL 1 01/06/2023
PIMN-P09-A01 | PAGO BANCARIO 1 01/06/2023
PIMN-P10-A01 | RELACION DE PAGOS 1 01/06/2023
PIMN-P11-A01 | COMPROBANTE DE PAGO 1 01/06/2023
PIMN-P12-A01 | POLIZA CONTABLE 1 01/06/2023

PAGINA WEB DE TRANSPARENCIA DEL GOBIERNO 01/06/2023
PIMN-P17-A01 AL 1
PIMN-P17-A02 PAGINA WEB DE TRANSPARENCIA DEL GOBIERNO FEDERAL 1 01/06/2023
PIMN-P22-A01 | PAGO BANCARIO 1 01/06/2023
PIMN-P27-A01 | CARTOGRAFIA DIGITAL 1 01/06/2023
PIMN-P27-A02 | PLANO DE UBICACION 1 01/06/2023
PIMN-P29-A01 | PLANO DIGITAL 1 01/06/2023
PIMN-P30-A01 | RECIBO DE PAGO 1 01/06/2023
PIMN-P30-A02 | COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR 1 01/06/2023
PIMN-P32-A01 | ESTADO DE CUENTA 1 01/06/2023
PIMN-P32-A02 | RECIBO DE PAGO OFICIAL 1 01/06/2023
PIMN-P36-A01 | CARTOGRAFIA DIGITAL 1 01/06/2023
PIMN-P36-A02 PLANO DE UBICACION DE PREDIO 1 01/06/2023
PIMN-P38-A01 REQUISICION DE TRASLADO DE DOMINIO 1 01/06/2023
PIMN-P40-A01 | SOLICITUD DE REGISTRO PUBICO DE LA PROPIEDAD 1 01/06/2023
PIMN-P40-A02 | SOLICITUD DE SERVICIOS REGISTRALES NO MERCANTILES 1 01/06/2023
PIMN-P40-A03 | BOLETA DE CITA PARA INSCRIPCION A REGISTRO PUBLICO 1 01/06/2023
PIMN-P41-A01 | LISTADO DE PADRON VEHICULAR 1 01/06/2023
PIMN-P41-A02 | TARJETA INFORMATIVA 1 01/06/2023
PIMN-P42-A01 FICHA DE PAGO 1 01/06/2023
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FECHA DE ELABORACION
01/06/2023
coDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO NO. DE REVISION | FECHA DE EMISION
PIMN-P42-A02 TARJETA INFORMATIVA 1 01/06/2023
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I DE NOGALES ——
REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
FECHA DE ELABORACION
01/06/2023
NO. DE FECHA DE IDENTIFICACION DEL
copiGo IREMIDIE GEL LS VIS REVISION EMISION CAMBIO REALIZADO
PIMN-PO1 | CREARY ENTREGAR CARTERA VENCIDA 2 |01/06/2023 |  MODIFICACION
PIMN-P02 ELABORAR CONTRATO DE COMPRA VENTA DE INMUEBLE i [HRbzeas CREACION
N REALIZAR EL ALTA DE UBICACION DE PREDIO EN SISTEMA DE 1 | 01/06/2023 CREACION
PIMN
PIMN-P04 ELABORAR LA CONSTANCIA DE PROCESO DE TITULACION & |9E205 EREACIIN
e CREAR COPIA DE EXPEDIENTE DE PREDIO SOLICITADA POR 1 |01/06/2023 CREACION
CIUDADANO
PIMN-PO6 CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO 1 |01/06/2023 CREACION
T CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO LIQUIDADO CON 1 |01/06/2023 CREACION
TERRATENIENTES ANTERIORES
S ELABORAR ALTA DE PAGOS ADICIONALES DE LA CUENTA 046 | 1 | 01/06/2023 CREACION
DE BBVA BANCOMER
S — DETERMINAR Y CAPTURAR LAS RETENCIONES DEL ISR 2 | 01/06/2023 MODIFICACION
MENSUAL Y SU DECLARACION ANUAL
PIMN-P10 REGISTRAR PAGO QUINCENAL (NOMINA) DEL PERSONAL 2 |01/06/2023 MOBIFICACION
REALIZAR PAGOS SOLICITADOS A PROVEEDORES Y PAGOS DE | 1 | 01/06/2023 CREACION
PIMN-P11
SERVICIOS
PIMN-P12 ELABORAR POLIZAS DIARIAS EN EL SISTEMA DE SAACG.NET 1 |012/06/2023 CREACION
T ELABORAR CONTROL DE SALDOS DIARIOS DE LAS CUENTAS 1 |01/06/2023 CREACION
BANCARIAS Y CONVENIOS CIE
SRtk ELABORAR ARCHIVO DE POLIZAS, RELACIONES VARIAS, 1 |01/06/2023 CREACION
TABLAS DE PAGO Y FICHAS DE DEPOSITO
CAPTURAR PAGOS DIARIOS REALIZADOS EN CONVENIO CIE 1 |01/06/2023 CREACION
PIMN-P15 DE LA CUENTA 308 DE BBVA BANCOMER, EN SISTEMA DE
PIMN
PIMN-P16 REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA CHICA 2 |01/06/2023 MODIFICACION
PUBLICAR Y ACTUALIZAR TRIMESTRALMENTE LA 2 |01/06/2023 MODIFICACION
PIMN-P17 INFORMACION RELACIONADA CON EL TEMA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PIMN-P18 REALIZAR EL CONTROL Y RESGUARDO DE RECIBOS 1 [01/06/2023 ERERCIN
- REGISTRAR Y DAR DE BAJA DE CARATULA DE CONVENIO DE 1 |01/06/2023 CREACION
TRAMITE DE REGULARIZACION
PIMN-P20 | INTEGRAR EXPEDIENTE DE EMPLEADOS DE NUEVO INGRESO 1 |01/06/2023 SHESCIOR
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Ne.oE FECHA DE IDENTIFICACION DEL
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ERAsIGN EMISION CAMBIO REALIZADO
PIMN-P21 | REALIZAR LA CONCILIACION BANCARIA 1 | 01/06/2023 CREACION
PIMN-P22 | REALIZAR EL PAGO DE IMPUESTOS ESTATALES 1 |01/06/2023 CREACION
oivN.p23 | REALIZAR EL CONTROL Y REVISIGN DE PLATAFORMAS ISAF, 1 |01/06/2023 CREACION
SEVAC Y TRANSPARENCIA (FRACCIONES CONTABLES)
PIMN-P24 | DAR DE ALTA DE EMPLEADOS EN RED BENEEIT 1 |01/06/2023 CREACHIN
PIMN-P25 | RECIBIR Y RESPONDER OFICIOS 1 |01/06/2023 CREAGION
PIMN-P26 | REALIZAR LA ASIGNACION Y DEPOSITO DE VIATICOS 1 |01/06/2023 CHREAGIIN
o2y | RECTIFICAR MEDIDAS Y ANALISIS DE INFORMACIGN DE 1 |01/06/2023 CREACION
g CAMPO PARA PREDIOS A REGULARIZAR O ESCRITURAR
PIMN-P28 | IDENTIFICAR ASENTAMIENTO A REGULARIZAR 2 |01/06/2023 |  MODIFICACION
PIMN-P29 | ELABORAR LA DECLARACION UNILATERAL DE VOLUNTADES 2 [0/06/2023 | MODIFICACION
PIMN-P30 | REALIZAR LA CONSTANCIA DE REGULARIZACION DE PREDIO 2 |01/06/2023 |  MODIFICACION
oivNpsi | DAR DE ALTAEN SISTEMA DE PIMN AL CIUDADANO COMO 2 |01/06/2023 MODIFICACION
SOLICITANTE DE REGULARIZACION
REALIZAR LA CARTA DE NO ADEUDO DE PREDIO ENSISTEMA | 1 | 01/06/2023 CREACION
PIMN-P32
DE PIMN
PIMN-P33 | ELABORAR CONTROL DE PAGOS A CUENTA 046 EN OFICINA 1 |01/06/2023 MOBIEICALION
oivN.p34 | EABORAR REPORTE DE PAGOS GESTIONADOS A PREDIOS 1 |01/06/2023 CREACION
: DEL H. AYUNTAMIENTO
REALIZAR LA CARTA RESPONSIVA SOBRE POSESION DE 1 |01/06/2023 CREACION
PIMN-P35
TERRENO
ELABORAR LOS PLANOS DE PREDIOS ADMINISTRADOS POR 1 |01/06/2023 CREACION
PIMN-P36
PIMN
PIMN-P37 | ELABORAR SOLICITUD DE AVALUOS 1 |01/06/2023 CREACION
PIMN-P38 | ELABORAR TRASLADO DE DOMINIO 1 101/06/2023 CREACION
PIMN-P39 | ELABORAR TiTULO DE PROPIEDAD 1 |01/06/2023 |  MODIFICACION
ovN-pao | REALIZAR LA INSCRIPCION DE TITULO DE PROPIEDAD ANTE 1 |01/06/2023 CREACION
REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD (ICRESON)
ASIGNAR Y REQUERIR CONVENIO DE RESGUARDO DE 1 |01/06/2023 CREACION
PIMN-P41 VEHICULO/CONTROL DE CONDICIONES FiSICAS Y
COMODATOS CUANDO APLIQUE
oN.pas | REALZAR INVENTARIO FISICO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE 2 |01/06/2023 | MODIFICACION
OFICINA Y HERRAMIENTA
ovNpas | REALIZAR MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA, CAMBIO DE 2 |01/06/2023 MODIFICACION
ADSCRIPCION, PUESTO Y/O SALARIO DEL PERSONAL
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREAR Y ENTREGAR CARTERA VENCIDA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO1 = ‘ : ,

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

' ELABORAR ESTADOS DE CUENTA DE CIUDADANOS DEUDORES, DONDE EL CIUDADANO PUEDA REVISAR CLARAMENTE
| LAS FECHAS DE PAGO Y LOS MONTOS ADEUDADOS DE UNA FORMA DESGLOSADA Y MAS ESPEC[FICA

| 1. ALCANCE

INTERNO: COORDINACION DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION.
EXTERNO: CIUDADANOS.

1l. DEFINICIONES
DEUDOR: QUE SE RETRASA EN EL PAGD DE UNA DEUDA O EN UNA DEVDLUCIQN

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
N/A

- 1.- EL COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION GENERA EL SEXTO DIA DE CADA MES LOS ESTADOS
. DE CUENTA POR PREDIO EN CARTERA VENCIDA.

V. POLITICAS

2.- DICHA CARTERA SE ORGANIZA POR COLONIA Y SE PROGRAMA LA FORMA EN LA QUE SE VISITARAN LOS |
DOMICILIOS. |

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS I
PIMN-P01-FO1 ESTADO DE CUENTA

' PIMN-P01-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CREAR Y ENTREGAR CARTERA VENCIDA
| VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

VII. ANEXOS

RESPONSABLE E DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
r |1 | EL DIA 6 DE CADA MES SE GENERAN EN EL SISTEMA DE PROMOTORA | FORMATO |
COORDINABGR,  BE INMOBILIARIA TODOS LOS ESTADOS DE CUENTA DE CARTERA VENCIDA. PDF
Ercas 2 | SE IMPRIMEN LOS ESTADOS DE CUENTA GENERADOS. N/A
| RE‘;m’;'AZAC'ON Y 37| SE SEPARAN Y ORGANIZAN POR COLONIA O SECTOR. NA
€0 4 | SEPROGRAMAN LOS DIAS DE VISITA EN CAMPO (COLONIAS ADMINISTRADAS | FACTURA
N ! POR PIMN). o
ELABORO: | ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y
— REGULARIZACION. it
REv!_sd: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
| APROBO: | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ENTREGAR CARTERA VENCIDA

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CREAR Y

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

CODIGO: PIMN-PO1-DFO1

VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION

1. EL DIA 6 DE CADA MES SE GENERAN EN
EL SISTEMA DE PROMOTORA
INMOBILIARIA TODDS LOS ESTADOS DE
CUENTA DE CARTERA VENCIDA.

2. SE IMPRIMEN LOS ESTADOS DE CUENTA
GENERADOS.

v

3. S5E SEPARAN Y ORGANIZAN POR
COLONIA O SECTOR.

|

4. SE PROGRAMAN LOS DIAS DE VISITA EN
CAMPO {COLONIAS ADMINISTRADAS POR
PIMN).
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREAR Y ENTREGAR CARTERA VENCIDA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P0O1

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NO. REGISTRO PUESTO RESPONSABLE = RESGUARDO DISPOSICION FINAL
TIPO | TIEMPO | UBICACION
PIMN-PO1-FO1 ESTADO DE CUENTA COORDINADOR DE VENTAS, | DIGITAL | MENSUAL | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
COBRANZA T PROMOTORA |
REGULARIZACION INMOBILIARIA |
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- ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ' ]
2 PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES _ i
NDMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR CONTRATD DE COMPRA VENTA DE INMUEBLE

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO2 : z =
}_ECHA DE EMISION: 01/06/2023
' 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
- GARANTIZAR AL CIUDADANO UNA POSESION LEGAL Y VALIDA SOBRE EL INMUEBLE QUE HABITA, MEDIANDO LA

. CANTIDAD A CUBRIR POR EL MISMO Y ESTABLECER ESQUEMA DE PAGOS EN CASO DE REQUERIRLO. ;

| 1I. ALCANCE
INTERNO: COORDINACION DE AREA TECNICA, COORDINACION DE VENTAS, REGULARIZACION Y COBRANZA,
COORDINACION DE CONTRATOS Y TITULOS Y AREA DE CONTABILIDAD

' Ill. DEFINICIONES

1. CONTRATO DE COMPRAVENTA: DOCUMENTO CONSENSUAL, BILATERAL, ONEROSO Y TiPICO MEDIANTE EL CUAL UN SUJETO SE
OBLIGA A TRANSFERIR LA PROPIEDAD SOBRE UN BIEN A FAVOR DE OTRO SUJETO, A CAMBIO DE QUE ESTE ULTIMO PAGUE UN
PRECIO EN DINERO.

2. COTEJAR: CONFRONTAR UNA COSA CON OTRA; COMPARAR.

3. TESTAMENTO PUBLICO SIMPLIFICADO: ES AQUEL EN EL CUAL EN LA MISMA ESCRITURA DE ADQUISICION DE UN INMUEBLE
DESTINADO O QUE VAYA A DESTINARSE PARA VIVIENDA, SE ESTABLECE A LOS

| HEREDEROS.

| IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

N/A

V. POLITICAS

1. REQUERIR DOCUMENTACION DEL CIUDADANO, AS{ COMO COMPROBANTES DE POSESION DEL TERRENO, EN CASO DE APLICAR.

2. SOLICITAR RECTIFICACION DE MEDIDAS AL AREA TECNICA Y EJECUTAR EL CIUDADANO EL PAGO CORRESPONDIENTE.

3. VERIFICAR QUE EL PREDIO ESTE DADO DE ALTA EN EL SISTEMA DE VENTA DE VIVIENDA, LOTES, REGULARIZACION Y
REESTRUCTURAS

|4. EVALUAR EL TIPO DE CONTRATO QUE SE REALIZARA, SEGUN METODO DE PAGO Y SITUACION DE PROTOCOLIZACION DE LA

| COLONIA.

V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P02-FO1 CARATULA DE CONVENIO DE REGULARIZACION.

PIMN-P02-FO2 CONTRATO DE COMPRA VENTA

| VII. ANEXOS

| PIMN-P02-DF01. DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR CONTRATO DE COMPRA VENTA DE INMUEBLE |

|

| VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO |
1 | VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION DEL SOLICITANTE ESTE COMPLETA EN i N/A |
|| EXPEDIENTE. B | ’
f ' 2 | VERIFICAR PAGO DE ENGANCHE DEL TERRENO (MINIMO 10% DEL VALOR TOTAL N/A ]
| DEL TERRENO) Y CONTAR CON MEDIDAS DEL LOTE. '

! 3 | SOLICITAR RECTIFICACION DE MEDIDAS DEL PREDIO AL AREA TECNICA. (PREVIO | PLANO
' COORDINADOR DE | PAGO) |
CONTRATOSY | 4 | CON BASE A LOS GENERALES DE LA PARTE COMPRADORA, LLENAR LA CARATULA | CARATULA |
| TiTULOS ' | DE EXPEDIENTE. INCLUIR PAGOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE ENGANCHE Y ;
| ‘ CANTIDAD PENDIENTE POR SALDAR. B !
| ' 5 | PROPORCIONAR NUMERO DE CONTRATO Y NUMERO DE SOLICITANTE PARA SISTEMA |

' || AGREGAR EN CONTRATO
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6 | EVALUAR EL TIPO DE CONTRATO ADECUADO, SEGUN EL METODO DE PAGQ Y CONTRATO
SITUACION DE PROTOCOLIZACION DE LA COLONIA.
7 | LLENAR CARTA RESPONSIVA CON LOS GENERALES DEL CIUDADANO, EXPLICAR CARTA
| CONTENIDO Y SOLICITAR LA RATIFICACION DE FIRMA ANTE NOTARIO PUBLICO. | RESPONSIVA
' 8 | PREPARAR DOS EJEMPLARES DEL CONTRATO ESPECIFICO CON LA INFORMACION | CONTRATO
DE CIUDADANO Y DEL PREDIO; EXPLICAR TESTAMENTO PUBLICO SIMPLIFICADO Y
. ASIGNAR LEGATARIO (DOCUMENTACION REQUERIDA).
| 9 | RECTIFICAR DATOS EN CONTRATO Y PROCEDER A FIRMA DE CIUDADANO, N/A
COORDINADOR DE DIRECTOR (A) DE PIMN Y DOS TESTIGOS, QUIENES SE IDENTIFICARAN CON INE
CONTRATOS Y VIGENTE.
TiTULOS 10 | INTEGRAR EN PAQUETE DE CONTRATO PARA ENTREGA A CIUDADANO: CONTRATO
CONTRATO (1), PLANO (1).
ELABORO: C. PATRICIA JOCABED B. CHAPARRO, COORDINADOR DE CONTRATOS Y TITULOS.
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA; COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION
APROBO: | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA, DIRECTOR GENERAL DE PIMN
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DIAGRAMA DE FLUJO

SONORA

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

HOJALIDE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

FECHA

INMUEBLE

PROCEDIMIENTO ELABORAR CONTRATO DE COMPRA VENTA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL | 01/06/2023

DE ELABORACION:

CODIGO: PIMN-P02-DFO1

CONTRATOS Y TITULOS I AREA TECNICA I
\; .| 1.VERIFICAR DOCUMENTACION
INICIO Tl EN EXPEDIENTE (MIN 70%).
2. Verificar pago deenganche del terreno {minimo 10% del
valor total del terreno) y contar con medidas del lote.
*SOLICITAR
RECTIFICACION
TS,
DE MEDIDAS AL
AREA TECNICA.

MEDIDAS
CORRECTAS ) NO

Ell

|

l 4. CON BASEEN LOS GENERALES DEL SOLICITANTE ¥ DEL PREDIO, LLENAR LA CARATULA DE EXPEDIENTE.

v

5. SOLICITAR A REGULARIZACION NUMERO DE CONTRATO Y NUMERO DE

SOLICITANTE PARA IDENTIFICAR A CIUDADANC EN SISTEMA ¥ CONTRATO

v

6. Evaluar el tipo de contrato adecuado, segin el método de pago y situacién de protocolizacidn de la colonia.

Y

7. Uenar carta responsiva con los generales del ciudadano, explicarcontenido y solicitar firma de ciudado y dos testigos.

v

8.. ELABORAR DOS EJEMPLARES DE CONTRATO Y SE CITA A CIUDADANO PARA LA VERIFICACION Y FIRMA DE AMBAS COPIAS Y

EXPLICAR TESTAMENTO PUBLICO SIMPLIFICADO

!

LQ, Rectificar datos encontratoyprocedera firma de ciudadano, director (a)de PIMN ydos testigos,

v

10. Integrar en paguete de contrato para entrega a ciudadano: contrato (1), plano(1).

FIN
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR CONTRATO DE COMPRA VENTA DE INMUEBLE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P02

 FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NO. REGISTRO PUESTO RESPONSABLE RESGUARDO DISPOSICION FINAL
TIPO | TIEMPO | UBICACION
PIMN-P02-FO1 CARATULA DE COORDINACION DE FISICO | INDEFINIDO |  ARCHIVO ARCHIVO MUERTO

CONVENIO DE CONTRATOS Y TITULOS | PROMOTORA |
| REGULARIZACION INMOBILIARIA |

PIMN-P02-F02 CONTRATO DE COORDINACION DE FISICO | INDEFINIDO |  ARCHIVO ARCHIVO MUERTO |

COMPRAVENTA | CONTRATOS Y TITULOS PROMOTORA |

[ | INMOBILIARIA ) |
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PIMN-P02-FO1 CARATULA DE CONVENIO DE REGULARIZACION

"‘.‘GALES CONVENICO DE TRAMITE DE REGULARIZACION "_—“ '” ‘.'." IRA
i PAGO BANCOMER
DATOS DEL TRAMITANTE CTA. CIE: 860603
IREFERENCIA: KIHKX KK
XEEE
XXDE XXX DE XXX
K EH KKK
CNLE HHXH STLONIA HEIAAK
200X
TRAZAIC A0 TELEFOND 000K
TELEFCNC CASA XXKK CELULAR  RXXXXX
FHOAVBRES REFERENCAS TELEFOND I, CELULAR  X0O0(XX
[FENT CARD XXKK CEULAR  0UXXX
GENERALES DEL CONYUGE
POMBRE
FFEOHA O MACREENTO
A GAR O NACMENTO
TRARAIC
DATOS DE LA UBICACION
OB SERVACIONES: COLOMA KUK
SAANG ANA L
Lo xx
STt CE M2 00
PRECK) POSIMT2 A0
ABONOS
DUEN G AN TER DR T PROMOTORA
Na MOV FECAA AORTE No MOV FECHA IO T N MOV FECHA Rl ] oA
XIEXX XK HO K, XK X
XK XK
JAc TUALZ Ao 3 ACTUALZACION
PLAN DE PAGO
jcosto oe TERAEND DO X, XX,
oEsCENTD § .
Jasosos ALasecHa XXKXX XX
COSTO OF ESCRUTURAS PAGO PENDIENTE
[COSTT TOTAL SN ENANCAMENTO JOUOCK XX
[CCITC TOTAL POR FRANCIAMMENTS OO XH
AoEu00 ACTUAL YRIKK KK
UM OF MEMSLAL OADES XX
FECHA DE FRBMER PAGC KH-XK-X XXX XX DE XX SHAH KX
FECHA O LLTIMO PAGS XX XXX XX DE % SO0 KX
NOGALES, SONORA A XX DE XXXXXX DE 2023
DE CONFORMIDAD REVISION OE DOCUMENTOS
20000 Y0000 XOO0(K F000¢ X000 X000 X 00K
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL ALTA DE UBiCAClON DE PREDIO EN SISTEMA DE PIMN

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO3 . |

FECHA DE EMISION: 01/06/2023 i

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO = ' =)
LLEVAR Y MANTENER UN CONTROL SOBRE EL ESTATUS DE LOS PREDIOS ADMINISTRADOS POR PROMOTORA |
INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES. s Sl

'PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES.

Il. ALCANCE o
MANTENER REGISTRO ACTUALIZADO Y CONTROL SOBRE PREDIOS QUE SE ENCUENTREN EN ALGUN PROCESO ANTE |

Ill. DEFINICIONES
PREDIO: TIERRA O POSESION INMUEBLE, TERRENO.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS .
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE VENTA DE VIVIENDA, LOTES, REGULARIZACION Y REESTRUCTURAS DE PROMOTORA |
INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

COORDINACION DE AREA TECNICA DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES.

V. POLITICAS |
1.-SOLO SERA DADA DE ALTA LA UBICACION DE UN PREDIO SIEMPRE Y CUANDO SE ENCUENTRE DENTRO DE ALGUN PROCESO |
EN PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES. 5
2.-EL PREDIO SERA DADO DE ALTA SOLAMENTE POR EL DIRECTOR GENERAL. Y/O COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y |
REGULARIZACION EN EL SISTEMA DE PIMN. -'
3.-PARA REALIZAR LA ALTA DE UBICACION DEBERA DE CONTARSE CON UN PLANO FIRMADO Y SELLADO POR LA
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-PO3-FO1 PLANO DE SECTOR DE PIMN

| VII. ANEXOS
| PIMN-P03-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR EL ALTA DE UBICACIGN DE PREDIO EN SISTEMA DE
| PIMN
| VIII. DESCRIPCION DE LA DPERACIDN DEL PROCEDIMIENTO
| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
| COORDINACION DE | 1 | VERIFICAR SI EL PREDIO A DAR DE ALTA SE ENCUENTRA EN ALGUN TRAMITE ANTE | N/A
| VENTAS, COBRANZA Y | | PROMOTORA INMOBILIARIA
REGULARIZACION | - |
2 | SE SOLICITA A LA COORDINACION DE AREA TECNICA UN PLANO CON LA | PLANO
COORDINACION DE AREA | | UBICACION, SUPERFICIE, MEDIDAS Y COLINDANCIAS DEL PREDIO A DAR DE ALTA. |
TECNICA [ i =4 Y
COORDINACION DE | 3 | SEINGRESA A GESTION DE PREDIO EN EL SISTEMA DE PROMOTORA INMOBILIARIA | N/A
VENTAS, COBRANZA Y | | EN EL CONCEPTO DE ALTA -
REGULARIZACION | : :
ELABORO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y |
REGULARIZACION. : |
REVISO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO. '
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL. |
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES HOJA1DE1

SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. o FECHA DE ELABORACION:
. 01/06/2023
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL
PROCEDIMIENTO REALIZAR EL ALTA DE UBICACION DE PREDIO EN
VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION AREA TECNICA ]

1. VERIFICAR S| EL PREDIO A DAR
DE ALTA SE ENCUENTRA EN
ALGUN TRAMITE ANTE
PROMOTORA INMOBILIARIA

éSE
ENCUENTRA
EN ALGUN

TRAMITE?

2. SE SOLICITA A LA COORDINACION
DE AREA TECNICA UN PLANO CON LA
UBICACIGN, SUPERFICIE, MEDIDAS Y
COLINDANCIAS DEL PREDIO A DAR DE
ALTA.

NO

3. SE INGRESA A GESTION DE
PREDIO EN EL SISTEMA DE
PROMOTORA  INMOBILIARIA
EN EL CONCEPTO DE ALTA

FIN
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL ALTA DE UBICACION DE PREDIO EN SISTEMA DE PIMN

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P03

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NO. REGISTRO PUESTO RESPONSABLE RESGUARDO | DISPOSICION FINAL
TIPO | TIEMPO UBICACION 1
PIMN-PO3-FO1 | PLANO DE SECTOR | COORDINADOR DE | FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
' DE PIMN VENTAS, COBRANZA Y | PROMOTORA
REGULARIZACION. INMOBILIARIA
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PIMN-P03-FO1 PLANO DE SECTOR DE PIMN

ERONOTORA INMOSILIARIA DEL N
MUNICIPIO DI NOGALES, SON.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR LA CONSTANCIA DE PROCESO DE TITULACION.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P04

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
OTORGAR UN DOCUMENTO OFICIAL POR PARTE DE PROMOTORA INMOBILIARIA DONDE SE
ESPECIFIQUE QUE UN PREDIO, PERTENECIENTE A LOS POLIGONOS DE PIMN, SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE REGULARIZACION O BIEN, EN PROCESO DE TITULACION.
1. ALCANCE
INTERNO: AREA TECNICA, AREA DE REGULARIZACION Y AREA DE CONTRATOS Y TiTULOS.
EXTERNO: DEPARTAMENTO DE PLANEACION, CATASTRO.
1. DEFINICIONES
e REGULARIZACION: INSTRUMENTO DE PLANEACION CREADO PARA REALIZAR AJUSTES
URBANISTICOS Y NORMATIVOS A BARRIOS LEGALIZADOS EN LOS QUE SE HA ALTERADO EL
ESPACIO PUBLICO, CON EL FIN DE PROTEGERLO Y MANTENERLO
e PROCESO DE TITULACION: ACCION DE ESCRITURAR (HACER CONSTAR CON ESCRITURA
PUBLICA).
e NUMERO OFICIAL: LA NUMERACION O NUMERO ESPECIFICO QUE SE LE ASIGNA A UN
PREDIO.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1. LEY CATASTRALY REGISTRAL PARA EL ESTADO DE SONORA, CAPITULO UNICO, ARTICULO 10,
lll.- EXPEDIR, POR CONDUCTO DE SUS AUTORIDADES CATASTRALES COMPETENTES, LAS
CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES A QUE SE REFIERE LA PRESENTE LEY Y SU REGLAMENTO.
2. PRESUPUESTO DE INGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023 PIMN.

V. POLITICAS

1.TODO CIUDADANO QUE SOLICITE LA CONSTANCIA DEBERA ESTAR REGULARIZANDO EL LOTE
CORRESPONDIENTE O BIEN, TENER SU CREDITO TOTALMENTE LIQUIDADO; ASi COMO ESTAR AL
CORRIENTE DEL PAGO DE PREDIALES EN CASO DE NECESITAR LA CONSTANCIA PARA TRAMITE DE
NUMERO OFICIAL.

2.EN LAS COLONIAS DONDE NO EXISTE AUN UNA DECLARACION UNILATERAL DE VOLUNTADES PARA
PODER ESCRITURAR, LOS CERTIFICADOS ESPECIFICARAN QUE EL TERRENO EN CUESTION SE
ENCUENTRA "LISTO PARA INICIAR EL PROCESO DE TITULACION".

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P04-FO1 CONSTANCIA DE REGULARIZACION O TITULACION.

VIl. ANEXOS
PIMN-P04-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR LA CONSTANCIA DE
PROCESO DE TITULACION
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VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
AREA DE REGULARIZACION CONSULTAR DOCUMENTACION EN | SOLICITUD DE
Y/O AREA DE CONTRATOS Y EXPEDIENTE, DEBE CONTENER | CERTIFICADO DE
TITULOS. INFORMACION DE PAGOS DE TERRENO Y | REGULARIZACIO
CONTRATO DE COMPRAVENTA COMO NO
REQUISITOS MINIMOS. TITULACION.
COMPROBAR QUE EL SOLICITANTE ESTA | ESTADO DE
EN PROCESO DE REGULARIZACION Y ESTA CUENTA
AL CORRIENTE CON LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES, TANTO DEL LOTE
COMO DE LOS PREDIALES.
SOLICITAR AL CIUDADANO EL PAGO POR RECIBO DE
EL CONCEPTO DE CONSTANCIA DE PAGO
REGULARIZACION O DE TITULACION
(CONSULTAR COSTOS VIGENTES)
ELABORAR CONSTANCIA DE | CONSTANCIA
REGULARIZACION O TITULACION.
ENTREGAR DOCUMENTOS AL N/A
SOLICITANTE, DENTRO DE LOS TRES DIAS
HABILES POSTERIORES A LA SOLICITUD,
PARA QUE ACUDA AL DEPARTAMENTO
DE PLANEACION.
ELABORO: C. PATRICIA JOCABED B. CHAPARRO, COORDINADORA DE CONTRATOS Y TITULOS.
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y
REGULARIZACION.
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA, DIRECTOR GENERAL DE PIMN.
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" DIAGRAMA DE FLUJO '
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA HOJA 1 DE 1
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. B FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR
LA CONSTANCIA DE PROCESO DE TITULACION

CODIGO: PIMN-P0O4-DFO1

CONTRATOS Y TITULOS | REGULARIZACION Y COBRANZA |

1.Consultar documentacion en expediente, debe contenerinformacion de
pagosde terrenoy contrato de compraventa como requisitos minimos.

r

2. Comprobar que el solicitante estd en proceso de regularizacion y estd al corriente con los
pagos correspondientes, tanto del lote como de los prediales.

!

3. 5olicitaral ciudadano el pago por el concepto de Constancia de Regularizacién o de
Titulacion (consultar costos vigentes)

!

4, Elaborar constancia de regularizacién o Titulacion.

5. Entregar documentos al solicitante, dentro de los tres dias habiles posteriores ala
solicitud, para que acuda al departamento de planeacién.

()

37




PROMOTORA 1.

o e ——DE NOGALES mmed”
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO |
PROMOTORA INMOBILIARIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR LA CONSTANCIA DE PROCESO DE TITULACION.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P04
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
NO. REGISTRO PUESTO | RESGUARDO | DISPOSICION FINAL
: RESPONSABLE = TIPO | TIEMPO | UBICACION |
PIMN-P04-FO1 CONSTANCIA DE COORDINADOR | FiSICO | INDEFINIDO ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
REGULARIZACION O | DE CONTRATOS Y 5 | PROMOTORA
. TITULACION : TITULOS [ i: INMOBILIARIA
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PIMN-P04-FO1 CONSTANCIA DE REGULARIZACION O TITULACION

2023: “Afio de Adolfo de la Huerta™
Faleo: C-PIMND0S-2023
Asunto: CONSTANCIA.
H. Nogales. Sonora a XX de X000 de 2023

A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE-

For medio de |l prasante s& hace constar que s2 ha encontrado en ests Promiotors
Inmiobifigria Ia documentacicén onginal correspondients a favor del C. X000 XNXKX XXAXX
que acradits la liquidacidn del predio ubicado en ls colonia XXOCUOCOCO! de ests ciudad
manzans XX, lote XX, dicho lote s= encuentrs en proceso de Titulscion.

S= extiende |z presente constancia s peficion del interessdo para los trémites
comespordientes.

