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INTRODUCCIÓN 

 

Con fundamentos en lo dispuesto en la Ley de Gobierno y 

Administración Municipal Articulo 61, Fracción II inciso H y sub incisos 

b, c, d, e, f y Fracción III incisos A, B, C, D, F, la Secretaría de 

Infraestructura Urbana y Ecología elaboró el presente manual de 

procedimientos operativos, el cual integra las principales actividades 

desarrolladas por la Secretaría y las áreas que la integran 

El presente manual se integra por dieciséis procedimientos que 

describen las actividades inherentes a los subprocesos; construcción y 

mantenimiento de obra pública, planeación del desarrollo urbano y 

preservación ecológica. 

 

Los procedimientos descritos en este manual tienen por objeto 

lograr la estandarización de actividades, con el propósito de lograr una 

más eficiente y eficaz respuesta a las demandas presentadas por la 

ciudadanía a las dependencias que integran la Administración Pública 

Municipal. 

 

El manual va dirigido al personal involucrado en los 

procedimientos que desarrollan las distintas áreas de esta Secretaría, 

este documento establece de forma ordenada y sistemática las 

actividades y es una herramienta útil para el proceso de inducción 

sobre las funciones relativas a cada puesto. 
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OBJETIVOS 

 

Describir de manera ordenada y sistemática, los principales 

procedimientos que el personal de las áreas administrativas que 

conforman la Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecológica, tienen 

que realizar para que se cumplan las actividades y responsabilidades 

asignadas al proceso de atención a las demandas presentadas por la 

comunidad del municipio de Navojoa, de forma oportuna y eficiente, 

por parte de la Administración Municipal. 
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RED DE PROCESOS 

Proceso Subproceso Procedimientos 

Construcción y 

mantenimiento de 
obra pública, 

planeación del 
desarrollo urbano 

y preservación 
ecológica. 

Construcción y 

mantenimiento 
de obra pública. 

 
 
 
 
 
 
 

Planeación del 

desarrollo 

urbano. 

 
 
 
 
 

Preservación 

ecológica. 

 Ejecución de obra por 

administración. 
 Ejecución de obra por contrato 

 Atención a necesidades de obra 
pública. 

 Supervisión de avance de obra 

 Mantenimiento de calle 

pavimentada. 
 Mantenimiento de maquinaria. 

 Mantenimiento de calle de 
terracería. 

 Trámite para licencia de 
demolición. 

 Inspección de obra civil 

 Trámite de alineamiento, fusión 
de lote, número oficial, 

subdivisión de lote. 
 Trámite para la licencia de 

construcción. 
 Expedición de constancia de 

zonificación. 
 Detección de depósitos 

clandestinos de basura, fugas de 

agua y drenaje. 
 Trámite de licencia de uso de 

sonido en vía pública. 
 Programa de reforestación 

 Atención a denuncias por 

contaminación. 
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PROCEDIMIENTOS 

I. Dirección de obra pública 

Proceso: 

Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación del 
desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 
Construcción y mantenimiento de obra pública. 

Procedimiento:  

1.1. Ejecución de obra por administración. 

Dependencia: 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecológica. 

Unidad Administrativa: 

Dirección de Obra Pública. 

Fecha de Elaboración: 

Marzo 31, 2008 

Fecha de actualización: 

Octubre 2019 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Realizar la construcción de obra pública por administración 
directa del Ayuntamiento. 

II. APLICACIÓN ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Dirección de Obra Pública. 

IV. DEFINICIONES 

Expediente técnico: Carpeta que contiene archivados todos los 

documentos necesarios que se involucran durante el proceso de 
construcción de la obra, cumpliendo con la normatividad que los 
programas exigen. 
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V. REFERENCIA 

Ley de Obra Pública del Estado de Sonora. 
Ley de Gobierno y Administración Municipal. 

Plan Municipal de Desarrollo. 
Programa de Desarrollo Urbano 

VI. POLÍTICAS 

Eficientar el uso de los recursos en la ejecución de obra por 
Administración. 

VII. PRODUCTOS 

Obra pública terminada. 
Acta de entrega- recepción. 

VIII. CLIENTE (S) 

Internos: Tesorería, Secretaría de Programación del Gasto 

Público, Contraloría Interna. 

Externos: Ciudadanía, proveedores, Secretaría de la Contraloría 
General del Estado, Instituto Superior de Auditoria y 

Fiscalización, Auditoria Superior de la Federación. 

IX. INDICADORES 

Tiempo de entrega para obra solicitada. 

X. RESPONSABILIDADES 

Secretario de Infraestructura Urbana y Ecología: Autoriza 
las obras a ejecutar. 

Director de Obra pública: Coordina la integración de 
expediente técnico y ejecución de la obra pública. 

Coordinador de Proyectos: Elabora la integración del 

expediente. 
Coordinador de Construcción.- Recibe el expediente técnico 

integrado y procede a iniciar y enviar las requisiciones y 
documentos necesarios al coordinador administrativo, para el 

inicio de ejecución del proyecto. 
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XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

 
 
 
 
 
 
 

Secretario de 

Infraestructura 
Urbana y 

Ecología 

 

Inicio 

 

“De acuerdo a las solicitudes 

planteadas a Presidencia en 
audiencias, giras de trabajo, 

solicitudes directas y obra 
programada por 

administración”. 

 

1. Recibe instrucción de 

presidencia para la 
elaboración del presupuesto 

de obra. 
 

2. Ordena al Director de Obra la 

elaboración del presupuesto y 
levantamiento de obra. 

 

3. Elabora presupuesto, 

levantamiento e integra 
expediente de solicitud. 

 

4. Turna al Secretario para 
firma. 

 

“En obra no programada” 

 

5. Turna a Presidencia para firma 

de Visto Bueno y autorización. 

 

“Si es obra programada sigue 

el procedimiento normal”. 

 

“Una vez autorizada” 

 

  

Levantamiento 
de presupuesto 

Director de Obra 

Pública 

 

 
 
 

Secretario de 

Infraestructura 
Urbana y 

Ecología 
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Director de Obra 

Pública 

 
 

Coordinador de 

Proyectos 

 
 
 

Coordinador de 
Construcción 

 
 
 

 
Coordinador 

Administrativo 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
Secretario de 

Infraestructura 

Urbana y Ecología 
 

 
 

 
 

Coordinador de 
Construcción 

 

6. Gira instrucciones al 

Director de Obra Pública 
para que procedan con la 

obra autorizada. 

 

7. Turna expediente integrado 

a  
Coordinación de 

Construcción. 
 

8. Elabora requisición de 

materiales. 

 

9. Turna a Coordinador 

Administrativo. 

 

10. Realiza cotización de 
materiales solicitados. 

 

11. Elabora orden de compra. 

 
 
 
 

 
12. Registra en consecutivo 

orden de compra. 

 

13. Turna a secretario para 
autorización. 

 

14. Verifica y autoriza orden de 
compra. 
 

“Ya autorizada” 
 

15. Turna orden de compra 
a construcción 
 

 
 

 

Requisición 

de materiales 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Orden de 

compra 
O-proveedor 

C- Expediente 
Sistema de 

cómputo 
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Coordinador 

Administrativo 

 

16. Realiza la compra. 

 

“Una vez iniciada la obra”. 

 

17. Contacta mano de obra 

eventual para realización de 
obra específica. 

 

18. Acuerda con el encargado de 
obra. 

 

“Una vez iniciada la obra” 

 

19. Supervisa avance de la obra (se 
sigue el procedimiento para 

supervisión). 

 

20. Elabora informe sobre avance 

de obra. 

 

21. Turna a control administrativo. 

 

22. Elabora nómina y solicitud de 
pago de nómina. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nómina y 

solicitud de 
pago 
O-Tesorería 
C- 
Expediente 

 

 23. Turna para firma al Secretario y 
Director de Obra Pública. 

 

“Una vez firmada la nómina y la 
solicitud de pago”. 

 

24. Turna a Tesorería según el 
programa que corresponda. 
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“Cuando el pago se efectúa por 

Tesorería”. 

 

25. Turna a Secretaría de 

Planeación para autorización. 

 

“Una vez autorizado por la 

Secretaría de Planeación”. 

 

26. Turna a Tesorería para pago. 

 

“Para el pago de factura de 

materiales se sigue el mismo 
procedimiento”. 

 

“Al finalizar la obra”. 

 

27. Elabora acta de entrega de 

obra. 

 

28. Turna para firma de Presidente 

Municipal, Secretario de la 

SIUE, Secretario de Planeación, 
Tesorero, Secretario del 

Ayuntamiento y beneficiarios. 

 

29. Se archiva acta de entrega en 

expediente. 
 

 

Fin. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Acta de 

entrega 
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Clave: 1.1 

 

 
 

Definición de procedimientos: Ejecución de obra por administración 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 2019 

Autorizado por:  
Ing. Luis Alejandro Quiroz Aguero 

Puesto: 
  Secretario de la SIUE 

Secretario de la SIUE Director de Obra Coordinador administrativo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Entrega oficio y 

hace 

recomendaciones 
al responsable 

Elabora presupuesto 

y elabora y 

levantamiento de 

obra e integra 
expediente técnico 

Recibe orden del 

presidente 

municipal para 

elaborar 
presupuesto 

Inicio 

Atiende solicitud 

Ordena a director de 

obra pública  

elaborar presupuesto 

Valoran el 

problema y hace 
recomendaciones 

Turna a secretario 
para firma 

Elabora 

requisición de 
materiales 

Sigue 

procedimiento 

para obra no 
programada 

Recibe 

expediente 

integrado y 

turna a 

coordinar 

administrativo 

Turna a 

presidencia para 

Vo. Bo. Y 

autorización. 

¿Es obra 

programada? 

Recibe autorización de 

presidencia y gira 

instrucción a director de 

obras públicas expediente 
integrado. a 
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Clave: 1.1 

 

 

 

Definición de procedimientos: Ejecución de obra por administración 

Fecha de elaboración: 

Marzo 2008 
Fecha de actualización: Octubre de 2019 

Autorizado por:  

Ing. Luis Alejandro Quiroz 

Aguero 

Puesto: Secretario de la SIUE 

Secretario de la SIUE Coordinador de construcción Coordinador 

administrativo 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

a 

Turna a 

coordinador 
administrativo 

Realiza cotización 

de materiales 
solicitados 

Verifica y 

autoriza la 

compra 

Recibe orden 

firmada y 

realiza compra 

Elabora orden 
de compra 

Registra en 

sistema de 
compra 

Turna a 

secretario para 

autorización 

Turna orden de 

compra a 

coordinador 
administrativo 

Recibe orden 

firmada y turna a 

coordinador de 
construcción.  