ATENTAMENTE

ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA
Director general de Promotora Inmobiliaria del Municipic de Nogales

Ccp Archive

Pramotara Inmobiliaria de Nogales

o <
(=)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREAR COPIA DE EXPEDIENTE DE PREDIO SOLICITADA POR CIUDADANO

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO5 s _ B
FECHA DE EMISION: 01/06/2023

| 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

' DAR COPIA DE LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE DEL CIUDADANO PARA LOS TRAMITES QUE
' AL MISMO CONVENGAN.
| 1l. ALCANCE

| INTERNO: COORDINACION DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION Y COORDINACION DE CONTRATOS Y

' TITULOS
" III. DEFINICIONES
_N/A
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
| PRESUPUESTO DE INGRESOS DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES PARA EL EJERCICIO 2023
| V. POLITICAS
1.- SE DEBERA DE REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE PARA LA COPIA DE EXPEDIENTE.
| 2.- EL PROPIETARIO PODRA SOLICITAR LAS VECES QUE SEA NECESARIO, COPIA DE SU EXPEDIENTE.
| 3.- EN CASO DE NO SER EL PROPIETARIO QUIEN SOLICITE LA COPIA DE EXPEDIENTE SE DEBERA PRESENTAR UNA CARTA
| PODER NOTARIADA.
| 4.- SE EXCLUIRAN OFICIOS, MEMOS O ACTAS DE LA COPIA DE EXPEDIENTE.
5.- SE ENTREGARA EN UN PLAZO DE 3 DiAS HABILES.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-P05-FO1 RECIBO DE PAGO
PIMN-P05-A01 COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR
VIl. ANEXOS
PIMN-P05-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CREAR COPIA DE EXPEDIENTE DE PREDIO SOLICTADA POR
CIUDADANO
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE RCT IVIDADES 5 REGISTRO

i ) T i '
e L | PAGAR EL MONTO CORRESPONDIENTE POR EL TRAMITE giggo DE
COORDINACION DE | 2 | SOLICITAR LA COPIA DE EXPEDIENTE A LA COORDINACION DE VENTAS, | MEMORA
VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION O COORDINACION DE CONTRATOS Y | NDUM
COBRANZA Y TITULOS. 3
REGULARIZACION, |3 | REVISAR EXPEDIENTE, EXCLUYENDO OFICIOS, MEMOS Y ACTAS E | N/A

' COORDINACION DE | | IMPRIMIRLO. b
' CONTRATOS Y |4 | ENTREGAR AL CIUDADANO EN EL PLAZO ESTIPULADO. FIRMAR EN LA | COPIA DE
- TITULOS HOJA DE LA COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR: “RECIBI COPIA DE | IDENTIFICA
EXPEDIENTE”. ESCRIBIR LA FECHA. | CION

SI NO ES EL TITULAR QUIEN RECIBE DEBERA PRESENTAR COPIA DE SU | OFICIAL

INE.
' ELABORO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y |
| REGULARIZACION.
 REVISO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
| APROBO: | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL. N
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES HOJA1DE1

SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. - FECHA DE  ELABORACION: |
01/06/2023
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DIAGRAMA FUNCIONAL DEL
PROCEDIMIENTO CREAR COPIA DE EXPEDIENTE DE PREDIO .
SOLICTADA POR CIUDADANO CODIGO: PIMN-P0O5-DFO1
VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION, CONTRATOS ¥ CIUDADANO
TITULOS
1. PAGAR EL MONTO
CORRESPONDIENTE POR
EL TRAMITE
2. SOLICITAR LA COPIA DE
EXPEDIENTE A LA COORDINACION
DE  VENTAS, COBRANZA Y
3. REVISAR  EXPEDIENTE, REG‘;ET:*Z?ESND : TOS?
EXCLUYENDO OFICIOS, MEMOS Y :00 BREON DE CONTRA
ACTAS E IMPRIMIRLO. HIARS,

4. ENTREGAR AL CIUDADANO EN EL PLAZO
ESTIPULADO. FIRMAR EN LA HOJA DE LA COPIA
DE CREDENCIAL DE ELECTOR: “RECIBI COPIA DE
EXPEDIENTE". ESCRIBIR LA FECHA.

SI NO ES EL TITULAR QUIEN RECIBE DEBERA
PRESENTAR COPIA DE SU INE.

FIN
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREAR COPIA DE EXPEDIENTE DE PREDIO SOLICTADA POR CIUDADANO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P05

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NO. REGISTRO PUESTO RESPONSABLE RESGUARDO DISPOSICION FINAL
TIPO | TIEMPO | UBICACION
| PIMN-PO5-F01 | RECIBO DE PAGO | TODAS LAS COORDINACIONES FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
| | PROMOTORA
| INMOBILIARIA |
PIMN-P05-A01 | COPIA DE | TODAS LAS COORDINACIONES | FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO | ARCHIVO MUERTQ
CREDENCIAL DE PROMOTORA |
_ELECTOR INMOBILIARIA |
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2021 - 2024 —DE NOGALES

PIMN-P0O5-FO1 RECIBO DE PAGO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL " == -

Valor del Certificado =

MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA ...

Nombre: =

Colonia: _ Manzana: Lote:

Concepto del Pago: ' ;r Terreno I:] Titulo D Otros: ===

Depasito: Nomero de Movimiento de Fecha: / ! - r:l Tarjeta de Débito o Crédito

Auxiliar Administrativo: e — - SPR—
Noembire y firma Lides 435 Tel 2143060

Este recibo tendra validez solamente con el nombre e P N O ‘km' i ngﬁ:ﬁldq l ’ 8o b ‘" o'

completo y firma del Auxiliar Administrativo de regularizacién. Ongma: Clienta / Com Amarila: Contabilidad / Copla Resa: Expedients

———— e o

PIMN-PO5-A01. COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

Blore. . B, g

f"f/‘?"’# @igﬂﬂru‘:ﬁm %@mmv \.&
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

| FECHA DE EMISION: 01/06/2023
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

" Il. ALCANCE

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO6

CONTAR CON LA DOCUMENTACION E INFORMACION NECESARIA PARA LOS TRAMITES QUE SE REALIZAN EN PIMN

INTERNO: COORDINACION DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION Y COORDINACION DE CONTRATOS Y TITULOS.

| 1ll. DEFINICIONES

N/A

| IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
ACUERDO DE CREACION DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

| V. POLITICAS
' 1.-LA COORDINACION DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION SERA LA RESPONSABLE DE LA CREACION DE

| EXPEDIENTES PARA LOS DIFERENTES TRAMITES QUE SE REALICEN EN PIMN.

' 2.-PARA COMENZAR CUALQUIER TRAMITE SE DEBE DE CONTAR CON EL 100% DE LA DOCUMENTACION

| 3.-CADA EXPEDIENTE DEBE DE CONTAR CON LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

COMPROBANTE DE POSESION DEL TERRENO (NUMERO OFICIAL ORIGINAL CON NOMBRE DEL INTERESADO
SESION DE DERECHOS NOTARIADAS, RECIBOS DE CUALQUIER SERVICIO CON UNA ANTIGUEDAD MAYOR DE |
8 ANOS, EN CASO DE NO TENERLA SE PAGARA EL PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE PARA CUBRIR EL
REQUISITO)

COPIA DE ALGUNA IDENTIFICACION OFICIAL

CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD EMITIDO POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DE NOGALES
COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO

ACTA DE MATRIMONIO (EN SU CASO)

CURP

COMPROBANTE DE DOMICILIO

COMPROBANTE DE INGRESOS

CARTA DE RESIDENCIA

CARTA RESPONSIVA

FOTOGRAFIA DE LA VIVIENDA

INVESTIGACION DE AREA TECNICA

TABLA DE TARIFAS

PLANO CON MEDIDAS Y COLINDANCIAS.

4.-EN CASO DE ESTAR CASADO SE PRESENTARA LA MISMA DOCUMENTACION DEL CONYUGUE.
| 5.-SI CUENTA CON HIJOS MENORES DE EDAD SE PRESENTARAN ACTAS DE NACIMIENTO Y CURP DE LOS HIJOS
| 6.-LA CREACION DE EXPEDIENTE NO SE COBRARA SI EL PREDIO NO SE ENCUENTRA REGULARIZADO.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
| PIMN-P06-FO1 LISTA DE COTEJO PARA EXPEDIENTE

| VII. ANEXOS
| PIMN-P06-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO

44



N:GALES

RAN FF PROMOTORA _.
20712024 D NOGALES s
VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 | SE RECIBE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA LA | LISTA DE
X CREACION DE EXPEDIENTE COTEJO
COORDINACION DE 5 1"SE LE ASIGNA UN NUMERO DE EXPEDIENTE Y SE ANOTAN LOS DATOS | EXCEL
VENTAS, COBRANZA Y
REGULARIZACION BELAEERSONA : :
3 | COMPLETA LA DOCUMENTACION SE PASA A LA COORDINACION | N/A
CORRESPONDIENTE )
ELABORO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y
REGULARIZACION.
REVISO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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B e IE NOGALES =t

DIAGRAMA DE FLUIO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES  HOJA1DE1
SONORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. FECHA DE ELABORACION:
01/06/2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DIAGRAMA FUNCIONAL DEL i

PROCEDIMIENTO CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO |
CODIGO: PIMN-P06-DFO1

VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION

1 SE RECIBE LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE PARA LA
CREACION DE EXPEDIENTE

¥
2 SE LE ASIGNA UN NUMEROC DE
EXPEDIENTE Y SE ANOTAN LOS DATOS
DE LA PERSONA

3 COMPLETA LA DOCUMENTACION SE
PASA A LA  COORDINACION
CORRESPONDIENTE
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P06

| FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

' No. REGISTRO | PUESTO RESGUARDO [ DISPOSICION FINAL
[ RESPONSABLE TIPO | TIEMPO | UBICACION
PIMN-PO-FO1 | LISTA DE | COORDINACION DE | FISICO INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
| COTEJO PARA | VENTAS, COBRANZA Y PROMOTORA
| EXPEDIENTE REGULARIZACION INMORBILIARIA
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Nombre:
DOCUMENTOS sl | NO | no Mts?:
APLICA

Acta de Nacimiento Comprador

Acta de Nacimiento Conyugue

Acta de Nacimiento Hijos

Acta de Matrimonic

Identificacion Oficial

Comprobante de Domicilio

CURP Comprador

CURP Hijos

Comprobantes de Ingresos

Carta de Residencia

Recibos de Pago de Terreno

Documentos de Posesidon de
Terrenoc

Carta responsiva

Costo por M2:

Enganche:

Costo Total {Sin financiamiento):

Descuento:

No. de Celular:

Lete: Manzana:

Colonia:

Promotor:

Fecha de Integracion:

MNombre de legatario:

Numero de Legatario:

Certificado de no propiedad

Fotografia de Iz Vivienda

Investigacidn de Area Técnica

Tablz de Tarifas

Plano con Medidas v
Colindancias

OBSERVACIONES:
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g ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO LIQUIDADO CON TERRATENIENTES
ANTERIORES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO7

?ECHA DE EMISION: 01/06/2023

I 'OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
CONTAR CON LA DOCUMENTACION E INFORMACION NECESARIA PARA LOS TRAMITES QUE SE PUEDAN
REALIZAR EN PIMN

Il ALCANCE

| N/A

| Il DEFINICIONES :

| N/A

| IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS i

| ACUERDO DE CREACION DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES ]

| V. POLITICAS

‘ 1.-LA COORDINACION DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION SERA LA RESPONSABLE DE LA CREACION
DE EXPEDIENTES PARA LOS DIFERENTES TRAMITES QUE SE REALIZAN EN PIMN.

‘ 2.-PARA COMENZAR CUALQUIER TRAMITE SE DEBE DE CONTAR CON EL 100% DE LA DOCUMENTACION

|

|

|

3.-CADA EXPEDIENTE DEBE DE CONTAR CON LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
COMPROBANTE DE POSESION DEL TERRENO (NUMERO OFICIAL ORIGINAL CON NOMBRE DEL
INTERESADO, SESION DE DERECHOS NOTARIADAS, RECIBOS DE CUALQUIER SERVICIO CON UNA
ANTIGUEDAD MAYOR DE 8 ANOS, EN CASO DE NO TENERLA SE PAGARA EL PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE PARA CUBRIR EL REQUISITO)
f s COPIA DE ALGUNA IDENTIFICACION OFICIAL
e CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD EMITIDO POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DE
NOGALES
s COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO
s ACTA DE MATRIMONIO (EN SU CASO)
s CURP
s COMPROBANTE DE DOMICILIO
s COMPROBANTE DE INGRESOS
s CARTA RESPONSIVA
e FOTOGRAFIA DE LA VIVIENDA
s INVESTIGACION DE AREA TECNICA
s TABLA DE TARIFAS
; s PLANO CON MEDIDAS Y COLINDANCIAS
| EN CASO DE ESTAR CASADO SE PRESENTARA LA MISMA DOCUMENTACION DEL CONYUGUE,
| 4.-SI CUENTA CON HIJOS MENORES DE EDAD SE PRESENTARAN ACTAS DE NACIMIENTO Y CURP DE LOS HIJOS
| 5.-LA CREACION DE EXPEDIENTE NO SE COBRARA SIEMPRE Y CUANDO EL PREDIO NO SE ENCUENTRE
| REGULARIZADO

| VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-PO7-FO1 LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS

' vn ANEXOS '
| PIMN-P07-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO LIQU!DADO
' CON TERRATENIENTES ANTERIORES :

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 | SERECIBE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA LA | LISTA DE |
CREACION DE EXPEDIENTE. COTEJO
COORDINAGION DE VENTAS, B ge % :smn UN NUI\:)ERO DE EXPEDIENTEY:Fr SNOTAN LOS | EXCEL
o y SA DE LA PERSONA EN EL DOCUMENTO EXCEL DE
REGULARIZACION [ISEGTINPENTD S
3 | UNA VEZ COMPLETA LA DOCUMENTACION SE PASA A LA | N/A

COORDINACION CORRESPONDIENTE (AREA TECNICA O
CONTRATOS Y TITULOS).

ELABORO: ING. JOVITA YOILANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y

REGULARIZACION.
REVISO: | LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
APROBO:  ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTORA GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE | HOJA1DE1
NOGALES SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. | FECHA DE  ELABORACION: |
01/06/2023 '
|
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DIAGRAMA FUNCIONAL | ‘
DEL PROCEDIMIENTO CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO =T
LIQUIDADO CON TERRATENIENTES ANTERIORES CODIGO: PIMN-P07-DF01 i

VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION ]

1 SE RECIBE LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE PARA LA
CREACION DE EXPEDIENTE.

2 SE LE ASIGNA UN NUMERO DE
EXPEDIENTE Y SE ANOTAN LOS
DATOS DE LA PERSONA EN EL
DOCUMENTO EXCEL DE
SEGUIMIENTO.

|

3 UNA VEZ COMPLETA LA
DOCUMENTACION SE PASA A LA
COORDINACION ~ CORRESPONDIENTE
(AREA TECNICA O CONTRATOS Y
TITULOS).
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREAR EXPEDIENTE DE PREDIO LIQUIDADO CON TERRATENIENTES ANTERIORES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO7

| FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

' NO. REGISTRO PUESTO RESPONSABLE | RESGUARDO DISPOSICION FINAL
TIPO | TIEMPO | UBICACION
PIMN-PO7-FO1 LISTA DE COTEJO DE COORDINACION DE VENTAS, Fisico INDEFINIDO ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
DOCUMENTOS COBRANZA Y PROMOTORA
REGULARIZACION | INMOBILIARIA
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PIMN-PO7-FO1 LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS

N::GALES o (At

s DE NOGALES s

08 - 2024
Nombre:
DOCUMENTOS 3l NO | NO Mts?:
APLICA
Acta de Nacimiento Comprador Costo por M2:
Acta de Nacimiento Conyugue Enganche:
Acta de Nacimiento Hijos Costo Total (Sin financiamiento):
Acta de Matrimonio
Identificacién Oficial Descuento:
Comprobante de Domicilio No. de Celular:
CURP Comprador Lote: Manzana:
CURP Hijos Colonia:
Comprobantes de Ingresos Promotor:
Carta de Residencia Fecha de Integracion:
Recibos de Pago de Terreno
Nombre de legatario:
Documentos de Posesion de
Terrenc
Carta responsiva Numero de Legatario:
Certificado de no propiedad
Fotografia de la Vivienda
Investigacion de Arez Técnica
Tabla de Tarifas
Plano con Medidasy OBSERVACIONES:
Colindancias
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2021 - 2024 —DE NOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR ALTA DE PAGOS ADICIONALES DE LA CUENTA 046 DE BBVA BANCOMER

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-PO8

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
QUE EXISTA COINCIDENCIA ENTRE LOS PAGOS REGISTRADOS EN BANCOS CON LOS APLICADOS EN EL SISTEMA DE |
PIMN i

II. ALCANCE i)
INTERNO: CONTABILIDAD, COORDINACION DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION

I1l. DEFINICIONES
N/A

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
N/A

V. POLITICAS

1.- ANTES DEL FIN DE MES SE DEBERAN DE SUBIR PAGOS ADICIONALES AL SISTEMA DE PIMN POR EL CONTADOR.

2.-SE CONSIDERA PAGO ADICIONAL: RECTIFICACION DE MEDIDAS, TITULO, ENGANCHE, CARTA DE NO ADEUDO,
CONSTANCIAS DE REGULARIZACION Y ESCRITURACION, SUD-DIVISION DE LOTES, FUSION DE LOTES, IMPRESION DE PLANOS,
INVESTIGACION DE VECINOS Y COPIA DE EXPEDIENTE.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
VII. ANEXOS
PIMN-P08-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR ALTA DE PAGOS ADICIONALES DE LA CUENTA
046 DE BBVA BANCOMER
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO |
' RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES i | REGISTRO
| 1 | SEINGRESA AL SISTEMA DE PIMN EN EL APARTADO DE PAGOS ADICIONALES | N/A
| CONTABILIDAD .2 | SE BUSCA POR NUMERO DE CLIENTE EL PAGO A DAR DE ALTA N/A |
3 | SE LLENAN LOS ESPACIOS CORRESPONDIENTES N/A _
|4 | SEARCHIVAN LOS PAGOS e N/A |'
ELABORO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y |
REGULARIZACION. |
REVISO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR
ALTA DE PAGOS ADICIONALES DE LA CUENTA 046 DE BBVA BANCOMER

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

CODIGO: PIMN-P08-DF01

[ CONTABILIDAD

1 SE INGRESA AL SISTEMA DE
PIMN EN EL APARTADO DE
PAGOS ADICIONALES.

2 SE BUSCA POR NUMERO DE
CLIENTE EL PAGO A DAR DE

ALTA.

3 SE LLENAN LOS ESPACIOS
CORRESPONDIENTES

4 SE ARCHIVAN LOS PAGOS

FIN
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES =
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DETERMINAR Y CAPTURAR LA RETENCIONES DEL ISR MENSUAL Y SU DECLARACION |
ANUAL. )
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P09
| FECHA DE EMISION: 01/06/2023
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
| CUMPLIR CON LAS LEYES PARA LA DETERMINACION Y CAPTURA DE RETENCIONES DEL ISR MENSUAL Y SU DECLARACION ANUAL.

| II. ALCANCE

| INTERNO: CONTABILIDAD Y DIRECCION GENERAL
| Ill. DEFINICIONES
|

N/A

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
| LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA, ARTICULOS 27 FRACCIONES V Y 99 FRACCIONES I, Ii, 11l Y V.
| LEY GENERAL. DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, ARTICULOS 20 Y 34
| V. POLITICAS !
! DE ACUERDO CON EL ARTICULO 96 DE LA LEY DEL ISR, QUIENES REALICEN PAGOS POR SALARIOS Y CONCEPTOS ASIMILADOS,
- ESTAN OBLIGADOS A EFECTUAR RETENCIONES Y ENTEROS MENSUALES QUE TENDRAN EL CARACTER DE PAGOS PROVISIONALES
i A CUENTA DEL IMPUESTO ANUAL. NO SE EFECTUARA RETENCION A LAS PERSONAS QUE PERCIBAN EN EL MES UNICAMENTE UN
| SALARIO  MINIMO  GENERAL.  CORRESPONDIENTE AL  AREA  GEOGRAFICA  DEL  CONTRIBUYENTE.
| LA RETENCION SE HARA EN LOS TERMINOS QUE ESTABLECE EL ARTICULO MENCIONADO.
‘ VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
|

| PIMN-P09-FO1 PASE DE CAJA

" VII. ANEXOS
' PIMIN-P09-A01 PAGO BANCARIO

PIMN-P09-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO DETERMINAR Y CAPTURAR LA RETENCIONES DEL ISR
' MENSUAL Y SU DECLARACION ANUAL

RESPONSABLE \ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ REGISTRO

| 1| SEINGRESA AL PROGRAMA CONTPAQI NOMINAS Y SE SELECCIONA EL ARCHIVO | PROGRAMA
| | DE LA PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Y EL PERIODO | CONTPAQI
| QUINCENAL. - . NOMINAS
, 2| SE SELECCIONA LA PESTANA REPORTES, Y DESPUES LA PESTANA ISR /IETU, | PROGRAMA
| | SELECCIONAR LA OPCION " CEDULA DE TRABAJO MENSUAL DE SUBSIDIO AL | CONTPAQ!

| EMPLEOEISPT". NOMINAS
‘ 3| SE SELECCIONA EL REGISTRO PATRONAL, EL ANO Y EL MES CORRESPONDIENTE | PROGRAMA
E DA LA OPCION” EJECUTAR REPORTE .
conTADOR | | '° i .

4| * S| EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD NO. 2. EN CASO
| CONTRARIO: o: = 5 “ ‘
S| SE INGRESA A LA PAGINA WWW.SAT.GOB.MX Y SE SELECCIONA | PASE DE CAIA |
| DECLARACIONES/ PRESENTA TUS PAGOS PROVISIONALES, SE INGRESA MES Y ‘

|

|
‘ ‘ | EJERCICIO CORRESPONDIENTE. ) _
| 6| SE IMPRIME "DECLARACIGN PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS | ACUSE  DE
| | FEDERALES” DEL MES Y ANO CORRESPONDIENTE. RECIBO |
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7| SE REALIZA EL PAGO CON LA LINEA DE CAPTURA DEL ACUSE DE RECIBO DE LA | COMPROBANT
DECLARACION. E BANCARIO
8| SE IMPRIME COMPROBANTE DE PAGO Y SE ANEXA A LA CARPETA DEL MES
CORRESPONDIENTE
9| SE GUARDA EN CARPETA DE IMPUESTOS FEDERALES SAT
ELABORO: L.C. CYNTHIA ALEJANDRA SALOMON MOZQUEDA
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

Fecha de Elaboracién:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO
DETERMINAR Y CAPTURAR LA RETENCIONES DEL ISR MENSUAL Y SU DECLARACION

ANUAL

01/06/2023

Cédigo: PIMN-P09-DF01

C = O

v

1. SE INGRESA AL PROGRAMA CONTPAQI NOMINAS Y SE
SELECCIONA EL ARCHIVO DE LA PROMOTORA
INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES Y EL PERIODO

QUINCENAL.

2. SE SELECCIONA LA PESTANA REPORTES, Y

DESPUES LA PESTANA ISR /IETU, SELECCIONAR LA |
OPCION ~ CEDULA DE TRABAJO MENSUAL DE
SUBSIDIO AL EMPLEO E ISPT".

Y

3. Se selecciona el registro patronal, el afio
y el mes correspondiente y se da la opcién

" Ejecutar Reporte .

4. iexisten
inconsistencias?

.

5. Se ingresa a la pagina del SAT, se selecciona
Declaraciones/ Presenta tus pagos provisionales,
se ingresa mes y ejercicio correspondiente.

.

6. Se imprime "Declaracién provisional o
definitiva de Impuestos Federales”

-

7. se realiza el pago con la linea de captura
del acuse de recibo de la declaracién.

I

8. Se imprime comprobante de pago y se anexa
a la carpeta del mes correspondiente

l

9. Se guarda en carpeta de Impuestos Federales
AT

v
C
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" INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

| ANUAL.

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P09

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DETERMINAR Y CAPTURAR LAS RETENCIONES DEL ISR MENSUAL Y SU DECLARACION

| FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

59

NO. REGISTRO | PUESTO RESGUARDO ' DISPOSICION FINAL 1
RESPONSABLE TIPO TIEMPO UBICACION |
PIMN-P09- | PASE  DE | CONTADOR DIGITAL | INDEFINIDO | ARCHIVO | ARCHIVQ MUERTO
" PROMOTORA '
FO1 CAJ | INMOBILIARIA
PIMN-PO9- | PAGO | CONTADOR DIGITAL | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
A01 BANCARIO | PROMOTORA
| INMOBILIARIA el
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PIMN-P0OS-FO1 PASE DE CAJA

HACIENDA 28
i ACUSE DE RECIBO ..
DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS FEDERALES SAT
RFC: PIMI50904MT § Hoja2de 3
Denominacion o razon social: PROMOTORA INMOSILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA SIN TIPO DE SOCEDAD
Tipo de declaracion: Normal
Periodicidad: Mensual Periodo de la dectaraci Ko
Ejercicio: 2022 Fecha y hota de presentacion:
Medio de presentacion: intemet Vencimiento Obligacion:
Version: 2 Numera de operacion- 220170314934

Es responsabilidad de! contribuyente verificar la informacion de los importes de las facturas emifidas y rechidas. En caso de diferencias debera de
realizar as cOMECCiones comespondienias.

Declaro bajo protesta decir verdad, que los datos manifestados en esta declaracion son veridicos.

Quedan a saivo las facultades de revision de la idad fiscal, de i jad con o establecido por el articudo 42 del Codigo Fiscal de la
Federacion vigenie.

Es recomendable veriicar que ! importe calculado de la parte actualizada esté commecto, en virtud de que puede haber cambiado ef indice

de precios al consumidor y e calculo debe estar basado en & Gitimo publicado.

Los datos personales son incorporados y protegidos en los sistemas del SAT, de conformidad con las disposiciones legales en la materia.

Para modificar o cotregir datos perzonales visita sat.gob.moc

Este acuse es emitido sin prejuzgar la veracidad de los dasos dos ni el plimi dentro de los plazos establecidos. Cuedan a salvo las
faculiades de revision de la autondad fiscal.

SECCION LINEA DE CAPTURA

El importe a cargo deferminado en esta declaracidn, deberd ser pagado en las insfituciones de crédito
autorizadas, utilizando para tal efecto la linea de captura que se indica.

gggg{: 0422 63MC 3900 3709 2492 LWW:W

Vigente hasta: Obligado a pagar por internet

ATV

63MC390037092492 18355
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BBVA

Nombre o Razon Sodial:

Linea de Captura:
Importe Pagado:
Fecha y Hora de Pago:
Cuenta de Cargo:
Numero de Operacion:
Liave de Pago:

Canal de Pago:

Forma de Pago:

Medio de Presentacion:
Sucursal:

Guia:

Certificacion de Pago:

Pago Referenciado SAT - Comprobants

Recibo Bancario de Pago de Contribuciones, Productos
y Aprovechamientos Federales

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE
NOGALES SONORA
0422 63MC 3500 3709 2492

12:29 Hrs.

123542293468

SA6FAG25CS

Internet

Transferencia Electronica de Fondos
Internet (BBVA.MX)

1002

001797610

12942BNET20731002009312CM3617976102240922114114922
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IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
 N/A
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'ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
| " NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRAR PAGO QUINCENAL (NOMINA} DEL PERSONAL

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P10
| FECHA DE EMISION: 01/06/2023
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
| REGISTRO DE LA NOMINA DE SUELDOS Y SALARIOS, AS| COMO SUS RESPECTIVAS RETENCIONES EN FORMA QUINCENAL DEL
| PERSONAL DE PIMN.

1. ALCANCE

INTERNO: CONTABILIDAD, DIRECCION GENERAL Y COORDINACION ADMINISTRATIVA
' 11l. DEFINICIONES

| V. POLITICAS ;
/1. LA NOMINA  DEL  PERSONAL  DEBERA  SER  ELABORADA EN  FORMA  QUINCENAL. |

| 2. SOLO SE APLICARAN EN LA NOMINA LOS MOVIMIENTOS DE ACUERDO A LAS FECHAS DEL CALENDARIO CORRESPONDIENTE. |
3. LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DEBERA MANTENER ACTUALIZADO LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS EXCEL ~ RELACION
DE PAGOS ™.

4. LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DEBERA MANTENER ACTUALIZADO EN EL SISTEMA CONTPAQI NOMINAS LAS
PERCEPCIONES A PAGAR.

5. LOS DESCUENTOS QUE SE LE APLIQUEN A UN TRABAJADOR NO DEBERA EXCEDER DEL 30% DEL IMPORTE TOTAL DE SU
SALARIO.

6. LA COORDINACION ADMINISTRATIVA IMPRIMIRA QUINCENALMENTE UN REPORTE DE LAS CIFRAS TOTALES DE PERCEPCIONES
Y DEDUCCIONES APLICADAS AL PERSONAL DE PIMN, EL CUAL DEBERA SER REVISADO POR CONTABILIDAD Y AUTORIZADO POR
EL DIRECTOR GENERAL DE PIMN.

7. LOS REGISTROS DEL CALCULO DEL PAGO DE NOMINA TANTO ELECTRONICO (EXCEL) COMO EN SISTEMA COMPAQI NOMINAS
DEBERAN QUEDAR RESPALDADOS PARA FUTURAS CONSULTAS.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P10-FO1 FORMATO MEMORANDUM DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

| PIMN-P10-FO2 NOMINA QUINCENAL

VII. ANEXOS

PIMN-P10-A01 RELACION DE PAGOS

PIMN-P10-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REGISTRAR PAGO QUINCENAL (NOMINA) DEL
PERSONAL

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ; REGISTRO

1 CONSULTA LOS FORMATOS ~ MEMORANDUM DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL" EXPEDIENTE
| DEL MES EN CURSO Y EN CASO DE QUE ALGUN EMPLEADO TENGA INCIDENCIAS, | ELECTRONICO
COORDINADOR | ALTA O BAJA, SE ACTUALIZA EL ARCHIVO ELECTRONICO DE EXCEL "NOMINA™

|
ADMINISTRATIVO 2 SE IMPRIME ARCHIVO ELECTRONICO "NOMINA" CORRESPONDIENTE A LA : EXPEDIENTE
| QUINCENA A PAGAR CON NOMBRE, NUMERO DE EMPLEADO, MONTOS DE | ELECTRONICO
L | PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES. e
| CONTADOR 3 * SI EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD NO. 1. EN CASO |
| CONTRARIO: ;
D|REC1:OR 4 SE FIRMA DE AUTORIZACION EL REPORTE IMPRESO “NOMINA". DOCUMENTO |
GENERAL f A M
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| 5 SE INGRESA AL SISTEMA CONTPAQI NOMINAS, SE ELIGE EL PERIODO | EXPEDIENTE
! CORRESPONDIENTE A LA QUINCENA A PAGAR, SE CONFIRMA QUE SE | ELECTRONICO
| CONTADOR ENCUENTREN TODOS LOS EMPLEADOS DEL PERIODO, SE REGISTRAN LOS | CONTPAQI

, CONCEPTOS DE PERCEPCIONES, SE CONFIRMA QUE LOS MONTOS POR |

i DEDUCCIONES ESTEN CORRECTOS. B |
' 6 | SE AUTORIZA NOMINA EN SISTEMA CONTPAQI NOMINAS Y SE IMPRIMEN | LISTA DE RAYA
, DOCUMENTOS SOPORTE. LISTA DE RAYA.
' CONTADOR 7 | SEACTUALIZAN CON LOS MONTOS CORRESPONDIENTES A LA QUINCENA A PAGAR | EXPEDIENTE

LOS FORMATOS ELECTRONICOS "RELACION DE PAGOS™. SE IMPRIMEN | ELECTRONICO
FORMATOS Y SE FIRMAN. ]
"8 | SEINGRESA A LA PAGINA BBVA BANCOMER Y SE PROCEDE A PAGAR LA NOMINA, | COMPROBAN
- | TE BANCARIO
ELABORO: | L.C. CYNTHIA A. SALOMON MOZQUEDA. CONTADOR.
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, REGULARIZACION Y
COBRANZA.
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. FECHA DE ELABORACION: |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL | 01/06/2023
PROCEDIMIENTO REGISTRAR PAGO QUINCENAL (NOMINA) DEL
PERSONAL

CODIGO: PIMN-P10-DFO1

T

1. Corsuita os formates -
Memanindum de mouirmientas de
personal del mes en curso § en caso
de qus algin smpleato tenga
incidencias, alta o baga, se actusioa el
srchive electrénico de Eaxcel
TNomins

.

2. Se irnprime archive sledronics

“Memina” cormespondients a s
guinceny a pagar con nombee, namern
de empleado, mantas de percepoicnes

v dedusciane:

'

4, 5e firma de sutorzacian &l réporte
impress Nomina .

l

S Se ingresa Al sisterns CONTPADS
Moy, se slipe e genodo
carrespondiente & fa quincenaa
pagar, se confirma que 58 encusntren
todos los amplesdos del periodo, se

regstran |os corcentas de
percentanes, te confinma que los
moeites por deduccianes estén
coerestos.

'

6. Se autarizy Nomina en sisteams
CORTPAG Nominas y s imarimen
decumento soperte; lists de raya,

|

7. & actualizan con ks montos
comraspondientes a l& quinoena a

pagar fos farmatos electrdnizos
Fetariin de pagos™; s imprimen
formatos y e firmaen

!