Asigna 
Supervisor 

Contrata mano 

de obra y  

 

acuerda con 
encargado 
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Definición de procedimientos: Ejecución de obra por 
administración 

Clave: 1.1 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 2019 

Autorizado por: Ing. Luis Alejandro 
Quiroz Aguero 

Puesto Secretario de la SIUE 

 

Secretario de la SIUE Directo de obra 
pública 

 Coordinador 
administrativo 

Coordinador de 
construcción 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
B 

Una vez 

autorizado 

turna a 

tesorería 

para pago 

Semanalmente 

elabora nómina 

Se turna a 
secretario 

Elabora 

solicitud 

de pago 
de nómina 

Turna a 

coordinador 

administrativo 

Firma 
solicitud 
nómina y 
turna a 

coordinador 
administrativo 

Firma solicitud y 

nómina y turna 

a director de 
obra pública 

Turna a 

tesorería 

Turna a 

SPGP para 
autorización  

C 
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Definición de procedimientos: Ejecución de obra por 
administración 

Clave: 1.1 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 2019 

Autorizado por: Ing. Luis Alejandro 
Quiroz Aguero 

Puesto Secretario de la SIUE 

 

  Coordinador de 
construcción 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

Turna a 

firma de 

Presidente, 

secretario 

de SIUE, 

SPGP, 

Tesorería, 

Secretaría 

y 

beneficiario
s. 

Fin 
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PROCEDIMIENTO 

Proceso: 

Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación del 
desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 
Construcción y mantenimiento de obra pública. 

Procedimiento: 

1.2. Ejecución de obra por contrato. 

Dependencia: 

Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología. 

Unidad administrativa: 

Dirección de Obra Pública. 

Fecha de Elaboración: 

Marzo 31, 2008 

Fecha de actualización: 

Octubre de 2019 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Efectuar la construcción de obras públicas diversas. 

II. APLICACIÓN ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Dirección de Obras Públicas. 

 

IV. DEFINICIONES 

Licitación: Sistema por el que se adjudica la realización de una 
obra o un servicio, generalmente de carácter público, a la persona 
o la empresa que ofrece las mejores condiciones. 

V. REFERENCIA 

Ley de Obras Públicas para el Estado de Sonora. 

Plan Municipal de Desarrollo. 

Ley de Coordinación Fiscal. 

Programa de Desarrollo Urbano 

VI. POLÍTICAS 
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Considerar para la ejecución de obra, al mayor número posible de 
contratistas locales. 

VII. PRODUCTOS 

Obra terminada: Acta de entrega- recepción. 

VIII. CLIENTE (S) 

Externos: Beneficiarios, contratistas, proveedores, instancias 

Estatales y Federales. 

Internos: Tesorería, Secretaría Programación del Gasto 
Público, Contraloría, Presidencia, Secretaría del Ayuntamiento. 

IX. INDICADORES 

Número de acciones efectuadas en base a presupuestos 

aprobados de inversión. 

X. RESPONSABILIDADES 

Secretario de Infraestructura Urbana y Ecología: Aprueba y 

autoriza el desarrollo gral. de obras Públicas. 
Coordinador de Proyecto: Elaboración de proyectos. 

Coordinador de Construcción: Supervisión y control de obra 
pública. 

Coordinador Administrativo: Archivo y requisición de pagos. 
Director de Obras Públicas: Revisa y coordina el seguimiento 

de la obra. 

 

 

XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

 

Secretario 

de 

Infraestruct
ura Urbana. 

Director de 

Obras 
Públicas 

Coordinado

r de 
Proyectos 

 

 

Inicio 

1. Recibe Oficio de Aprobación y 
envía a Director de Obras 

Públicas. 
 

 
2. Recibe Oficio de Aprobación y 

Elabora Proyecto y lo envía a 
Coordinador de Proyectos. 

 
3. Recibe copia de Oficio 

Aprobación y elabora 
Expediente de proyectos. 
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Coordinado

r de 
Proyecto 

 

Director de 

Construcció
n 

 

 
4. Turna Copia de Oficio de 

Aprobación y envía Expediente 

de Proyectos. 
 

 
5. Recibe Copia de Oficio de 

Aprobación y Expediente de 
Proyecto y lo turna al Director 

de Obra Pública. 
 

 
6. Dependiendo de los montos del 

costo de la obra, se define: 
 

 Por licitación pública 

 Por licitación simplificada 

 Por adjudicación directa 

 

7. Efectúa la licitación de acuerdo a 

lo que establece la ley. 

 
8. Elabora contrato de obra. 

 

9. Recaba firma de contratista de 

acuerdo al fallo de licitación. 

 

10. Recibe póliza de fianza y 
factura de anticipo. 

 

11. Asigna Supervisor de Obra 

 

10.- Turna a coordinador 

Administrativo. 

 

12. Recibe expediente integrado 

y fallo de licitación, póliza de 
fianza y factura de anticipo, e 

integra a expediente. 

 
 

Director de 

Obra Pública 

 
 
 
 

 
Expediente 

de 
licitaciones 

O-Expediente 
C-Archivo 

  
Contrato de 

obra 
O-Expediente 

C-Contratista 

 
 
 

Coordinador 

Administrativo 
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10. Elabora solicitud de pago, para 

pago de anticipo. 

 

11. Anexa factura original. 

 

12. Turna a Director de Obra pública 
para firma. 

 

“Una vez firmado” 

 

13. Turna a Secretario para firma. 

“una vez recabada la firma” 

14. Turna a la Secretaría de 
Programación de Gasto Público 

para firma de autorización. 

 

15. Recibe solicitud autorizada y 

turna a Coordinación de 
Pagaduría en Tesorería 

Mpal. 
 

16. Recibe copia sellada de solicitud. 

 

17. Archiva en expediente. 
 

 (Para el pago de Estimaciones de Obra 
este procedimiento se repite). 

 

Fin 

 

Formato de 

solicitud 
O-Tesorería 

C-Obra 
pública 
C-Expediente 
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Definición de procedimientos: Ejecución de obra por administración Clave: 1.2 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 2019 

Autorizado por: Ing. Luis Alejandro 

Quiroz Agüero. 

Puesto Secretario de la SIUE 

 

 Secretaria Secretario de SIUE Director de obra pública Coordinador de 

construcción 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

   
Inicio 

Recibe 

oficio de 

aprobación 

de inversión 

Turna a 
secretario 

Recibe 

oficio, 

analiza y 

turna a 

secretaria 

con 

instruccione
s 

Recibe oficio e indica a 

coordinador de 

construcción sobre 

inicio de obra 

Ejecuta proceso de 

licitación o 

adjudicación 

Definen el proceso de 

licitación o 
adjudicación 

Integra expediente, 

contrato de obra, 

finanzas, factura, 

anticipo y se archiva 
el expediente original. 

Recaba 

firma de 

contratista 

Turna copia 

a dirección 

de obra 
pública 

a 
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Definición de procedimientos: Ejecución de obra por 

administración 

Clave: 1.2 

Fecha de elaboración: Marzo 

2008 

Fecha de actualización: Octubre de 2019 

Autorizado por: Ing. Luis 

Alejandro Quiroz Aguero 

Puesto Secretario de la SIUE 

 

 Secretaria Secretario de SIUE Director de obra pública Coordinador de 

construcción 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

Turna a 

coordinación 

administrativa 
expediente *Tesorería 

original 

*Copia 
*Copia 

Recibe 

oficio, 

analiza y 

turna a 

secretara 

con 

instruccione

s 

Turna a director 

de obra pública 

para revisión y 
firma 

Turna a 

Coordinador 

administrativo 

Revisa y 

firma 

Turna a 

secretario 
para firma 

Turna a 

SPGP para 

autorización 
del gasto 

Revisa ya 

prueba 

solicitud de 
pago 

Fin 

a 



Manual de Procedimientos 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología 

 

22 

 

Proceso: 

Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación del 
desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 
Construcción y mantenimiento de obra pública. 

Procedimiento: 

1.3. Atención a necesidades de obra pública. 

Dependencia: 

Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Obra Pública. 

Fecha de Elaboración: 

Marzo  2008. 

Fecha de actualización: 

      Octubre de 2019 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Dar respuesta a solicitudes de obra presentadas. 

II. APLICACIÓN ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Dirección de Obra Pública. 

 

IV. DEFINICIONES 

Expediente técnico: carpeta que contiene archivados todos los 

documentos necesarios durante el proceso de realización de obra 
cumpliendo con la normatividad que los programas exigen. 

V. REFERENCIA 

Ley de Gobierno y Administración Municipal. 
Plan Municipal de Desarrollo. 

Lineamiento operativo de los programas. 
Ley de Obras Públicas. 

Programa de Desarrollo Urbano 

VI. POLÍTICAS 

Generar al menos una alternativa de solución a todas las 

solicitudes recibidas. 
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VII. PRODUCTOS 

Expediente. 

Tarjeta informativa. 

VIII. CLIENTE (S) 

Interno: Secretario de Infraestructura Urbana y Ecologia, Director     

de Obra Pública, Coordinador de Proyectos.  

Externos: solicitante 

IX. INDICADORES 

Solicitudes atendidas/ tiempo de respuesta 
Expedientes elaborados 

X. RESPONSABILIDADES 

Coordinador de Proyectos: Recabar información y elaborar las 
tarjetas informativas. 

Secretario de Infraestructura Urbana y Ecología: Acordar con el 
Presidente Municipal las obras a realizar y hacer propuestas de 
solución viables al problema. 

Director de Obras Públicas: Recibe y firma de recibido; 
Solicita a Coordinador  de Proyectos elaboración de 

tarjetas informativas. 