8. Se ingrese a la pagina BBVA
Bancomar v e proceds 8 pages

o)
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20m-20 —DE NOGALES et
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRAR PAGO QUINCENAL (NOMINA) DEL PERSONAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P10
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
! RESPONSABLE | TIPO | TIEMPO UBICACION FINAL
PIMN-P10- @ FORMATO COORDINADOR FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO PROMOTORA | ARCHIVO MUERTO
FO1 MEMORANDUM DE | ADMINISTRATIVO I INMOBILIARIA
MOVIMIENTOS ~ DE |
PERSONAL - _
PIMN-P10- | NOMINA QUINCENAL | CONTADOR | DIGITAL | INDEFINIDO | ARCHIVO PROMOTORA | ARCHIVO MUERTO
FO2 | | INMOBILIARIA
PIMN-P10- | RELACION DE PAGOS | CONTADOR ' DIGITAL | INDEFINIDO | ARCHIVO PROMOTORA | ARCHIVO MUERTO
AO1 , | INMOBILIARIA
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PIMN-P10-FO1 FORMATO MEMORANDUM DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

@P | M N 4

PROMOTORA | NMOB 1L IARIA I\I_Q GA_L E__S

DEL MUNICIPIO DI NOGALES

MEMORANDUM

FECHA

PARA: COORDINACION ADMINISTRATIVA

DE: COORDINACION:

Sirvase tomar la accion necesaria segln procedimiento establecido en relacion a:

Nombre: Ndmero:
O Falta injustificada
{1 Conceder permiso para atencién Médica con aprobacién de su Jefe inmediato{presentar receta médica)
[J  Suspender dias por falta(s) injustificada(s) {explicar)
0 Permiso para salir de su drea de trabajo por asuntos personales de: a: horas.
O Nidmero de dias de incapacidad por el Médico, (Anexar documento)
O Conceder vacaciones per ler periodo 0 2do perioda a partir
del al dias pendientes:
O Terminar contrato determinado
O Terminar contrato indefinido: Explicar en detalle razones por las cuales se termina el contrato,

incluyendo nombres de testigos.
[0 Cambio de Coordinacion (anotar la nueva)
O Cambio de horario: De: a: y de: a:
[0 Conceder permiso especial sin goce de sueldo De: a:
O Suspender resto del dia por retraso injustificado (explicar razén):

0 Renuncia voluntaria
L1 Baja por retiro
O Otros:

FilRM A S

EMPLEADO JEFE INMEDIATO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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PIMN-P10-FO2 NOMINA QUINCENAL

Feche e
Mo Nombee Puesio. Ingrese
Sumas oum| o opo. ano, o, 200 000 ooy  o0n
Babora: L Austoig:
Tremone COOADMAD0S ADMNITRETIVD DIRECTORA GINIRM.
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PIMN-P10-A01 RELACION DE PAGOS

(mlP_ 1 M N £

I:@ REGMOTORA I_;I:«a_n 1Ly hELA N_O_Q._ALE_:S

BE L ML BE HOGAL

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA
Relacién de Personal para pago de Némina
Correspondiente a ___ de

Banco:

| importe

Cons] _ No. Nembre | Cuenta bancaria
B I

sums

Formuld: Reviso:

Contador Autorizo: Coordinador Administrativo

Director General
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[ B ~ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
| PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR PAGOS SOLICITADOS A PROVEEDORES Y PAGOS DE |
' SERVICIOS e e -, |
- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P11 ;

' FECHA DE EMISION: 01/06/2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
' REALIZAR PAGOS SOLICITADOS A PROVEEDORES Y PAGOS DE SERVICIOS
| 1. ALCANCE
| LLEVAR UN CONTROL SOBRE PAGOS REALIZADOS |
; 1. DEFINICIONES
' N/A A
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
| N/A o |
| V. POLITICAS 5
1.-SE DEBERA CONTAR CON FACTURA Fisica (e} DIGITAL PARA PAGO. 5
2.-SE DEBE ELABORAR ORDEN DE PAGO UTILIZANDO EL FORMATO EN EXCEL EXISTENTE
3. -SE HACE EL PAGO CON CHEQUE O CON TRANSFERENCIA.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-P11-FO1 FORMATO ORDEN DE PAGO
Vil. ANEXOS
PIMN-P11-A01 COMPROBANTE DE PAGO
PIMN-P11-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR PAGOS SOLICITADOS A
PROVEEDORES Y PAGOS DE SERVICIOS

Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPON DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
SABLE aes
CONTAD | 1| SE ELABORA LA ORDEN DE PAGO EN FORMATO EXCEL Y SE FIRMA POR | EXPEDIENTE
OR CONTADOR, COORDINADOR ADMINISTRATIVO. Y DIRECTOR GENERAL. ELECTRONIC
o
CONTAD | 2| SE SOLICITA FACTURA Y DATOS PARA HACER EL PAGO CORRESPONDIENTE EXPEDIENTE
OR ELECTRONIC |
fo) |
CONTAD | 3| * SI EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD NO. 1. EN CASO
OR | | CONTRARIO: |
CONTAD | 4| SEINGRESA A LA PAGINA BBVA BANCOMER Y SE PROCEDE A REALIZAR EL PAGO. | EXPEDIENTE
OR ELECTRONIC
o
CONTAD | 5| SE GUARDA EN DIGITAL Y SE IMPRIME EL COMPROBANTE DE PAGO Y SE ANEXA | EXPEDIENTE
OR | ALAFACTURA Y A LA ORDEN DE PAGO DEBIDAMENTE FIRMADAS | ELECTRONIC
| 0
ELABOR | L.C. CYNTHIA A. SALOMON MOZQUEDA. CONTADOR.
0:
REVISO: | ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, REGULARIZACION Y
| COBRANZA.
APROB | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA | HOJA1DE 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. J FECHA DE ELABORACION:

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DE | 22/12/2022
PROCEDIMIENTO  REALIZAR PAGOS SOLICITADOS A | cODIGO: PIMN-P11-DFO1
| PROVEEDORES Y PAGOS DE SERVICIOS

=

1. Se elabora la Orden de Pago en
formato Excel y se firma por
Contador, Coordinador
Administrativo y Director General

’

2. Se solicita Factura y datos para
hacer el pago correspondiente

3. ¢existen
inconsistenci

as?

v

4. Se ingresa a la pagina BBVA Bancomer
y se procede a realizar el pago.

!

5. Se guarda en digital y se imprime
el comprobante de Pago y se anexa a
la factura y a la Orden de Pago
debidamente firmadas

1
C = D
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PIMN-P11-A01 COMPROBANTE DE PAGO

BBVA

COMPROBANTE
Traspasos a otros bancos - Realizar una operacion - Cuentas con / sin chequera

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SO

Resultado del traspaso

Cuenta de refiro

i1

Tipo de operacion
Banco desting:
Cuenta de deposilo
Imporie:
Fecha de operacion:
Forma de deposito:
Conceplo de pago:
Referencia numerica:
Ciave de rasiren:
Hora de Operacion:
Folio de intemet:
Datos del beneficiario
Nombre:

Puedes obtener tu Comprobante Electronico de Pago (CEP) en ia pagina de Banxico.
hitps://www.banxico org. mux/cep/

Este vinculo se activara a mas {ardar dentro de los cinco minutos siguientes a la acepiacicn de [a operacion

BBVA MEXICO S.A., INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE, GRUPO FINANCIERO BBVA MEXICO.

(oo ]
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PIMN-P11-FO1 FORMATO ORDEN DE PAGO

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

ORDEN DE PAGO

Folio nim. i 0000
Fecha: 01-ene-22

|
AFavorde: XXOOO000KXXX
Importe $ XOO000000CCKX  300000000000000000000000000C0C000K

{Importe con letra)
Concepto:

KOOCOKAXAKX

Partida Presupuestal:  XXXXXX

Documentacion
Comprobatoria Anexa: FACTURA XOOKXX

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Coordinador .
Contador Hibaldiaa Director General
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
; PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES !
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR POLIZAS DIARIAS EN EL SISTEMA DE SAACG.NET '

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P12
| FECHA DE EMISION: 01/06/2023

| 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

| ELABORACION DE POLIZAS EN SISTEMA SAACG.NET

Il. ALCANCE

INTERNO: CONTABILIDAD Y DIRECCION GENERAL

lil. DEFINICIONES

N/A

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

N/A

V. POLITICAS

SE DEBE DE TENER LA CAPTURA DIARIA EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD DE TODOS LOS MOVIMIENTOS QUE SE REALICEN
DIARIAMENTE

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

VIl. ANEXOS

PIMN-P12-A01 POLIZA CONTABLE

PIMN-P12-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR POLIZAS DIARIAS EN EL SISTEMA DE SAACG.NET
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1/ SE ENTRA AL SISTEMA SAACG.NET, SE SELECCIONA EL PERIODO | PROGRAMA
CORRESPONDIENTE SAACG.NET
2| SE REVISA QUE LA INFORMACION A CAPTURAR CUENTE CON LA FACTURA, | N/A
ORDEN DE PAGO Y COMPROBANTE DE PAGO CORRESPONDIENTE
' 3| * S| EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD NO. 1. EN CASO
|| CONTRARIO:
i 4| SE ENTRA A ELABORACION DE POLIZAS, NUEVO, SE SELECCIONA EL TIPO DE | PROGRAMA
CONTADOR | | p(LizA Y SE PONE LA FECHA CORRESPONDIENTE : SAACG.NET
5| SE ENTRA A ELABORACION DE POLIZAS, NUEVO, SE SELECCIONA EL TIPO DE | PROGRAMA
|| POLIZAY SE PONE LA FECHA CORRESPONDIENTE, CONCEPTO Y LOS DATOS DEL | SAACG.NET
| | BENEFICIARIO
6| SE CAPTURAN LOS DATOS EN LAS CUENTAS CORRESPONDIENTES, SE GUARDA | PROGRAMA
LA POLIZA Y SE IMPRIME SAACG.NET
7| SE GUARDA EN CARPETA DE POLIZAS MENSUALES, LAS CUALES DEBEN DE | ARCHIVO |
CONTENER POLIZA, PAGO, FACTURA, ORDEN DE PAGO l
ELABORO: L.C. CYNTHIA A. SALOMON MOZQUEDA. CONTADOR.
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, REGULARIZACION Y COBRANZA. |
 APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA
SONORA

INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

SAACG.NET

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO ELABORAR POLIZAS DIARIAS EN EL SISTEMA DE

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL

| FECHA DE ELABORACION:

01/06/2023

CODIGO: PIMN-P12-DF0O1

Inicio

C D
!

1. Se entra al sistema SAACG.NET, se | g
selecciona el periodo
correspondiente

A

2. Se revisa que la informacién a
capturar cuente con la factura, orden

3. dexisten

inconsistenci

de pago y comprobante de pago
correspondiente

as?

v

4. s entra 3 elgboracion de Pélizas,
Muevo, s selecciona el tipo de pdiiza v se
pone la fecha correspondients

5. 22 entra 2 elaboracion de Pélizas,
Nuevp, se selecciona el tipo de poliza
¥ se pone |z fecha correspondiente,
concepto y los datos del Beneficiario

v

6. Se capturan los datos en las
cuentas correspondientes, se guarda

|2 pdliza y se imprime

v

7. Se guarda en carpets de polizas
mensuales, 1as cuales deben de
contener poliza, pago, factura, orden

de pago

C

FIN

D
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DPOMOTOPA

207 - 2024 —DE NOGA{ E‘:——-
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR POLIZAS DIARIAS EN EL SISTEMA DE SAACG.NET
' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P12
| FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
| NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
s RESPONSABLE | TIPO TIEMPO | UBICACION FINAL

PIMN-P12- | POLIZA CONTABLE | COORDINADOR FISICO INDEFINIDO | ARCHIVO PROMOTORA | ARCHIVO MUERTO
| AO1 | ADMINISTRATIVO INMOBILIARIA
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PIMN-P12-A01 POLIZA CONTABLE

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

Fechay
SONORA hera de impresion
Poliza: E00239 Del
Beneficiario: TELEFONOS DE MEXICO SAB DE CV Folio | Cheque :
No  Cuenta Descripcion de la cuenta Cargo Abono Concepto del movimiento
ol R2T0S-01-01-3140]-1 TELEFONIA TRADICIONAL G.
02 1112-01-00001 BBVA
03 S0 61-01-31401-1 TELEFONIA TRADICIONAL G.
008 R220-04-01-0]-31401-1 TELEFONIA TRADICIONAL G
05 825004 01-01-31401-1 TELEFONLIA TRADICIONAL G.
006 824U 01-0]-31401-1 TELEFONIA TRADICIONAL G.
0007 S131-31401 TELEFONIA TRADICIONAL
0008 2112-1-3140] TELEFONIA TRADICIONAL
0009 8260-04-01-0]-31401-1 TELEFONIA TRADICIONAL G.
010 R250-04-01-01-31401-1 TELEFONIA TRADICIONAL G.
0011 B260-08-01-01-31401-1 TELEFONIA TRADICIONAL G.
012 2112-1-31401 TELEFONIA TRADICIONAL

Sumas iguales =>
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR CONTROL DE SALDOS DIARIOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS |
Y CONVENIOS CIE !
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P13

FECHA DE EMISION: 01/06/2023 il

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO '
CONSULTA DE SALDOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS Y CONVENIOS CIE DIARIAMENTE

Il. ALCANCE
LLEVAR UN CORRECTO CONTROL DE LOS SALDOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS Y CONVENIOS CIE

I1l. DEFINICIONES
N/A

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
| LEY 40 DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE SONORA

V. POLITICAS - -
| SE DEBE DE TENER DIARIAMENTE LA CONSULTA DE SALDOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS PARA EVITAR |

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVQOS
N/A

VII. ANEXOS

PIMN-P13-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR CONTROL DE SALDOS DIARIOS
DE LAS CUENTAS BANCARIAS Y CONVENIOS CIE

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTR
NSABLE | . 0
1| SE INGRESA A LA PAGINA BBVA BANCOMER Y SE PROCEDE A REALIZAR LA | PORTAL
CONSULTA DE SALDOS POR CADA CUENTA EXISTENTE BANCARI
(0]

2| SE COPIA EN UN ARCHIVO DE WORD LOS MOVIMIENTOS DEL DiA ANTERIOR Y
| SE VERIFICA QUE COINCIDA CON LA INFORMACION IMPRESA

|
[

3| * S| EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD NO. 1. EN CASO

CONTRARIO:
4| SE ENTRA A LA OPCION DE CONVENIO CIE, SE SELECCIONA LA CUENTA 308 Y | PORTAL
CONTAD SE EXPORTA LA INFORMACION | BANCARI
OR ' | O
5| SE COPIA EN UN ARCHIVO DE WORD Y SE INSERTA TABLA CON 6 COLUMNAS
Y SE MANDA A EXCEL

6| SALE LA INFORMACION DE 7 DIAS, SE SELECCIONA LA INFORMACION DEL DIA | ARCHIVO
ANTERIOR Y SE ELIMINA EL RESTO, DESPUES SE GUARDA EN ARCHIVO | DIGITAL
| DELIMITADO POR TABULACIONES
7| SE SUBE AL SISTEMA DE VENTA DE VIVIENDA, LOTES, REGULARIZACION Y | SISTEMA
REESTRUCTURAS | DE

VIVIENDA

ELABOR | L.C. CYNTHIA A. SALOMON MOZQUEDA. CONTADOR.
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N“GALES PROMOTORA

DIAGRAMA DE FLUJO -
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA | HOJA 1 DE 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.  FECHA DE ELABORACION:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  DIAGRAMA FUNCIONAL DEL | 01/06/2023
PROCEDIMIENTO ELABORAR CONTROL DE SALDOS DIARIOS DE LAS | cODIGO:  PIMN-P13-
CUENTAS BANCARIAS Y CONVENIOS CIE DFO1

REVISO:  ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, REGULARIZACION
Y COBRANZA.

APROB | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.

0:

C Inicio )

1.5eingresa a la pdgina BEVA <

Bancomer y se procede a realizar la

consulta de saldos por cads cuenta
existente

A
2. 5e copia en un archivo de Word los
movimientos del dia anterior y se
verifica que coindida con le
informacion impresa

3. dexisten

Y

inconsistenci

as?

"

4. Se entra & Ia opcién de Convenio CIE,
se selecciona |a cuenta 308 y 52 exporta
la informacion

A
5. s2 copia en un archivo de Word y

se inserta tabla con 6 columnas y se
mangda 3 Excel

A

6. Sale Iz informacion de 7 dias, se
selecciona la informacion del dia
anterior y se elimina el resto, despues
se guarda en archivo dalimitado por
tabulaciones

Y

7. se sube al Sistemna de Venta de
Viviendz, Lotes, Regularizacion y
Reestructuras

D
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ;

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR ARCHIVO DE POLIZAS, RELACIONES VARIAS, TABLAS DE |
PAGO Y FICHAS DE DEPOSITO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P14

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
' CONTAR CON UN CORRECTO ARCHIVO DE DOCUMENTACION TANTO FiSICA COMO DIGITAL
| 1I. ALCANCE
' LLEVAR UN CORRECTO CONTROL DEL ARCHIVO DE LAS POLIZAS Y DOCUMENTOS VARIOS
I1l. DEFINICIONES
N/A
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
_LEY 40 DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE SONORA 2
V. POLITICAS _
SE DEBE DE CONTAR CON EL CORRECTO ARCHIVO DE LAS POLIZAS TANTO EN CARPETAS FiSICAS COMO |
DIGITALES, ASI COMO DE CUALQUIER OTRA DOCUMENTACION CON LA QUE SE CUENTE |
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
| N/A
| VII. ANEXOS
' PIMN-P14-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR ARCHIVO DE Pf}LIZAS,
| RELACIONES VARIAS, TABLAS DE PAGO Y FICHAS DE DEPOSITO

| VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

' RESPONSABLE ' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 | UNA VEZ QUE YA SE CUENTE CON LA IMPRESION DE LAS S
POLIZA, SE PROCEDE A REVISAR LA INFORMACION
CONTENIDA EN LA MISMA J
2 LA POLIZA DEBE CONTENER LA POLIZA, EL PAGO, LA |
FACTURA Y LA ORDEN DE PAGO DEBIDAMENTE
FIRMADA
3 | * SI EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA
| CONTADOR i ACTIVIDAD NO. 1. EN CASO CONTRARIO:
; 4 | SE REVISA QUE LA INFORMACION ESTE DE MANERA | ARCHIVO
DIGITAL DIGITAL
5 | SE PROCEDE AL ARCHIVO FISICO EN LA CARPETA | ARCHIVO
CORRESPONDIENTE, ORDENADO POR FOLIO Y POR TIPO | FfsiCO
DE POLIZA
6 | SEGUARDA LA CARPETA EN LA REPISA O EL ARCHIVERO | ARCHIVO
CORRESPONDIENTE Fisico
| ELABORO: | L.C. CYNTHIA A. SALOMON MOZQUEDA. CONTADOR. =
| REVISO: |ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, |
_ | REGULARIZACION Y COBRANZA. |
APROBO: | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL. |
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES | HOJA1DE1
| SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. FECHA DE ELABORACION:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL | 01/06/2023
PROCEDIMIENTO ELABORAR ARCHIVO DE POLIZAS, RELACIONES VARIAS, | cODIGO: PIMN-P14-DFO1
| TABLAS DE PAGO Y FICHAS DE DEPOSITO

=
v

1.Unavezqueyasecuenteconla |g

el

impresion de las pélizas, se procede a

revisar |a informacidn contenida en la
misma

h 4
2. La poliza debe contener la pdliza, &l
pago, la factura y la orden de pago
debidamente firmada

3. {existen

4

inconsistenci

as?

v

4, se revisa que la informacién este de
manera digital

5. se procede al archivo fisico en ia
carpeta correspondiente, ordenado
por folio y por tipo de péliza

y
6. se guarda la carpeta en su Repisa o
Archivero correspondiente

C_m
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i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPTURAR PAGOS DIARIOS REALIZADOS EN CONVENIO CIE DE LA
| CUENTA 308 DE BBVA BANCOMER, EN SISTEMA DE PIMN

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P15
 FECHA DE EMISION: 01/06/2023

| 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
i IMPORTACION CORRECTA DE PAGOS EN CONVENIOS CIE
" Il. ALCANCE
_LLEVAR UNA CAPTURA CORRECTA DE LOS PAGOS RECIBIDOS EN LA CUENTA 308 DE CONVENIO CIE
1. DEFINICIONES
N/A ——
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
N/A
| V. POLITICAS
SE DEBE HACER DIARIAMENTE LA CORRECTA IMPORTACION DE LOS PAGOS RECIBIDOS EN LA CUENTA
| 308 DE LOS CONVENIOS CIE

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

VII. ANEXOS
PIMN-P15-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO CAPTURAR PAGOS DIARIOS REALIZADOS
EN CONVENIO CIE DE LA CUENTA 308 DE BBVA BANCOMER, EN SISTEMA DE PIMN

Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
‘? 1 SE ENTRA AL SISTEMA DE VENTAS DE VIVIENDA. LOTES, | SISTEMA DE
' REGULARIZACION Y REESTRUCTURACION VIVIENDA
2 SE SELECCIONA LA OPCION DE ADMINISTRADOR, | SISTEMA DE ;

DESPUES IMPORTAR PAGOS Y SE SELECCIONA EL | VIVIENDA
ARCHIVO QUE SE TENIA GUARDADO EN TXT Y SE LE DA
ENVIAR ) I
3 * S| EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA
ACTIVIDAD NO. 2. EN CASO CONTRARIO:

- SE VA A LA OPCION DE REPORTES, SE SELECCIONA EL | SISTEMA DE_

CONTADOR | REPORTE DETALLE DE PAGOS, SE LE PONE EL PERIODO | VIVIENDA
CORRESPONDIENTE Y SE LE DA GENERAR
5 SE REVISA LA INFORMACION Y SE IMPRIME ARCHIVO
FISICO |

6 SE GUARDA CON LA HOJA DE MOVIMIENTOS DIARIOS | ARCHIVO
DEL BANCO Y SE GUARDA EN CARPETA | FISICO
CORRESPONDIENTE '

| ELABORO: | L.C. CYNTHIA A. SALOMON MOZQUEDA. CONTADOR.

| REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS,
' | REGULARIZACION Y COBRANZA.

APROBO: | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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| DIAGRAMA DE FLUJO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA = HOJA 1 DE 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. | FECHA DE ELABORACION: |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL | 01/06/2023
PROCEDIMIENTO CAPTURAR PAGOS DIARIOS REALIZADOS EN CONVENIO

| CIE DE LA CUENTA 308 DE BBVA BANCOMER, EN SISTEMA DE PIMN CODIGO:  PIMN-P15-

| DFO1

| -

.
v

1. se entra al Sistema de Ventas de
Vivienda. Lotes, Regularizacién y
Reestructuracion

A

2. se selecciona la opcion de
Administrador, después Importar pagos y
se selecciona el archivo que se tenia
guardado en TXT y se le da enviar

&

3. éexisten
inconsistenci
as?

4. se va a la opcidn de Reportes, se selecciona
el Reporte Detalle de pagos, se le pone el
periodo correspondiente y se le da generar

b

5. se revisa la informacidn y se imprime

A

6. se guarda con la hoja de movimientos
diarios del banco y se guarda en carpeta
correspondiente

>
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA CHICA
' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P16 E

FECHA DE EMISION: 01/06/2023 ) |
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO f
COMPROBAR QUE EL RESULTANTE DE LOS MOVIMIENTOS DE CAJA ANOTADOS, TANTO
COBROS COMO PAGOS, COINCIDE CON EL SALDO DE LA CAJA EXISTENTE.

IIl. ALCANCE

| INTERNO: ADMINISTRATIVO Y CONTABILIDAD

' 1ll. DEFINICIONES

| ARQUEO DE CAJA CHICA: COMPROBAR QUE EL RESULTANTE DE LOS MOVIMIENTOS DE CAJA
. ANOTADOS, TANTO COBROS COMO PAGOS, COINCIDE CON EL SALDO DE LA CAJA (IMPORTE
| FiSICO — EFECTIVO) EXISTENTE EN EL CAJON DE LACAJA.
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PROMOTORA INMOBILIARIA

V. POLITICAS

1.-SE RECIBE CADA DiA PRIMERO DEL MES Y SE ENTREGAN LOS GASTOS COMPROBADOS EL DiA
30 DEL MES

2.-EL ARQUEO SE REALIZA MENSUALMENTE.

| VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| PIMN-P16-FO1 ARQUEO CAJA CHICA

| VII. ANEXOS

PIMN-P016-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA CHICA
VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - REGISTRO \
1 | SE RECIBE EL CHEQUE DE CAJA CHICA CADA DIiA | COPIA DE |
o | PRIMERO DE MES CHEQUE
| 2 | SECOBRA EL CHEQUE EN BANCO N/A
,’ 3 SE GUARDA EL DINERO EN EFECTIVO EN UNA CAJA | N/A
- COORDINACION CON LLAVE .
| ADMINISTRATIV | 4 SE OBTIENEN FACTURAS DE CADA PESO GASTADO DE | FACTURA
A | LACAJA CHICA
5 REALIZAR  DOCUMENTO  EXCEL CON LA | EXCEL
COMPROBACION DE GASTOS GENERADOS EN EL MES
6 SE ENTREGA RELACION AL DEPARTAMENTO DE | EXCEL
CONTABILIDAD
ELABORO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
| REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADORA DE VENTAS,
' COBRANZA Y REGULARIZACION. ,
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA | HOJA 1 DE 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. | FECHA DE ELABORACION:

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL | 01/06/2023
PROCEDIMIENTO REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA CHICA
| CODIGO: PIMN-P16-

DFO1

X
1 SE RECIBE EL CHEQUE DE CAJA
CHICA CADA DIA PRIMERO DE MES

!

2 SE COBRA EL CHEQUE EN BANCO

I

3 SE GUARDA EL DINERO EN
EFECTIVO EN UNA CAJA CON LLAVE

.

4 SE OBTIENEN FACTURAS DE CADA
PESO GASTADO DE LA CAJA CHICA

5 REALIZAR DOCUMENTO EXCEL
CON LA COMPROBACION DE
GASTOS GENERADOS EN EL MES

|

6 SE ENTREGA RELACION AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

i
(=)
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et B IARA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

| PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL ARQUEQ DE CAJA CHICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P16

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
' NO. REGISTR | PUESTO RESGUARDO | DISPOSICION
t o | RESPONSABL | TIPO | TIEMPO | UBICACIO | FINAL
i | E | N
i PIMN-P16- ' ARQUEQ | ADMINISTRATIV DIGITA | INDEFINID | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
| A

CHICA INMOBILIARI
| A
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N::GALES PROMOTORA

207 - 2024 e E NOGALES s—

" ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICAR Y ACTUALIZAR TRIMESTRALMENTE LA INFORMACION RELACIONADA CON
EL TEMA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

| DAR CUMPLIMIENTO A LAS PETICIONES QUE SE RECIBEN POR MEDIO DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE

TRANSPARENCIA (WWW.PLATAFORMADETRANSPARENCIA.ORG.MX/WEB/GUEST/HOME) Y MANTENER |
ACTUALIZADA LA INFORMACION QUE SE PUBLICA EN EL PORTAL ELECTRONICO DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL |
(WWW.TRANSPARENCIA.NOGALESSONORA.GOB.MX) A FIN DE QUE DICHAS PLATAFORMAS SE ENCUENTREN !

| ACTUALIZADAS EN LO QUE CORRESPONDE A LOS ARTICULOS 70 Y 81 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 5

INFORMACION DEL ESTADO DE SONORA. AS{ COMO RESPONDER EN TIEMPO Y FORMA LAS SOLICITUDES REALIZADAS,
OFRECIENDO INFORMACION CONFIABLE, VERAZ Y OPORTUNA A LA CIUDADANIA Y AL PUBLICO EN GENERAL.

" Il. ALCANCE
' EXTERNO. ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL, PORTAL MUNICIPAL Y PLATAFORMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA

| 11l. DEFINICIONES

CGT: COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1. CONSTITUCION 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, ARTICULOS 70 Y 81.

3. LEY 90 DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SONORA

4. LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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V.POLITICAS |

1. EL COMITE DE TRANSPARENCIA A TRAVES DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL ES EL

| RESPONSABLE DE GARANTIZAR LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN EL PORTAL DEL TRANSPARENCIA |

MUNICIPAL .
2. EL PLENO DEL COMITE PARA LA TRANSPARENCIA MUNICIPAL PUEDE PROPONER Y SOLICITAR LA PUBLICACION O |
ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL MENCIONADO PORTAL, PARA LO CUAL DEBERA: |
A) SOLICITAR MEDIANTE OFICIO FIRMADO POR SU PRESIDENTE/A LA PUBLICACION O ACTUALIZACION DE |
INFORMACION o, BIEN.

B) SOLICITAR DURANTE EL DESARROLLO DE UNA SESION ORDINARIA O EXTRAORDINARIA LA PUBLICACION O |

| ACTUALIZACION DE INFORMACION, DICHA SOLICITUD QUEDARA REGISTRADA EN EL ACTA DE LA SESION
| CORRESPONDIENTE
|3 EL COORDINADOR/A GENERAL DE TRANSPARENCIA INSTRUYE A LAS DEPENDENCIAS LA PUBLICACION O

| ACTUALIZACION DE INFORMACION.

| 4. EL ENLACE DE TRANSPARENCIA DE PIMN MANTIENE UNA ACTIVIDAD DE MONITOREO CONSTANTE E IDENTIFICA

| INFORMACION QUE ES SUSCEPTIBLE DE PUBLICARSE O ACTUALIZARSE EN EL PORTAL.

5. SI LA PUBLICACION O ACTUALIZACION DE INFORMACION REQUIERE DE COORDINACION CON ALGUNA OTRA

| DEPENDENCIA DEL AYUNTAMIENTO, SE SOLICITARA DICHA INFORMACION POR OFICIO. |
| 6. EL COMITE DE TRANSPARENCIA NO TIENE FACULTADES PARA EDITAR LA INFORMACION DE OTRAS DEPENDENCIAS

| O ENTIDADES, EXCEPTO LA CORRESPONDIENTE A LA DE LA PROPIA COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA, !
| POR LO QUE LA INFORMACION PROVISTA POR ESTAS SERA REVISADA Y, EN CASO DE ENCONTRAR INCONGRUENCIAS |
| ENLA INFORMACION RECIBIDA, ESTA NO SERA PUBLICADA HASTA QUE LA CGT NOTIFIQUE LAS OBSERVACIONES A LA ‘
| DEPENDENCIA O ENTIDAD CORRESPONDIENTE, QUE DEBERA CORREGIRLA Y ENVIARLA NUEVAMENTE

! 7. LA CGT EN COORDINACION CON LOS TITULARES ACORDARA LAS FECHAS DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION |

| TRANSPARENCIA MUNICIPAL Y GOBIERNO ABIERTO CONFORME A LOS MECANISMOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

| 8. LA CGT REALIZARA LA PUBLICACION DE LA INFORMACION EN EL PORTAL DE COMITE CIUDADANO PARA LA I

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-P17-FO1 FORMATO DE OFICIO

| VIl. ANEXOS
PIMN-P17-A01 PAGINA WEB DE TRANSPARENCIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL

| PIMN-P17-A02 PAGINA WEB DE TRANSPARENCIA DEL GOBIERNO FEDERAL
| PIMN-P17-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO PUBLICAR Y ACTUALIZAR MENSUALMENTE LA

| Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

INFORMACION RELACIONADA CON EL TEMA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

| RESPONSABLE | | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES } | REGISTRO |

1 | RECIBE SOLICITUD DE PUBLICACION O ACTUALIZACION DE INFORMACION | FORMATO DE |
POR PARTE DE LA CGT O BIEN, IDENTIFICA INFORMACION SUSCEPTIBLE DE SER | OFICIO
PUBLICADA O ACTUALIZADA.

2 | SI SE REQUIERE DE COORDINACION CON ALGUNA OTRA DEPENDENCIA DEL | FORMATO DE
DIRECTOR/A || AYUNTAMIENTO, ELABORA OFICIO PARA LA FIRMA DEL/A COORDINADOR/A | OFICIO
GENERAL GENERAL. DE TRANSPARENCIA Y SE ENVIA A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD !
CORRESPONDIENTE, !
3 | CUENTA CON LA INFORMACION QUE SERA PUBLICADA O ACTUALIZADA,  FORMATO DE
SOLICITA AL ENLACE DE TRANSPARENCIA UNA VERSION PRELIMINAR DE LA OFICIO

e PUBLICACION -
4 | ELABORA UNA VERSION PRELIMINAR DE LA PUBLICACION Y REMITE LA | FORMATO DE |
|| PROPUESTA AL DIRECTOR/A OFICIO |
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL.

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO PUBLICAR
Y ACTUALIZAR TRIMESTRALMENTE LA INFORMACION RELACIONADA CON EL TEMA DE
| TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

CODIGO: PIMN-P17-DF01

| ENLACE DE |5 | MUESTRA LA VERSION PRELIMINAR DE LA PUBLICACION AL ORGANO DE | FORMATO DE
| TRANSPARENCIA | CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL OFICIO
; o ' 6 | RECIBE Y REVISA LA VERSION PRELIMINAR. | CORREO
Z | *S| NO EXISTEN OBSERVACIONES CONTINUA CON ACTIVIDAD NUM. 8, EN | ELECTRONICO
COORDINADOR/A | | CASO CONTRARIO:
|
GENERAL  DE 5 orrE RECOMENDACIONES AL DIRECTOR PARA QUE SUBSANE CORREO
TRANSPARENCIA M
8 | EMITE VISTO BUENO Y REMITE AL DIRECTOR CORREO !
ELECTRONICO |
DIRECTOR/A 9 | RECIBE VISTO BUENO SOBRE LA VERSION PRELIMINAR DE LA PUBLICACION Y | N/A
GENERAL TURNA AL ENLACE DE TRASPARENCIA PARA SU PUBLICACION.
ENLACE DE | 10 | REALIZA LA PUBLICACION DE LA INFORMACION. | PAGINA WEB
TRANSPARENCIA |'
TERMINA PROCEDIMIENTO. !
ELABORO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO. e
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, REGULARIZACION Y |
COBRANZA |
~ APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL. |
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COORDINACION ADMINISTRATIVA I AREAS EXTERNAS I
2. 51 SE REQUIERE DE COORDINACION CON ALGUNA OTRA DEPENDENCIA DEL

1. RECIBIR SOLICITUD DE PUBLICACION O AYUNTAMIENTO, ELABORA OFICIO PARA LA FIRMA DEL/A COORDINADOR/A GENERAL
ACTUALIZACION DE INFORMACIONPOR DE TRANSPARENCIA Y SE ENVIA A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD CORRESPONDIENTE. Si
PARTEDE LA CGT O BIEN, IDENTIFICAR —l SEREQUIEREDE COORDINACION CON ALGUNA OTRA DEPENDENCIA DEL
INFORMACION SUSCEPTIBLE DE SER AYUNTAMIENTO, ELABORA OFICIO PARA LA FIRMA DEL/A COORDINADOR/A GENERAL
PUBLICADAOACTUALIZADA. DETRANSPARENCIA.

3. CONTAR CON LA INFORMACION QUE SERA PUBLICADA O ACTUALIZADA, SOLICITAR AL
ENLACE DE TRANSPARENCIA UNA VERSION PRELIMINAR DE LA PUBLICACION

v

4. ELABORAR UNA VERSION PRELIMINAR DE LA PUBLICACION Y REMITE LA
PROPUESTA ALDIRECTOR/A

}

5. MOSTRAR LA VERSION PRELIMINAR DE LA PUBLICACION AL ORGANO DE CONTROLY
EVALUACION GUBERNAMENTAL.

6. RECIBIR Y REVISAR LA VERSION PRELIMINAR.
*SI NO EXISTEN OBSERVACIONES CONTINUAR CON ACTIVIDAD NUM. 8,
EN CASO CONTRARIO.

v

R

[ 7. EMITIR RECOMENDACIONES AL DIRECTOR PARA QUE SUBSANE, |

v
| 8. EMITIR VISTO BUENO Y REMITE AL DIRECTOR }

9. RECIBIR VISTO BUENO SOBRE LA VERSION PRELIMINAR DE LA PUBLICACION ¥
TURNA AL ENLACE DE TRASPARENCIA PARA SU PUBLICACION.

!

10, REALIZAR LA PUBLICACION DE LA INFORMACION.

A _FIN

S0
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICAR Y ACTUALIZAR TRIMESTRALMENTE LA INFORMACION
RELACIONADA CON EL TEMA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P17 S e =
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
NO. REGISTRO | PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE | TIPO | TIEMPO | UBICACION FINAL
PIMN-P17-F01 | FORMATO DE | DIRECCION Fisico | 3ANOS | ARCHIVO PROMOTORA | ARCHIVO
OFICIO | GENERAL. [ INMOBILIARIA ACTIVO
|
PIMN-P17-A01 PAGINA WEB DIRECCION DIGITA | 3 ANOS | HTTPS://TRANSPARENCIA.NOGALE N/A
DE GENERAL. L SSONORA.GOB.MX/
TRANSPAREN | ' i
CIA DEL i
GOBIERNO !
MUNICIPAL _!
PIMN-P17-A02 | PAGINA WEB | DIRECCION DIGITA | 3 ANOS HTTPS://WWW .PLATAFORMADET | N/A
DE GENERAL. L ] RANSPARENCIA.ORG.MX/WEB/GU
TRANSPAREN -
CIA DEL [
GOBIERNO |
FEDERAL

91



a‘i“g
N'j, GALES PROMOTORA

| LA«:DAN r:pcwn R A lHMOBiLIAmA
AR, ——DE NOGALE

PIMN-P17-FO1 FORMATO DE OFICIO

Oficio Nimaro:
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PIMN-P17-A02 PAGINA WEB DE TRANSPARENCIA DEL GOBIERNO FEDERAL
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL CONTROL Y RESGUARDO DE RECIBOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P18

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

" Il. ALCANCE

| CIUDADANOS A CUENTAS DE PIMN
' lIl. DEFINICIONES
' N/A

" IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
LLEVAR EL CONTROL Y EL RESGUARDO ADECUADO DE LOS RECIBOS

LLEVAR EL CONTROL Y EL RESGUARDO ADECUADO DE LOS RECIBOS DE PAGO POR PARTE DE

N/A

V. POLITICAS
SE DEBE LLEVAR UN ADECUADO CONTROL DE LOS RECIBOS, ASi COMO SU RESGUARDO

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

VII. ANEXOS
PIMN-P18-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR EL CONTROL Y RESGUARDO
DE RECIBOS

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO |
1 | AL MOMENTO QUE SE PRESENTA UN CIUDADANO A
TODAS LAS REALIZAR UN PAGO POR MEDIO DE LA TERMINAL O QUE
COORDINACIONES PRESENTE UN COMPROBANTE BANCARIO A LA CUENTA 046,
SE SOLICITA UN RECIBO

CONTADOR 2 | SE ENTREGA CARPETA DE RELACION DE ENTREGA |
, INDIVIDUAL DE RECIBO EN LA QUE DEBERAN ANOTAR LA
| | INFORMACION SOLICITADA
{ !
| CONTADOR 3 | * SI EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD

NO. 2. EN CASO CONTRARIO:

| CONTADOR 4 | SE ENTREGA EL RECIBO CORRESPONDIENTE AL:

COORDINADOR QUE LO HUBIESE SOLICITADO

COORDINACION 5 | AL FINAL DEL DIA SE ENTREGAN LOS RECIBOS AMARILLOS | ARCHIVO
JUNTO CON LA RELACION DE RECIBOS DEBIDAMENTE | FISiCO
FIRMADOS POR LAS AREAS CORRESPONDIENTES

| CONTADOR | 6 | SE GUARDA EN CARPETAS CORRESPONDIENTES ARCHIVO

i i FISICO
ELABORO: L.C. CYNTHIA A. SALOMON MOZQUEDA. CONTADOR.

| REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS,

; REGULARIZACION Y COBRANZA o n W

' APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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fEHAGRAhﬂAIDEFLUJD
' PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA | HOJA1DE1
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. | FECHA DE ELABORACION:

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  DIAGRAMA FUNCIONAL DEL K 01/06/2023
' PROCEDIMIENTO REALIZAR EL CONTROL Y RESGUARDO DE RECIBOS CODIGO:  PIMN-P18-

DFO1

Inicio

!

1. Al momento que se presenta un ciudadano a
realizar un pago por medio de la terminal o que
presente un comprobante bancario a la cuenta 046,
se solicita un recibo

2. Se entrega carpeta de Relacién de entrega
Individual de Recibo en la que deberan anotar la
informacion solicitada

A

3. éexisten
inconsistencias?

v

4. Se entrega el recibo correspondiente al Coordinador
gue lo hubiese solicitado

A 4

5. Al final del dia se entregan los recibos amarillos
junto con la Relacion de Recibos debidamente
firmados por las dreas correspondientes

h 4

6. Se guarda en carpetas correspondientes

l qQf

Fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRAR Y DAR DE BAJA DE CARATULA DE CONVENIO DE TRAMITE

| DE REGULARIZACION oA G
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P19

| FECHA DE EMISION: 01/06/2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

LEVAR EL CONTROL DE LOS CONTRATOS REALIZADOS, ASi COMO LA BAJA EN EL SISTEMA DE
CONTABILIDAD

Il. ALCANCE

LEVAR EL CONTROL DE LOS CONTRATOS REALIZADOS, ASi COMO LA BAIA EN EL SISTEMA DE
CONTABILIDAD DE PREDIOS EN PROCESO DE REGULARIZACION O ESCRITURACION |
[ 11l. DEFINICIONES

N/A -
| IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

| N/A

V. POLITICAS

SE DEBE LLEVAR EL CONTROL DE LOS CONTRATOS REALIZADOS, ASI COMO REALIZAR LA BAJA
CORRESPONDIENTE EN EI._ SISTEMA DE CONTABILIDAD

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

VII. ANEXOS

PIMN-P19-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REGISTRAR Y DAR DE BAJA DE
CARATULA DE CONVENIO DE TRAMITE DE REGULARIZACION

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
COORDINADOR | 1 | AL MOMENTO DE REALIZAR UN NUEVO CONTRATO, SE DEBE
DE CONTRATOS DE PASAR LA CARATULA AL AREA DE CONTABILIDAD
Y TITULOS
| SE REVISA QUE LA INFORMACION ESTE CORRECTA

3 | * SI EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD
CONTADOR ; NO. 1. EN CASO CONTRARIO:

4 | SE DEBE DE DAR DE BAJA EN EL SISTEMA SAACG.NET EN LA

-HCOLONIA CORRESPONDIENTE N

COORDINADOR [5 DEBEN DE COINCIDIR LOS MONTOS EN EL SISTEMA DE | ARCHIVO

DE CONTRATOS { VIVIENDA Y EN SISTEMA DE CONTABILIDAD FISICO

Y TITULOS |

CONTADOR 6 | SE GUARDA EN CARPETAS CORRESPONDIENTES ARCHIVO
|| FISICO

ELABORO: | L.C. CYNTHIA A. SALOMON MOZQUEDA. CONTADOR.

REVISO: | ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS,
| REGULARIZACION Y COBRANZA

APROBO: | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUIO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES  HOJA1DE1

SONORA :

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. | FECHA DE ELABORACION:

01/06/2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL

PROCEDIMIENTO REGISTRAR Y DAR DE BAJA DE CARATULA DE
| CONVENIO DE TRAMITE DE REGULARIZACION CODIGO: PIMN-P19-DF01

C Inicio >
¥

1. Al momento de realizar un nuevo | g

contrato, se debe d= pazar [z caratulz
al area de Contabilidad

l

2. Se revisa gue |z informacion este

correcta

3. iexisten
inconsistenci
as?

v

4_se debe de dar de baja en el sistema
SAACG.NET en la colonia
correspondiente

A

5. Deben de coincidir los montos en

el Sistema de Vivienda y en sistema
de Contabilidad

h 4
6. Se guarda en carpetas

correspondientes

]
Cm D
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRAR EXPEDIENTE DE EMPLEADOS DE NUEVO INGRESO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P20 a o
FECHA DE EMISION: 01/06/2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ‘
MANTENER EL CONTROL DE LA PLANTILLA DEL PERSONAL EXISTENTE.
Il. ALCANCE

INTERNO: ADMINISTRATIVO Y CONTABILIDAD -
I11. DEFINICIONES ; e e
PLANTILLA: UNA PLANTILLA LABORAL O ESTRUCTURA DE TRABAJO, COMO TAMBIEN SE LA CONOCE, ES EL
' DOCUMENTO (DIGITAL Y/O FiSICO) EN EL QUE SISTEMATICAMENTE SE ENUMERAN Y ORGANIZAN LOS
DISTINTOS EMPLEADOS

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS N/A

V. POLITICAS

-CUMPLIR CON LA DOCUMENTACION REQUERIDA: SOLICITUD DE EMPLEO, ACTA DE NACIMIENTO, CURP,
IDENTIFICACION OFICIAL, COMPROBANTE DE ESTUDIOS (NIVEL PROFESIONAL), CARTA DE ANTECEDENTES NO
PENALES, CARTA DE NO INHABILITADO A NIVEL MUNICIPAL, CERTIFICADO DE MATRIMONIO (S| APLICA), ACTA
DE NACIMIENTO DE HIJOS (S| APLICA).

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS .
N/A ] |
VII. ANEXOS
PIMN-P20-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO INTEGRAR EXPEDIENTE DE |
EMPLEADOS DE NUEVO INGRESO
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO '

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES : REGISTRO
1 CREAR FOLDER CON NOMBRE DEL EMPLEADO | N/A
i 2 'AGREGAR LA DOCUMENTACION REQUERIDA AL | N/A
' COORDINACION EMPLEADO
. ADMINISTRATIVA 3 INTEGRAR EL FOLDER AL ARCHIVERO DE | N/A
' RECURSOS HUMANOS EN LA SECCION DE
EMPLEADOS ACTIVOS. |
| ELABORO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, REGULARIZACION Y
| COBRANZA.
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO ?

- PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA | HOJA1DE 1

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. FECHA DE ELABORACION:

 FUNCIONAL DEL | 01/06/2023

PROCEDIMIENTO INTEGRAR EXPEDIENTE DE EMPLEADOS DE NUEVO
INGRESO. CODIGO: PIMN-P20-

DFO1

INICIO

A

1 CREAR FOLDER CON NOMBRE DEL
EMPLEADO

2 AGREGAR LA DOCUMENTACION
REQUERIDA AL EMPLEADO

3 INTEGRAR EL FOLDER AL
ARCHIVERO DE RECURSOS
HUMANQOS EN LA SECCION DE
EMPLEADQS ACTIVOS.
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PROMOTORA

=—DE NOGALES =

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR CONCILIACION BANCARIA

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P21

' FECHA DE EMISION: 01/06/2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
| MENSUALMENTE REALIZAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE CADA CUENTA

| 1l. ALCANCE

| INTERNA: CONTABILIDAD Y DIRECCION GENERAL

11l. DEFINICIONES

| N/A

| IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

| N/A

| V. POLITICAS

LAS CONCILIACIONES SE DEBEN DE HACER MENSUALMENTE POR CADA CUENTA DE LA DEPENDENCIA, DEBEN DE |
COINCIDIR CON LOS ESTADOS DE CUENTA Y CON LA INFORMACION DE LA CUENTA EN EL SISTEMA DE

CONTABILIDAD DE PIMN

| LAS CONCILIACIONES DEBEN DE COINCIDIR EL ESTADO DE CUENTA Y EL SISTEMA CONTABLE

Vi. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
' PIMN-P21-FO1 FORMATO CONCILIACION BANCARIA

| VII. ANEXOS

| PIMN-P21-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR CONCILIACION BANCARIA

' VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

 RESPONSABLE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

'SE DESCARGA EL ESTADO DE CUENTA DE CADA UNA DE LAS

CUENTAS EXISTENTES DEL PORTAL DEL BANCO

PORTAL BANCARIO

CONTADOR

SE CAPTURA LO QUE FALTE Y REVISA EN EL SISTEMA DE
CONTABILIDAD QUE TODOS LOS INGRESOS Y LOS EGRESOS
ESTEN CAPTURADOS

SSACG.NET

* SI EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD NO.
2. EN CASO CONTRARIO:

UNA VEZ QUE COINCIDE LA INFORMACION SE IMPRIME EL
AUXILIAR POR CADA CUENTA

SSACG.NET

SE LLENA EL FORMATO CONCILIACION BANCARIA CON LA
INFORMACION SOLICITADA Y SE IMPRIME LA CONCILIACION, EL
ESTADO DE CUENTAY ELAUXILIAR DE LA CUENTA, LOS 3 DEBEN
DE COINCIDIR

SE SELLA Y SE FIRMA LA CONCILIACION POR EL CONTADOR Y EL
DIRECTOR

ARCHIVO Fisico

7

SE GENERA ARCHIVO FISICO Y DIGITAL

ARCHIVO Fisico

| ELABORO:

L.C. CYNTHIA A. SALOMON MOZQUEDA. CONTADOR.

 REVISO:

ING.

REGULARIZACION Y COBRANZA

JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS,

| APROBO:

ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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2001 - 2024 —D: NOGALFS—
' DIAGRAMA DE FLUJO
' PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA | HOJA 1 DE 1
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. | FECHA DE ELABORACION:

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL A 01/06/2023
PROCEDIMIENTO REALIZAR CONCILIACION BANCARIA

CODIGO: PIMN-P21-DF01

C we )
v

1. Se descarga &l estado de cuentz de
cads unz de las cusntas estentss
del portal dal banco

h

2. Se captura lo que falte y revisz en ol
sistemna de contabilidad que todos los

ingresos y los egresos estan
capturades

v
v

3. éiexisten
inconsistenci
as?

4. una vez que coincide la informacion s2

imprime =l auxilisr por cada cuents

'

5. se liena el formate Conciliacion
Bancariz con Iz informacion solicitada

y 52 imprime fa condliacién, el estado
de cusntz y =l suxiliar de |z cuents,
los 2 deben da coincidir

!

6. Se sella y se firma Iz condiliacién

por el Centzdor y el Director

v

7. Segenera zrchivo fisico y digital

C o )
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207 - 2024 —-'--D'E N_dGALE-S —

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR CONCILIACION BANCARIA

R |

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P21
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NO. REGISTRO | PUESTO RESGUARDO DISPOSICION ]

RESPONSABL | TIPO | TIEMPO | UBICACION FINAL i

E |

PIMN-P21-F01 | FORMATO DIRECCION Fisico | 3 ANOS ARCHIVO PROMOTORA | ARCHIVO ‘
| CONCILIACION | GENERAL. INMOBILIARIA ACTIVO

! BANCARIA ‘
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203 - 2024 ——DE NOGALES

PIMN-P21-FO1 FORMATO CONCILIACION BANCARIA

MUNICIPIO DE: NOGALES, SONORA

ORGANISMO PARAMUNICIPAL:
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA.
CONCILIACION BANCARIA DE LA CUENTA N° DEL

BANCO BBVA BANCOMER, S. A, AL 30 DE NOVIEMBRE 2022

SALDO SEGUN ESTADC DE CUENTA $

AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2022

MAS:-DEPOSITOS EN TRANSITO 3

MENOS:-CHEQUES EN TRANSITO $

MAS:—CREDITOS DEL BANCO NO CONSIDERADOS $

MENOS:-CARGOS DEL BANCO NO CORRESPONDIDOS $

SALDOS SEGUN LIBROS AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2022 $
Elabora: Revisd:
Contador Director General
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2021 - 2024 —-D'—' N.DL.';ALF;‘E"—-'.

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL PAGO DE IMPUESTOS ESTATALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P22

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
CUMPLIR CON LAS LEYES PARA LA DETERMINACION Y CAPTURA DEL 2% DEL IMPUESTO SOBRE NOMINA
Il. ALCANCE

| REGISTRAR CORRECTAMENTE EL IMPUESTO DEL 2% SOBRE NOMINA Y GENERAR EL PAGO

i11. DEFINICIONES

N/A R
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

V. POLITICAS
' REGISTRAR CORRECTAMENTE EL IMPUESTO DEL 2% SOBRE NOMINA Y GENERAR EL PAGO
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- PIMN-P22-F01 PASE DE CAJA
VIl. ANEXOS
PIMN-P22-A01 PAGO BANCARIO
PIMN-P22-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR EL PAGO DE
IMPUESTOS ESTATALES
VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSAB | | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| LE | 8]0 IRy Bod iy 1_m
| 1 SE INGRESA EL PROGRAMA CONTPAQI NOMINAS Y SE | PROGRAMA
| SELECCIONA EL ARCHIVO DE LA PROMOTORA INMOBILIARIA | CONTPAQI
DEL MUNICIPIO DE NOGALES Y PERIODO QUINCENAL. NOMINAS

REGISTRO

2 | SE SELECCIONA LA PESTANA REPORTES, Y DESPUES LA | PROGRAMA
PESTANA ISR /IETU, SELECCIONAR LA OPCION “ CEDULA DE | CONTPAQI

TRABAJO MENSUAL DE SUBSIDIO AL EMPLEO E ISPT". NOMINAS
3 SE SELECCIONA EL REGISTRO PATRONAL, EL ANO Y EL MES | PROGRAMA
CORRESPONDIENTE Y SE DA LA OPCION “~ EJECUTAR | CONTPAQI
REPORTE . NOMINAS
? | 4 | * S| EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD
-_ | NO. 2. EN CASO CONTRARIO:
CONTADOR | g SE INGRESA A LA PAGINA | PASE DE CAJA

HTTPS://CUENTAUNICA.SHAFHACIENDA.GOB.MX/ACCOUNT/

LOGIN Y SE SELECCIONA NOMINAS, EL PERIODO A PRESENTAR

Y SE LLENA CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE e

i 6 |SE IMPRIME EL PASE A CAJA DEL MES Y ANO | ACUSE DE RECIBO

- | CORRESPONDIENTE. =
7 SE REALIZA EL PAGO CON LA LINEA DE CAPTURA DEL PASE A | COMPROBANTE

CAJA DE LA DECLARACION. BANCARIO
| 8 | SE IMPRIME COMPROBANTE DE PAGO Y SE ANEXA A LA | COMPROBANTE
;‘ ' | CARPETA DEL MES CORRESPONDIENTE BANCARIO
! ! 9 SE GUARDA EN CARPETA DE IMPUESTOS ESTATALES EXPEDIENTE
|
|

ELABORO: | L.C. CYNTHIA ALEJANDRA SALOMON MOZQUEDA, CONTADOR.
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REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS,
REGULARIZACION Y COBRANZA

APROBO:

ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES HOJA1DE1
SONORA : .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. | | FECHADE ELABORACION:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL | 01/06/2023
| PROCEDIMIENTO REALIZAR EL PAGO DE IMPUESTOS ESTATALES CODIGO: PIMN-P22-DFO1

o
v

1. 5e ingresa al programa
CONTPAQiI NOMINAS y se
selecciona la empresa PIMN y el
periodo.

|

2. Se selecciona REPORTES,

————————

después ISR /IETU, después <
“Cédula de trabajo mensual de
subsidio al empleo e ISPT".

h 4

3. Se selecciona el registro
patronal, el afio y el mes
correspondiente y se da la
opcién ~ Ejecutar Reporte ™.

4. éexisten
inconsistencia
5?

4

5. Se ingresa a la pagina
https://cuentaunica.siiafhacienda.go
b.mx/Account/Login y se selecciona
Nominas, el periodo a presentar y se

llena con la infarmacion

correspondiente.
6. Se imprime el Pase a Caja del
mes v afn carresnondiente

.

7. Se realiza el pago con la linea
de captura del Pase a Caja de la
declaracion.

A4

8. Se imprime comprobante de
pago y se anexa a la carpeta del
mes correspondiente

:

9. Se guarda en carpeta de
Impuestos Estatales
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PROMOTORA L

20m-2026 D NOGALES ——
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL PAGO DE IMPUESTOS ESTATALES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P22
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE | TIPO | TIEMPO | UBICACION FINAL
PIMN-P22-FO1 | PASE DE | DIRECCION FiSICO | 3 ANOS ARCHIVO PROMOTORA | ARCHIVO
CAIA GENERAL. | INMOBILIARIA ACTIVO
PIMN-P22-A01 | PAGO | DIRECCION | DIGITA : 3ANOS | HTTPS.//TRANSPARENCIANOGALE | N/A
, SSONORA.GOB.MX/
| BANCARIO GENERAL. ' [ ONORA.GOB.MX

|
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LAGRANFRONTERA
2021 - 2024

PIMN-P22-FO1 PASE DE CAJA

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
SECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

PASE A CAJA

| N DEFOUID
FECHA DE EMISION DE FOLIO
FECHA DE VENCIMIENTO

(.

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE
RFC OEL CONTRIBUYENTE
DIRECCION DEL CONTRIBUYENTE:

NOMBRE DEL NEGOCIO PROMOTORA INMOBILIARIA DE H. NOGALES

ANQ FER CONCEFIO CESCRIPCION BASE  CANT WAFORTE
2020 05 15010400005 1SRTP 2% (MENSUAL) 5
Me020 03 17010100008 RECARGOS FOR ISRTP —— 5 SR |
il TOTAL .

(SON: MIL QUINIENTOS CINCO PESOS 00 F00 MM

Oxxo, Super del

Norte, Ber

Bancos: 440000000632558028301231

[ —

83440000000632555200810001505008 ‘

i ER | BANAMEX HSBC BANCO
SANTANDER | BANORTE | BANCOM BARCD |
1253 4814 CIE 1257994 PA 423307 RAP 3303 Pagoen Caja

NOTA Es necesana que coincids el importe
ﬂmyHawdamgohmmewwu

pagado en banco, contra 8l TOTAL de ase pase 3 cajn para hacer valido &l pago. A excepcidn de

hrs en verse refigjado
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BBVA

Pago de servicios - Pagar un servicio
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SO

Resuitado del pago

Nombire de b eimg

Referencia.

imports MN
Fecha de operacion
Hora de operacicn
Folio de Infermet

Guia CIE

Pago de Servicios CIE

PROMOTORA

=——DE NOGALES

PIMN-P22-A01 PAGO BANCARIO

COMPROBANTE

CIE - SECRETARIA DE HACIENDA DEL GOBIERNO

1257924

Pesos

BBVA MEXICO S A INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE, GRUPO FINANCIERO BEVA MEXICO

(o=}
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<GALES ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS  PROMOT!

TRANSPARENCIA (FRACCIONES CONTABLES)

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN- P23

' FECHA DE EMISION: 01/06/2023 T e B e =

' 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CUMPLIR CON LAS LEYES Y SUBIR LA INFORMACION A LAS PLATAFORMAS DE ISAF, SEVAC Y
| TRANSPARENCIA DE MANERA TRIMESTRAL
1. ALCANCE
| SUBIR LA INFORMACION CORRECTA A LAS PLATAFORMAS DE ISAF, SEVAC Y TRANSPARENCIA

11l. DEFINICIONES
N/A

" IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
. N/A

V. POLITICAS
SUBIR LA INFORMACION CORRECTA A LAS PLATAFORMAS DE SEVAC Y TRANSPARENCIA PARA
| LA PRESENTACION DE CADA TRIMESTRE Y DE LA CUENTA PUBLICA

,' V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

Vil. ANEXOS
PIMN-P23-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR EL CONTROL Y REVISION DE
PLATAFORMAS ISAF, SEVAC Y TRANSPARENCIA

_ VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABL | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTR
| E o)

1 | UNA VEZ QUE ESTA REVISADO Y CERRADO EL TRIMESTRE DESCARGAR
DEL PROGRAMA DE CONTABILIDAD LA INFORMACION QUE SE DEBE
SUBIR AL PORTAL DE TRANSPARENCIA EN FORMATO EXCEL

2 | SE ENTRA A LA PAGINA HTTPS://SIGAS.ISAF.GOB.MX/, EN LA OPCION

INFORMACION FINANCIERA, DESPUES EN CARGA DE INFORMACION, l
SE SELECCIONA EL ENTE, EJERCICIO Y EL PERIODO

3 | SESELECCIONA EL ARCHIVO SOLICITADO Y SE LE DA GUARDAR _—]

4 | *SIEXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD NO. 1. EN
! CASO CONTRARIO:

| 5 | SE DESCARGA EL ARCHIVO YA CON EL SELLO POR PARTE DE ISAF Y SE

i GUARDA

6 |SE ENTRA A LA PAGINA
HTTPS://TRANSPARENCIA.HEROICANOGALES.GOB.MX/PIMN Y SE
SUBE EL ARCHIVO SOLICITADO

7 | POSTERIORMENTE SE ENTRA A LA PAGINA
CONTADOR HTTPS://SEVAC.HACIENDA.GOB.MX/ENTES/DASHBOARD EN LA
OPCION ENCUESTA, EN LLENADO INICIAL Y SE SUBEN CAPTURAS DE

PANTALLA DE LA INFORMACION SOLICITADA EN CADA EVALUACION

8 | SE ESPERA A LA CALIFICACION CUMPLIMIENTO EFSL INICIAL

S | * S| EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA ACTIVIDAD NO. 7. EN
CASO CONTRARIO:

10 | EL SISTEMA ARROJA LA CALIFICACION DE CUMPLIMIENTO EFSL FINAL

111
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N"GALES PROMOTORA . |

T R —DE NOGALES
| ELABORO: | L.C. CYNTHIA ALEJANDRA SALOMON MOZQUEDA, CONTADOR.

REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS,
- | REGULARIZACION Y COBRANZA

APROBO: | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Fecha de Elaboracion:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO 01/06/2023
REALIZAR EL CONTROL Y REVISION DE PLATAFORMAS ISAF, SEVAC Y

TRANSPARENCIA (FRACCIONES CONTABLES) Cddigo: PIMN-P23-DF01
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202 - 2024

Inicio

v

1. Una vez que esta revisado y cerrado el
trimestre Descargar del programa de
Contabilidad la informacidn que se debe

PROMOTORA |

——DE NOGALES —

subir al Portal de Transparencia en formato
Excel

.

2. se entra 2 la pagina
https://sigas.isaf.gob.mx/, en la opcién
Informacion Financiera, después en carga
de Informacion, se selecciona el ente,
ejercicio y el periodo

;

3. se selecciona el archivo solicitado y se le

A 4

da guardar

5. se descarga el archivo ya con el sello por parte de

4. éexisten

inconsistencias
2

F Y

ISAF y se guarda

6. se entra a la pagina
https://transparencia.heroicanogales.gob.mx/pi
mn y se sube el archivo solicitado

.

7. posteriormente se entra a la pagina
https://sevac.hacienda.gob.mx/entes/dashboard en la

opcidn encuesta, en llenado inicial y se suben capturas de -
pantalla de la informacidn solicitada en cada evaluacion

|

8. se espera a la calificacion Cumplimiento EFSL Inicial

9. fexisten

inconsistencias
3

10. el sistema arroja la calificacidn de Cumplimiento
EFSL Final

FIN
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200 - 2024

—D NOG A-F"

i ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DAR DE ALTA EMPLEADOS EN RED BENEFIT

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P24 20

| FECHA DE EMISION: 01/06/2023

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

QUE LOS EMPLEADOS TENGAN SU RESPECTIVA ALTA EN EL SISTEMA DE SERVICIO MEDICO PROPORCIONADO
POR PROMOTORA. g
Il. ALCANCE |
INTERNO: ADMINISTRATIVO Y/O CONTABILIDAD i
EXTERNO: RED BENEFIT '

11l. DEFINICIONES

; "IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
' LEY GENERAL DEL TRABAJO

V. POLITICAS

SER TRABAJADOR DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

' PIMN-P24-FO1 FORMA DE AFILIACION

| PIMN-P24-FO2 ALTA DE EMPLEADO EN RED BENEFIT -
| VII. ANEXOS
| PIMN-P24-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO DAR DE ALTA DE EMPLEADOS EN RED BENEFIT
| VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO -
| RESPONSABLE | 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _ REGISTRO
| 1| SELE DA LA FORMA AL EMPLEADO PARA SU LLENADO | FORMA
COORDINADOR ' 2 | SE AGENDA CITA CON EL COORDINADOR DE RED BENEFIT " N/A
ADMINISTRATIVO. | |
g 3 | REALIZACION DE ANALISIS CLINICOS ' N/A
COORDINADOR DE | 4 | SE ENVIAN RESULTADOS DE ANALISIS JUNTO CON UN DIAGNOSTICO | N/A
RED BENEFITT MEDICO A LA COORDINACION DE RED BENEFIT EN CIUDAD OBREGON,
SONORA.
COORDINADOR 5 | PROMOTORA INMOBILIARIA ENVIA UN EXCEL DE ALTAS DE EMPLEADO | EXCEL DE |
ADMINISTRATIVO. DE NUEVO INGRESO A LA COORDINACION DE RED BENEFIT EN CIUDAD | ALTAS
OBREGON.
ELABORO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO. [
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, REGULARIZACION Y |
N ~_|‘ COBRANZA
| APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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et - 208k ——DE NOGALES —
DIAGRAMA DE FLUJO - o
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA HOJA1DE 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO DAR DEL |
ALTA EMPLEADOS EN RED BENEFIT |

! CODIGO: PIMN-P24-DF01
i

COORDINACION ADMINISTRATIVA AREAS EXTERNAS 7 |

1.SE LE DA LA FORMA AL EMPLEADO PARASU
LLENADO

2. SE AGENDA CITA CON EL COORDINADOR DE RED BENEFIT
DR. LUIS FERNANDOSILVA PLATT.

v
3. REALIZACION DE ANALISIS CLINICOS

v
4. SE ENVIAN RESULTADOS DE ANALISIS JUNTO CON UN
DIAGNOSTICO MEDICO A LA COORDINACION DE RED BENEFITEN
CIUDAD OBREGON, SONORA.

v
5.PROMOTORA ENVIA UN EXCEL DE ALTAS DE EMPLEADO DE NUEVO
INGRESO A LA COORDINACION DERED BENEFIT EN CIUDAD OBREGON.
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: pnOMOTonA
i —D: NOGALES —— -.'
[ INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DAR DE ALTA EMPLEADOS EN RED BENEFIT
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P24
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSI
RESPONSABLE | TIPO | TIEMPO | UBICACION CION
_ | FINAL
PIMN-P24-F01 FORMA DE AFILIACI{'}N ADMINISTRATIVO. Fisico INDEFINIDO | ARCHIVO ‘ ARCHIVO
| RECURSOS | MUERTO
_ ,l HUMANO
PIMN-P24-F02 | ALTA DE EMPLEADQO EN | ADMINISTRATIVO. DIGITAL INDEFINIDO ARCHIVO
RED BENEFIT RECURSQOS
HUMANO
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LAGRANFRONTERA
2071 - 2026

PIMN-P24-FO1 FORMA DE AFILIACION

EDBENEFIT

Ofcine: Puaibie 134 Sur Col Contro
&4, Doregie. Sorary, Tel, (01-644) 415.50-04

PROMOTORA
INMOBILIARIA
——DE NOGALES

Solicitud de Afiliacion
| FECHA |

LI ]

{ FOLIO

5950

Instrucciones: £ intsresado gabers fensr esi)
solititud & mano y con etra meyloouls de molkde

Al paemo ! Apellido matemo | e Nombres): _FéchadeNac. | Sexo
i | Din | Wes | At | M ] F
L - i — ek .
[ Ma-ﬁn pn:tcwar_{_;_ex_!;_ = | Nameto sxeriar | Nimeso Int ] Colania Chugsg
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N"GALES PROMOTORA

202 - 2024 —DE NOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
... PROMOTORAINMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: RECIBIR Y RESPONDER OFICIOS

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P25
FECHA DE EMISION: 01/06/2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
LLEVAR UN CONTROL OPTIMO DE OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS.
Il. ALCANCE
INTERNO: TODAS LAS COORDINACIONES i
EXTERNO: GENERAL.
11l. DEFINICIONES
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
N/A _ .
V. POLITICAS
1. SI LOS OFICIOS RECIBIDOS CUENTAN CON UN TERMINO, TENDRAN QUE SER RESPONDIDOS DENTRO DE ESA
FECHA.
2. 51 NO CUENTA CON FECHA DE VENCIMIENTO O TERMINO, SOLO SE CONSIDERARA COMO INFORMATIVOS Y
SE ARCHIVARA DONDE CORRESPONDE.