Supervisor de Obras: Se traslada al lugar de la 
problemática planteada para hacer levantamiento físico o 

de campo, según el caso, Dependiendo del caso, elabora 

un ante presupuesto de la obra o alternativa de solución, 
Turna a Coordinador de Proyectos 
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XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

 

Secretaría de 

Infraestructur
a Urbana y 

Ecología 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Director de 

Obra 
Pública 

 
 

 
Coordinador 

de Proyectos. 

 

Inicio 

1. Recibe de Atención Ciudadana 

oficio con agenda anexa (Nombre 
del solicitante, dirección, teléfono, 

etc.). 
 

2. Sella de recibido. 

 

3. Elabora formato de 
correspondencia recibida durante 

el día, anexando oficios. 

 

4. Turna a Secretaria 

para conocimiento. 

 

5. Turna copia a Director de Obra 
Pública y Coordinador de 

Proyectos. 

 

6. Recibe y firma de recibido. 

 

7. Solicita a Coord. de 
Proyectos elaboración de 

tarjetas informativas. 

 

8. Revisa en sistema o archivos 

físicos si no existen antecedentes 

de solicitud (No existe archivo 
ordenado). 

“ Si no existen antecedentes” 

 

9. Envía personal de Coord. de 

Proyectos o Coord. de 
Construcción que se encuentre 

disponible. 

 

10. Acuerda con Coordinador de 

Construcción de la viabilidad de 

la obra. 
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Supervisor de 

Obra 

 

11. Se traslada al lugar de la 

problemática planteada para hacer 
levantamiento físico o de campo, 

según el caso. 

 

12. Dependiendo del caso, elabora un 

ante presupuesto de la obra o 
alternativa de solución. 

 

13. Turna a Coord. de Proyectos. 

 

14. Revisa, y con la información 

recabada elabora borrador de 

tarjeta informativa. 

 
15. Turna a Dirección de Obra Pública 

para revisión. 

 

16. Revisa y hace correcciones, de ser 

necesario. 

 

17. Elabora tarjeta informativa con 

correcciones. 

 

 
 
 
 
 

18. Turna a Secretaria para que 

envíe a Presidencia. 

 

“ Posteriormente” 

 

19. Asiste a audiencias de acuerdo a lo 

agendado. 

 

  
Ante 

presupuesto 
original. 

 
Coord. de 

Proyectos. 

 
Tarjeta 

informativa 

(borrador) 

 

Director de 

Obras Públicas 

 

 

Coordinador de 

Proyectos. 

 

Secretario de 

Infraestructura 
Urbana y 

Ecología 

 

Tarjeta 

Informativa 
O- 

Presidencia 
C-Atención 

Ciudadana 
C-Dir. Gral. 

C-Dir. de 
Obra Pública 
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Secretario de 

Infraestructura 
Urbana y 

Ecología 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Secretario de 

Infraestructura 
Urbana y 

Ecologia 

 

20. Analiza conjuntamente con el 

Presidente y Ciudadanos la 
viabilidad de ejecución de obra 

 

“ Si el Presidente autoriza la obra” 

 

21. Conjuntamente con el Presidente 

analiza viabilidad y origen de 
recursos (programas de inversión);  

Recursos propios, FIMS, y 
Diferentes Programas con Recursos 

Federales y Programas con 
Recursos Estatales. 

 

“Una vez acordado” 

 
22. Gira instrucción verbal a Dir. Obra 

Pública para iniciar la integración de 
expediente. 

 

23. Gira instrucciones para integración 

de expediente técnico 

 

24. Integra expedientes: presupuesto, 
programa de trabajo, carátula de 

proyecto, planos, justificación 
técnica, análisis de precios 

unitarios. 

 

“ Una vez integrado el 

expediente” 

 

25. Turna a la instancia 

correspondiente oficio. 

 

“Si no existen correcciones” 

 

26. Recibe copia de aprobación de 
proyectos de la instancia 

correspondiente. 

 
Fin 
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Definición de procedimientos: Ejecución de obra por 

administración 

Clave: 1.3 

Fecha de elaboración: Marzo 

2008 

Fecha de actualización: Octubre de  2019 

Autorizado por: Ing. Luis 

Alejandro Quiroz Aguero 

Puesto Secretario de la SIUE 

 Secretaria Secretario de SIUE Director de obra pública Coordinador de proyectos 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

Inicio 

Recibe oficio de 
dirección de 

atención 
ciudadana 

Elabora formato 
de 

correspondencia 
y anexa 

Revisa en archivos o en 
sistemas si no hay 

antecedentes de solicitud 

Turna a secretario 
para conocimiento 

Recibe y firma oficio y 
solicita a coordinación 
de proyectos tarjetas 

informativas 

Envía personal y hace 
levantamiento físico 

de necesidades 

Realizar dictamen de 
trabajos necesarios, 

presupuesto y 
observaciones 

Recibe oficios y 
turna copia a 
obra pública y 

coordinación de 
proyectos 

¿Existe 
información? 

a 

Ante presupuesto 
original 

Elabora borrador de 
tarjeta informativa 

Borrador original 

No 

si 
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Definición de procedimientos: Ejecución de obra por 

administración 

Clave: 1.3 

Fecha de elaboración: Marzo 

2008 

Fecha de actualización: Octubre de 2019 

Autorizado por: Ing. Luis 

Alejandro Quiroz Aguero 

Puesto Secretario de la SIUE 

 Secretaria Secretario de SIUE Director de obra pública Coordinador de proyectos 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

Turna a director de 

obras públicas a 
revisión 

Revisa, hace 
correcciones y 
elabora tarjeta 

informativa 
*Presidencia 

original 
*Atención 

ciudadana 
*Secretario copia 
*Dirección obra 
pública copia 

Incluye dentro de 
programa y turna a 

coordinador de 
proyectos 

Asiste a 
audiencias y 

analiza 
conjuntament

e con 
presidente 

viabilidad de 
obra 

Turna secretario y 
firma 

Envía por oficio a 
dependencia que 

corresponda según 
programado 

Realizar levantamiento 
detallado de 

necesidades de 
proyecto 

Revisa, firma y 
turna a 

dependencias y 
atención 

ciudadana 

Fin
. 

Integra expediente 
técnico, proyecto, 

presupuesto, programa 
de obra, justificación. 

Carátula, anexo técnico. 

Acordaba la obra 

y origen de 
recursos turna a 

Dtor de obra 
pública  

a 
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Proceso: 

Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación del 
desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 

Construcción y mantenimiento de obra pública. 

Procedimiento: 

1.4. Supervisión y avance de obra pública. 

Dependencia: 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecológica. 

Unidad Administrativa: 

Dirección de Obra Pública. 

Fecha de Elaboración: 

Marzo 31, 2008. 

Fecha de actualización: 

Octubre de 2019 
 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Supervisar y dar seguimiento a los avances de construcción de 

Obra Pública apegados a la normatividad. 

II. APLICACIÓN ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Dirección de Obra Pública. 

 

IV. DEFINICIONES 

Bitácora de obra: Libro donde se registran periódicamente los 
avances de la obra con Recursos Estales y propios. 

Bitácora Electrónica: Plataforma Electrónica donde se registran 
periódicamente los avances de obra con Recursos Federales. 

V. REFERENCIA 

Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 
para el Estado de Sonora y su Reglamento. 

Plan Municipal de Desarrollo. 
Ley de Gobierno y Administración Municipal. 

Programa de Desarrollo Urbano 
Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 
su Reglamento. (Federal). 
Normativas y Lineamientos de Programas Federales. 
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VI. POLÍTICAS 

Que la construcción de obra pública se desarrolle ajustándose 

a los lineamientos de calidad buscando así mismo la 

optimización en el uso de los recursos. 

VII. PRODUCTOS 

Bitácora de obra Convencional con Recursos Estatales y Propios 
 
Bitácora de Obra Electrónica con Recursos Federales 

VIII. CLIENTE (S) 

Externos: Contratistas/ ciudadanos. 

Internos: Regidores, atención ciudadana. 

IX. INDICADORES 

Observaciones realizadas / observaciones corregidas. 

X. RESPONSABILIDADES 

Director de Obras Públicas: Gira la instrucción al Coordinador 

de Construcción del inicio de la obra y asigna supervisor. 
Coordinador de Construcción: Recibe por escrito el documento 

de la instrucción de inicio de obra, Conjuntamente con contratista 
se desarrolla el trazo de obra, Al inicio de obra se elabora bitácora 

de la obra, Se recaban firmas de Director de Obras Públicas, 
Coordinador de Construcción, Supervisor, Residente y Contratista. 

Supervisor: Registra, reporta, coteja y autoriza los avances de 

obra de acuerdo al proyecto de la obra. 
Supervisor de Obra: Al inicio de obra se elabora bitácora de la 

obra, Se recaban firmas de Director de Obras Públicas, Coord de 
Construcción, Supervisor, Residente y Contratista, Registra 

avances en bitácoras, Recaba la firma del contratista, reporta 
verbalmente avances de obra, recibe estimación de obra en 

periodo no mayor del mes, coteja el avance de obra, firma de 
Vo.Bo. y  turna al Coordinador de Construcción. 

Coordinador de Construcción: Recibe las Estimaciones, las  
revisa y coteja  los avances en la obra, y firma de Vo. Bo.; Turna 

al Coordinador Administrativo. 

Coordinador administrativo: Revisar y elaborar las solicitudes 
de pago ante tesorería vigilando que se cumpla con la 

normatividad. 
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XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

 
Director de 
Obras Públicas 

 

 

Coordinador de 

Construcción. 

 

Inicio 
1. 1.-Gira la instrucción al 

Coordinador de Construcción 
del inicio de la obra y asigna 

supervisor. 

 

2. Recibe por escrito el documento 
de la instrucción de inicio de obra. 

 

3. Conjuntamente con contratista se 
desarrolla el trazo de obra. 

 
“ Inicia ejecución de obra” 

 

4. Designa a supervisor de obra. 

 

5. Al inicio de obra se elabora bitácora 

de la obra. 
 

6. Se recaban firmas de Director de 

Obras Públicas, Coord de Construcción, 
Supervisor, Residente y Contratista. 