' 3. TODO OFICIO QUE SE RECIBE DEBERA DE TENER EL SELLO DE RECIBIDO CON FECHA, HORA DE RECIBIDO Y
QUIEN LO RECIBIO CON LAS INICIALES DE QUIEN LO RECIBA, NO CON FIRMA.

| 4. TODO OFICIO RECIBIDO SE CANALIZARA A LA COORDINACION CORRESPONDIENTE.

| VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-P25-FO1 OFICIO

VIl. ANEXOS

PIMN-P25-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO RECIBIR Y RESPONDER OFICIOS

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO -
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _ REGISTRO

1 | SE RECIBE OFICIO CON SELLO OFICIAL DE PIMN SE ESCRIBE LA | N/A

HORA E INICIALES DE QUIEN LO RECIBE

| 2 | SECANALIZA A LA COORDINACION CORRESPONDIENTE. | N/A

' COORDINACION
ADMINISTRATIVA

|3 | SE LE DA SEGUIMIENTO EN CASO DE QUE TENGA FECHA DE | OFICIO
|| VENCIMIENTO PARA QUE SEA CONTESTADO EN TIEMPO Y |

FORMA. i |
. | 4 | SEESCANEAYSEARCHIVA ' N/A
| ELABORO: | LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
| REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y
| REGULARIZACION
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.

119



N<:GALES

200 - 20246

DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA .

——DE NOGALES —s

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

FECHA DE ELABORACION: 01/06/_2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO RECIBIR Y

RESPONDER OFICIOS

CODIGO: PIMN-P25-DF01

COORDINACION ADMINISTATIVA I

OTRAS COORDINACIONES DE PIMN |

1. SE RECIBE OFICIO CON SELLO

OFICIALDE LA DEPENDENCIA SE
ESCRIBE LA HORAE INICIALES DE

QUIEN LO RECIBE

3. SE LE DA SEGUIMIENTO EN CASO DE QUE

Y

2.SECANALIZAA LA
COORDINACION
CORRESPONDIENTE.

TENGA FECHA DE VENCIMIENTO PARAQUE SEA  [*
CONTESTADOEN TIEMPO Y FORMA.

v

4. SE ESCANEAY SE ARCHIVA
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PROMOTORA |
20202 ——OE NOGALES et
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA
' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBIR Y RESPONDER OFICIOS
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P25
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
NO. REGISTRO PUESTO ' RESGUARDO DISPOSICION FINAL
RESPONSABLE | TIPO | TIEMPO | UBICACION
PIMN-P25-FO1 OFICIO COORDINACION | FfSICO | INDEFINIDO | ARCHIVO  PROMOTORA | ARCHIVO MUERTO
ADMINISTRATIVA INMOBILIARIA
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PIMN-P25-F0O1 OFICIO

2023: "Anoc de Adolfo de la Huerta”

Asunto: 20000
Oficio Ndmero PIMN-XXX
H. Negales, Soncra 8 2004

NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUBLICQ
CARGO DEL FUNCIONARIO

PRESENTE.-
ATENTAMENTE,
NOMBRE DEL DIRECTOR|
DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA INMOBILIARIA
DEL MUNICIPIO DE NOGALES
op Axhvo
Promotora Inmaobibaria de Nogales

9] S
o
L A e R S T B SE L Ll
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROMOTORA
——DE NOGALES —

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR LA ASIGNACION Y DEPOSITO DE VIATICOS

-_CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P26

| FECHA DE EMISION: 01/06/2023

[ L OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
| REALIZAR LA ASIGNACION Y ENTREGA DE VIATICOS DEBIDAMENTE

| 1l. ALCANCE

INTERNO: TODAS LAS COORDINACIONES

I I1l. DEFINICIONES

| N/A

" IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

' N/A

| V. POLITICAS

| ENTREGAR LOS VIATICOS DEBIDAMENTE AL PERSONAL SOLICITADO

'VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-P26-FO1 COMPROBACION DE VIATICOS

| VII. ANEXOS

| PIMN-P026-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR LA ASIGNACION Y DEPOSITO DE

| VIATICOS

| VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE

- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| COORDINACION

| REGISTRO

SE SOLICITA POR MEDIO DE MEMORANDUM O DE
OFICIO EL PAGO DE VIATICOS PARA EL PERSONAL
ASIGNADO

' CONTADOR 2 | EN BASE A LA SOLICITUD SE PROCEDE A REALIZAR EL

! PAGO, BASANDOSE EN EL TABULADOR DE VIATICOS

: PUBLICADO EN EL BOLETIN OFICIAL DE SONORA

|

| CONTADOR 3 | * S| EXISTEN INCONSISTENCIAS, REGRESA A LA

:_ ACTIVIDAD NO. 1. EN CASO CONTRARIO:

| CONTADOR |4 | SE INGRESA AL PORTAL BANCARIO Y SE REALIZA LA

_ i TRANSFERENCIA Y/O SE ELABORA EL CHEQUE

i | CORRESPONDIENTE

| COORDINACION 'S | SE ENTREGA LA COMPROBACION MEDIANTE EL

. || FORMATO ASIGNADO
CONTADOR | 6 | SECAPTURA EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD
CONTADOR 7 | SEARCHIVA EN LA CARPETA DEL MES
ELABORO: L.C. CYNTHIA ALEJANDRA SALOMON MOZQUEDA. CONTADOR. T
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS,

REGULARIZACION Y COBRANZA.

APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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PROMOTORA |
2021 - 2024 —DE N.‘:;C.MI_ES.
DIAGRAMA DE FLUJO -
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES | HOJA1DE 1
SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. FECHA DE ELABORACION:

01/06/2023 |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL |

PROCEDIMIENTO REALIZAR LA ASIGNACION Y DEPOSITO DE VIATICOS

CODIGO: PIMN-P26-DF01

< >
i

1. Se solicita por medio de Memao o de Oficio el
pago de Viaticos para el personal asignado

A

A

2. En base a la solicitud se procede a realizar el
pago, basandose en el Tabulador de Vidticos
publicado en el Boletin Oficial de Sonora

3. éexisten
inconsistencias?

4. se entra al portal bancario y se realiza la
transferencia y/o se elabora el cheque correspondiente

!

5. se entrega la comprobacién mediante el
formato asignado

v

6. se captura en el sistema de Contabilidad

v

7. se archiva en la carpeta del mes

v
G >
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PROMOTORA 1

o NoGAL

B INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR LA ASIGNACION Y DEPOSITO DE VIATICOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P26
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE | TIPO [ TIEMPO | UBICACION FINAL
PIMN-P26-F01 COMPROBACION | DIRECCION Fisico 3 ANOS |l ARCHIVO PROMOTORA | ARCHIVO
DE VIATICOS | GENERAL. | INMOBILIARIA ACTIVO
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PROMOTORA

—_—DE NOGALES —

PROMOTORA INMOBILIARIA DE NOGALES, SONORA

NUMERO FECHA PERIODO DE
COMISION

OFICIO COMP. COMPROBACION DEL AL

NOMBRE Y PUESTO

CONCEPTO DEL GASTO

PASAJES

CASETAS

COMBUSTIBLE

OTROS

GASTOS SIN
COMPROBANTE

UN DIA GASTOS DE
CAMINO

UN DIA DENTRO DEL
ESTADO

SUBTOTAL

SUMA TOTAL

MONTO ASIGNADO

CANTIDAD A FAVOR

CANTIDAD EN CONTRA

OBSERVACIONES

INFORME DE COMISION

RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS:

FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA DE RECIBIDO
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICAR MEDIDAS Y ANALISIS DE INFORMACION DE CAMPO PARA PREDIOS A REGULARIZAR O
ESCRITURAR
' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P27
| FECHA DE EMISION: 01/06/2023
| . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
REALIZAR RECTIFICACION DE MEDIDA EN EL PREDIO EN BASE AL PLANO DE LOTIFICACION ACTUAL Y ANALIZAR LA |
INFORMACION DE CAMPO EN EL SISTEMA. ) '
Il. ALCANCE
INTERNO: COORDINACION DE AREA TECNICA, COORDINACION DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION Y
COORDINACION DE CONTRATOS Y TITULOS. o= S St _|
| 11l. DEFINICIONES
| N/A
IV REFERENCIAS ESPECIFICAS
1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 11
2. CONSTITUCION POLITICA LIBRE Y SOBERANA DEL ESTADO DE SONORA, ARTICULO 25-C Y 25-D
'3. LEY DE  ORDENAMIENTO  TERRITORIAL Y  DESARROLLO URBANO DEL ESTADO DE  SONORA,
. ARTICULO 1 FRACCION IV
‘4. REGLAMENTO DE LA LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO PARA EL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA,
ARTICULO 1 FRACCION IX
" V. POLITICAS
| 1. DEMOSTRAR DOCUMENTACION QUE ACREDITE LA POSESION DEL PREDIO.
| 2. REALIZAR LA SOLICITUD Y PAGO CORRESPONDIENTE.
| 3. SI EXISTE ALGUNA DIFERENCIA EN LAS MEDIDAS DE LA LOTIFICACION CON LA QUE CONTAMOS, REALIZAR LA MODIFICACION
CORRESPONDIENTE SIEMPRE QUE SEA APLICABLE.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-P27-F01 SOLICITUD MEDICION DE TERRENOS.
PIMN-P27-F02 RECIBO DE PAGO OFICIAL
VIl. ANEXOS
PIMN-P27-A01 CARTOGRAFiA DIGITAL
PIMN-P27-A02 PLANO DE UBICACION
PIMN-P27-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO RECTIFICAR MEDIDAS Y ANALISIS DE INFORMACION DE CAMPO PARA
| PREDIOS A REGULARIZAR O ESCRITURAR
| VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGlSTRO
| PROMOTOR 1 | VERIFICAR QUE EL PREDIO SE ENCUENTRE EN UNO DE NUESTROS SECTORES. | ’
SI SE ENCUENTRA EN NUESTROS SECTORES SE CONTINUA CON EL |
PROCEDIMIENTO SI NO, SE CONCLUYE. |
AREA TECNICA 2 | UBICAR EL LOTE, MANZANA, SECTOR Y COLONIA | SOLICITUD  DE |
. - B . | MEDIDAS a
CLIENTE/PROMOTOR | 3 | LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE MEDIDAS DEL PREDIO SOLICITUD  DE
g 1% ] MEDIDAS =
CLIENTE/PROMOTOR | 4 | REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE A RECTIFICACION DE MEDIDAS. | RECIBO OFICIAL
| AREA TECNICA 5 | PROGRAMAR LA VISITA PARA REALIZAR LA RECTIFICACION DE MEDIDAS. i !
' AREA TECNICA 6 | REALIZAR LA RECTIFICACION DE MEDIDAS. | -
AREA TECNICA 7 | SI EXISTE ALGUNA DIFERENCIA ENTRE LO FISICO Y LO DIGITAL, REALIZAR LA | DECLARACION
CORRECCION CORRESPONDIENTE. | UNILATERAL
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PROMOTORA L 1

o202 e NOGALES et
" AREA TECNICA 8 | NOTIFICAR AL CLIENTE EL RESULTADO DE RECTIFICACION DE MEDIDAS DE SU | PLANO
' | PREDIO. IMPRESO
| ELABORO: ING. JUDA MORALES ORTEGA. COORDINADOR AREA TECNICA
REVISO: | ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION.
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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Fun

PROMOTORA L.

—DE NOGALES —

DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

!

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

ESCRITURAR

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO RECTIFICAR
MEDIDAS Y ANALISIS DE INFORMACION DE CAMPO PARA PREDIOS A REGULARIZAR O

CODIGO: PIMN-P27-DF01

A

1 VERIFICA QUE EL

PREDIO ESTEEN EL >;b
SECTOR

SE CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO

2 UBICAR EL LOTE, MANZANA, SECTOR Y
COLONIA

3 LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE
MEDIDAS DEL PREDIO

|

4 REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE A
RECTIFICACION DE MEDIDAS.

l

5 PROGRAMAR LA VISITA PARA REALIZAR
LA RECTIFICACION DE MEDIDAS.

|

MEDIDAS.

6 REALIZAR LA RECTIFICACION DE

7 S| EXISTE ALGUNA DIFERENCIA ENTRE
LO FISICO Y LO DIGITAL, REALIZAR LA
CORRECCION CORRESPONDIENTE.

|

8 SE NOTIFICA RESULTADO AL

CIUDADANO
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——DE NOGALES =

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICAR MEDIDAS Y ANALISIS DE INFORMACION DE CAMPO PARA PREDIOS A
REGULARIZAR O ESCRITURAR

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P27

| FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

| NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION FINAL
RESPONSABLE | TIPO | TIEMPO | UBICACION
PIMN-P27-F01 | SOLICITUD DE | AREA TECNICA FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
MEDICION DE PROMOTORA
TERRENOS INMOBILIARIA .
PIMN-P27-F02 | RECIBO _ DE | ADMINISTRATIVO. | FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO | ARCHIVO MUERTO :
PAGO OFICIAL ' PROMOTORA
_. INMOBILIARIA
| PIMN-P27-A01 | CARTOGRAFIA | AREA TECNICA FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO i
DIGITAL PROMOTORA
INMOBILIARIA
PIMN-P27-A02 PLANO DE | AREA TECNICA FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
UBICACION PROMOTORA
| INMOBILIARIA
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2021 - 2024

PIMN-P27-F01 SOLICITUD DE MEDICION DE TERRENOS.

@

P I M N

BEL WWNICIFIS OF ROSALES

ESMOTORA (RMCHILEARTA

SOLICITUD DE MEDICION DE TERRENOS

Nombre del solicitante:
Domicilio:

Teléfono:

Fecha:

UBICACION DE LA PROPIEDAD QUE SE REQUIERE REVISAR MEDIDAS:

Domicilio:,
Lote: Manzana:
MOTIVO DE LA SOLICITUD:
MEDIDAS ACTUALES:
ANEXOS:
Solicita: Area técnica:

Nombre y firma Nombre y firma
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LAGRANFRONTERA
2001 - 2024

PIMN-P27-F02 RECIBO DE PAGO OFICIAL

8733
PROMOTORA INVIOBILIARIA DEL ™ *~—
or o
MUNICIPIO DE NOGALES SONORA ...

Nombre:
Colonia: M H Lote:
Concepto del Pago: I:’ Terreno |:| Titulo |:| Otros:
Depésito: Nimero de Movimiento de Fecha: [ ! . D Tarjeta de Débito o Crédito
Auxiliar Administrativo:

y firma Lider 4250 Tt 3143080
Este recibo tendré validez sol te con el b _E?M oo : - carjo’
completo y firma del Auxiiiar Administrativo de regularizacion. Originak Cliente / Coplakm:h_ Contablfidad / Coph Rosa Expmianle

PIMN-P27-A01 CARTOGRAFIA DIGITAL

PROMOTORA
INMOBILIAR .C:B'h
—DE N(I)lf.‘-.nﬂ\LES:-—w'--'--—s
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PIMN-P27-A02 PLANO DE UBICACION
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N:.::.:GALES PROMOTORA

R ——DE NOGALES —

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICAR ASENTAMIENTO A REGULARIZAR
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P28
| FECHA DE EMISION: 01/06/2023
| 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
CONOCER LA UBICACION FiSICA Y EL ENTORNO DEL ASENTAMIENTO, IDENTIFICANDO VISUALMENTE LA
FACTIBILIDAD DE LA REGULARIZACION Y SUS POSIBLES AFECTACIONES O IMPEDIMENTOS.
Il. ALCANCE
INTERNO: AREA TECNICA
I1l. DEFINICIONES
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1.-CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 115
2.-CONSTITUCION POLITICA LIBRE Y SOBERANA DEL ESTADO DE SONORA, ARTICULO 25-C Y 25-D
3.-LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO DEL ESTADO DE
SONORA,
' ARTICULO 1 FRACCION IV
' 4.-REGLAMENTO DE LA LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO PARA EL MUNICIPIO DE
NOGALES, SONORA, ARTICULO 1 FRACCION IX
V. POLITICAS
1. EL PROPIETARIO DEBERA DE INFORMAR A LA PIMN DE SU INTERES PARA REGULARIZAR SU ASENTAMIENTO. |
2. PARA PODER INICIAR EL TRAMITE EL PROPIETARIO DEBERA ENTREGAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
*COMPROBANTE DE POSESION DEL TERRENO.
*CURP (COMPRADOR Y CONYUGUE).
*CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD EMITIDO POR EL ICRESON DE NOGALES
| *RECIBOS DE PAGO DEL TERRENO.
| *COMPROBANTE DE DOMICILIO.
| *IDENTIFICACION OFICIAL (COMPRADOR Y CONYUGUE).
| *COMPROBANTE DE DOMICILIO.
*ACTAS DE NACIMIENTO (COMPRADOR Y CONYUGUE).
*COMPROBANTE DE INGRESOS (CARTA TRABAJO)
*ACTA DE MATRIMONIO
*CARTA DE RESIDENCIA.
*ACTA DE NACIMIENTO DE HIJOS Y CURP.
*CARTA RESPONSIVA (NOTARIADA).
3. EL PERSONAL DE PIMN REALIZARA LA VISITA DE CAMPO O DESIGNAR A ALGUIEN PARA TAL EFECTO.
4. AREA TECNICA DEBERA EFECTUAR EL RECORRIDO AL ASENTAMIENTO IDENTIFICANDO LAS POSIBLES ZONAS
DE AFECTACION O SITUACIONES QUE PUDIERAN IMPEDIR SU REGULARIZACION.
5. UNA VEZ EFECTUADO EL RECORRIDO DEL AREA TECNICA UBICA EL ASENTAMIENTO EN EL PLANO DE LA
. CIUDAD. =
' VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 3 i
' PIMN-P28-FO1 CROQUIS DE ASENTAMIENTO -
VIl. ANEXOS
PIMN-P28-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO IDENTIFICAR ASENTAMIENTO A REGULARIZAR
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| VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
| PROPIETARIO O | 1 | SOLICITAR LA REGULARIZACION DEL ASENTAMIENTO BITACORA DE
| REPRESENTANTE LEGAL | REGISTRO
PIMN 2 | SE DEBERAN DE PRESENTAR LOS ANTECEDENTES DE LA | N/A
; PROPIEDAD Y DOCUMENTACION QUE LA ACREDITE '_ o
| PIMN 3 | TURNAR AL COORDINADOR DEL AREA TECNICA. | N/A
| AREA TECNICA 4 | REALIZAR ANALISIS DEL DESLINDE CATASTRAL Y N/A

LOTIFICACION ACTUAL DIGITALIZADA DEL ASENTAMIENTO A
REGULARIZAR, ANTECEDENTES DE PROPIEDAD Y LISTA DE
POSESIONARIOS  (INVESTIGACION INTERNA DE AREA
| | TECNICA).

AREA TECNICA S | DESPUES DE REALIZADA LA INVESTIGACION INTERNA DEL | N/A
AREA TECNICA SE LOCALIZA EL ASENTAMIENTO EN EL PLANO
DE LOCALIZACION DEL MUNICIPIO.

AREATECNICA 6 | ELABORAR CROQUIS DEL ASENTAMIENTO. N/A

AREA TECNICA 7 | PROPORCIONA INFORMACION RECABADA AL | CROQUIS DE
COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION. | ASENTAMIENTO

| ELABORO: ING. JUDA MORALES ORTEGA. COORDINADORAREA TECNICA.

| REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y
;_ REGULARIZACION.

| APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR ASENTAMIENTO A REGULARIZAR

" CODIGO: PIMN-P28-DF01

1 SOLICITAR LA REGULARIZACION
DEL ASENTAMIENTO

2 SE DEBERAN DE PRESENTAR LOS
ANTECEDENTES DE LA PROPIEDAD Y

3 TURNAR AL COORDINADOR DEL

DOCUMENTACION QUE LA ACREDITE

AREA TECNICA.

4 REALIZAR ANALISIS DEL DESLINDE CATASTRAL Y
LOTIFICACION ACTUAL DIGITALIZADA DEL ASENTAMIENTO
A REGULARIZAR, ANTECEDENTES DE PROPIEDAD Y LISTA
DE POSESIONARIOS (INVESTIGACION INTERNA DE AREA
TECNICAL

5 DESPUES DE REALIZADA LA INVESTIGACION
INTERNA DEL AREA TECNICA SE LOCALIZA EL
ASENTAMIENTO EN EL PLANO DE LOCALIZACION

6 ELABORAR CROQUIS DEL
ASENTAMIENTO.

7 PROPORCIONA INFORMACION RECABADA AL
COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y
REGULARIZACION.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICAR ASENTAMIENTO A REGULARIZAR
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P28
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE | TiPO TIEMPO | UBICACION FINAL
| PIMN-P28-FO1 CROQUIS DE | AREA TECNICA Fisico INDEFINIDO ARCHIVO I ARCHIVO MUERTO |
| ASENTAMIENTO | PROMOTORA
INMOBILIARIA
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR LA DECLARACION UNILATERAL DE VOLUNTADES
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P29 o
| FECHA DE EMISION: 01/06/2023
| I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO - -
OBTENER LOS PLANOS DE EJES, MANZANAS Y LOTIFICACION, ASi COMO LA MEMORIA DESCRIPTIVA DEL

ASENTAM[ENTO PARA SU INSCRIPCION ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y COMERCIO.

" 1l. ALCANCE T
EXTERNO: PLANEACION Y DESARROLLO URBANO, CATASTRO, SECRETARIA, NOTARIO PUBLICO E ICRESON

1. DEFINICIONES

N/A
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1.CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 115

2.CONSTITUCION POLITICA LIBRE Y SOBERANA DEL ESTADO DE SONORA, ARTICULO 25-C Y 25-D

3.LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO DEL ESTADO DE
SONORA,
ARTICULO 1 FRACCION IV

4 REGLAMENTO DE LA LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO PARA EL MUNICIPIO DE
NOGALES, SONORA, ARTICULO 1 FRACCION IX
| V. POLITICAS
| 1. EL DIRECTOR GENERAL. DE PIMN GIRARA INSTRUCCIONES AL COORDINADOR DEL AREA TECNICA PARA EL INICIO |
| DE LOS TRABAJOS TECNICOS EN EL ASENTAMIENTO HUMANO IRREGULAR CORRESPONDIENTE.
| 2. EL DIRECTOR GENERAL. DE PIMN TENDRA QUE ENTREGAR AL COORDINADOR DEL AREA TECNICA EL EXPEDIENTE
| TECNICO DEBIDAMENTE DETALLADO PARA UNA MEJOR EJECUCION DE LOS TRABAJOS TECNICOS.
3. TODOS LOS PLANOS EJECUTADOS POR EL AREA TECNICA DEBERAN ESTAR FIRMADOS POR EL Y VALIDADOS POR EL
DIRECTOR GENERAL.
| 4. EL COORDINADOR DEL AREA TECNICA SERA ENCARGADO DE REVISAR LAS MEMORIAS DESCRIPTIVAS ANTES DE SER |
ENVIADAS AL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y COMERCIO. . e
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P29-FO1 FORMATO DE OFICIO

VIl. ANEXOS
PIMN-P29-A01 PLANO DIGITAL

PIMN-P29-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR LA DECLARACION UNILATERAL DE
| VOLUNTADES
' ' VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

' RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
| DIRECTOR 1 | GIRA INSTRUCCIONES AL COORDINADOR DEL AREA TECNICA PARA INICIAR | N/A
| GENERAL | TRABAJOS, TURNA EXPEDIENTE.
AREA TECNICA | 2 | RECIBE EXPEDIENTE E INSTRUCCIONES DEL DIRECTOR GENERAL PARA INICIAR | N/A
| | LOS TRABAIOS. _ |
AREA TECNICA | 3 | ACUDE AL ASENTAMIENTO IRREGULAR Y EFECTUA UN RECORRIDO. N/A

AREA TECNICA | 4 i SOLICITA A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES DE LOS TRES | FORMATO DE
| NIVELES DE GOBIERNO LA INFORMACION REQUERIDA PARA EFECTUAR LA | OFICIO
| REGULARIZACION DE DICHO ASENTAMIENTO. | \
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' DIRECTOR 5 | ENTREGA AL COORDINADOR DE AREA TECNICA LA DOCUMENTACION TECNICA | N/A
| GENERAL | NECESARIA PARA DESEMPENAR SU TRABAIO.
AREA TECNICA | 6 | INICIA LOS TRABAJOS TECNICOS DE CAMPO. N/A
AREA TECNICA | 7 | RECOPILA EL REPORTE DE AVANCE DE TRABAJOS TECNICOS. N/A
AREA TECNICA | 8 | SE TURNA LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA INICIAR EL CALCULO | N/A :
Y ANALISIS TECNICO DE GABINETE. N — 5
AREATECNICA 9 | DETERMINA SI LA INFORMACION RECIBIDA ES SUFICIENTE, EN CASO DE SER @ N/A '
INSUFICIENTE SOLICITA DE NUEVA CUENTA A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS
! 1 DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO LA INFORMACION REQUERIDA.
AREA TECNICA | 10 | DEFINE EL PROYECTO DE LOTIFICACION. | N/A
AREA TECNICA | 11 | SE ELABORA LA LOTIFICACION YA DEFINIDA PARA SU DIGITALIZACION E & FORMATO DE
IMPRESION. OFICIO ;
SE REALIZA UNA COMPENSACION DE CORTE Y TERRAPLEN, ADEMAS DE REVISAR '
S PENDIENTES PARA DRENAJE PLUVIAL Y RED DE AGUAS RESIDUALES. o
| AREA TECNICA | 12 | RECIBE EL PLANO DIGITALIZADO E IMPRESO PARA SU REVISION Y EN CASO DE | PLANO
SER NECESARIO SU CORRECCION, DE NO CONTAR CON CORRECCIONES LO | DIGITALIZADO |
TURNARA PARA SU REVISION FINAL. |
AREA TECNICA | 13 | REVISA Y VALIDA PROYECTO DE LOTIFICACION PARA SU DIGITALIZACION E | N/A
| IMPRESION DEFINITIVA. 1
AREA TECNICA | 14 | ELABORA MEMORIA TECNICO-DESCRIPTIVA. EXPEDIENTE
N B . m DIGITAL
AREA TECNICA | 15 | RECIBE ELABORADA LA MEMORIA TECNICO-DESCRIPTIVA PARA SU REVISION. N/A
AREA TECNICA | 16 | GIRA INSTRUCCIONES PARA LA IMPLANTACION EN CAMPO DE LO ASENTADO EN | N/A
| LAS MEMORIAS TECNICO-DESCRIPTIVAS.
. AREA TECNICA | 17 : SE TURNA EL PLANO DE LOTIFICACION DEFINITIVO, LO FIRMA Y RECABA LA | PLANO
: | INFORMACION DEL DIRECTOR GENERAL. DIGITALIZADO
| AREATECNICA | 18 | ENTREGA EL PLANO FIRMADO PARA SACAR LAS COPIAS NECESARIAS PARA | N/A
; INTEGRAR LOS EXPEDIENTES LA MEMORIA TECNICO DESCRIPTIVO.
| AREATECNICA | 19 SE INTEGRA EL EXPEDIENTE TECNICO SOLICITANDO LA INFORMACION | N/A
| NECESARIA
AREA TECNICA | 20 | SE ENVIA A LA DIRECCION DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO PARA SU | FORMATO DE |
i CERTIFICACION. OFICIO
AREA TECNICA | 21 | LISTA LA CERTIFICACION SE ENVIA A CATASTRO PARA LA ASIGNACION DE CLAVES | FORMATO DE
2 CATASTRALES. | OFICIO
AREA TECNICA | 22 | ENTREGA A PIMN EL EXPEDIENTE DE LAS MEMORIAS TECNICO-DESCRIPTIVAS | N/A
COMPLETAMENTE INTEGRADO PARA SU PUBLICACION EN EL BOLETIN OFICIAL.
AREA TECNICA | 23 | TURNA EL EXPEDIENTE A DIRECCION GENERAL CON LAS MEMORIAS INSCRITAS. | N/A
ELABORO: ING. JUDA MORALES ORTEGA. COORDINADOR AREA TECNICA
' REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION
| APROBO:

ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR

LA DECLARACION UNILATERAL DE VOLUNTADES

CODIGO: PIMN-P29-DFO1

1 GIRA INSTRUCCIONES AL COORDINADOR DEL AREA
TECNICA PARA INICIAR TRABAIOS, TURNA EXPEDIENTE.

2 RECIBE EXPEDIENTE E INSTRUCCIONES DEL
DIRECTOR GENERAL PARA INICIAR LOS TRABAJOS.

3 ACUDE AL ASENTAMIENTO IRREGULAR
¥ EFECTUA UN RECORRIDO.

4 SOLICITA A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES

DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO LA INFORMACION REQUERIDA
PARA EFECTUAR LA REGULARIZACION DE DICHO ASENTAMIENTO.

5 ENTREGA AL CODRDINADOR DE AREA TECNICA LA
DOCUMENTACION TECNICA NECESARIA PARA
DESEMPEFRIAR SU TRABAIO,

6 INICIA LOS TRABAJOS TECNICOS DE CAMPO.

7 RECOPILA EL REPORTE DE AVANCE DE
TRABAIOS TECNICOS.

l

8 SE TURNA LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA
INICIAR EL CALCULO Y ANALISIS TECNICO DE GABINETE.

DETERMINA 51 LA
INFORMACION

SE SOUCITA NUEVAMENTE A LAS DIFERENTES

RECIBIDA ES
SUFICIENTE

10 DEFINE EL PROYECTO DE LOTIFICACION.

D

1AS DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERND
LA INFORMACION REQUERIDA

11 SE ELABORA LA LOTIFICACION YA DEFINIDA PARA SU DIGITALIZACION E IMPRESION. SE REALIZA UNA COMPENSACION
DE CORTE Y TERRAPLEN, ADEMAS DE REVISAR PENDIENTES PARA DRENAJE PLUVIAL Y RED DE AGUAS RESIDUALES.




RECIBE EL PLANO

DIGITALIZADO E

IMPRESO PARA SU

CORRECCION DE PLAND REVISION Y51 ES
NECESARID
CORRECION

142

| S S REVISIIN FINAL

l

13 REVISA Y VALIDA PROYECTO DE LOTIFICACION PARA SU DIGITALIZACION £
IMPRESION DEFINITIVA..

1

14 ELABORA MEMORIA TECNICO-DESCRIPTIVA.

!

15 RECIBE ELABORADA LA MEMORIA TECNICO-DESCRIPTIVA PARA SU REVISION,

]

16 GIRA INSTRUCCIONES PARA LA IMPLANTACION EN CAMPO DE LO
ASENTADO EN LAS MEMORIAS TECNICO-DESCRIPTIVAS.

I

17 SE TURNA EL PLANC DE LOTIFICACION DEFINITIVO, LO FIRMA Y RECABA
LA INFORMACION DEL DIRECTOR GENERAL.

]

18 ENTREGA EL PLANO FIRMADO PARA SACAR LAS COPIAS NECESARIAS
PARA INTEGRAR LOS EXPEDIENTES LA MEMORIA TECNICO DESCRIPTIVO.

|

19 5E INTEGRA EL EXPEDIENTE TECNICO SOLICITANDO LA INFORMACION

NECESARIA
1

20 5E ENVIA A LA DIRECCION DE PLANEACION DE DESARROLLO URBANO
PARA SU CERTIFICACION.

!

21 LISTA LA CERTIFICACION 5E ENVIA A CATASTRO PARA LA ASIGNACION DE

CLAVES CATASTRALES.

22 ENTREGA A PIMN EL EXPEDIENTE DE LAS MEMORIAS TECNICO-
DESCRIPTIVAS COMPLETAMENTE INTEGRADO PARA 5U PUBLICACION EN EL

[

23 TURNA EL EXPEDIENTE A DIRECCION GENERAL CON LAS MEMORIAS
INSCRITAS.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO R
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR LA DECLARACION UNILATERAL DE VOLUNTADES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P29
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
NO. REGISTRO | PUESTO RESGUARDO DISPOSICION FINAL
RESPONSABLE | TIPO | TIEMPO | UBICACION
PIMN-P29-FO1 FORMATO | AREA TECNICA Fisico | 3ANOS ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
| DE OFICIO | PROMOTORA
INMOBILIARIA
PIMN-P29-A01 PLANO AREATECNICA | DIGITAL | 3 ANOS ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
DIGITAL ' PROMOTORA
’ INMOBILIARIA :
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PIMN-P28-FO1 FORMATO DE OFICIO

Oficio Nimera:

H. Nogsles, Sonoraa de de
Asunto:
A QUIEN CORRSPONDA
DEPENDENCIA
ATENTAMENTE

Director general de la Promotora inmobiliaria del Municipio de Nogales

Ciep Ao Promotora inmabifiaria de Nogales

9] L
=
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

'_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR LA CONSTANCIA DE REGULARIZACION DE PREDIO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN- -P30

FECHA DE EMISION: 01/06/2023-_

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
CONSISTE EN OTORGAR UN DOCUMENTO OFICIAL POR PARTE DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL

- MUNICIPIO DE NOGALES, EL CUAL HAGA CONSTAR EL ESTATUS DE UN PREDIO YA SEA QUE ESTE
REGULARIZADO ESTE EN PROCESO DE R_EGU_LARIZAC!GN

| EXTERNO: DEPARTAMENTO DE PLANEACION, CATASTRO.

Il. ALCANCE
INTERNO: AREA ADMINISTRATIVA Y CONTRATOS Y TITULOS

| I11. DEFINICIONES

PREDIO: TIERRA O POSESION INMUEBLE, TERRENO. ;
REGULARIZACION: INSTRUMENTO DE PLANEACION CREADO PARA REALIZAR AJUSTES URBANISTICOS Y |

| NORMATIVOS A BARRIOS LEGALIZADOS EN LOS QUE SE HA ALTERADO EL ESPACIO PUBLICO, CON EL FIN |

DE PROTEGERLO Y MANTENERLO. '

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS |
ARTICULOS 5.10 FRACCION VI DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, |
18.20, 18.35 DEL LIBRO DECIMO OCTAVO DEL MISMO CODIGO, 143 FRACCION II, 144 FRACCION X INCISO |
A), 1Y 2 E INCISO B) DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO, 8 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO |
CODIGO ADMINISTRATIVO. Y 37 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE.

. YA REGULARIZADO

- -EL PREDIO DEL QUE SE SOLICITE CONSTANCIA NO DEBERA DE PRESENTAR PAGOS VENCIDOS

' -PRESENTAR ALGUNA IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO DEL PREDIO

| -REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE (REVISAR TARIFAS APLICADAS)

| - EN CASO DE QUE EL PREDIO NO SE ENCUENTRE DADO DE ALTA EL TRAMITE SE PUEDE ALARGAR

V. POLITICAS
-TODO SOLICITANTE DEBERA DE ESTAR DADO DE ALTA EN SISTEMA DE PROMOTORA INMOBILIARIA
-TODO SOLICITANTE DEBERA DE CONTAR CON UN PREDIO QUE ESTE EN PROCESO DE REGULARIZACION O

- LA CONSTANCIA DEBERA DE LLEVAR NOMBRE DEL PROPIETARIO Y UBICACION DEL PREDIO (COLONIA,
MANZANA Y LOTE).

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P30-FO1 CONSTANCIA DE REGULARIZACION DE PREDIO
PlMN P30- FUZ MEMORANDUM

VILANEXOS e =
PIMN-P30-A01 RECIBO DE PAGO

PIMN-P30-A02 COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

PIMN-P30-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR LA CONSTANCIA DE

REGULARIZACION DE PREDIO S < |
| VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO. 5
| RESPONSABLE | DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES | REGISTRO _
COORDINACION DE | 1 | CONSULTAR DOCUMENTACION EN EXPEDIENTE, DEBE | SISTEMA  DE |

VENTAS, COBRANZA Y CONTENER INFORMACION DE PAGOS DE TERRENO Y |

REGULARIZACION | CONTRATO DE COMPRAVENTA COMO REQUISITOS

| VIVIENDA  DE |
|| MINIMOS

PROMOTORA
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' COORDINACION DE | 2 | COMPROBAR QUE EL SOLICITANTE ESTA EN PROCESO | N/A
VENTAS, COBRANZA Y DE REGULARIZACION Y AL CORRIENTE CON LOS PAGOS
REGULARIZACION DEL LOTE. e
3 | SOLICITAR EL PAGO POR CONCEPTO DE CONSTANCIA | RECIBO DE PAGO
DE REGULARIZACION (CONSULTAR COSTOS VIGENTES)
4 | ELABORAR CONSTANCIA DE REGULARIZACION MEMORANDUM
) "5 | ENTREGAR DOCUMENTOS AL SOLICITANTE, DENTRO DE | CONSTANCIA DE
COORDINACION DE LOS TRES DIAS HABILES POSTERIORES A LA SOLICITUD,

VENTAS, COBRANZA Y
REGULARIZACION

PARA QUE ACUDA AL DEPARTAMENTO DE |
' PLANEACION. '

PREDIO |

;ELABORO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y

REGULARIZACION.
REVISO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
APROBO: | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

I‘NDMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR

LA CONSTANCIA DE REGULARIZACION DE PREDIO

CODIGO: PIMN-P30-DFO1

CONTRATOS Y TITULOS

|  RreGuLARIZACION Y cOBRANZA |

1.Consultar documentacién en expediente, debe contenerinformacion de
pagos de terrenoy contrato de compraventa como requisitas minimos.

v

2. Comprobar que el solicitante esta en proceso de regularizacion y estd al corriente con los
pagos correspondientes, tanto del lote como de los prediales.

v

3. Solicitar al ciudadano el pago por el concepto de Constanciade Regularizacion o de
Titulacién (consultar costos vigentes)

v

4, Elaborar constanciade regularizacion o Titulacion.

L

5. Entregar documentos al solicitante, dentro de los tres dfas habiles posterioresala
solicitud, para que acuda al departamento de planeacion.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR LA CONSTANCIA DE REGULARIZACION DE PREDIO
| cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P30
| FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023 B _
NO. REGISTRO PUESTO RESPONSABLE RESGUARDO DISPOSICION
TIPO | TIEMPO | UBICACION | FINAL
PIMN-P30-FO1 | CONSTANCIA DE | COORDINACION  DE  VENTAS, | FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO
REGULARIZACIO | COBRANZA Y REGULARIZACION PROMOTORA | MUERTO
N DE PREDIO INMOBILIARIA
PIMN-P30-F02 | MEMORANDUM | COORDINACION ~ DE  VENTAS, | FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO
' COBRANZA Y REGULARIZACION PROMOTORA | MUERTO
INMOBILIARIA
PIMN-P30-A01 RECIBO DE PAGO. COORDINAC!ON DE VENTAS, Fisico I INDEI-:IT\]EO ARCHIVO ; ARCHIVO
COBRANZA Y REGULARIZACION PROMOTORA | MUERTO
INMOBILIARIA
PIMN-P30-A02 | COPIA DE | COORDINACION  DE  VENTAS, | FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO
CREDENCIAL DE COBRANZA Y REGULARIZACION PROMOTORA MUERTO
ELECTOR - INMOBILIARIA
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PIMN-P30-FO1 CONSTANCIA DE REGULARIZACION DE PREDIO

Folio: XXXXXXX
Asunto: CONSTANCIA.

H. Mogales, Sonora a XX de X2 de XXX

A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE-

Por medio de la presente se hace constar que s& ha enconirado en esta Promotera
Inmobiliaria 1a documentacion original correspondiente, a faver de la C. XXXXXXX, que
acredita Ia liquidacion del predio ubicado en la colonia X00CXX de esta ciudad, manzana
XX (numero en letra), lote x (numero en lefra), con una superficie de o M° (numero en

letra), dicho lote se encuentra Regularizado.

Se extiende la presente constancia a peficion del inferesado para los framites
comrespondientes.

ATENTAMENTE

XxXXXX
Director General de Promotora Inmobiliaria del Municipic de Negales

C.c.p. Archivo

Q
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(] MEMORANDUM
Memordndum Ntimero: XXX
H. Nogales, Sonora a X000¢
Asunto:
De:
Para:
ATENTAMENTE
YOO

Director General de Promotora inmaobiliaria

C.CP Archivo
PIMN-P30-F02Z MEMORANDUM
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INMOBILIARIA =7,

=1 | LAGRAN FRONTERA
——DE NOGALES ——en

202 - 2024
PIMN-P30-A01 RECIBO DE PAGO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL " >—— =

Valor del Certificado _______

MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA ...

Nombre: .
Colonia: : B Manzana: Lote:

Concepto del Pago: E_-j Terreno D Titulo D Otros: ==

Depésito: Nomero de Movimientg_ de Fecha: ! i D Tarjeta de Débito o Crédito

Liogr 4568 Tal 314-3080

ribo sustituye a ia ficha original de depésito bancario™
Original: Cliente / Copia Amarilla: Contabilidad / Copla Rosa: Expediante

Auxiliar Administrativo: -
Nombre y firma

Este recibo tendra validez solamente con el nombre
completo y firma del Auxiliar Administrativo de regularizacién.

PIMN-P30-A02. COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS RGOS

| REGULARIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DAR DE ALTA EN SISTEMA DE PIMN AL CIUDADANO COMO SOLICITANTE DE |

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P31

| FECHA DE EMISION: 01/06/2023

' 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

LLEVAR UN CONTROL DE LOS CIUDADANOS QUE REALICEN PAGOS Y SOLICITEN LA REGULARIZACION DE
SUS PREDIOS.

Il. ALCANCE
INTERNO: AREA DE REGULARIZACION, CONTADOR, COORD. CONTRATOS Y TITULOS.

Il. DEFINICIONES
PREDIO: FINCA, TIERRA O POSESION INMUEBLE

| 3. SE DA DE ALTA EN EL SISTEMA DE PIMN (HTTP://189.198.128.67:50100/PROMOTORAC/) GENERANDO

 VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
' PIMN-P31-FO1. SEGUIMIENTO DE ALTAS EN SISTEMA DE PIMN
| PIMN-P31-F02. RELACION DE EXPEDIENTES EN PROCESO DE REGULARIZACION r

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
N/A

V. POLITICAS |
1. SE CREARA UN EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS DEL CIUDADANO

2. SE PASA AL COORD. DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION PARA SU ALTA

UN NUMERO DE SOLICITANTE PARA GESTIONAR PAGOS Y TRAMITES

| VII. ANEXOS

PIMN-P31-DF01. DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO DAR DE ALTA EN SISTEMA DE PIMN AL
CIUDADANO COMO SOLICITANTE DE REGULARIZACION

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

' COORD. VENTAS, . REGULARIZACION PARA SU ALTA EN SISTEMA

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ' REGISTRO
1 SE CREARA UN EXPEDIENTE CON LOS | SEGUIMIENTO DE CREACION
DOCUMENTOS DEL CIUDADANO DE EXPEDIENTES

2 SE PASA AL COORD. DE VENTAS, COBRANZA Y | N/A

COBRANZA Y '3 | SE DA DE ALTA EN EL SISTEMA DE PIMN | SEGUIMIENTO DE ALTAS EN
REGULARIZACION (HTTP://189.198.128.67:50100/PROMOTORAC/) | SISTEMA
GENERANDO UN NUMERO DE SOLICITANTE

PARA GESTIONAR _PAGOS Y TRAMITES

ELABORO: | ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, REGULARIZACION Y |
COBRANZA |

| REVISO: LIC. VONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

| APROBO: | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL. ' |
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PROMOTORA

——DE NOGALES ==

| DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO DAR DE
ALTA EN SISTEMA DE PIMN AL CIUDADANO COMO SOLICITANTE DE REGULARIZACION

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

CODIGO: PIMN-P31-DFO1

| VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION

1 SE CREARA UN EXPEDIENTE
CON LOS DOCUMENTOS DEL
CIUDADANO.

2 SE PASA AL COORD. DE VENTAS,
COBRANZA Y REGULARIZACION PARA SU
ALTA EN SISTEMA

¥
3 SE DA DE ALTA EN EL SISTEMA DE PIMN
(HTTP://189.198.128.67:50100/PROMOTORAC/)
GENERANDO UN NUMERO DE SOLICITANTE PARA
GESTIONAR PAGOS Y TRAMITES
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

ae PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES =
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DAR DE ALTA EN SISTEMA DE PIMN AL CIUDADANO COMO SOLICITANTE DE REGULARIZACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P31

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NO. REGISTRO 1 PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
| RESPONSABLE TIPO TIEMPO UBICACION FINAL
PIMN-P31- | SEGUIMIENTO DE | COORD. DE | DIGITAL | INDEFINIDO | COORD. DE | ARCHIVO ACTIVO
FO1. ALTAS EN SISTEMA | VENTAS, ; VENTAS, !
f | DEPIMN COBRANZA Y| COBRANZA Y|
] REGULARIZACION REGULARIZACION
| PIMN-P31- | RELACION DE | COORD. DE | DIGITAL | INDEFINIDO | COORD. DE | ARCHIVO ACTIVO
' FO2. | EXPEDIENTES EN | VENTAS, - | VENTAS, ;
' PROCESO DE | COBRANZA Y| COBRANZA Y |
\ REGULARIZACION | REGULARIZACION | REGULARIZACION | ]
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LA GRAN FRONTERA IN AP 7
MOBILIARIA =
200 2024 ——DE NOGALES 4

PIMN-P31-F01. SEGUIMIENTO DE ALTAS EN SISTEMA DE PIMN

N*DE
SOUCITANTE

1| FECHA
NOMBRE COLONA MZA? LOTE | SUP E:”_;* OBSERVACIONES ACTA
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2072026 lBEJNLaG:MJ_EMS:'—-
= W:DE NOMERE DEL OUDADANG COLOMIA m L rig LOTE P (BSERVACIONES i

PIMN-P31-F02. RELACION DE EXPEDIENTES EN PROCESO DE REGULARIZACION
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS T —DENOGALES|—
' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR CARTA DE NO ADEUDO DE PREDIO EN SISTEMA DE PIMN

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P32

_ FECHA DE EMISION: 01/06/2023 = S
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO T
SE UTILIZA COMO INSTRUMENTO INFORMATIVO SOBRE LA EXISTENCIA O NO DE COMPROMISOS
ECONOMICOS Y SUELE SER UN REQUISITO INDISPENSABLE PARA LA OBTENCION DE OTROS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

Il. ALCANCE

INTERNAS: AREA DE REGULARIZACION Y ADMINISTRATIVA A"’

. lll. DEFINICIONES
| INSTRUMENTO INFORMATIVO: SIRVE EN EL AMBITO DE LOS OFICIOS O LAS ARTES PARA
| DETERMINADOS PROPOSITOS.

| IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

| V. POLITICAS |
| 1.- ELESTADO DE CUENTA EN EL SISTEMA DE PIMN DEBERA DE ESTAR EN CERO.
2.- COTEJO DE PAGOS
| 3.-PAGO DE TRAMITE
4.-IDENTIFICACION CON EL NOMBRE DEL PROPIETARIO
 VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

VII. ANEXOS
| PIMN-P32-A01. ESTADO DE CUENTA
| PIMN-P32-A02. RECIBO DE PAGO OFICIAL
| PIMN-P32-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR CARTA DE NO ADEUDO |
DE PREDIO EN SISTEMA DE PIMN
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _ REGISTRO
USUARIO 1 | PAGAR LA CARTA DE NO ADEUDO. RECIBO DE |
PAGO

f

COORDINADOR | 2 | REVISAR NOMBRE DEL SOLICITANTE EN EL SISTEMA Y | ESTADO DE |

DE VENTAS COTEJAR PAGOS, IMPRIMIR ESTADO DE CUENTA EN CEROSY | CUENTA |
N SELLARLO. .
COORDINADOR | 3 | SACAR COPIA AL ESTADO DE CUENTA PARA QUE QUEDE | ESTADO DE
DE VENTAS ANEXADO AL EXPEDIENTE DEL SOLICITANTE Y EN DICHA | CUENTA
COPIA LA FIRMA DEL SOLICITANTE CON LA FECHA.
ELABORO: | ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS,
REGULARIZACION Y COBRANZA
REVISO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
| APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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PROMOTORA L.}

——DE NOGALES —=

DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CARTA DE NO ADEUDO DE PREDIO EN SISTEMA DE PIMN

DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR .

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

CODIGO: PIMN-P32-DFO1

VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION

1 PAGAR LA CARTA DE NO ADEUDO.

2 REVISAR NOMBRE DEL SOLICITANTE EN
EL SISTEMA'Y COTEJAR PAGOS,
IMPRIMIR ESTADO DE CUENTA EN CEROS
¥ SELLARLO.

¥

3 SACAR COPIA AL ESTADO DE CUENTA
PARA QUE QUEDE ANEXADO AL
EXPEDIENTE DEL SOLICITANTE Y EN DICHA
COPIA LA FIRMA DEL SOLICITANTE CON LA
FECHA.

FIN
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PROMOTORA | -

20m-2026 ——DE NOGALES—
' INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
. PROMOTORA INMOBILIARIA
" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR CARTA DE NO ADEUDO DE PREDIO EN SISTEMA DE PIMN
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P32
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023 -
NO. ' REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSI
RESPONSABLE | TIPO | TIEMPO ‘ UBICACION CION
i P FINAL
PIMN-P32- | " ESTADO DE | COORDINACION | FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO
AO1 CUENTA DE VENTAS PROMOTORA | MUERTO
- L Rall) S INMOBILIARIA
PIMN-P32- | RECIBO DE | COORDINACION | FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO
A02 PAGO OFICIAL | DE VENTAS PROMOTORA | MUERTO
L INMOBILIARIA
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PIMN-P32-A01. ESTADO DE CUENTA

(\I PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
SONORA
M
[@ ESTADO DE CUENTA
BANCOMER
CONVENIO CIE:
HOMBRE CONTRATO:
DOMICILIO MAN Lot FECHA:
COLONIA GRAN TOTAL'§

CIUDAD . C. POSTAL

SALDO ANTERIOR 0.00
PAGO A CAPITAL 0.00
ANTICIPOS 0,00
INTERESES 0.00
SALDO ACTUAL 0.00

CAPITAL 0.00
INTERESES 0.00

MAS PAGOS VENCIDOS 000

MAS MORATORIDS 0.00

TOTAL A PAGAR 0.00

PAGO DE CONTADD 1o

AVISO:

ES IMPORTANTE ESTE AL CORRIENTE EN SUS PAGOS ACUDA A CELEBRAR CONVENIO EVITE PROCESOS LEGALES MEGOCIE SUDEUDA Y PODEMOS
LLEGAR HASTALA CONDONACGION DE LOS INTERESES MORATORIOS

-Cualqueer duda sabre su crédito favor de comunicarse de Lunes 2 Viemes de 8:00 AM a 3:00 PM al teléfono 31-21804 y 31-24613
-5u pago lo podra efectuar en cualquier sucursal de BEVA Bancomer.
-Pasados 30 das s no eeste reclamacidn de su pare se considera gue estd de acuerdo con lo aqui manifestado _

ﬁ—]\' PROMOTORA INMCBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
SOHNORA
P l M N ESTADO DE CUENTA
AN AN N DT IR
BLALALL G
BANCOMER
CONVENIO CIE

NOMBRE CONTRATO:
DOMICILIO MAN LoT FECHA
COLONEA - GRAN TOTAL § 0.00
CIJDAD C. POSTAL
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PROMOTORA .|

PIMN-P32-A02. RECIBO DE PAGO OFICIAL

PROMOTORA INVIOBILIARIA DEL ' «==——"

Valor del Certificado

MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA ...

Colonia: Manzana: Lote:
Concepto del Pago: I:I Terreno I:} Titulo D Otros:
Depésito: Nimero de Movimiento de Fecha: ! F 5 D Tarjeta de Débito o Crédito
Auxiliar Administrativo:

Nombre y firma
Este ibo tendra validez sol te con el b 2 z N e e = FRLTS SEamA L o T e
completo y firma del Auxifiar Administrativo de regularizacion. Orlginet Cliente / Copia Amarifia: Contabifidad / Copia Rosa: Expediente
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207 - 2024 —D: N‘O.GJ-‘-I :—-.'E —

' ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR CONTROL DE PAGOS A CUENTA 046 EN OFICINA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P33
FECHA DE EMISION: 01/06/2023 - - _
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO i
MANTENER UN CONTROL SOBRE LOS PAGOS REALIZADO A LA CUENTA 046 EN OFICINA ‘
| 1. ALCANCE

INTERNO: COORDINACION DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION, CONTABILIDAD
" 11l. DEFINICIONES i
PIMN: PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
N/A
V. POLITICAS
1.-SE ELABORARA DIARIO LOS PAGOS REALIZADOS EN OFICINA A LA CUENTA 046
2- SE ENTREGARA AL FINAL DEL DiA A CONTABILIDAD

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-P33-FO1 CONTROL DE RECIBOS
PIMN-P33-F02 RECIBO DE PAGO OFICIAL

VII. ANEXOS
PIMN-P33-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR CONTROL DE PAGOS A CUENTA 046 EN
OFICINA
VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

' TODAS LAS | 1 | UNA VEZ QUE SE ELABORO EL RECIBO DE PAGO SE PASARA AL | RECIBO DE PAGO

| COORDINACIONES COORDINADOR DE VENTAS, REGULARIZACION Y COBRANZA ‘

i 2 | SE INGRESAN EN EL CONTROL DE RECIBOS DIARIO CONTROL  DE |

| COORDINACION DE ~ = | RECIBOS . |
VENTAS, COBRANZA | 3 | SE ENTREGAN RECIBOS DE PAGO AL CONTADOR CONTROL  DE
Y REGULARIZACION | RECIBOS

ELABORO: | ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION
| REVISO: | LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
APROBO: | ING. LEONARDO MENDOZA SANDOVAL. DIRECTOR GENERAL.
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PROMOTORA L b
—DE NOGALES s

| DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR
CONTROL DE PAGOS A CUENTA 046 EN OFICINA

| FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

CODIGO: PIMN-P33-DFO1

&

VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION

1 UNA VEZ QUE SE ELABORO EL
RECIBO DE PAGO SE PASARA AL
COORDINADOR DE VENTAS,

REGULARIZACION Y COBRANZA

A
2 SE INGRESAN EN EL CONTROL DE RECIBOS
DIARIO

3 SE ENTREGAN RECIBOS DE PAGO AL
CONTADOR
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2072024 ——DE NOGALES e
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR CONTROL DE PAGOS A CUENTA 046 EN OFICINA -
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P33

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023 |
NO. REGISTRO | PUESTO RESPONSABLE | RESGUARDO | DISPOSICION FINAL |
e e e | TIPO | TIEMPO | UBICACION | |
' PIMN-P33-F01 CONTROL DE AREA DE REGULARIZACION DIGITAL ‘ INDEFINIDO ARCHIVO | ARCHIVO MUERTO I
RECIBOS ! PROMOTORA | |
! | INMOBILIARIA |
PIMN-P33-F02 | RECIBO DE | AREA DE REGULARIZACION | DIGITAL | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO f
PAGO ;' | PROMOTORA i
OFICIAL [ i | INMOBILIARIA |
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INMOBILIARI

—DE NOG.&LES— i

PIMN-P33-FO1 CONTROL DE RECIBOS

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNIOPIO DE NOGALES SONORA

FECHA

FECHA | FOUO | IMPORTE NOMBRE DEPOSITANTE MzZA | LOTE COLONIA CONCEFTO MOV CUENTA ESTADO ELABORO
TOTAL | $ =
Elabord Recibio Recibio
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PROMOTORA INMOBILIARIA DEL ™ "=

Valor del Certificado

MUNICIPIO DE NOGAI.ES, SONORA -....

Nombre:

Colonia: Manzana: Lote:

Concepto del Pago: D Terreno EI Titulo l:| Otros:

Depésito: Nimero de Movimiento de Fecha: ! / . D Tarjeta de Débito o Crédito

Auxiliar Administrativo:

Lider 4250 Ted. 314-5060

Nombre y firma

Este recibo tendra validez solamente con el nombre i 2 s et
completo y firma del Auxiliar Administrativo de regularizacion. Original: Cliente / CopLa Amarilia: Contabllidad !Copla Rosa Eupedfenla

PIMN-P33-F02 RECIBO DE PAGO OFICIAL

167



9~

N<:GALES PROMOTORA

2021 - 2024 DE NOGALES =

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS i

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR REPORTE DE PAGOS GESTIONADOS A PREDIOS DEL H.

AYUNTAMIENTO |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P34 i

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
DETECTAR LOS PAGOS ENTRANTES A PREDIOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES ADMINISTRADOS
POR LA SINDICATURA MUNICIPAL

| 1. ALCANCE

INTERNO: COORDINACION DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION, CONTABILIDAD Y DIRECCION
GENERAL.

Ill. DEFINICIONES
PREDIO: TIERRA O POSESION INMUEBLE.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

V. POLITICAS
1.- ANTES DEL DIA 7 DE CADA MES SE DEBERAN DE DETECTAR LOS PAGOS AL MES ANTERIOR QUE ENTRARON A
LAS CUENTAS DE PROMOTORA

| VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P34-FO1 MEMORANDUM

VII. ANEXOS
PIMN-P34-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR REPORTE DE PAGOS GESTIONADOS A
PREDIOS DEL H. AYUNTAMIENTO

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 | SE GENERA EN SISTEMA DE PROMOTORA EL REPORTE | REPORTE DETALLE
COORDINACION DETALLE DE PAGOS CORRESPONDIENTE AL MES | DE PAGOS
DE VENTAS, | 2 | SE GENERA EN MEMORANDUM LOS DATOS DE LOS | MEMORANDUM
COBRANZA Y PAGOS REGISTRADOS
REGULARIZACION | 3 | SE ENTREGA UNA COPIA A CONTABILIDAD Y DIRECTOR | MEMORANDUM
GENERAL. A
ELABORO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y
REGULARIZACION
REVISO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVA
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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b DE NOGALES —

DIAGRAMA DE FLUJO -

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA HOJA 1 DE 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. | FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR |
REPORTE DE PAGOS GESTIONADOS A PREDIOS DEL H. AYUNTAMIENTO

CODIGO: PIMN-P34-DFO1

VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION

1 SE GENERA EN SISTEMA DE
PROMOTORA EL REPORTE
DETALLE DE PAGOS
CORRESPONDIENTE AL MES

h

2 SE GENERA EN MEMORANDUM LOS DATOS
DE LOS PAGOS REGISTRADOS

3 SE ENTREGA UNA COPIA A
CONTABILIDAD Y DIRECTOR GENERAL.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR REPORTE DE PAGOS GESTIONADOS A PREDIOS DEL H. AYU.I;ITAMIENTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P34

FECHA DE ELABORACIOH: 01/06/2023

NO. REGISTRO E PUESTO RESPONSABLE RESGUARDO DISPOSICION
g | TIPO | TIEMPO | UBICACION | FINAL
PIMN-P34-FO1 MEMORANDUM COORDINACION  DE  VENTAS, | FISICO INDEFINIDO ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
COBRANZA Y REGULARIZACION PROMOTORA
INMOBILIARIA
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Memordndum Ntmero: Y00
H. Nogales, Sonora a Y000¢
Asunto:

De:
Para:
ATENTAMENTE
YO0
Director General de Promotora Inmobiliaria
C.C.P Archivo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR LA CARTA RESPONSIVA SOBRE POSESION DE TERRENO.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P35

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
AFIANZAR LA POSESION UNICA DE UN PREDIO QUE ESTE POR SER REGULARIZADO, EN CASO DE NO CONTAR CON
DOCUMENTACION OFICIAL QUE COMPRUEBE TAL POSESION.

Il. ALCANCE
INTERNO: CONTRATOS Y TITULOS, AREA TECNICA.
EXTERNO: NOTARIA PUBLICA.

l1l. DEFINICIONES

1. POSESION: PODER DE HECHO QUE UNA PERSONA TIENE SOBRE UN BIEN O SOBRE UN DERECHO Y REALIZA ACTOS
MATERIALES QUE MANIFIESTAN LAS FACULTADES QUE ESE BIEN O DERECHO CONFIEREN.

2. RATIFICACION DE FIRMA: PROCEDIMIENTO A TRAVES DEL CUAL UN NOTARIO PUBLICO CERTIFICA QUE LAS PERSONAS
QUE COMPARECIERON ANTE EL, ACUDIERON PARA RATIFICAR DATOS Y/O FIRMAS EN UN DOCUMENTO.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE SONORA, ARTICULOS 960 Y 963

V. POLITICAS

e REQUERIR DOCUMENTACION GENERAL AL CIUDADANO.

PARA PODER REALIZAR ESTE TRAMITE SE DEBE CUMPLIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

e COMPROBAR POSESION DEL TERRENO A REGULARIZAR, MEDIANTE CESION DE DERECHOS NOTARIADA, RECIBOS DE PAGO DEL
IMPUESTO PREDIAL, RECIBOS DE LUZ DE ANOS ANTERIORES, NUMERO OFICIAL, CARTA DE ASIGNACION O INVESTIGACION VECINAL.
» EN CASO DE NO EXISTIR COMPROBANTES DE PAGO DEL TERRENO Y/O CARTA DE CESION DE DERECHOS NOTARIADA, SE
IMPLEMENTARA EL USO DE LA CARTA RESPONSIVA, SIEMPRE Y CUANDO SE ENCUENTRE DEBIDAMENTE RATIFICADA LA FIRMA POR
UN NOTARIO PUBLICO.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-P035-FO1 CARTA RESPONSIVA

VIl. ANEXOS
PIMN-P035-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR LA CARTA RESPONSIVA SOBRE POSESION DE
TERRENO

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
AREA CONTRATOSY | 1 | CORROBORAR QUE EL EXPEDIENTE DEL CIUDADANO SE ENCUENTRE COMPLETO, EXPEDIENTE
TiTULOS O MINIMO, CON EL 70% DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA. DEBE EXISTIR

TAMBIEN UNA NOTIFICACION PARA EL CIUDADANO DONDE SE INFORME DEL
COSTO POR CONCEPTO DE ENGANCHE QUE DEBERA CUBRIR PARA LA FIRMA DEL

CONTRATO.

2 | SE SOLICITA AL AREA TECNICA EL PLANO GEORREFERENCIADO PARA VERIFICAR PLANO
LAS MEDIDAS Y COLINDANCIAS QUE QUEDARAN ESTIPULADAS EN LA CARTA | GEORREFERENCI
RESPONSIVA. ADO
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3| ELABORAR UN EJEMPLAR DE LA CARTA RESPONSIVA Y CITAR AL CIUDADANO
PARA QUE LA FIRME ANTE EL NOTARIO PUBLICO DE SU PREFERENCIA. LA CARTA
ORIGINAL PERTENECE AL ARCHIVO DE PIMN.

CARTA
RESPONSIVA
NOTARIADA

4 | ANEXAR LA CARTA AL EXPEDIENTE DEL CIUDADANO PARA PROSEGUIR CON LA
FIRMA DEL CONTRATO.

N/A

ELABORO: C. PATRICIA JOCABED B. CHAPARRO, COORDINADORA DE CONTRATOS Y TITULOS.
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y REGULARIZACION
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA, DIRECTOR GENERAL DE PIMN

DIAGRAMA DE FLUJO

| PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA HOJA1DE1

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.
|

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR
LA CARTA RESPONSIVA SOBRE POSESION DE TERRENO

| FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

CODIGO: PIMN-P35-DF01

CONTRATOS ¥ TITULOS | AREA TECNICA

completo, o minio, con el 70% de la documentacion requerida.
INICIO # Debe existirtambien una notificacidn para el ciudadano donde se

1.Corroborar que el expediente del ciudadano se encuentre

informe del costo por concepto de enganche que deberd cubrir
para la firmadel contrato.

2. Se solicita al drea técnica el plano
georreferenciado para verificar las
medidas y colindancias que quedardn
estipuladas en [a carta responsiva.

¥
3. Elaborar un ejemplar de la Carta Responsivay citar al ciudadano paraque lafirme ante
el Notario Publico de su preferencia. La carta original pertenece al archivo de PIMN.

|

4. Anexarlacarta al expediente del ciudadano para proseguir con lafirma del contrato.

(D
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR LA CARTA RESPONSIVA SOBRE POSESION DE TERRENO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P35

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

No. Registro Puesto Responsable Resguardo Disposicion Final
Tipo | Tiempo | Ubicacién
PIMN-P35-F01 CARTA COORDINADOR DE FISICO | Indefinido Archivo Archivo Muerto
RESPONSIVA CONTRATOS Y TITULOS E Promotora
| Inmobiliaria
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PIMN-P35-FO1 CARTA RESPONSIVA

H.NOGALES, SONORA A XX DE XXXXXX DE 2023.

PROMOTORA INMOEBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA.
PRESENTE.

XXXXX XXEXXX XXXXX mexicana, mseyor de edsd, por mi propio derecho y
sefislando como domicilio para oir y recibir notificacicnes el ubicado en Ia calie (NOMBRE
DE LA CALLE) #{X Col XOCOOO0000K de la ciudad de Nogsles, Sonors, bajo protesta
de decir verdad manifiesto zar el Unico poseedor del lote de terrenao cus se identifica
con el nimerc LOTE XX, MANZANA XX, de la Colonia XXOOOOOOOCK, con una
superficie de XXX XX M°, con lss medidss y colindancias qus a continuscion se citan:

ote | Noxx [manzana]  xx | suPerFiciE: [X

42| Uso: | HABITACIONAL

MEDIDAS Y COLINDANCIAS:

AL NOROESTE XA MTS. CON LOTE XX
AL MORESTE N MTS. CON CALLE XEIKK XXHIOCNXK
&L SURESTE HIAAX MTS. COM LOTE XX
AL SUROESTE XX XX MTS. CON LOTE XX

Que con el caracter de posesionariz del inmueble antes referide, hage de su
conccimiento que la construccion en €l edificada ha estsdo destinads & uso habitzcional
por el suscrito, por lo que en este acto scepio el hecho de gue 2n el supuasio de que
apareciere un fercaro gue manifieste y acredite tener mejor darecho de posesicn respacio
al bizn snites descrito y de igusl maners == compruebe que la obtencién de la
documentscion enfregada fus obtenida de manera imegular acepto y consiento
expresamente que de forma automatica se suspenda y quede sin efecto el tramite
de regularizacion del predic antes mencionado que fengo inicisdo ante ess instancis,
ssumiendc la respeonsabilidad que resulte de dichs sifuacién hasts su sstisfactoriz
conclusion, lo anterior con fundamento en el Aricule 1000, Fraccién VI, y demsds
aplicables del Cadigo Civil Vigente pars el Estado de Sonors.

Aszimismo, de aciuslizarse el supuesto antes referido. admitc que toda s
documentacion generads desde el inicic del trémite de regularizacién a faver del suscrito
se considere nula y pierda todos sus efectos legaies, eximiendo de foda responsabilidad
al personal adscrito & esa instancia (ya ses el H. Ayuntamianto de Mogsles, Sonors ylo la
Promotors Inmobiliaria del Municipio de Mogsles, Sonora), comprometiéndome al psgo
inmediato de los gasfos gue a! efecte s= haysn generado, sin que hays lugar s exigir ls
devolucion slguns de por concepto del ramite de regulacién ni indemnizacién slguns por
mejorias del predic antes descrito.

Protesio lo necesario.

. XX KIUNX KXXNK

COMPRADCR.
FIRNMA Y HUELLA
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.  ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR LOS PLANOS DE PREDIOS ADMINISTRADOS POR PIMN
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P36
FECHA DE EMISION: 30/05/2023 _ :
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ;
ELABORAR EL PLANO DEL PREDIO UNA VEZ QUE EL CIUDADANO HAYA REALIZADO EL PAGO |
ESTABLECIDO.
Il. ALCANCE
INTERNO: TODAS LAS COORDINACIONES
1. DEFINICIONES
PIMN: PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS. !