 

“Diariamente se supervisa” 

 

5. Registra avances en bitácoras. 

 

6. Recaba la firma del contratista. 

 

7. Reporta verbalmente avances de 
obras. 

“ Quincenalmente” 

 

8. Recibe estimación de obra. 

 

9. Coteja con avance de obra 

 

10. Firma de Vo. Bo. 

 

11. Turna a Coord. De Construcción. 

 

12. Firma de Vo. Bo. 

 

  
 
 

Libro de 

registro 

 

 

Supervisor 

Oficio 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Coordinador de 

Construcción. 
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Coordinador 

Administrativo. 

 

13. Turna a Coordinador Administrativo 

la estimación autorizada y factura. 

 

14. Revisa estimación, si se aprueba. 
 

 

15. Elabora solicitud de pago. 

 

16. Revisa requisitos fiscales, partida 
presupuestal. 

 

17. Turna a Director de Obra Publica 

para revisión y firma. 
 

 

18. Una vez firmada, turna a Secretario 
para firma. 

 

19. Turna a Desarrollo Social para 
verificación. 

 

20. Turna a SPGP para firma de 
autorización de gasto. 

 

“Regresa” 

 

21. Turna a Coordinador de Pagaduría. 

 

22. Registra en formato número de 

folio, factura, nombre. 
 

 

23. Integra a expediente y archiva. 

“Posteriormente” 

24. Recaba estimación original donde 
se verifica firma de Presidente y 

Tesorero. 

 
25. Anexa a expediente y a póliza de 

cheque. 

 

 
 
 

 
Solicitud de 

pago 
O-Pagaduría 

C-Expediente 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Formato 
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Supervisor 

 
 
 

 
Coordinador 

Administrativo 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Supervisor 

 

“El finalizar obra” 

 

26. Recibe último avance de obra. 
 

27. Autoriza estimación 
 

28. Desarrolla último pago. 
 

“Posteriormente” 

 

29. Elabora acta de entrega-recepción 

 
30. Recaba firmas, contratista, 

presidente, secretario de SIUE, 
obra pública, tesorería, secretario 

de SPGP y presidente de comité de 
obra. 

 
31. Entrega de bitácora de obra a 

coordinador administrativo 

 
32. Anexa bitácora a expediente 

 
33. Informa verbalmente a coordinador 

de construcción el término de la 
obra. 

 
34. Recibe última estimación para 

finiquitar obras. 

 
35. Supervisa ultimo avance de obra 

 
36. Recibe ultimo avance de obra 

 
37. Verifica que contenga: 

 
- Oficio de estimación por contratista 

- Plano de obra terminada 
- Números generadores finales 
- Fotografías 

- Facturas. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Acta de 

entrega- 
recepción 
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Coordinador 

Administrativo 

 

Supervisor 

 

38. Integra bitácora firmada a 

expediente. 

 

39. Turna a Coordinador Administrativo 

para trámite de pago. 
 

 

“Se repite procedimiento de pago” 

 

40. Turna a Coordinador Administrativo 

para trámite de pago. 

“Se repite procedimiento de pago” 

Fin 
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Definición de procedimientos: Ejecución de obra por administración Clave: 1.4 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 

2019. 

Autorizado por: Ing. Luis Alejandro Quiroz Aguero Puesto Secretario de la SIUE 

Coordinador de 

construcción 

supervisor Coordinador 

administrativo 

Director de obra 

pública 

Secretario de 

SIUE 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibe verbalmente 
instrucción de iniciar 

obra 

Firma informe de 
avance de Vo.Bo. Y 
estimación de obra 

Recibe estimaciones de 
obra 

Elabora bitácora de 
obra 

Desarrolla trazo de obra 

Turna a control 
administrativo 

Firma bitácora en 
conjunto con contratista 

Designa a 
supervisor 

Revisa 
estimación 

Turna informe 
de avances de 

obra 

Recaba firmas de: 
*Coordinador de 

construcción 
*Supervisión 
*Residente y 
contratista  

a 
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Definición de procedimientos: Ejecución de obra por administración Clave: 1.4 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 

2019 

Autorizado por: Ing. Luis Alejandro Quiroz Aguero Puesto Secretario de la SIUE 

Coordinador de 

construcción 

supervisor Coordinador 

administrativo 

Director de obra 

pública 

Secretario de 

SIUE 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

Turna a 
coordinador 

administrativo 

Solicitud a tesorería 
estimación original 

y factura 

Recibe solicitud de 
pago y turna a 

tesorería 

Revisa requisitos 
fiscales de factura y 
registro No. de folio 

Recibe y firma 

Turna a SPGP 
para autorización 

Elabora solicitud de pago 
*Tesorería original 

*Control administrativo 
copia 

*Archivo supervisor copia 

Archiva copia 
de recibo en 
expediente 

Turna a dirección 
de obra pública y 

secretario 

a 

Recibe y firma 

b 
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Definición de procedimientos: Ejecución de obra por administración Clave: 1.4 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 

2019 

Autorizado por: Ing. Luis Alejandro Quiroz Aguero Puesto Secretario de la SIUE 

Coordinador de 

construcción 

supervisor Coordinador 

administrativo 

Director de obra 

pública 

Secretario de 

SIUE 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

Fin 

Elabora acta de 
entrega-recepción 

*Expediente original 
*Contratista copia 

Recibe bitácora 
y anexa 

expediente 

Integra expediente 

Recaba firmas 

b 
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Proceso: 

Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación del 
Desarrollo Urbano y Preservación Ecológica. 

Subproceso: 
Construcción y mantenimiento de Obra Pública. 

Procedimiento: 

1.5. Ejecución de Obra por Administración. 

Dependencia: 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecológica. 

Unidad Administrativa: 

Dirección de Obra Pública. 

Fecha de Elaboración: 

Marzo 31, 2008. 

Fecha de actualización 

Octubre de 2019 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Mantener en condiciones óptimas las calles pavimentadas de la 
Ciudad. (Bacheo). 

II. APLICACIÓN ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Dirección de Obra Pública. 

IV. DEFINICIONES 

Carpeta asfáltica: Material utilizado para el bacheo del área. 

V. REFERENCIA 

Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 
para el Estado de Sonora y su Reglamento. 

Plan Municipal de Desarrollo. 
Ley de Gobierno y Administración Municipal. 

Programa de Desarrollo Urbano 
Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 
su Reglamento. (Federal). 

Normativas y Lineamientos de Programas Federales. 

VI. POLÍTICAS 

Que los trabajos de mantenimiento se realicen en horario en que 
haya menos fluidez de tráfico vehicular. 
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VII. PRODUCTOS 

Metros cuadrados de carpeta asfáltica reparada. 

VIII. CLIENTE (S) 

Externos: Ciudadanos. 

Internos: Presidencia, Dirección de Atención Ciudadana. 

IX. INDICADORES 

Metros cuadrados de mantenimiento de carpeta asfáltica 

tiempo de respuesta a solicitudes presentadas. 

X. RESPONSABILIDADES 

Coordinador de Construcción: Realiza el programa 

semanal, supervisa los trabajos avances físicos y el equipo de 
materiales Jefe de cuadrilla: Supervisa el desarrollo de los 

trabajos. 
Secretaría: Elabora las órdenes de compra de los materiales 

y se turnan al Secretario de la SIUE para su autorización. Las 
órdenes de Compra firmadas. 

Secretario de SIUE: Firma las Ordenes de Compra del 
material y se la entrega al Coordinador de Construcción y 

este se la turna al Jefe de Cuadrilla. 
Jefe de Cuadrilla: Recibe la orden de compra firmada y se 

la entrega al operador del camión para el surtido del 
material. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de Procedimientos 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología 

 

40 

 

XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

 
 

Coordinador de 

Construcción 

 

Inicio 

 

1. Elabora programa semanal de 

mantenimiento de calles por sector de 
acuerdo a necesidades o solicitudes. 

 

2. Se reúne con Jefe de Brigada y gira 
instrucciones sobre el programa de la 

semana. 

 

3. Gira instrucciones a operador de 
camión para suministro de carpeta. 

 

4. Supervisa diariamente la ejecución 
de los trabajos. 

 

5. Cuando se requieren materiales 
solicita a Secretaria la elaboración de 

orden de compra. 

 

6. Elabora orden de compra. 

 

7. Turna a Secretario para firma. 

 

8. Entrega a Coordinador de 
Construcción  Orden de Compra 

Firmada, y este se la entrega al Jefe de 
Cuadrilla. 

 

9. Entrega Orden de Compra a operador 
de camión 

“Diariamente” 

 

10. Elabora reporte diario de trabajo y 

turna a Coordinación de Construcción. 

 

11. Recibe y verifica el avance físico, y 

control de material empleado. 

“Si se detecta algún problema” 

 

12. Gira instrucciones al Jefe de 

Brigada para su corrección. 

 
Fin 

 

 
 
 
 
 
 
 

Secretaria 

 
 
 
 
 
 
 

Orden de 
compra 

Secretario de 
SIUE 

 

Jefe de 
cuadrilla 

 

  

Reporte diario 

 

Coordinador de 

Construcción. 
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XII Diagrama de flujo 

Clave: 1.5 

 

 

 

Definición de procedimientos: Ejecución de obra por administración 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 2019. 

Autorizado por:  Ing. Luis Alejandro 

Quiroz Aguero 

Puesto: Secretario de la SIUE 

Coordinador de construcción Jefe de cuadrilla Secretario de la SIUE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Inicio 

Elabora programa semanal 
de mantenimiento de calles 
de acuerdo a necesidades o 

solicitudes 

Gira instrucciones a jefe 
de brigada sobre trabajo 

programado a realizar 

Da instrucciones a 
operadores de camión para 

suministro de carpeteo 

Supervisa la ejecución 
de los trabajos 

Elabora orden de compra 
de materiales 

*original  

Turna a secretario para firma 

Turna orden de compra 
a jefe de brigada 

Autoriza orden de compra 

Turna a coordinador 
de construcción 

Turna a operador de 
camión para la compra 

Elabora reporte diario de 
trabajo 

*original 

Turna a coordinador 
de construcción 

Recibe y verifica avance físico 
y materiales empleados 

Fin 
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Proceso: 

Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación del 

desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 

Construcción y mantenimiento de obra pública. 

Procedimiento: 

1.6. Mantenimiento de maquinaria. 

Dependencia: 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecológica. 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Obra Pública. 