*PRESUPUESTO DE INGRESOS DE PROMOTORA INMOBILIARIA DE NOGALES DEL ANO 2023. |
|

V. POLITICAS |

1. REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE PARA LA ELABORACION DEL PLANO.

2. ESPERAR LOS DIAS ESTIPULADO PARA LA ENTREGA DEL PLANO.

3. LA EXPEDICION DEL PLANO PUEDE TARDAR DE 3 A 4 DIAS HABILES.

' VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

' PIMIN-P36-FO1 RECIBO DE PAGO OFICIAL

VII. ANEXOS

| PIMN-P36-A01 CARTOGRAFIA DIGITAL

PIMN-P36-A02 PLANO DE UBICACION DE PREDIO

PIMN-P36-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR LOS PLANOS DE |
PREDIOS ADMINISTRADOS POR PIMN

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
PROMOTOR 1 | VERIFICAR QUE EL PREDIO SE ENCUENTRE EN | -
UNO DE NUESTROS SECTORES; DE CUMPLIR
CON ESTA CONDICION SE CONTINUA CON EL
PROCEDIMIENTO, SI NO, SE CONCLUYE.

| AREA TECNICA 2 | UBICAR EL LOTE Y LA MANZANA EN LA |-
| CARTOGRAFIA DIGITAL.
- CLIENTE/PROMOTOR | 3 | REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE PARA LA | RECIBO
ELABORACION DEL PLANO. OFICIAL
| AREA TECNICA 4 | ELABORAR EL PLANO DEL PREDIO |-
CORRESPONDIENTE, PREVIAMENTE UBICADO | .
L || POR LOTE, MANZANA, SECTOR Y COLONIA. | !
AREA TECNICA 5 | NOTIFICAR AL CIUDADANO DE LA EXPEDICION | PLANO
DEL PLANO DE SU PREDIO. IMPRESO
_ELABORO: | ING. JUDA MORALES ORTEGA; COORDINADOR AREA TECNICA. |
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENNTAS,
L COBRANZA Y REGULARIZACION
| APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

i UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

| FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR

: LOS PLANOS DE PREDIOS ADMINISTRADQS POR PIMN

|

CODIGO: PIMN-P36-DF0O1

VERIFICAR OUE
EL PREDIOSE
ENCUENTREEN
UNODE
NUESTROS
SECTORES

2 UBICAR EL LOTE

Y LA MANZANA

EN LA CARTOGRAFIA DIGITAL.

3 REALIZAR EL PAGO
CORRESPONDIENTE PARA LA
ELABORACION DEL PLANO.

Y COLONIA.

4 ELABORAR EL PLANO DEL PREDIO
CORRESPONDIENTE, PREVIAMENTE
UBICADO POR LOTE, MANZANA, SECTOR

.

SEFINALIZAEL
PROCEDIMIENTO

5 NOTIFICAR AL CIUDADANO DE LA
EXPEDICION DEL PLANO DE SU PREDIO.

FIN
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR LOS PLANOS DE PREDIOS ADMINISTRADOS POR PIMN.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P36
FECHA DE ELABORACION: 30/05/2023 -
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION FINAL
RESPONSABLE | TIPO | TIEMPO UBICACION
PIMN-P36-FO1 | RECIBO  DE | ADMINISTRATIVO. | FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
| PAGO OFICIAL | PROMOTORA
; INMOBILIARIA
PIMN-P36-A01 | CARTOGRAFIA | AREA TECNICA FISICO | INDEFINIDO | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
| piGITAL PROMOTORA
_ | INMOBILIARIA
| PIMN-P36-A02 | PLANO DE | AREA TECNICA FISICO | INDEFINIDO i ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
' UBICACION DE | PROMOTORA
PREDIO j INMOBILIARIA
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PIMN-P36-FO1 RECIBO DE PAGO OFICIAL

8733

PROMOTORA INVIOBILIARIA DEL ™ =

Valor del Certificado

MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA ...

Nombre:
Colonia: Manzana: Lote:
Concepto del Pago: l___l Terreno l:l Titulo l:[ Otros:
Depésito: Namero de Movimiento de Fecha: ! I , D Tarjeta de Débito o Crédito
Auxiliar Administrativo:

Nombre y firma Lider 4250 Ted, 314-5080
Este recibo tendra validez solamente con el nombre :HF—-: e it ng}ﬁ‘ S Q@ﬂ-\mw sk s e e
completo y firma del Auxiliar Administrativo de regularizacion. Original: Cliente / Copia Amariila: ediente
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' PIMN-P36-A01 CARTOGRAFIA DIGITAL
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PIMN-P36-A02 PLANO DE UBICACION DE PREDIO

PRONOTOR MMOSLIARL mﬂ
MUNICIPIO DE NOGALES, Som. |

Lrtraae Sesdval Merdars
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR SOLICITUD DE AVALUOS.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P37
FECHA DE EMISION: 01/06/2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ESTIMAR EL VALOR DE UN INMUEBLE EN UN CONTEXTO Y TIEMPO DETERMINADO, ANALIZANDO SU
ENTORNO Y EL ESTADO FiSICO DEL MISMO.

Il. ALCANCE

INTERNAS: CONTRATOS Y TITULOS Y AREA TECNICA.

EXTERNAS: VALUADOR.

lil. DEFINICIONES

1. AVALUO: ESTIMACION QUE SE REALIZA RESPECTO AL VALOR MONETARIO DE UN INMUEBLE

2. VALOR CATASTRAL: METODO DE VALORACION DE INMUEBLES UTILIZADO POR EL CATASTRO DEL
MUNICIPIO O LA ENTIDAD FEDERATIVA

CORRESPONDIENTE.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

1. LEY CATASTRAL Y REGISTRAL DEL ESTADO DE SONORA CAPITULO II, ART. 10

2. PRESUPUESTO DE INGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023 DE PIMN

V. POLITICAS

* VERIFICAR GENERALES DEL SOLICITANTE Y DEL PREDIO.

¢ VERIFICAR CLAVE CATASTRAL CON PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL AL CORRIENTE.

= VERIFICAR PAGO POR CONCEPTO DE TITULO EN PROMOTORA INMOBILIARIA.

* ASEGURARSE DE QUE EL TERRENO SOBRE EL QUE HA DE SOLICITARSE EL AVALUO SEA DE USO
HABITACIONAL, SEGUN LO ESTIPULADO EN EL ACUERDO DE CREACION DE PIMN.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P37-FO1.FORMATO DE SOLICITUD DE AVALUO

VIl. ANEXOS

PIMN-P37-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR SOLICITUD DE AVALUOS
VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
AREA CONTRATOSY | 1| VERIFICAR QUE EL PREDIO SOBRE EL QUE SE VA A N/A
TiTULOS SOLICITAR EL AVALUO SE ENCUENTRE EN UNA COLONIA
CON DECLARACION UNILATERAL DE VOLUNTAD.
AREA CONTRATOS Y | 2| CONSULTAR EXPEDIENTE DE CIUDADANO PARA N/A
TiTULOS CORROBORAR QUE SE ENCUENTRE AL CORRIENTE CON
LOS PAGOS DE IMPUESTO PREDIAL Y CONCEPTO DE
TiTULO.
AREA CONTRATOSY | 3| LLENAR EL FORMATO DIGITAL DE SOLICITUD DE SOLICITUD DE
TITULOS AVALUO CON LA INFORMACION SOBRE LOS AVALUO
GENERALES DEL SOLICITANTE, ASf COMO UBICACION
DEL PREDIO Y MEDIDAS PARA USO DEL AREA TECNICA.
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AREA CONTRATOSY | 4| INFORMAR, A TRAVES DE UN MEMORANDUM, AL MEMORANDUM
TiTULOS AREA TECNICA SOBRE LA ACTUALIZACION DEL
FORMATO, PARA QUE LE DE SEGUIMIENTO Y LLEVE A
CABO EL AVALUO.
AREA TECNICA 5| ESPERAR A QUE AREA TECNICA PASE EL AVALUO EN AVALUOQ EN FiSICO

FiSICO. (TIEMPO APROXIMADO DE ESPERA 90 DIAS
NATURALES)

ELABORO: C. PATRICIA JOCABED B. CHAPARRO, COORDINADORA DE CONTRATOS Y TITULOS.

REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y

REGULARIZACION.
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA, DIRECTOR GENERAL DE PIMN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTRATOS Y TITULOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

CODIGO: PIMN-P37-DFO1

SOLICITUD DE AVALUOS

1 VERIFICAR QUE EL PREDIO SOSRE EL QUE SE VA A SOLICITAR £L AVALUO €
ENCUENTRE EN URA COLONIA CON DECLARACION UNILATERAL DE VOLUNTAD

2 CONSULTAR EXPEDIENTE OE CIUDADAND PARA CORROBORAR QUE §¢
ENCUENTRE AL REORRIINTE CON LO5 PAGDS DE IMPUESTD PREDIAL Y
CONCEPTO OE TITLRO,

r

3 LLENAR EL FORMATO DIGITAL DE SOLICITUD DE AVALUD CON LA
INFORMACION SOSRE LOS GENERALES DEL SOUICITANTE, ASI COMD
UBICACION DEL PREDID Y MEDIDAS PARA USO DEL AREA TECNICA

ACTUALIZACION DEL FORMATO, PARA QUE LE OF SEGUINIENTO Y LLEVE A
CABD EL AVALUC

4 INFORMAR, & TRAVES DE UN MEMORANDUM, AL AREA TECNICA SOBRE LA

S ESPERAR A QUE AREA TECNICA PAST EL AVALUO EN FISICO. (TIEMPO
APROXIMADO DE ESPERA 50 DIAS NATURALES)

l
<D
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PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR SOLICITUD DE AVALUOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P37

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

No. Registro | Puesto Resguardo Disposicion Final |

| Responsable Tipo | Tiempo 1_ Ubicacién

PIMN-P37-F01 | FORMATO DE | COORDINADORDE | FISICO | Indefinido | Archivo Archivo Muerto |
SOLICITUD DE i CONTRATOS Y TITULOS | Promotora
AVALUO ! Inmobiliaria

PIMN-P37-FO1 FORMATO DE SOLICITUD DE AVALUO

i3
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR TRASLADO DE DOMINIO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P38
FECHA DE EMISION: 01/06/2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
TRANSFERENCIA DE LOS DERECHOS REALES DE UN BIEN: SU USO, GOCE Y DISFRUTE, ASI
COMO LAS OBLIGACIONES LEGALES QUE CONLLEVA.
Il. ALCANCE
INTERNAS: CONTRATOS Y TITULOS.
EXTERNAS: CATASTRO, TESORERIA.
111. DEFINICIONES
1. TRASLADO DE DOMINIO: ES EL CAMBIO DE PROPIETARIO DE UN PREDIO, YA SEA PORQUE
SE CEDAN LOS DERECHOS O POR VENTA DEL PREDIO.
2. CLAVE CATASTRAL: CODIGO IDENTIFICADOR QUE SE CONFORMA DE UN NUMERO
CONSECUTIVO JUSTIFICADO CON CEROS A LA IZQUIERDA, EL CUAL ES ASIGNADO CONFORME
AL CATALOGO DE SECTORES QUE DEFINA LA PROPIA ENTIDAD.
3. ANTECEDENTE REGISTRAL: ES EL PRINCIPIO POR EL CUAL SE PRODUCEN LOS EFECTOS DEL
REGISTRO QUE SE MATERIALIZAN EN LOS ASIENTOS REGISTRALES, MISMO QUE SE HACEN
CONSTAR EN LOS LIBROS O FOLIOS

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
CODIGO CIVIL FEDERAL, CAPITULO V, ARTICULO 2014,

V. POLITICAS

» VERIFICAR GENERALES DEL SOLICITANTE Y DEL PREDIO.

¢ VERIFICAR CLAVE CATASTRAL QUE TRANSMITE Y QUE ADQUIERE (DEBE COINCIDIR)
*CONSULTAR ANTECEDENTE REGISTRAL (VARIA SEGUN LA COLONIA).

* VERIFICAR COLINDANCIAS DESCRITAS EN PLANO, PARA QUE SEAN EXACTAS A LAS
DESCRITAS EN EL DOCUMENTO DE TRASLACION DE DOMINIO, ASi COMO CORROBORAR
COINCIDENCIA EN ICRESON Y EN ESCRITURA CON DECLARACION UNILATERAL DE VOLUNTAD.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P38-FO1. FORMATO TRASLADO DE DOMINIO.

Vil. ANEXOS

PIMN-P38-A01 REQUISICION DE TRASLADO DE DOMINIO.

PIMN-P38-F01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR TRASLADO DE

DOMINIO
Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 CONSULTAR EL ANTECEDENTE REGISTRAL N/A
DE LA COLONIA DONDE SE ENCUENTRA EL
PREDIO, SENALARLO EN EL TRASLADO DE
DOMINIO.

2 VERIFICAR CLAVE CATASTRAL DE QUIEN N/A
TRANSMITE Y QUIEN ADQUIERE.
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AREA CONTRATOS Y
TITULOS

LLENAR LA INFORMACION CON LOS
GENERALES DEL SOLICITANTE, ASI COMO
DESCRIPCION DEL PREDIO, MEDIDAS Y
COLINDANCIAS PARA LOS CUATRO
EJEMPLARES DE TRASLADO DE DOMINIO
QUE SE PRESENTARAN A CATASTRO.

N/A

DESCRIBIR PRECIOS PACTADO Y COSTO DE
AVALUO COMERCIAL, PARA EL CALCULO
DEL PAGO DEL TRASLADO DE DOMINIO
(DEL 1% AL 2% DEL VALOR CALCULADO,
DEPENDIENDO DE LAS DIMENSIONES DEL
PREDIO)

TRASLADO DE
DOMINIO

LLEVAR A CATASTRO PARA INGRESAR EN
SU BASE DE DATOS Y OBTENER LA CLAVE
CATASTRAL Y SELLOS.

N/A

CATASTRO

CATASTRO PASA EL TRASLADO A
TESORERIA PARA EL CALCULO DE PAGO DE
CERTIFICADO DE TRASLADO DE DOMINIO.

N/A

TESORERIA

PROPORCIONA LA CANTIDAD A CUBRIR
POR EL CIUDADANO, SEGUN RESULTADOS
DE INVESTIGACION.

N/A

AREA CONTRATOS Y
TiTULOS

INFORMAR A CIUDADANO SOBRE LA
CANTIDAD A CUBRIR PARA EL TRASLADO
DE DOMINIO, PROPORCIONAR SU CLAVE
CATASTRAL PARA FACIL PAGO.

N/A

9

ARCHIVAR COMPROBANTE DE PAGO.

N/A

TITULOS.

ELABORO: C. PATRICIA JOCABED B. CHAPARRO, COORDINADORA DE CONTRATOS Y

REVISO: ING.JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA Y
REGULARIZACION.

APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA, DIRECTOR GENERAL DE PIMN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR

TRASLADO DE DOMINIO

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

CODIGO: PIMN-P38-DF01

CONTRATOS Y TITULOS

AREA EXTERNA

>

1. Consultarel antecedente
registral dela colonia donde se 2
encuentra el predio, sefialario 7| dequientransmitey
en el traslado de dominio. ien i

2 Verificarclavecatastral

3. Uenarlainformacion con los ge neralesdel solicitante, asi como descripcion del predio,
medidasycolindancias para los cuatro ejemplaresde Traslado de Dominioguese
presentaran a catastro.

v

4_Describir precios pacadoy costo de avaluo comercial, para el calculo del pago del traslado
de dominio (del 1% al 2% del valor calculado, dependiendo de las di i del predio)

v

s.Uevara catastroparaingresarensubasede datos y obtencion de clavecatastralysellos. |_

s Catastropasa el trasladoa Tesoreria

#| parael calculodepagode certificadode
Traslado dedominio.

7.Proporciona la cantidad a cubrirpor

L

| 9. Archivar comprobante de pago.. |

& Informar a ciudadanosobrela cantidad a cubrirpara el traslado dedominio.
Proporcionarsuclavecatastral parafacil pago.

188

> FIN

el ciudadano, segunresultados de
investigacion.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR TRASLADO DE DOMINIO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P38

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable Tipo Tiempo | Ubicacién
PIMIN-P38-F01 FORMATO TRASLADO DE COORDINACION Fisico Indefinido Archivo Archivo Muerto
DOMINIO DE CONTRATOS Promotora
Y TITULOS Inmobiliaria
PIMN-P38-A01 REQUISICION DE TRASLADO DE COORDINACION Fisico Indefinido Archivo Archivo Muerto
DOMINIO DE CONTRATOS Promotora
Y TITULOS Inmobiliaria
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PIMN-P38-FO1 FORMATO TRASLADO DE DOMINIO
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR TiTULO DE PROPIEDAD
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P39
FECHA DE EMISION: 01/06/2023

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAR SEGURIDAD JURIDICA AL PATRIMONIO DEL ASIGNATARIO QUE HA SIDO BENEFICIADO
CON UN LOTE O PIE DE CASA DE PROMOTORA INMOBILIARIA.

Il. ALCANCE

INTERNAS: CONTRATOS Y TITULOS, AREA DE REGULARIZACION, AREA TECNICA, AREA CONTABLE.
EXTERNAS: CATASTRO, TESORERIA MUNICIPAL, ICRESON.

11I. DEFINICIONES

REGULARIZACION: NORMALIZAR, ORDENAR, REGLAMENTAR O SISTEMATIZAR ALGO.

COTEJAR PAGOS: CONFRONTAR UNA COSA CON OTRA; COMPARAR PAGOS.

CERTIFICACION: LA CERTIFICACION ES LA GARANTIA QUE SE ENTREGA O EXTIENDE SOBRE ALGO Y
QUE TIENE LA MISION DE AFIRMAR LA AUTENTICIDAD O LA CERTEZA DE ALGO.

INSCRIPCION: PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUAL SE ANOTA EN EL REGISTRO PUBLICO LA
INFORMACION QUE IDENTIFICA AL ACTO, NEGOCIO, RESOLUCION O DILIGENCIA JUDICIAL.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

N/A

V. POLITICAS

¢ REQUERIR DOCUMENTACION AL CIUDADANO.

PARA PODER REALIZAR ESTE TRAMITE SE DEBE CUMPLIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

eEL ASIGNATARIO DEBE ESTAR DADO DE ALTA EN EL SISTEMA DE CARTERA.

¢ LIQUIDADO EL LOTE, EL CONCEPTO POR TRAMITE DE TITULACION, VERIFICACION FiSICA.

o LOTE CON CLAVE CATASTRAL.

 LOTE SIN INSCRIPCION EN REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD

*LOTE SIN ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P39-FO1. TITULO DE PROPIEDAD.

VIl. ANEXOS

PIMN-P39-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR TiTULO DE PROPIEDAD
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESP DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGIST
ONS RO
ABLE
1| VERIFICAR DOCUMENTACION COMPLETA EN EXPEDIENTE: PAGOS DE N/A
TERRENO, PAGO POR CONCEPTO DE TITULO E IMPUESTO PREDIAL AL
CORRIENTE.
AREA
conT | 2 | REVISAR EN SISTEMA DE VIVIENDA Y SE COTEJAN PAGOS CONTRA RECIBO. N/A
RATO
TI'STIIL 3 | ELABORAR DOS EJEMPLARES Y RECABAR FIRMA DEL TITULAR. TITULO
0s >
4 | ELABORAR CUATRO EJEMPLARES DE TRASLADO DE DOMINIO. TRASL
ADO DE

191




N<:GALES

PROMOTORA
2021 - 2024 ’}E NOGALES ==
DOMINI
0
5 | RECABAR FIRMAS DE FUNCIONARIOS. N/A
6 | INGRESAR TITULO (1), TRASLADO DE DOMINIO (4), Y PLANO. (AVALUO EN CERTIFI
CASO DE SER REQUERIDO), PARA CERTIFICACION DE TRASLADO DE DOMINIO | CADO
e 7 | INGRESAR TITULO Y TRASLADO A TESORERIA PARA SU LIBERACION. N/A
STRO
8 | INGRESAR A ICRESON PARA SU REGISTRO E INSCRIPCION. INSCRI
PCION
9 | VERIFICAR QUE LA SOLICITUD DE REGISTRO NO SEA N/A
23:3 RECHAZADA/SUSPENDIDA (DENTRO DE LOS 5 DIAS POSTERIORES A SU
SATh INGRESO). EN CASO DE SER SUSPENDIDO EL TRAMITE, EL REINGRESO
e CONLLEVA UN COSTO POR REINSCRIPCION (VER TARIFA VIGENTE EN
Tt ICRESON).
os
AREA | 1| INTEGRAR PAQUETE DE TITULOS PARA ENTREGAR Y UNO MAS PARA N/A
CONT | 0 | ARCHIVO (TITULO SELLADO POR ICRESON, TRASLADO DE DOMINIO, PLANO
RATO GEORREFERENCIADO Y BOLETA DE INSCRIPCION ANTE REGISTRO PUBLICO
SY CON NUMERO DE INSCRIPCION)
TiTUL
0s
AREA | 1| NOTIFICAR MEDIANTE ESCRITO Y ELECTRONICAMENTE AL AREA TECNICA Y N/A
CONT | 1 | AREA CONTABLE PARA DAR DE BAJA LOS ACTIVOS.
RATO
sy
TiTUL
0s
ELA | C. PATRICIA JOCABED B. CHAPARRO, COORDINADORA DE CONTRATOS Y TITULOS.
BO
RO:
RE | ING. YOLANDA PAYAN OCHOA.
VIS
0:
AP | ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA, DIRECTOR GENERAL DE PIMN
RO
BO:
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ELABORAR

TITULO DE PROPIEDAD
CODIGO: PIMN-P39-DF01
CONTRATOS Y TITULOS |  amreatécnica | AREA EXTERNA
2. VERFFICAR LOS DATOS
1. VERIFICAR DOCLIMENTACION GENERALES DEL SOLICITANTE EN
COMPLETA EN EXPEDIENTE, ASI EL SISTEMA DEVENTA DE
COMO PAZOS DE TERREND, VIVIENDA, LOTES,
ESCRITURAS Y PREDIALES REGULARIZACION ¥
LIQUIDADCS EN SU TOTALIDAD. REESTRUCTURAS ¥ COTEIAR
PAGOS CONTRA RECIBOS
* SOLICITAR
AVALUD EN CASO
DESER REQUERIDD

*SE INFORMA A CIUDADAND
QUE EXISTE LIN ADELIDD,
*SE DETALLAEL ADEUDO
[MONTO, PROCEDIMIENTD Y
MEDIOS PARA LIGUHDARY

[ 3. ELABORAR DOS EIEMPLARES DE TITULO ¥ SE CITA A CIUDADANG PARA LA VERIFICACION Y FIRMA DE AMBAS COP IA&—’

v

4. ELABOAAR CUATRO EIEMPLARES DE TRASLADD DE DOMINIO FARA INGRESO A CATASTRO.
EXPLICAR A CILDADANG EL CONCEPTO DE PAGO QUE DEBERA CLBRIR PORLA CEATIFICACION [CONSLATAR COSTOS VIGENTES)

l 1

£. INGRESAR A CATASTRO

| 5. RECABACIOM DE FIRMA DE FUNCIONARIDS, [

le

PARA CERTIFICACION.

7. CATASTRO CERTIFICAE

INGRESA A TESORERIA.

l B SOUCTARBOLETA PARA INGRESO ¥ REGISTRD A ICRESON I

!

[ S, VERIFICAR ENSISTEMA DE iCRESON OUE FLREGISTRO NO SEA SUSPENDIDO O RECHATZADD —|

L

l 10, INTEGRAR £L PAGUETE DE TITULACIGN PARA SU ENTREGA [ESCRITURAS, TRASLADO DE DOMINID, PLANO Y AVALDO) ‘

l

I 11 Notificarmediante escritoy elacrénic; Lires técricay para darde baalos activos. ‘

FIN
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- INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR TITULO DE PROPIEDAD
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P39
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023 -
No. Registro Puesto 1 Resguardo | Disposicion Final
Responsable | Tipo Tiempo | Ubicacién |
PIMN-P39-FO1 TITULO DE PROPIEDAD COORDINACION DE FISICO | Indefinido |  Archiva |  Archivo Muerto
CONTRATOS Y TITULOS | Promotora |
| Inmabiliaria
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR LA INSCRIPCION DE TITULO DE PROPIEDAD ANTE REGISTRO
PUBLICO DE LA PROPIEDAD (ICRESON)
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P40

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAR SEGURIDAD JURIDICA A LAS PROPIEDADES QUE INTEGRAN EL PATRIMONIO
NACIONAL.

Il. ALCANCE

INTERNAS: CONTRATOS Y TITULOS, AREA TECNICA, AREA CONTABLE.

EXTERNAS: ICRESON.

[1l. DEFINICIONES

1. ICRESON: INSTITUTO CATASTRAL Y REGISTRAL DEL ESTADO DE SONORA. ENCARGADO DE
NORMAR, CON LA PARTICIPACION QUE CORRESPONDE A LOS MUNICIPIOS, LAS FUNCIONES
CATASTRALES EN LA ENTIDAD, ADEMAS DE ORGANIZAR, INTEGRAR Y ADMINISTRAR EL
REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD.

2. INSCRIPCION: PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUAL SE ANOTA EN EL REGISTRO PUBLICO LA
INFORMACION QUE IDENTIFICA AL ACTO, NEGOCIO, RESOLUCION O DILIGENCIA JUDICIAL.

3. NO MERCANTILES: LA ADQUISICION DE BIENES CON DESTINO AL CONSUMO DOMESTICO O
AL USO DEL ADQUIRENTE, Y LA ENAJENACION O DE LOS MISMOS O LOS SOBRANTES.

4. FOLIO: ES LA NUMERACION INDIVIDUAL DE CADA DOCUMENTO.

IV. REFERENCIAS ESPEC[FICAS

CODIGO CIVIL FEDERAL, CAPITULO Iil, ARTICULOS 3042 Y 3043

V. POLITICAS

 VERIFICAR SELLOS LEGIBLES Y CORRECTOS EN HOJAS DE TRASLADO DE DOMINIO.

* VERIFICAR Y REGISTRAR PAGO DE INSCRIPCION AL REGISTRO PUBLICO (SE SOLICITA BOLETA
DE PAGO)

*COMPARAR COLINDANCIAS DESCRITAS EN PLANO, HOJA DE TRASLADO DE DOMINIO Y
TITULO (TODAS DEBEN SER EXACTAS)

* VERIFICACION DE RECTIFICACION Y/O SUSPENSION (EN CASO DE EXISTIR).

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

VII. ANEXOS

PIMN-P40-A01 SOLICITUD DE REGISTRO PUBICO DE LA PROPIEDAD.

PIMN-P40-A02 SOLICITUD DE SERVICIOS REGISTRALES NO MERCANTILES.

PIMN-P40-A03 BOLETA DE CITA PARA INSCRIPCION A REGISTRO PUBLICO.

PIMN-P40-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR LA INSCRIPCION DE
TiTULO DE PROPIEDAD ANTE REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD (ICRESON)

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 LLENAR LA SOLICITUD DE SERVICIOS REGISTRALES NO N/A
MERCANTILES, VERIFICANDO LA EXISTENCIA DE FOLIO
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AREA PADRE, FOLIO HIJO Y FOLIO REAL. UNA VEZ LLENO,
CONTRATOS Y SOLICITAR LA FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DE PIMN.
S 2 | SOLICITAR BOLETA PARA PAGO DE INSCRIPCION EN BOLETA
ICRESON. DE PAGO
3 | CONTACTAR A CIUDADANO PARA INFORMAR DEL N/A
PAGO Y EXPLICAR BOLETA DE PAGO (CONSULTAR
COSTOS VIGENTES).
ARCHIVAR COMPROBANTE DE PAGO PARA PRESENTAR
EN ICRESON.
4 | UNA VEZ REALIZADO EL PAGO, SOLICITAR CITA EN BOLETA
ICRESON PARA REALIZAR EL INGRESO DE LA CON CITA
DOCUMENTACION.
5 | PRESENTAR EN ICRESON LA DOCUMENTACION A N/A

REGISTRAR: TITULO DE PROPIEDAD (1), COPIA DE
PLANO (1), TRASLADO DE DOMINIO (1),
COMPROBANTE DE PAGO DE INSCRIPCION (1),
SOLICITUD DE SERVICIOS REGISTRALES NO
MERCANTILES (1), BOLETA DE CITA, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR DE QUIEN INSCRIBE (1).
6 MONITOREAR AVANCE DE DOCUMENTACION N/A
INGRESADA, PARA DETECTAR S| ES SUSPENDIDA O
RECHAZADA. EN CASO DE SER SUSPENDIDO EL
TRAMITE, SE MODIFICA LO SENALADO POR ICRESON
EN LA BOLETA DE SUSPENSION Y SE DA UNA
REINSCRIPCION, LA CUAL CONLLEVA UN COSTO
ADICIONAL (VER TARIFAS VIGENTES EN ICRESON).

7 CONTACTAR A CIUDADANO PARA ENTREGA DE TITULO N/A
DE PROPIEDAD A SU NOMBRE.
ELABORO: C. PATRICIA JOCABED B, CHAPARRO, COORDINADORA DE CONTRATOS Y
TITULOS.
REVISO: ING. JOVITA YOLANDA PAYAN OCHOA. COORDINADOR DE VENTAS, COBRANZA
Y REGULARIZACION
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA, DIRECTOR GENERAL DE PIMN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA

HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR
LA INSCRIPCION DE TITULO DE PROPIEDAD ANTE REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

(ICRESON)

CODIGO: PIMN-P40-DFO1

CONTRATOS Y TITULOS |

AREA EXTERNA

1.llenarlaSalicitud de Servicios 3
Registrales No Mercantiles, 2. Solicitar boleta para pago
*| de inscripcion en ICRESON.

verificando la existencia de folio
padre, foliohijoyfolio real.

v

3. Contactar a ciudadano parainformardel pagoy
explicar boleta de pago (consultar costos vigentes).

v

4, Solicitarcitaen ICRESON para realizarel ingreso de la documentacion.

v
5. Presentar en ICRESON la documentacion a registrar: Titulo de propiedad (1), copia
de plano (1), traslado de dominio (1), comprobante de pago de inscripcion (1), solicitud

**ICRESON se encarga de revisar
la documentacion presentada y

»| emitirun resultado, ya seade
registro concluido, suspension del
registro o rechazodel registro.

de servicios registrales no mercantiles (1), boleta de cita, copia de credencial de elector
de quien inscribe (1).

6. Monitorear avance de documentacidn ingresada, para detectarsi es suspendida orechazada

v

7. Contactar a ciudadano para entrega de Titulo de propiedad a su nombre.

>(_ FIN
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR LA INSCRIPCION DE TITULO DE PROPIEDAD ANTE REGISTRO
PUBLICO DE LA PROPIEDAD (ICRESON)
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P40
| FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
i No. Registro 1' Puesto Resguardo | Disposicion
| Responsable | Tipo | Tiempo | Ubicacién Final
PIMN-P40-AD1 SOLICITUD DE COORDINACION | FISICO | INDEFINIDO ARCHIVO ARCHIVO
REGISTRO PUBICO DE | DE CONTRATOS | PROMOTORA MUERTO
LA PROPIEDAD | ¥ TITULOS | INMOBILIARIA
PIMN-P40-AD2 SOLICITUD DE | COORDINACION | FisiCO INDEFINIDO ARCHIVO : ARCHIVO
SERVICIOS DE CONTRATOS | PROMOTORA | MUERTO
REGISTRALES NO | Y TiTULOS i INMOBILIARIA
MERCANTILES | |
PIMN-P40-A03 BOLETA DE CITAPARA | COORDINACION | FISICO | INDEFINIDO ARCHIVO ARCHIVO
INSCRIPCION A DE CONTRATOS | PROMOTORA MUERTO
REGISTRO PUBLICO Y TiTULOS ] INMOBILIARIA
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PIMN-P40-A01 SOLICITUD DE REGISTRO PUBICO DE LA PROPIEDAD.

P~ AL

Pasa & caja: 1348799 Nimero de solicitud: | 818075
Fecha de emisién: | 14/04/2023 Fecha ge vencimiento: |02/05/2023
Nambre gel interesado: | FROMOTORS INMIOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA
Direccion:

= RFC

Concepto Cantidad | Manto | Descuento | Tiposervicio | Adicionales | Subtotal

g- ] f 36 T e - TR .E__ o B e
Cargo base [s105.00 [$341.00
Analisis 1 92300 |50 50 £414.00 $1337.00
Registro y/o anotacién |1 ~[s23800 |[s0 $0 $105.00 $341.00
:ripa de pago! normal Total a pagar: |$2019.00

Opciones de pago: o
Institucién Referencia Pagn en linea

s AN
Sl

B38B50000013487992 305020000 19005

BES000001348799038458252 CIE 1258117

BBVA Bancomer |
130 minutas.) |
Ik
BES00000134ETIR03E458752

HSBC
{30 minutos.}

8B5000001328799038458252 RAP 4268

Elaborado por HECTOR MANUEL MARTINES MIRANDA
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PIMN-P40-A02. SOLICITUD DE SERVICIOS REGISTRALES NO MERCANTILES.

SECRETARIA DE HACIENDA

Forma R-01-2019.01

INSTITUTO CATASTRAL Y REGISTRAL DEL ESTADO DE SONORA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS REGISTRALES

NTI

|
.L

3201 Limiznyon i domrso con fin de vty
302 Linvtacion ai dominio de wvess soc
3203 Limstoride s domino sn lin de wiends
3302 | meiocion por waetain

3205 Limdacion por patrimonio Garmliar

1008 Anctacomes moargisie

3207 Cormerios modifcaionos
Cancelaciones.

3 Trasishies de dominio

302 Trasistieos de dormimo de viwenda social

3903 Traskatreos de dominic-con fim acrmstaive
— ——

3451 Segegmrn ofusion

3402 Segregacicr de deenda social

3403 Caplurs de ssgrepusioness

3404 Modficacemes o Recificacones

& &~ ICRESON
OFICINA JURISDICCIONAL DE: —
Titular registral o interesado  Norors del reepior de cersce
Mormtre comgristo de & persona fisra o Mol RFLC CunRp
Datos de notificacién electrénica: [ [ S——
Corres slecticmico: Celular:
Salicitante: {Hormbre de Quen se preseni en i) Identificacion oficiai:
Clave geater certificada Normibre compielo de solcitants Tego Rfererca
Tipo de servigio [ ]t ] vomtemmate) [ Momodia s
Trasiativos Lemaantes Qtron sETvicios regsinaies

3501 Acios de regeto miscetinecs
37 estrumento notara fordnec

3607 Cord de persones morsiss no mescantiiss
IGZ Acts de asardsen - modfcacones - poder
G Testamenio dografo - cxp. malrmonigles
3604 Plentes scllos y femas

3606 Junta de hevederos

Ao 3301 Cancelacion de frmitisicn 3607 Pen de desarrlio
5507 Primer aveo prevento 3302 Cancetacion de fmitaccr de weerda social 3IE0E Reg. Admm. Condeminses:
3602 Auwso Preverinn Dedirtun 3302 Carcelacion de avsos
Antecedentes Documentos.
Seccion Libro Yaoh Imsc { Folio Emiscr o Notaria My Do Feocha
Clave de operacion AL1o registrable Cantidad de Lotes Clave de
Actos -

S N ) U ) S ) S - -

J
o

Selio y firma del fedalario o sobicitante
“Exloy de acuerdt con s datre asaniarics: en: @ preseere soiciud
y hego coresiar gue he ieido o acuerdo de privacidad de amerdo a o
® laLeyde T r
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PIMN-P40-A03. BOLETA DE CITA PARA INSCRIPCION A REGISTRO PUBLICO.

Confirmacion de tu cita en ICRESON

Estimado usuzrio se le envia este comreo para confirmar su cita para el dia 29/05/2023 2 las 08:45 his. en la Oficina
Jurisdiccional de Nogales = nombre de XXNKOOONK XU XXX X00KK

Numero de reservacion: 45704

Area de servicio: Registro publico de |2 propiedad
Descripcion: TRASLATIVO DE DOMINIO/ TITULO DE PROPIEDAD
Detalle: TITULO DE PROPIEDAD LDCSEC3-003/2023 PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES

IMPORTANTE: Debera presentarse a su cita con el nimero de reservacion y una identificacion ofical 10 minutos antes
en la oficina jurisdiccional comespondiente.

En caso de no reconocer esta operacion favor de comunicarse a 2 Oficina Registral comespondiente. Ver oficinas
registrales. Este es un comeo creado autométicamente, favor de no contestar. Si necesitas asistendia tecnica, ponte en

contacte en contacto ICRESO!
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNAR Y REQUERIR CONVENIO DE RESGUARDO DE VEHICULO/CONTROL DE
CONDICIONES FISICAS Y COMODATOS CUANDQ APLIQUE.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P41 '
. FECHA DE EMISION 01/06/2023 '
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

VERIFICAR FISICAMENTE Y ACTUALIZAR EL RESGUARDO, ASi COMO LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE DE LAS UNIDADES ADSCRITAS AL PARQUE VEHICULAR DE LA PROMOTORA
INMOBILIARIA

Il. ALCANCE
LLEVAR EL CONTROL DE LOS VEHICULOS EXISTENTES ASIGNADO A LA PIMN

11l. DEFINICIONES |
| PIMN: PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES i
| IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
1. REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE NOGALES. ]
V. POLITICAS !
1. EL ENCARGADO DEL AREA ADMINISTRATIVA HACER UNA REVISION FiSICA PARA VERIFICAR EL
ESTADO DE LAS UNIDADES, LA DOCUMENTACION 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.
| ELDEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE ACUERDO A LAS
\ OBSERVACIONES DETECTADAS EN DICHA REVISTA, SOLICITARA LA REPARACION CORRESPONDIENTE.
| 2. ELENCARGADO DEL AREA ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS OBSERVACIONES DETECTADAS EN
| DICHA REVISTA, SOLICITARA LA REPARACION CORRESPONDIENTE
3. EL ENCARGADO DEL AREA ADMINISTRATIVA, ELABORA Y ENVIA CITATORIOS A LAS Y LOS
ENCARGADOS DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS RESGUARDAN PARA LA REPOSICION Y/O
REPARACION DE DICHAS OBSERVACIONES.
4. EL ENCARGADO DEL AREA ADMINISTRATIVA, ELABORA RELACION DE LAS COORDINACIONES
| ADMINISTRATIVAS RESGUARDANTES QUE NO CUMPLEN CON DICHA OBSERVACION PARA SU TRAMITE
ADM|le_TRATi\{o_c_o_RgE_sp_qgmENTE
| VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PIMN-P41-FO1 FORMATO DE MEMORANDUM

PIMN-P41-FO02 FORMATO DE RESGUARDO DE VEHfCUI.OS

VII. ANEXOS

PIMN-P41-A01 LISTADO DE PADRON VEHICULAR

| PIMN-P41-A02 TARJETA INFORMATIVA '
PIMN-P41-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ASIGNAR Y REQUERIR CONVENIO DE
RESGUARDO DE VEHICULO/CONTROL DE CONDICIONES FiSICAS Y COMODATOS CUANDO APLIQUE

b
| Vil DESCHIPCIGN DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE | | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
AREA | 1| ELABORA MEMORANDO DIRIGIDO ATODAS LAS FORMATODE |
ADMINISTRATIV | | COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA PRESENTACION | MEMORANDUM |
A | | DELOSVEHICULOS ASIGNADOS A ESTA PIMN. _ ‘
| COORDINACION | 2 | PRESENTA LAS UNIDADES PARA PASE DE REVISTA. N/A |
| ES | |
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ADMINISTRATIV -
AS
AREA INICIA LA INSPECCION, CONTABILIZA Y VERIFICA EL ESTADO FORMATO DE
ADMINISTRATIV ACTUAL DE LAS UNIDADES, REQUIRIENDO EL FORMATO DE LAS | RESGUARDO DE
A UNIDADES QUE SE PRESENTAN A LA REVISTA. VEHICULOS
REALIZA UN REPORTE DE LAS UNIDADES PRESENTADAS, ASI LISTADO
COMO DE LAS FALTANTES A REVISTA.
REALIZA CITATORIOS A LAS COORDINACIONES FORMATO DE
ADMINISTRATIVAS PARA QUE PRESENTEN LAS UNIDADES MEMORANDUM
FALTANTES A REVISTA, AS| COMO LAS REPARACIONES
PERTINENTES.
COORDINACION PRESENTA LAS UNIDADES PARA PASE DE REVISTA DE ACUERDO N/A
ES A CITATORIO
ADMINISTRATIV
AS
AREA ACTUALIZA Y MODIFICA CON BASE EN EL RESULTADO DE LA EXPEDIENTE
ADMINISTRATIV REVISTA, LOS RESGUARDOS VEHICULARES DE LAS UNIDADES Y
A ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE DE LAS UNIDADES
REALIZA TARJETA INFORMATIVA DIRIGIDA AL DIRECTOR/A TARJETA
INFORMANDO RESULTADO DE REVISTA PARA FINES A QUE INFORMATIVA
HAYA LUGAR.
TERMINA PROCEDIMIENTO
ELABORO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
REVISO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA HOJA1DE1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL.

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO ASIGNAR Y
REQUERIR CONVENIO DE RESGUARDO DE VEHICULO/CONTROL DE CONDICIONES FiSICAS Y
COMODATOS CUANDO APLIQUE.

CODIGO: PIMN-P41-DF01

DIRECCION GENERAL

___UNIDADES ADMINISTRATIVAS |

TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PARA LA PRESINTACION DL LCS

1. ZLABORA MIMORANDO DiRIGIDG A

VEHICULOS ASIGNADDS A ESTA PIMIN

3. INICIA LA INSPECCION, CONTABILIZA Y VERIFICA EL ESTADO

4‘}' 2 PRESENTA LAS UNIDADLS PARA PASE DL REVISTA.

ACTUAL DE LAS UNIDADES, REQUIRIENDO EL FORMATO DE LAS
UNIDADES QUE SE PRESENTAN A LA REVISTA

l

4. REALIZA UN RCPORTE DE LAS UNIDADES PRESENTADAS, A%
COMO DL LAS FALTANTES A REVISTA

|

5. REALIZA CITATORIOS A LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
PARA QUE PRESENTEN LAS UNIDADES FALTANTES A REVISTA, AS|
COMO LAS REPARACIONES PERTINENTES.

E. PRESENTA LAS UNIDADES PARS PASE DE

7. ACTUALZA Y MODIFICA CON BASE EN TL RESULTADO OF LA REVISTA,
105 RESGUARDOS VEIICULARES DE LAS UNICADES ¥ ARCHIVS EN [L
EXPEDIINTE D£ LAS UNIDADES

REVISTA DE ACUERDO A GTATCRIO.

E

E. REALIZA TARICTA INFORMATIVA DIRIGIDA AL DIRECTOR/A
INFOREMANDO RESULTADOC DE REVISTA PARA FINES A QUL MAYA LUGAR.
TERMINA PROCEDIMIENTO

FIN
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PROMOTORA INMOBILIARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNAR Y REQUERIR CONVENIO DE RESGUARDO DE VEHICULO/CONTROL DE
CONDICIONES FISICAS Y COMODATOS CUANDO APLIQUE.

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P41

1 FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NO. REGISTRO ' PUESTO [ RESGUARDO DISPOSICION
| RESPONSABLE | TIPO | TIEMPO | UBICACION FINAL
PIMN-P41-FO1 | FORMATO DE AREA Fisico 3 ANOS ARCHIVO | ARCHIVO ACTIVO
MEMORANDUM ADMINISTRATIVA PROMOTORA |
INMOBILIARIA |
PIMN-P41-F02 | FORMATO DE [ AREA Fisico 3 ANOS ARCHIVO | ARCHIVO ACTIVO
RESGUARDO DE ADMINISTRATIVA | PROMOTORA f
VEHICcULOS - | INMOBILIARIA |
PIMN-P41-A01 | LISTADO DE PADRON AREA Fisico 3 ANOS ARCHIVO | ARCHIVO MUERTO
VEHICULAR ADMINISTRATIVA PROMOTORA
| | INMOBILIARIA
PIMN-P41-A02 | TARJETA INFORMATIVA AREA Fisico 3ANOS | ARCHIVO ARCHIVO MUERTO
' ADMINISTRATIVA | PROMOTORA
| INMOBILIARIA
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PIMN-P41-FO1 FORMATO DE MEMORANDUM

MEMORANDUM :
Memorandum Nomero
H.Nogsles, Sonorza  de de20
Asunto
De:
Para:

ATENTAMENTE

Directora general de la Promotora Inmobiliaria del Municipio de Nogales

Promotora iInmebiliaria de Nogales

o )
Q
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PIMN-P41-FO2 FORMATO DE RESGUARDO DE VEHICULOS

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO

DE NOGALES SONORA
A 3
niP I M N o~ |
[@] FROMOTORA TNMOBIL | AR IA NOGALES |
DEL MUNICIFIO DE NOGALES —_ = |

RESGUARDO DE VEHICULO i

EL DIRECTOR GENERAL DE LA PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA, EN EJERCICIO
DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE LA LEY DE GOBIERNQ Y ADMINISTRACION MUNICIPAL, ARTICULO 108
FRACCION I, 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 SU USO OFICIAL UNICA Y EXCLUSIVAMENTE, DEBIENDO QUEDAR
BAJO SU RESGUARDO LAS 24 HORAS.

No. INVENTARIOT ) No. SERIE: No. FACTURA:

MARCA: No. MOTOR: DE FECHA:

LiNEA: No. ECONOMICO: IMPORTE:

TIPO: == _ PLACAS: POLIZA CHQ: I
MODELO: DE FECHA: |
COLOR: B PROVEEDOR: i
TAPETES { ) ESPEJOS() PARABRISAS( ) TAPONES DE RUEDAS( ) RADIOAMEM GD ( ) BOTONESDERADIO( ) RADIO( ) ’
GATO( ) LLANTADE REFACGION( ) CANDADODEEXTRA() HERRAMIENTAS () GABLES PICORRIENTE { ) CARTA FACTURA { ) i
POLIZA DE SEGURO ( )  MANUAL DEL VEHICULO ( )  CONTROL SERVICIOS ( ) AIRE ACONDICIONADO ( )  DUPLICADO LLAVES ( ;

MOLDURAS COMPLETAS ( ) EXTINTOR{ ) ANTENA( ) PARRILLA( ) BOCINA DE CLAXON ( ) BATE () TAPON DE ACEITE { j
VARILLA DE ACEMTE( ) INTERMITENTES( ) LUCES TRASERAS ( ) LUCES DELANTERAS ( } CINTURONES DE SEGURIDAD ( ) %

OBSERVACIONES: 1

EL SERVIDOR PUBLICO RECIBIO EL BIEN MUEBLE DESCRITO CON ANTERIORIDAD Y SE OBLIGA A CUBRIR POR
SU CUENTA LA TOTALIDAD DE LOS DANOS QUE SE CAUSEN AL VEHICULO OFICIAL O A TERCEROS EN suUs i
PERSONAS O EN SUS BIENES COMO CONSECUENCIA DEL MAL USO DE LA UNIDAD A SU CARGO, IGUALMENTE |
PAGAR LOS DESPERFECTOS MECANICOS OCASIONADOS POR NEGLIGENCIA O FALTA DE MANTENIMIENTO DEL ;
AUTOMOTOR. POR OTRA PARTE QUEDA APERCIBIDO DE QUE SE DEBERA ENTREGAR EL BIEN QUE SE LE
ASIGNA AL MOMENTO DE RENUNCIAR A SU CARGO O CUANDO SE LE REQUIERA POR EL TITULAR DE LA
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA, EN CASO CONTRARIO SE HARA ACREEDOR
A LAS SANCIONES QUE PREVE LA LEGISLACION PARA LAS INFRACCIONES COMETIDAS POR LOS SERVIDORES
PUBLICOS.

H. NOGALES, SONCRA A

EL TITULAR DEL RESGUARDO EL DIRECTOR GENERAL ADMINISTRADOR
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I
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TARJETA INFORMATIVA

Folio:

Fecha:

PARA:

DE:

ASUNTO:

MOGALES nvuntamlentn Ave. Obregon No. 339, Col. Centro. C.P. Ba000
@ -52 1621 162 5000 ) @obiernodencgales @ municipiv.nogales-sonoragob.nx
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, ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR INVENTARIO FISICO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y HERRAMIENTA
|

| cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P42 - |
' FECHA DE EMISION: 01/06/2023 T 2 !
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |
' LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y HERRAMIENTA
1. ALCANCE -

| INTERNO: TODAS LAS COORDINACIONES

11l DEFINICIONES

' IV REFERENCIAS ESPECIFICAS
| 1. REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE NOGALES.
| | 2. NORMATIVIDAD ACTUAL PARA LA ALTA, BAJA OPERATIVA, DESINCORPORACION Y DESTINO FINAL DE LOS

| BIENES MUEBLES DEL GOBIERNO MUNICIPAL AL SERVICIO DE LAS DEPENDENCIAS |
I

V. POLITICAS ;
! 1. TODAS LAS TRANSFERENCIAS QUE SE REALICEN ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEBERAN SER |
' NOTIFICADAS POR ESCRITO AL AREA DE INVENTARIOS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL
| 2. ELENCARGADO DEL AREA ADMINISTRATIVA ES EL RESPONSABLE DE LLEVAR UN REGISTRO DE LOS BIENES
' MUEBLES: MOBILIARIO Y EQUIPO ESPECIALIZADO.
' 3. ELENCARGADO DEL AREA ADMINISTRATIVA DEBERA REALIZAR DOS INVENTARIOS INTERNOS MiNIMO AL
ANO, PARA TAL EFECTO SE PROGRAMARAN LAS FECHAS PARA SU EJECUCION Y SE INFORMARA
' OPORTUNAMENTE A LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS.
' 4.LOS ENCARGADOS DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS DEBERAN DE ABSTENERSE DE MOVER O
' TRANSFERIR LOS BIENES, AS{ COMO LAS ETIQUETAS DEL NUMERO DE INVENTARIO A EXCEPCION DE LOS QUE
' SEAN INFORMADOS Y AUTORIZADOS POR LA DIRECCION GENERAL.
' 5.LOS ENCARGADOS DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS DEBERAN DE RESGUARDAR LOS BIENES Y
NO PODRAN ENTREGAR NINGUN INSUMO PARA PROCESO DE BAJA O INSERVIBLE EN TANTO NO SEA
' AUTORIZADO POR EL DIRECTOR GENERAL Y CON DICTAMEN DE BAJA DEL ESPECIALISTA.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS i
PIMN-P42-FO1 FORMATO DE MEMORANDUM
PIMN-P42-F02 FORMATO DE RESGUARDO
VIl. ANEXOS
PIMN-P42-A01 FICHA DE PAGO

PIMN-P42-A02 TARIETA INFORMATIVA
PIMN-P42-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR INVENTARIO FiSICO DE MOBILIARIO,

EQUIPO DE OFICINA Y HERRAMIENTA

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO |
ENCARGADO DELAREA | 1 | ELABORA MEMORANDO INFORMANDO A LOS | FORMATO DE |
ADMINISTRATIVA ' COORDINADORES ADMINISTRATIVOS LA PROGRAMACION ' MEMORANDUM |

; | PARA EL LEVANTAMIENTO DE
! || INVENTARIO. . ,
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| 2 | REQUISITA FORMATO DE RESGUARDO, DERIVADO DE LA FORMATO DE |
| REVISION FISICA REALIZADA A CADA UNA DE LAS UNIDADES RESGUARDO
ADMINISTRATIVAS. Rt e Sy
3| COTEJARESULTADO DE LA REVISION DE ACUERDO AL ULTIMO | FORMATO DE
INVENTARIO REGISTRADO. RESGUARDO
* SINO EXISTEN FALTANTES EN EL INVENTARIO, CONTINUA EN N/A
LA ACTIVIDAD NO. 11.
* EN CASO CONTRARIO:
4 | ELABORA MEMORANDO A LOS ENCARGADOS DE LAS FORMATO DE
| COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS SOLICITANDO MEMORANDUM
_ JUSTIFICACION DE LOS FALTANTES.
COORDINACIONES | 5 | REMITE MEDIANTE MEMORANDO JUSTIFICACION DE BIENES FORMATO DE
ADMINISTRATIVAS FALTANTES. MEMORANDUM
DIRECTOR GENERAL | 6 | RECIBE MEMORANDO Y TURNA AL ENCARGADO DEL AREA | FORMATO DE
ADMINISTRATIVA | MEMORANDUM |
ENCARGADO DELAREA | 7 | RECIBE MEMORANDO Y ANALIZA JUSTIFICACION DEL BIEN FORMATO DE
ADMINISTRATIVA FALTANTE. MEMORANDUM
* S EL BIEN FALTANTE FUE EXTRAVIADO, CONTINUA EN LA N/A
ACTIVIDAD NO. 9.
* EN CASO CONTRARIO:
5 8 | REALIZA EL CAMBIO DENTRO DEL INVENTARIO REGISTRADO, FORMATO DE
| ACTUALIZANDO EL FORMATO DE RESGUARDO. RESGUARDO
TERMINA PROCEDIMIENTO.
9 | MEDIANTE MEMORANDO SOLICITA EL PAGO DELMONTO DEL | FORMATO DE |
| DEDUCIBLE DEL BIEN. MEMORANDUM |
COORDINACIONES | 10 | REALIZA PAGO DEL MONTO Y PRESENTA COMPROBANTE DE FICHA DE PAGO |
ADMINISTRATIVAS PAGO AL ENCARGADO DEL AREA ADMINISTRATIVA
ENCARGADO DEL AREA | 11 | REALIZA TARJETA INFORMATIVA DIRIGIDA AL DIRECTOR/A TARJETA
ADMINISTRATIVA GENERAL INFORMANDO EL RESULTADO DEL LEVANTAMIENTO | INFORMATIVA
| DE INVENTARIO PARA LOS FINES QUE HAYA LUGAR.
| TERMINA PROCEDIMIENTO.

ELABORO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL. Ji
REVISO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO. |
APROBO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO o
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA HOJA1DE 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL. ' FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR

' INVENTARIO FiSICO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y HERRAMIENTA SEe— —
CODIGO: PIMN-P42-DFO1

UNIDAD ADMINISTRATI®A
<. ELABLRA METAURARDS STURNARDL &

LOS COCRIMMADTAES ADMIMISTRATRCS L
PROSARAMACION PARA EL LEVANTAMENTD I

IHVENT AR,

= e DIRECCION GEMERAL 1

+ RECUIENA FORMAATS DE RESGUARDD DERIVADS DE Lo REVEIOK FISiCA
FEALIZADA & CADA UNA D€ LAS LMIDADES aDMINISTRATIVAS.

I

3. COTEMA RESULTADD LF LA FEVISION OF ACUEADS AL LHTIMD
I ERTARD REGRTRADS,

CONT R [ A

AT ratL 11

4, ELABORA MAERCRANDO A LOS ERCAREADCES DE LAS COORMINACKONES ADRMMETRATIVES
SOUTITAMDO RISTIFICALION D LOS FAITANTES

!

5. RERITE REDIANTE MEMORAHDD ILSTIFICAOON DE BIEMES FALTANTES,

5 & RECEE MEMOSANDC ¥ TURNA AL ENCARGADD DEL
ARES ADAMPHSTRATIVA

I 7. RECIEE MEMORANDO ¥ ANALIZA JUSTIFICACKIN BEL BEN FALTARTE. |

=+ ONTINLIAA
CON ATTIARAD G L

MO

i

B AEALIZA TARUETA, INFORMAT VA ORIGI0S AL DIRECTONA
INECHAAANDS RESURT RO DE REVISTA PARA FINES & OUE HATA LLAGSH

| . MELYANTE MERMTSANDO SOUCTA BL PGS0 DEL MONTO D6 DEDUCIERE DEL KIEM ]

!

| L0 AEALIYA oty DEL MADRITD) Y FRESENTA COMIROBANTE D PAGC AL |

ERCARGAII DEL AREA ADMBMBETRATIVG

l

12 REALTA TARIETA INFORMATIVA DIRIGIDS 4L DRECTORSS GENERAL INFURRUANDO EL
RESLATALD DEL LEVANTAMENTO CE INVENTARID PARA LOS FIMES CUE baYa LOGAR

TERMMA ROCEDMENTO

FIN
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR INVENTARIO FISICO DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y
HERRAMIENTA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P42
FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023
ND REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
: RESPONSABLE TIPO TIEMPO UBICACION FINAL
ARCHIVO
FORMATO DE AREA . "
PIMN-P42-FO1 ; Fisico 3 ANOS PROMOTORA | ARCHIVO ACTIVO
MEMORANDUM | ADMINISTRATIVA ot
ARCHIVO
FORMATO DE AREA : =
PIMN-P42-FO2 Fisico 3 ANOS PROMOTORA | ARCHIVO ACTIVO
RESGUARDO ADMINISTRATIVA eACEIARIA
AREA ARCHIVO
PIMN-P42-A01 | FICHA DE PAGO Fisico 3 ANOS PROMOTORA | ARCHIVO MUERTO
ADMINISTRATIVA Sy
ARCHIVO
TARIETA AREA - "
PIMN-P42-A02 Fisico 3 ANOS PROMOTORA | ARCHIVO MUERTO
INFORMATIVA | ADMINISTRATIVA KON ki
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PIMN-P42-FO1. FORMATO DE MEMORANDUM

MEMORANDUM
Memorandum Nomero
H.MNogsles, Sonoraa  de da2)
Asunto:
De:
Para:

ATENTAMENTE

Directora general de la Promotora Inmobiliaria del Municipio de Nogales

Promatora Inmoebiliaria de Nogales

o <
o
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X3
U Trocrom e NOGALES

Adscripcion:
| Cargo:
| Nombre:

RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
Descripcidn:

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 DEVOLVERLO(S) EN EL MOMENTO QUE SE REQUIERA O BIEN
LIQUIDARLO(S) EN CASO DE PERDIDA POR DESCUIDO IMPUTABLE AL SUSCRITO.

El Titular del Resguardo Director General

216
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PIMN-P42-A01 FICHA DE PAGO

8733

PROMOTORA INMOBILIARIA DEL ™ =

Valor del Certificado

MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA ...

Nomb

Colonia: Manzana: Lote:

Concepto del Pago: D Terreno I:] Titulo El Otros:

Depésito: Namero de Movimiento de Fecha: | 1. [ ] arieta de Débito o Crédito

Auxiliar Administrativo: = e
ARty LT S T e O

Este recibo tendra validez solamente con el nombre Egsrag!bo,_ Lol iRl L B e "‘Pg

completo y firma del Auxiliar Administrativo de regularizacién. Original: Cliente / Copia Amarilie: Contabifidad / Copia Rosa: Expedients
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PIMN-P42-A02 TARJETA INFORMATIVA

(n)
[

P I M N

TARJETA INFORMATIVA
Folio:
Fecha:

PARA:

DE:

ASUNTO:

HOGALES Ayuntamiento. Ave. Obregon No. 339, Col. Centro. P 84000
@ +52 (631} 162 5000 @) @gobiermodencgales @ muniuipio nogales-sonoragub mx
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA, CAMBIO DE ADSCRIPCION, PUESTO
Y/O SALARIO DEL PERSONAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P43
FECHA DE EMISION: 01/06/2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITAR ANTE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE
NOGALES, LOS DIFERENTES TIPOS DE MOVIMIENTOS QUE EMANAN DE CADA UNA DE LAS COORDINACIONES QUE
INTEGRAN PIMN.

Il. ALCANCE

LLEVAR UN CONTROL INTERNO SOBRE LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

11l. DEFINICIONES
PIMN: PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

LEY 40 DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE SONORA
LEY FEDERAL DEL TRABAJO. ARTICULO 804 FRACCIONES II, Il Y IV.

V. POLITICAS

1. ELABORAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL EN EL FORMATO ~ MEMORANDUM DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL", EL CUAL DEBERA SER FIRMADO POR LA PERSONA QUE SOLICITA, REVISA Y AUTORIZA, ASI
MISMO, DEBERA CONTENER LA FIRMA DEL DIRECTOR DE PIMN.
MOVIMIENTO DE ALTA: DEBERA VENIR INTEGRADO CON TODOS LOS DATOS PERSONALES DEL
TRABAJADOR, AS| COMO, TIPO DE CONTRATACION, PUESTO, SUELDO Y AREA DE ADSCRIPCION. SE DEBERA
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: DEBERA VENIR REQUERIDO CON LOS DOCUMENTOS DEL TRABAJADOR NOMBRE Y
NUMERO DE EMPLEADO; ANEXANDO SEGUN SEA EL CASO RENUNCIA VOLUNTARIA O ACTAS
ADMINISTRATIVAS SENALANDO EL MOTIVO QUE LA ORIGINA.
MOVIMIENTO DE CAMBIO DE SUELDO: DEBERA VENIR REQUERIDO CON LOS DOCUMENTOS DEL
TRABAJADOR NOMBRE Y NUMERO DE EMPLEADO; MENCIONAR LA FECHA A PARTIR DE LA CUAL SE
REALIZARA LA MODIFICACION AL SUELDO, INDICAR EL SUELDO ANTERIOR Y EL ACTUAL.
MOVIMIENTO DE CAMBIO DE PUESTO: DEBERA VENIR REQUERIDO CON LOS DOCUMENTOS DEL
TRABAJADOR NOMBRE ¥ NUMERO DE EMPLEADO; INDICAR LA FECHA A PARTIR DE LA CUAL SE REALIZARA
LA MODIFICACION AL PUESTOQ, INDICAR EL PUESTO ANTERIOR Y EL ACTUAL.

2. MANTENER ACTUALIZADA LA PLANTILLA EN SISTEMA COMPAQJ, EN CASO DE HABER ALGUN CAMBIO DE
ALTA, BAJA, PUESTO O SALARIO DEL TRABAJADOR ANTES DE CAPTURAR LA NOMINA QUINCENAL SEGUN
CORRESPONDA.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PIMN-P43-FO1 FORMATO MEMORANDUM DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

Vil. ANEXOS

PIMN-P43-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA,
CAMBIO DE ADSCRIPCION, PUESTO Y/O SALARIO DEL PERSONAL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA, CAMBIO DE ADSCRIPCION, PUESTO

Y/O SALARIO DEL PERSONAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P43

FECHA DE EMISION: 01/06/2023

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
COORDINACION DE REGULARIZACION/ | 1 | EL ENCARGADO DE LA COORDINACION A LA
AREA TECNICA/ TITULACION/ QUE PERTENECE EL TRABAJADOR LLENA EL MEMORANDUM DE
ADMINISTRATIVA FORMATO "MEMORANDUM DE MOVIMIENTO DE

MOVIMIENTO DE PERSONAL™ REQUIRIENDO
EL MOVIMIENTO CORRESPONDIENTE.

PERSONAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA 2 | RECIBE Y REVISA EL FORMATO.

MEMORANDUM DE
MOVIMIENTO DE

PERSONAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA 3 | SI NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS, EXPEDIENTE
REGRESAR A LA ACTIVIDAD 1, EN CASO ELECTRONICO
CONTRARIO: COMPAQI
COORDINACION ADMINISTRATIVA 4 | ENVIA A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA EXPEDIENTE
PARA SU FIRMA Y ACTUALIZACION ELECTRONICO
CORRESPONDIENTE EN SISTEMA COMPAQ]. COMPAQI

DIRECCION GENERAL 5 | SE RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR

MEMORANDUM DE
MOVIMIENTO DE
PERSONAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA 6 | LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
ARCHIVA FORMATO MEMORANDUM DE
MOVIMIENTO DE PERSONAL EN EXPEDIENTE

MEMORANDUM DE
MOVIMIENTO DE

DE TRABAJADOR. PERSONAL
ELABORO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
REVISO: ING. LEONARDO SANDOVAL MENDOZA. DIRECTOR GENERAL.
APROBO: LIC. IVONNE RAMIREZ BUSTAMANTE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
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DIAGRAMA DE FLUJO -
PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES SONORA HOJA 1 DE 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION ADMINISTRATIVA. FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO REALIZAR
MOVIMIENTOS DE ALTA, BAIA, CAMBIO DE ADSCRIPCION, PUESTO Y/O SALARIO DEL

PERSONAL. CODIGO: PIMN-P43-DF01

4 EL ENCARGADO DE LA COORDINACION A LA GUE PERTENECE EL TRABAIADOR
LLENA EL FORMATD "TMEMORANDUM DE MOVIMIENTO DE PERSONAL™
REQUIRIENDO EL MCVIMIENTO CORRESPOMDIENTE.

A
2 RECIBE Y REVISA EL FORMATO.

-

3 51 NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS, REGRESAR
A LA ACTIVIDAD £, EN CASO CONTRARIO:

h

4 ENVIA A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
PARA SU FIRMA Y AC“JALLZACIEW
CORRESPONDIENTE EN SISTEMA COMPACY.

l

5 SE RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR

i

& LA COORDINACION ADMINISTRATIVA ARCHIVA FORMATO
MEMORANDUM DE MOVIMIENTO DE PERSONAL EN
EXPEDIENTE DE TRABAJADOR.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
PROMOTORA INMOBILIARIA

PROMOTORA .|
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Y/O SALARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA, CAMBIO DE ADSCRIPCION, PUESSTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: PIMN-P43

FECHA DE ELABORACION: 01/06/2023

D e PUESTO RESGUARDO : DISPOSICION
RESPONSABLE TIPO TIEMPO UBICACION FINAL
FORMATO DE
PIMN-P43-FO1 gEEMORANDUM AREA Fisico 3 ANOS PR‘?{\EE[‘:"JC(JJRA ARCHIVO ACTIVO
MOVIMIENTOS ADMINISTRATIVA INMOBILIARIA
DE PERSONAL
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BIBLIOGRAFIA:

e MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE VENTA DE VIVIENDA, LOTES, REGULARIZACION Y
REESTRUCTURAS DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES.

e LEY CATASTRAL Y REGISTRAL PARA EL ESTADO DE SONORA, CAPITULO UNICO, ARTICULO
10, lil.- EXPEDIR, POR CONDUCTO DE SUS AUTORIDADES CATASTRALES COMPETENTES,
LAS CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES A QUE SE REFIERE LA PRESENTE LEY Y SU
REGLAMENTO.

e  PRESUPUESTO DE INGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023 PIMN.

e ACUERDO DE CREACION DE PROMOTORA INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES.

s LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA, ARTICULOS 27 FRACCIONES V'Y 99 FRACCIONES |, I1, Il Y V.
e LEY GENERAL. DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, ARTICULOS 20 Y 34

e LEY 40 DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE SONORA.

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 6 APARTADO
A, 16 Y 115, PARRAFO PRIMERO.

e LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ARTICULOS 70
Y 81.

e LEY 90 DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
SONORA.

e LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

e LEY GENERAL DEL TRABAIO.

e  CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 11.

e CONSTITUCION POLITICA LIBRE Y SOBERANA DEL ESTADO DE SONORA, ARTICULO 25-C Y 25-D.

e LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO DEL ESTADO DE SONORA,
ARTICULO 1 FRACCION IV.

e REGLAMENTO DE LA LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO PARA EL
MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA, ARTICULO 1 FRACCION IX.

e ARTICULOS 5.10 FRACCION VI DEL LIBRO QUINTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO, 18.20, 18.35 DEL LIBRO DECIMO OCTAVO DEL MISMO CODIGO.

e ARTICULOS 143 FRACCION II, 144 FRACCION X INCISO A), 1 Y 2 E INCISO B) DEL CODIGO
FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO.

e ARTICULO 8 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO CODIGO ADMINISTRATIVO.

e ARTICULO 37 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE.

e LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

e CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE SONORA, ARTICULOS 960 Y 963.

e CODIGO CIVIL FEDERAL, CAPITULO V, ARTICULO 2014,
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