Fecha de Elaboración: 
Marzo 31, 2008. 

Fecha de actualización 

Octubre de 2019. 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Mantener en óptimas condiciones la maquinaria y equipo de la 
Dirección. 

II. APLICACIÓN ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Dirección de Obra Pública. 

IV. DEFINICIONES  

Mantenimiento: Dar al equipo los servicios periódicos requeridos 
de acuerdo a las necesidades o recomendaciones del fabricante. 

V. REFERENCIA 

Manual de mantenimiento de maquinaria y equipo. 

Manual de procedimientos. 

VI. POLÍTICAS 

El mantenimiento de la maquinaria deberá ajustarse a las 

especificaciones establecidas por el fabricante. 

VII. PRODUCTOS 

Bitácora de mantenimiento. 



Manual de Procedimientos 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología 

 

43 

 

VIII. CLIENTE (S) 

Interno: Dirección de bienes y servicios. 

Externos: Proveedores, ciudadanos. 

IX. INDICADORES 

Período de vida de la máquina. 

X. RESPONSABILIDADES 

Almacenista: Dar seguimiento y vigilar las necesidades de 

mantenimiento de la máquina, Realizar cotizaciones de refacciones 
y servicios, turnándolos al coordinador de construcción. 

Coordinador de Construcción: Gira instrucciones a la secretaria 
para elaboración de requisiciones de compra de refacciones, o 

servicios. 
Secretaria: Turna la requisición al  Director de Obra Pública para 

su firma. 
Director de Obra Pública: Turna la requisición a firmas del 

Secretario de SIUE y este la regresa al Dir. De Obra Pública. 
Dir. Obra Pública:  turna la requisición de compra firmada al 

Coord. de Construcción, y la envía a la Dirección de bienes y 

servicios para su adquisición. 
Coordinador de Construcción: Recibe las refacciones y se las turna 

al mecánico. 

  

XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

Almacenista 
Inicio 

1. Elabora bitácora de 
mantenimiento de equipo por 

cada unidad de acuerdo a 
necesidades. 

 

2. Realiza cotizaciones de 
refacciones, materiales y/o 

servicios, 

 

3. Turna cotizaciones a Coord. de 
Construcción para elaborar 

requisición 
4. Realiza inventario diario, para 

contar en almacén con 
refacciones más usuales. 

“Cuando se registra una necesidad” 

 

5. Comunica verbalmente a Coord. 

de Construcción o Secretaria 

 
 

Libro de 
registro 
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para elaborar requisición. 

Fin 

   
 

 

Definición de procedimientos: Mantenimiento de Maquinaria Clave: 1.6 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 2019 

Autorizado por: Ing. Luis Alejandro Quiroz 

Aguero 

Puesto Secretario de la SIUE 

 

 Almacenista Coordinador de 

construcción 

Director de obra 

pública 

Secretario de SIUE 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Realizar cotizaciones 
de refacciones y/o 

servicios 

Firma y turna a 
dirección de 

bienes y servicios 
*Copia 

Recibe refacciones 
y turna a mecánico 

Elabora requisición 
de relaciones y/o 

servicios 

Turna a dirección de 
obra pública para 

firma 

Turna cotización 
a coordinación 

de construcción 

Firma y turna a 
secretario para 

firma 

Revisa inventario de 
refacciones para 

determinar faltantes 

Elabora bitácora 
de mantenimiento 

por unidad 

Fin 

Inicio 
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Proceso: 

Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación del 
desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 
Construcción y mantenimiento de obra pública. 

Procedimiento: 

1.7. Mantenimiento de calle de terracería. 

Dependencia: 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología. 

Unidad Administrativa: 

Dirección de Obra Pública. 

Fecha de Elaboración: 

Marzo 31, 2008. 

Fecha de actualización: 

Octubre de 2019 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Mantener en óptimas condiciones de tránsito, las calles y 

avenidas de terracería, de las diferentes colonias de la ciudad, 
así como los caminos vecinales del área rural. 

II. APLICACIÓN ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Dirección de Obra Pública. 

IV. DEFINICIONES 

Calles de terracería: Caminos vecinales o calles urbanas y 
rurales que no cuentan con revestimiento de carpeta asfáltica. 

V. REFERENCIA 

Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 
para el Estado de Sonora y su Reglamento. 
Plan Municipal de Desarrollo. 

Ley de Gobierno y Administración Municipal. 
Programa de Desarrollo Urbano 

VI. POLÍTICAS 

Se les dará prioridad en mantenimiento a las calles y avenidas 
que presenten mayor cantidad de tráfico vehicular. 
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VII. PRODUCTOS 

Metros cuadrados de calle habilitados. 

VIII. CLIENTE (S) 

Externos: Ciudadanos, comisarios 

Internos: Dirección de Atención Ciudadana, Dirección de 

Comunidades Rurales 

IX. INDICADORES 

Metros lineales de mantenimiento. 

X. RESPONSABILIDADES 

Coordinador de Construcción: Elaborar el programa de 

mantenimiento, supervisa los avances de la obra. 
Almacenista: Dar seguimiento a las necesidades de 

mantenimiento y reparación de maquinaria y equipo. 
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XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

 
 

Coordinador de 

Construcción 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Secretaria 

 

Inicio 

 

1. Elabora programa semanal de 

mantenimiento 

 

2. De acuerdo a solicitudes o 
necesidades 

 

“Diariamente” 

 

3. Acuerda con Supervisor de 

terracería y operadores de 
maquinaria, carga de trabajo de 

acuerdo a programa. 
 

4. Gira instrucciones a Supervisor 

de tercerías e indica que equipo 
se abastecerá de combustible. 

 

5. Consulta con mecánico fallas de 

maquinaria. 

 

“Si existen fallas” 

 

6. Gira instrucciones a Secretaria 
para que elabore requisición de 

materiales. 

 

7. Elabora requisición y turna a 

Secretario. y a Director de Obra 
Pública para firma. 

 

8. Una vez firmada, turna a 

Director de Bienes y Servicios. 

 

“Posteriormente” 

 
 

Plano de la 

ciudad 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Requisición 

 



Manual de Procedimientos 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología 

 

48 

 

 

Almacenista 

 

9. Recibe orden de compra y gira 

instrucciones a personal para 
que recoja materiales. 

 

11. Turna a almacenista para 
registro de entrada. 

 

12. Registra en libro de almacén la 

entrada de materiales y en 
bitácora. 

 

13. Entrega a mecánico para 
efectuar la reparación. 

“ Una ves efectuada la reparación” 

 

14. Se asigna trabajo a operador 

“Diariamente” 

 

15. En conjunto con el Supervisor 

verifica físicamente los 
trabajos. 

 

16. Gira instrucciones sobre la obra, 

si es necesario. 

 

17. Elabora reporte de trabajos 

realizados y material empleado 
(cantidad de viajes). 

 

18. Turna a Coordinador de 

Construcción. 

 

19. Captura reporte en 
computadora. 

 

Fin 

 

  
 

Libro de 
almacén- 

bitácora 

 
 

 
Supervisor 

 

 

 
Coordinador 

Construcción. 

 
 
 

Reporte 

manuscrito 
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Clave: 1.7 

 

 

 

Definición de procedimientos: Ejecución de obra por administración 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 2019 

Autorizado por:  Ing. Luis Alejandro 

Quiroz Aguero 

Puesto: Secretario de la SIUE 

Coordinador de construcción Director de obra pública Secretario de la SIUE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Inicio 

Elabora programa semanal de 
mantenimiento por necesidades o 

solicitudes 

Acuerda con supervisor las 
cargas de trabajo 

Firma requisición y 
turna a secretario 

Gira instrucciones a supervisor 
sobra la maquinaria a usar 

Supervisa con mecánicos 
las faltas en equipo  

¿Detectó 
faltas? 

Elabora requisición 
de materiales y/o 

servicios 

Firma requisición, turna a 
bienes y servicios 

Orden salida de 
maquinaria 

Captura reporte en sistema d 

Conjuntamente con supervisor 
verifica los trabajos realizados 

Fin 

Turna a dirección 
de obras públicas 

para firma 

a 

b 

c 

si 

No 
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Clave: 1.7 

 

 

 

Definición de procedimientos: Ejecución de obra por administración 

Fecha de elaboración: Marzo 2008 Fecha de actualización: Octubre de 2019 

Autorizado por:  Ing. Luis Alejandro Quiroz Aguero Puesto: Secretario de la SIUE 

Supervisor Almacenista Mecánico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Registra entrada de 
almacén en libro 

Turna a almacenista 

Recibe orden de compra 
autorizada y realiza 

compra  

Realiza la reparación 
de equipo 

Entrega a mecánico 
refacciones o materiales 

Turna a 
coordinador de 

construcción 

Elabora reporte 
de trabajos 
realizados y 

material 
empleado 

a 

b 

d 

c 
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                          PROCEDIMIENTO 

II. Dirección de desarrollo Urbano 

 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

     Expedir licencias de demolición apegadas a la normatividad  

     vigente. 

II. APLICACIÓN              ( ) GENERAL           (X) ESPECIFICA  

III. ALCANCE 

    Dirección de Desarrollo Urbano. 

  

Proceso:  

Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación   del  

desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 

     Planeación del desarrollo urbano.  

Procedimiento: 

     2.1. Trámite para licencia de demolición. 

Dependencia: 

     Secretaría  de Infraestructura Urbana y Ecología. 

Unidad Administrativa: 

     Desarrollo Urbano. 

Fecha de Elaboración: 

     Octubre de 2019 
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IV. DEFINICIONES 

     Demolición: Derribar, deshacer, construcciones o edificaciones. 

V. REFERENCIA 

 Reglamento de Construcción. 

 Plan Municipal de Desarrollo. 
 Ley de Desarrollo Urbano. 

 Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Población de   
Navojoa 

 Ley 254 de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del 
Estado de Sonora 

VI. POLÍTICAS 

     Únicamente se dará tramite a las solicitudes que cumplan con los 
     Requisitos establecidos en la normatividad. 

VII. PRODUCTOS 

     Licencia de demolición. 

VIII. CLIENTE (S) 

     Ciudadanos. 

IX. INDICADORES 

     Atención al cliente  y tiempo de respuesta. 

X. RESPONSABILIDADES 

     Secretaria: Atender al público, recabar información, elaborar  

     documentos. 
 

       Jefe de Administración y Normatividad: Revisa  la   
       Documentación, calcular las cantidades a pagar, elaborar las 

licencias. 
 

     Director de Desarrollo Urbano: Firmar y autorizar las 
 licencias. 
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XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades  Registro 

 

 

 

Secretaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jefe de 

Admón. y 

Normatividad 

 

 

 

 

 

 

 

Secretaria 

 

 

Inicio 

 

1. Recibe solicitud de demolición 

firmada por el propietario del 

inmueble. 

 

2.  Solicita croquis de edificio a 

Demoler firmado por el Director 

Responsable de Obra (DRO) y el 

propietario del inmueble, copia de 

escrituras, copia de predial 

actualizado   acreditación de 

propiedad. 

 

3. Turna a Jefe de Administración y 

Normatividad Urbana. 

 

4. Revisa documentación y verifica que 

cumpla con requisitos. 

 

“ Si cumple con los requisitos” 

 

5. Calcula y anota en solicitud cantidad 

a pagar. 

 

6. Turna a Secretaria para que elabore 

carta de pago. 

 

7. Elabora carta de pago y turna a 

firma a Director de Desarrollo 

Urbano. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Carta de Pago 

O-Cliente 
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Jefe de 

Administración 

y Normatividad 

 

8.  Informa y entrega al ciudadano   

     carta de pago, para que efectúe el  

     pago en Tesorería. 

“Una vez efectuado el pago” 

9. Recibe comprobante de pago y anexa 

a documentación. 

 

10. Turna al Jefe de Admón. y 

Normatividad. 

 

11. Elabora oficio de licencia con los   

lineamientos y restricciones para las 

maniobras de demolición. 

 

12. Turna a Dirección de Desarrollo  

Urbano para firma. 

 

13. Entrega a ciudadano licencia. 

                            Fin 

 

                       

 

C-Tesorería 

C-Expediente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oficio 

O-solicitante 

C-Archivo 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de Procedimientos 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología 

 

55 

 

XII. DIAGRAMA DE FLUJO 
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PROCEDIMIENTO 

 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

     Detectar las diferentes obras que no cuentan con licencia de 

     construcción emitida por la SIUE, mediante recorridos por la  
     ciudad y área rural para verificar que las obras en proceso  

     cuentan con licencia de construcción.  

II. APLICACIÓN              ( ) GENERAL           (X) ESPECIFICA  

III. ALCANCE 

     Dirección de Desarrollo Urbano. 

 

 

 

Proceso:  

     Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación   del  

     desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 

     Planeación del Desarrollo Urbano. 

Procedimiento: 

     2.2. Inspección de obra civil. 

Dependencia: 

     Secretaría  de Infraestructura Urbana y Ecología. 

Unidad Administrativa: 

     Desarrollo urbano. 

Fecha de Elaboración: 

     Marzo  2008. 

Fecha de actualización: 

Octubre de 2019 
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

IV. DEFINICIONES 

     Clausura: Cerrar por orden gubernativo una actividad  

     Licencia: Documento en que consta un permiso. 

      

V. REFERENCIA 

 Plan de Desarrollo Municipal. 
 Reglamento de construcción. 

 Bando de Policía y Buen Gobierno. 
 Ley 254 de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del 

Estado de Sonora 
 Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Población de 

Navojoa 

VI. POLÍTICAS 

     A la tercera amonestación por no presentarse a tramitar la  

     licencia de construcción se clausura la obra. 

VII. PRODUCTOS 

     Reportes de inspección. 

VIII. CLIENTE (S) 

     Ciudadanos. 

IX. INDICADORES 

     Número de inspecciones y solicitudes de licencia de construcción 

     diarias y mensuales. 

X. RESPONSABILIDADES 

     Inspector: Realizar recorrido por la zona urbana para verificar si 

     las obras en construcción cumplen con la normatividad. 

     Jefe de Administración y Normatividad: Que las obras en  

     construcción se apeguen a la normatividad vigente. 
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Responsable Actividades Registro 

 
 

Inspector 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Inspector 

 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe de Admón. 
y Normatividad 

 

Inicio 

 

1. Realiza recorridos por distintos 

sectores de la ciudad. 

 

2. Detecta y visita obras en 
construcción. 

 

3. Se presenta con el encargado de 
la obra y le solicita permiso de 

construcción. 

 

“ Si cuenta con el permiso” 

 

4. Verifica el permiso, los metros 
cuadrados de construcción y la 

vigencia 

 
5. Comprueba que esté en orden y 

concluye la visita. 

 

“ Si no cuenta con permiso de 

construcción” 

 

6. Elabora citatorio y entrega al 

ciudadano donde se le instruye 
acudir a la dirección en un plazo 

de un día. 

 

7. Registrar en libro de actas 

 

8. Entrega copia de citatorio a Jefe 
de Normatividad. 

 

9. Turna a Dirección de Desarrollo 

Urbano para seguimiento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Citatorio 

O-Ciudadano 

C-Dir. 
Desarrollo 

Urbano 
 

Libro de actas 
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Inspector 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Jefe de Admón. 
Y Normatividad 

 

“Si el ciudadano no se presenta” 

10.Deja un segundo citatorio. 

“Para el tercer citatorio procede 

la clausura” 

 

11. Elabora acta de clausura o 
convenio. 

 
 

“Si el ciudadano se presenta a la 

Dirección en el plazo establecido” 

 

12. Entrevista a la persona para 
conocer su situación e indicarle los 

requisitos para tramitar la licencia 
de construcción. 

 

Fin 

 

 
 
 
 
 
 

Acta de 

clausura o 
convenio 

O-Dirección 

C-Ciudadano 
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

 



Manual de Procedimientos 
Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología 

 

62 
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Procedimiento 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

     Obtener el certificado, mediante la visita al sitio de interés y la  

     verificación de sus medidas y colindancias contenidas dentro de  

     la escritura que ampara la propiedad del mismo, el deslinde, l a 

     subdivisión, fusión o levantamiento del lote de acuerdo a la 

     solicitud del cliente 

II. APLICACIÓN              ( ) GENERAL           (X) ESPECIFICA  

III. ALCANCE 

     Dirección de Desarrollo Urbano.  

      

 

 

Proceso:  

     Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación   del  

     desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 

     Planeación del Desarrollo Urbano. 

Procedimiento: 

     2.3. Trámite de alineamiento, fusión de lote, número oficial,  

subdivisión de lote. 

Dependencia: 

     Secretaría  de Infraestructura Urbana y Ecología. 

Unidad Administrativa: 

     Desarrollo urbano. 

Fecha de Elaboración: 

     Octubre de 2019  
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IV. DEFINICIONES 

     Deslinde: Señalar, aclarar, delimitar la extensión. 

     Fusión: Unión de dos o más lotes. 

V. REFERENCIA 

 Plan Municipal de Desarrollo. 

 Reglamento de construcción. 
 Ley de Desarrollo Urbano. 

 Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Población de 
Navojoa. 

 Ley 254 de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del  
Estado de Sonora.      

VI. POLÍTICAS 

     Se aplica el reglamento basado en las medidas y colindancias 

     descritas en la estructura debidamente registrada en el  

     registro público de la propiedad. 

VII. PRODUCTOS 

    Constancia de certificación. 

VIII. CLIENTE (S) 

     Ciudadanos. 

IX. INDICADORES 

     Atención al cliente y tiempo de respuesta. 

X. RESPONSABILIDADES 

     Secretario de Infraestructura Urbana y Ecología: Autoriza 

las constancias de certificación que expida la dirección. 

     Director de Desarrollo Urbano: Revisa que las constancias   
     enviadas por la Secretaria se ajusten a la normatividad. 

 
     Jefe de Administración y Normatividad: Que la expedición de  

     certificados se haga apegada a la normatividad. 
 

   Topógrafo:  Recaban información en CORETT, Catastro, Bienes y   

Concesiones, acerca del predio, Elabora croquis de predio,  Se 
traslada al predio para medición. 
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Secretaria 

 

 

 

Jefe de 

Admón. Y 
Normatividad 

 

Topógrafos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jefe de 
Admón. y 

Normatividad 

 

 

 

1. Recibe comprobante de pago y 

anexa a documentación. 
 

2. Turna a Jefe de Admón. y 

Normatividad. 

 

3. Turna a cuadrilla de topógrafos 
documentación para efectuar el 

trámite. 
 

4. Recaban información en CORETT, 
Catastro, Bienes y Concesiones, 

acerca del predio. 
 

5. Elabora croquis de predio. 

 

6. Se traslada al predio para 

medición. 
 

7. Elabora croquis. 

 

8. Turna a Jefe de Admón. y 

Normatividad. 
 

9. Revisa y coteja con escritura del 

predio. 
 

10. Turna a Secretaria para que 
elabore oficio. 

 

11. Turna al dibujante para que 
elabore croquis. 

 

12. Turna oficio para firma de Dir. de 

Desarrollo Urbano. 
“Una vez recabadas las firmas” 

13. Entrega oficio y croquis a 

solicitante. 
Fin 

 

Carta de Pago 

O-Tesorería 

C-Ciudadano 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oficio 

 

Croquis 
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO 
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Procedimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proceso:  

     Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación   del  

     desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 

     Planeación del desarrollo ecológico.  

Procedimiento: 

     2.4. Trámite de licencia de construcción. 

Dependencia: 

     Secretaría  de Infraestructura Urbana y Ecología. 

Unidad Administrativa: 

     Desarrollo Urbano. 

Fecha de Elaboración: 

Marzo 2008  

Fecha de actualización: 

Octubre de 2019 
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I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

     Otorgar la licencia de construcción al solicitante y verificar que el 

     proceso de las obras cumplan con la normatividad requerida 
     para el tipo de obra en cuestión, así como llevar un control 

     adecuado en el ordenamiento del crecimiento de  la ciudad. 

II. APLICACIÓN              ( ) GENERAL           (X) ESPECIFICA  

III. ALCANCE 

    Dirección de Desarrollo Urbano. 

IV. DEFINICIONES 

     Licencia: Documento que acredita una autorización o permiso. 

V. REFERENCIA 

 Plan Municipal de Desarrollo. 

 Reglamento de Construcción. 
 Ley de Desarrollo Urbano. 

 Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Población de 
Navojoa 

 Ley 254 de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del 
Estado de Sonora 

VI. POLÍTICAS 

     Únicamente se dará tramite a las solicitudes que cumplan con los 
     requisitos establecidos en la normatividad vigente. 

VII. PRODUCTOS 

     Licencia de construcción. 

VIII. CLIENTE (S) 

     Ciudadanos.  

IX. INDICADORES 

     Tiempo de respuesta ante solicitud presentada. 

X. RESPONSABILIDADES 

   Secretaria: Atender al público, dar información, recabar  
   información para los trámites, elaboración de documentos. 

 Jefe de Administración y Normatividad: Establecer los         
 montos de pago, verificar que el proyecto cumpla con la   
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 normatividad. 

 Director de Desarrollo Urbano: Verificar y autorizar las   
 licencias expedidas.  

   Secretario De Infraestructura Urbana y Ecología: Autorizar 

las licencias expedidas. 

XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades  Registro 

 

 

 

Secretaria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

 

1. Recibe solicitud verbal o por 

escrito de trámite. 
 

2. Recibe documentación (copia de 

pago predial, copia de credencial 
de elector del propietario, título 

de propiedad, constancia de 
zonificación, 3 copias de 

proyecto ejecutivo, planos y 
memoria de cálculo). 
 

“Si falta algún requisito se 

rechaza” 

 

3. Turna a Jefe de Admón. y 

Normatividad. 
 

4. Recibe y deduce mts2 de 

construcción. 
 

5. Establece el monto de pago en 

base tabulador. 
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Jefe de Admón. 

y Normatividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Secretaria. 

 

 

6. Proporciona datos básicos en 

forma económica a Secretaria 
(tipo de construcción, superficie, 

costo por unidad, importe). 
 

7. Elabora carta de pago. 
 

 

 

8. Turna a firma Director de 
Desarrollo Urbano. 

 

9. Verifica que no existan errores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Carta de pago 

O-Cliente 

C-Tesorería 

C-Expediente 

 

Director de 

Desarrollo 

Urbano 

 

 

Secretaria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Si existe error se regresa a 

Secretaria con observaciones. 
 

11. Da instrucción de pago en 
tesorería. 

 

“ Una vez efectuado el pago” 

 

12. Recibe recibo de pago (pago). 
 

13. Registra un reporte diario. 
 

14. Informa al cliente que el tiempo 

límite de respuesta es de 10 días 
hábiles. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte diario 
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Jefe de 

Admón. y 

Normatividad. 

 

 

 

Secretaria. 

15. De forma verbal se notifica a Jefe 

de Normatividad  que se efectuó 
el pago. 

 

16. Verifica que el proyecto cumpla 

con especificaciones técnicas y 
normatividad. 

 

“una vez aprobado” 

 

17. Solicita a secretaria la 

elaboración de la licencia y 

sellado de planos y asigna 
número de licencia y datos 

básicos. 
 

18. Elabora licencia con datos de 

construcción. 
 

19. Sella y rotula planos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Licencia de 

construcción 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. Registra en libro de licencias. 
 

21. Turna a Director de Desarrollo 

Urbano p/firma de planos (3 
juegos). 

 

22. Turna a Secretario de 
Infraestructura Urbana y Ecología 

p/firma. 
“Una vez firmado” 

23. Archiva plano firmado y sellado. 
 

24. Entrega al cliente licencia de 

construcción original con 2 juegos 
de planos sellados y firmados. 

 

25. Se da instrucción a cliente de dar 
aviso de terminación de obra. 

 

 

Libro de 

Licencias 
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“una vez recibido el aviso de 

terminación de obra.” 

 

26. Archiva en expediente de 
construcción. 

                          

Fin 
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO 
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Procedimiento 

 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

     Otorgar constancia de zonificación generando con esto un control 

     adecuado en el ordenamiento del crecimiento de la ciudad. 

II. APLICACIÓN              ( ) GENERAL           (X) ESPECIFICA  

III. ALCANCE 

    Dirección de Desarrollo Urbano. 

 

 

 

 

Proceso:  

     Construcción y mantenimiento de obra pública, planeación   del  

     desarrollo urbano y preservación ecológica. 

Subproceso: 

     Planeación de desarrollo urbano. 

Procedimiento: 

     2.5. Expedición de constancia de zonificación. 

Dependencia: 

     Secretaría  de Infraestructura Urbana y Ecológica. 

Unidad Administrativa: 

     Desarrollo Urbano. 

Fecha de Elaboración: 

     Marzo 2008.  

Fecha de actualización: 

     Octubre de 2019 
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IV. DEFINICIONES 

     Zonificación: Acto de establecer los limitantes de una 

superficie.  

V. REFERENCIA 

 Ley de Desarrollo Urbano. 

 Plan de Desarrollo Municipal. 
 Reglamento  de Construcción. 

 Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Población de 
Navojoa 

 Ley 254 de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del 
Estado de Sonora 

VI. POLÍTICAS 

     Se aplica el reglamento. 

VII. PRODUCTOS 

     Constancia de zonificación.  

VIII. CLIENTE (S) 

    Ciudadanos. 

IX. INDICADORES 

     Tiempo de respuesta a solicitud.  

X. RESPONSABILIDADES 

     Secretario de Infraestructura Urbana y Ecología: Autoriza 

las constancias de zonificación que expida la dirección. 

     Director de Desarrollo Urbano: Revisar que las constancias  

     emitidas por la dirección se ajusten a la normatividad. 

     Jefe de Administración y Normatividad: Que la expedición de    

     las constancias se hagan apegadas a la normatividad. 
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XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

 
 

Secretaria 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Dirección de 
Desarrollo 

 
 
 

 
Secretaria 

 

Inicio 

 

1. Recibe oficio de solicitud de 

constancia de zonificación. 

 

2. Verifica que cumpla con los 
requisitos (copia de pago de 

predial, copia de titulo de 
propiedad, solicitud). 

 

“Cuando la solicitud es por escrito” 

 

3. Sella de recibido. 

“Si es verbal” 

4. Solicita copia de pago de título de 

propiedad. 

 
5. Verifica tabulador para determinar 

el monto del pago. 
 

6. Elabora carta de pago. 

 

7. Turna firma a Dirección de 
Desarrollo Urbano. 

 

8. Revisa y verifica concepto, reporte 
y documentación anexa. 

 

9. Firma de autorizado y turna a 
Secretario para firma de 

autorización. 

 

10. Entrega a cliente carta de pago y 
copias y se da instrucción de 

efectuar el pago en Tesorería. 
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“Una vez efectuado el pago en 

Tesorería” 

 

11. Recibe carta de pago (copia) 

sellada y copia de recibo de pago. 

 

“Se indica al usuario regresar al 

tercer día hábil” 

 

12. Integra expediente con carta 

predial, título de propiedad, carta 
de pago y recibo de pago (copias). 

 

13. Registra trámite en registro diario 

de ingresos. 

 

14. Turna a Jefe de Administración y 

Normatividad. 

 

15. Verifica expediente y que cumpla 

con los requisitos de normatividad 
para establecer los lineamientos 

de la construcción. 

 

16. Por escrito se hacen las 

anotaciones. 

 

17. Turna a Secretaria para que 
elabore el oficio. 

 

18. Elabora constancia de 
zonificación. 

 

19. Turna a firma de Director de 
Desarrollo Urbano. 

 

20. Revisa, verifica y firma. 

 

21. Turna a Secretaria De 

Infraestructura Urbana y Ecología 

para firma. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registro diario 

de ingresos 

 

Jefe de 

Administración 
y Normatividad 

 

 
 

 
Secretaria 

 

 

 
Director de 

Desarrollo 

Urbano 
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Secretaria 

 

22. Recibe constancia de zonificación 

firmada y sellada. 

 

23. Archiva en documentos por 

entregar. 

 

“Una vez que se presenta el 

solicitante” 

 

24. Entrega original y solicita la firma 
de recibido en copia. 

 

25. Archiva en expediente. 

 

Fin 
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO 
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PROCEDIMIENTO  

III. Dirección de Ecología 

Proceso: 

Preservación Ecológica 

Subproceso: 

Aplicación de disposiciones jurídicas y vigilancia del cumplimiento 
de las normas oficiales mexicanas expedidas por la Federación, 

en materia Ambiental Inspección y vigilancia 

Procedimiento: 

3.1 Inspección y vigilancia ambiental 

Dependencia: 

Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología. 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Ecología. 

Fecha de Elaboración: 
Marzo 2008. 

 Fecha de actualización: 

Octubre de 2019 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Asegurar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas 
expedidas por la Federación, en materia de prevención y control de 

la contaminación atmosférica generada por fuentes fijas que 

funcionen como establecimientos mercantiles o de servicios, así 
como de emisiones de contaminantes a la atmósfera provenientes 

de fuentes móviles que no sean consideradas de jurisdicción 
federal, con la participación que de acuerdo con la legislación 

estatal corresponda al gobierno del estado; 

II. APLICACIÓN (X) GENERAL ( ) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Aplica a obras y actividades mercantiles (Sector: comercio y 
servicios). 
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IV. DEFINICIONES 

Municipio: Persona jurídica de derecho público compuesta por un 

grupo social humano, un territorio y un gobierno autónomo propio. 
Desarrollo sostenible: desarrollo capaz de satisfacer las 

necesidades del presente, sin comprometer la capacidad de las 

futuras generaciones para satisfacer sus propias necesidades; 
para construir un futuro inclusivo, sostenible y resiliente para los 

navojoenses y los recursos naturales del territorio municipal, 
armonizando el crecimiento económico, la inclusión social y la 

protección del medio ambiente. 
ProAireNav: Programa Municipal que incorpora medidas concretas 

para el abatimiento y control de las emisiones contaminantes 

previniendo las contingencias que ocasionan daños a la salud y el 
deterioro del medio ambiente. 

V. REFERENCIAS 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

Ley General de Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente, 

Ley del Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente del Estado de 

Sonora, 

Ley de Gobierno y Administración Municipal, 

Reglamento de Ecología, Protección al Ambiente e Imagen Urbana 
para el Municipio de Navojoa, Sonora 

VI. POLÍTICAS 

La erradicación de la pobreza en todas sus formas y dimensiones 

es una condición indispensable para lograr el desarrollo sostenible. 
A tal fin, debe promoverse un crecimiento económico sostenible, 

inclusivo y equitativo, creando mayores oportunidades para todos, 

reduciendo las desigualdades, mejorando los niveles de vida 
básicos, fomentando el desarrollo social equitativo e inclusivo y 

promoviendo la ordenación integrada y sostenible de los recursos 
naturales y los ecosistemas. 

VII. PRODUCTOS 

Acta de inspección. Medidas correctivas. 

VIII. CLIENTE (S) 

Municipio. 

IX. INDICADORES 

Inventario de Emisiones por Fuentes Fijas, Móviles y de área; 
IMCA: Índice municipal de la Calidad del aire; 

Registro de medidas de Prevención, Mitigación, Atenuación, 

Control, Compensación y Conmutación. 
X. RESPONSABILIDADES 

Jefe de Normatividad: Dar seguimiento a las denuncias por 

contaminación que se presentan o detecten aplicando la 
normatividad vigente. 
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XI. DESCRIPCIÓN DEL PRECEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

 
 

Director y/o 

Jefe de 
Normatividad 

 

Inicio 

1. Recibe reporte, se detecta en el 

campo y/o atiende denuncia. 

 

2. Inspecciona y evalúa el problema 
señalado. 

 

3. Coordinan acciones para designar 

recursos humanos y equipo para 
contrarrestar la problemática. 

 

4. Proceden a realizar el trabajo 

hasta concluirlo. 

 

5. Proceden a dejar despejado y 

desinfectado si se requiere. 

 

Fin 

 
 

Reporte 

telefónico y/o 
Oficio 
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO 
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PROCEDIMIENTO 

Proceso: 

Preservación ecológica. 

Subproceso: 
Autorización Ambiental. 

Procedimiento: 

3.2 Trámite de licencia de uso de sonido en vía pública. 

Dependencia: 

Secretaría de infraestructura Urbana y Ecología. 

Unidad Administrativa: 

Dirección de Ecología. 

Fecha de Elaboración: 

       Marzo, 2008. 

Fecha de Actualización 

       Octubre de 2019 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Controlar el uso de aparatos de sonido en la vía pública. 

II. APLICACIÓN ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Dirección de Ecología. 

IV. DEFINICIONES 

Aparato de sonido: Equipo electrónico o de otro tipo que se 

emplee en vía pública y que genere volúmenes de sonido que 
rebasen los permitidos por la ley. 

V. REFERENCIA 

Reglamento de Ecología del Ayuntamiento. 

Ley General de Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente. 
Ley de Gobierno y Administración municipal. 

VI. POLÍTICAS 

Por ninguna circunstancia el sonido de aparatos en la vía pública 
será mayor de 65 decibeles. 
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VII. PRODUCTOS 

Licencia. 

Medidas correctivas. 

VIII. CLIENTE (S) 

Ciudadanía – comerciantes. 

IX. INDICADORES 

Tiempo de respuesta a la solicitud. 

X. RESPONSABILIDADES 

Director: Aprobar licencia. 

Jefe de Normatividad: Elaborar los permisos y dar seguimiento  

al uso de aparatos de sonido. 
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XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

  
 

 
Secretaria 

 
 

 

 
    Secretaria 

 
 

 
Inspectores 

 
 

 
Inspectores 

 
Secretaria 

 
 

Jefe de     

Normatividad y 
/o Director 

 
Inspectores 

 

Inicio 

1. Recibe solicitud a través de 

Secretaría, Sindicatura o 
Tesorería Municipal, permiso para 

instalar sonido en vía pública. 

 

2. Solicitan los datos personales al 
interesado y la ubicación del 

sonido y el tiempo de instalación. 

 

3. Le hace saber al interesado que 
tiene que cubrir el permiso en 

tesorería municipal. 

 

4. Le requiere al interesado presente 

el recibo de pago. 

 

5. Verifica el pago. 

 

6. Otorga el permiso, indicando el 

nivel de decibeles de emisión de 
ruido a que debe sujetarse. 

 

7. En caso de incumplimiento se le 
suspende el permiso. 

Fin 

 
 
 

 
Verbal 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
Recibo 
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO  
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PROCEDIMIENTO 

Proceso: 

Preservación ecológica. 

Subproceso: 
Preservación vegetal 

Procedimiento: 

3.3 Reforestación 

Dependencia: 

Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología. 

Unidad Administrativa: 

Dirección de Ecología. 

Fecha de Elaboración: 

       Marzo, 2008. 

Fecha de Actualización 

Octubre de 2019 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Reforestar las áreas urbanas y naturales del municipio que lo 
requieran. 

II. APLICACIÓN ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Dirección de Ecología. 

IV. DEFINICIONES 

Cepas: Excavaciones en el suelo para plantar árboles. 

V. REFERENCIA 

Ley de Gobierno y Administración Municipal. 

Reglamento de Ecología del Ayuntamiento. 
Ley General de Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente. 

VI. POLÍTICAS 

Para efecto de reforestación se le dará prioridad a las escuelas y 
lugares públicos con el objeto de ir creando una cultura ecológica 

en la ciudadanía. 
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VII. PRODUCTOS 

Árboles plantados. 

VIII. CLIENTE (S) 

Ciudadanía. 

IX. INDICADORES 

Solicitudes presentadas / atendidas. 

X. RESPONSABILIDADES 

Jefe de Desarrollo Sustentable: Atender las solicitudes y 

autorizar la entrega de árboles en aquellos casos en que se 
justifiquen. 
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XI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

 
 

Jefe de 

Desarrollo 
Sustentable 

 

Jefe de 
Desarrollo 

Sustentable 

 

Jefe de 
Desarrollo 

Sustentable 

Jefe de 
Desarrollo 

Sustentable 

 

Jefe de 

Desarrollo 
Sustentable 

 

Jefe de 
Desarrollo 

Sustentable 

 

Inicio 

1. Recibe a través de Atención 
Ciudadana, Deporte, Director de 

Educación y Cultura, Familias, 
solicitud de árboles o plantas. 

 

2. Evalúan la solicitud, (que especies 

están solicitando, cantidad, 

disponibilidad) y le informan al 
solicitante si procede y le indican 

que realicen las cepas. 

 

3. Turnan a Secretaría de servicios 
públicos e imagen urbana copia de 

la solicitud. 

 

4. Reciben orden de salida de 

árboles. 

 

5. En el vivero reciben los árboles y 

acomodan en el vehículo. 

 

6. Se trasladan al lugar donde se 

hará la donación en algunos casos 

se hace evento de entrega. 

 

7. Hacen supervisiones para ver el 
estado de los árboles. 

 

Fin 

 
 

Oficio 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Orden 
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

Ing. Luis Alejandro Quiroz 

Aguero 

Marzo 2008 Fecha de actualización Octubre 2019 
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PROCEDIMIENTO 

Proceso: 

Preservación ecológica. 

Subproceso: 
Atención de Denuncias. 

Procedimiento: 

3.4 Atención y seguimiento a denuncias por contaminación. 

Dependencia: 

Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología. 

Unidad Administrativa: 

Dirección de Ecología. 

Fecha de Elaboración: 

       Marzo, 2008. 

Fecha de Actualización 

       Octubre de 2019 

 

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Controlar las emisiones o descargas de material o residuos que 
contaminen el medio ambiente. 

II. APLICACIÓN ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA 

III. ALCANCE 

Dirección de Ecología. 

IV. DEFINICIONES 

Inspección: Reconocer, analizar algo. 

V. REFERENCIA 

Ley de Gobierno y Administración municipal. 

Reglamento de Ecología del Ayuntamiento. 
Ley de Equilibrio Ecológico y Protección Ambiental. 

VI. POLÍTICAS 

Se dará prioridad de atención a aquellos casos en los que se 
ponga en riesgo la salud de núcleos de población. 

VII. PRODUCTOS 
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Reporte de inspección o multa. 

Medidas correctivas. 

VIII. CLIENTE (S) 

Ciudadanía en general. 

IX. INDICADORES 

Tiempo de repuesta, medidas correctivas. 

X. RESPONSABILIDADES 

Inspector: Atender las denuncias y darles seguimiento a la 

problemática presentada por medio de la inspección de los casos. 
Tomar decisiones que permitan corregir los problemas que se 
presentan. 
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XI. DESCRIPCIÓN DEL PRECEDIMIENTO 

Responsable Actividades Registro 

 
 

Inspector 

 

Inicio 

1. Recibe y sella denuncia previa 

verificación de datos. 

 

2. Turna ante el Jefe de 
Normatividad y Difusión 

Ecológica, para verificar si cumple 
con los requisitos que establece el 

Reglamento de Ecología. 

 

3. Radica la denuncia y se emite un 

acuerdo. 

 

4. Realiza la visita de Inspección, 

para verificar el cumplimiento de 
las distintas disposiciones 

ecológicas ante la presencia del 

denunciado, dejándole copia del 
acta una vez terminada la 

diligencia. 

 

5. Cita para elaborar un convenio de 

colaboración entre las partes y 
solucionar el problema en un 

tiempo no mayor de treinta días 
naturales. 

 

6. Una vez transcurrido el término 

verifican si se cumplió con el 
convenio. 

 
 

Oficio 

 

Jefe de 

Normatividad 
y /o director 

 

 Oficio 

  
Acuerdo 

 
Inspector 

 
Acta 

 

 
Inspector  

 

 Convenio 

 

Director y/o 

Jefe de 

Normatividad. 
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7. Si no se cumple, emiten una 

resolución administrativa 
motivada y fundamentada, 

aplicándose las sanciones que 
procedan que pueden ser las 

siguientes: 

 

 Multa económica. 

 Clausura temporal o 
definitiva. 

 Arresto administrativo 
hasta por 36 horas. 

 

Fin 

 

Resolución 

Administrativa 
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO  

 

 

 

 

 

 

Ing.Luis Alejandro Quiroz 

Aguero 

Marzo 2008 Octubre 

2019 
Fecha de actualización 
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Ing. Luis Alejandro Quiroz A. 

Marzo 2008 10/2019 

 




