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. INTRODUCCION

El presente manual es una herramienta de apoyo para
el personal del area de Sindicatura encargada del
inventario fisico de bienes muebles del H.
Ayuntamiento, a efecto de que sirva de gufa para
realizar el levantamiento fisico y llevar un control
ordenado en archivos digitales.

Asi como para establecer un vinculo entre los
solicitantes de espacios en via publica y el personal del
area de Sindicatura que se encarga de brindar este
servicio.

Alinterior del area se ha establecido como herramienta
de trabajo el procedimiento en el manejo y control de
la documentacion que integra el archivo.



II. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es brindar un servicio
eficiente y de atencién ciudadana, a través de la
implementacién: de procedimientos que faciliten las
actividades al personal del area de Sindicatura.



lll. LISTA MAESTRA

FECHA | 11/11/2025
HOJAS 01 PEO2
CODIGO NOMBRE DEL NOQO. D}E FECHA*DE
DOCUMENTO REVISION EMISION
03-SIN- Solicitud para Uso de la Via
PRO1/Rev0l |Plblica 01 11/11/2025
03-SIN- Inventario de Bienes
PRO2/Rev01 | Muebles 01 11/11/2025
03-SIN- Recepcion de :
PRO3/Rev01 |Documentacion vy archivo 01 11/11/2025
03-SIN-
PRO4/Rev0l | Servicios de Pantedn 01 11/11/2025
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
03-SIN-PRO1- | Solicitud de Permiso
FO1/Rev01 Comercio Via Plblica 01 11/11/2025
03-SIN-PRO1- |Solicitud de permiso para
FO2/Rev01 evento en Via plblica 01 11/11/2025
03-SIN-PRO1- |Base de Datos Catélogo de
FO3/RevO1l Vendedores en Via Pdblica 01 11/11/2025
03-SIN-PRO2-
FO1/Rev01l Alta de bienes 01 11/11/2025
03-SIN-PRO2-
FO2/Rev01 Baja de bienes 01 11/11/2025
03-SIN-PRO2- | Asignacién y Responsiva
FO3/Rev01l de Vehiculos oficiales 01 11/11/2025
03-SIN-PRCZ-
FO4/Rev01 Comodato de Bienes 01 11/11/2025
' Base de Datos Inventario

03-SIN-PR0O2- |de Bienes del H.
FO5/Rev01 Ayuntamiento de Cananea 01 11/11/2025
03-SIN-PRO3- | Base de datos de Control
FO1/Rev01 de Oficios 01 11/11/2025
03-SIN-PRO4- |Informacion sobre Servicio
FO1/Rev01 de Pantedn 01 11/11/2025
03-SIN-PRO4- | Oficio de Control Sanitario
FO2/Rev0l / exhumacion 01 11/11/2025
03-SIN-PRO4- | Control de movimiento de
FO3/Rev01 pantedn municipal. 01 11/11/2025

Solicitud de compra venta

de lotes para Futura
03-SIN-PRO4- |Perpetuidad en el Pantedn
FO4/Rev01l Municipal 01 11/11/2025




03-SIN-PRO1-

A0l Diagrama de flujo 01 11/11/2025
03-SIN-PRO2- '
AO1 Diagrama de flujo 01 11/11/2025
03-SIN-PRC3- ‘
A01 Diagrama de flujo 01 11/11/2025




IV. REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora

FECHA

11/11/2025

HOIJAS

1DE2

2 NOMBRE DEL NO. DE A IDENTIFICACION DEL CAMBIO
SOOI DOCUMENTO Revision | FECHA DE EMISION REALIZADO
N/A N/A N/A N/A N/A
Solicitud de permiso de via Se cambi¢ de nombre de Instructivo
03-SIN-PRO1-FO1/Rev01l | pibiica 01 11/11/2025 de requisitos de via plblica.
Salicitud permiso para
03-SIN-PRO1-FC2/Rev01 | evento den via publica 01 11/11/2025 Se agregd formato
Se separd el formato { 03-SIN-PRO2-
03-SIN-PRC2-FO1/Rev01 | Alta v baja de bienes 01 11/11/2025 FOl y 03-SIN-PRO2-F02)
Asignacidn y responsiva de
03-5IN-PRO2-FO3/Rev01 | vehiculos oficiales 01 11/11/2025 Se cambid formato
Base de datos Control de
03-SIN-PRO3-FO1/Rev01 | oficios 01 11/11/2025 Se cambio formato
03-SIN-PRO4- [nformacion sobre Servicio
FO1/Rev0l de Pantedn 01 11/11/2025 Se agregd formato
03-SIN-PRO4- Oficio de Control . : _
FO2/Rev01 Sanitario/exhumacion 01 11/11/2025 Se agrego formato
03-SIN-PRO4- Contro! de movimiento de
FO3/Rev01 pantedn municipal 01 . 11/11/2025 Se agregd formato
Soficitud de compra venta
de lotes para futura
perpetuidad en el Pantedn
03-5IN-PRO4-F04/Rev01 | Municipal. 01 11/11/2025 Se agregd formato
: Se cambid el responsable de Auxiliar
Descripcion de la operacion de via piblica por Secretaria de
(03-5IN-PRO1/Rev01l del procedimiento 01 11/11/2025 sindicatura enel punto 1.1y 2.2
Se modifico la descripeidn de actividad
en el 3.2 antes: elabara permiso v lo
pasa a firma del solicitante y sindico
Descripcion de la operacién procurador a Se realiza recibo de pago
03-SIN-PRO1/Rev01 del procedimiento 01 11/11/2025 v lo registra.

' Se modifico la descripcidn de actividad
en el 3.4 antes: ingresa los datos en la
base de datos Catalogo de
vendedores (base de datos que
general el sisterna de caja de
tesoreria) de fa Via pdblica a Entrega a
Tesareria copia de orden para pago v

Descripcion de la operacion se recaba el acuse correspondiente &l
03-SIN-PRO1/Rev01 del procedimiento 01 11/11/2025 cuat se registra en el libro de ingresos.

Descripcion de la operacion Se modifico la descripcién de actividad
03-SIN-PRO1/RevD1 del procedimiento 01 11/11/2025 en el 3.5 antes: Entrega a tesoreria




municipal copia de permiso para pago,
y se recaba el acuse correspondienta
por Después de sacarle copia al recibo
de pago emitido por tesoreria, le
entrega el criginal al comerciante para
su archivo.

La cual decia: Integra el expediente

03-SIN-PRO1/Rev01 Se elimind fila 3.6 11/11/2025 fisico y digital.
Descripcion de la operacidn Se carnbiaron responsables de Auxiliar
del procedimiento de _ de via pUblica a secretaria de
03-SIN-PRO1/Rev01 bienes muebles. 01 11/11/2025 sindicatura.Enel 1,1.1,2y 1.3
En definiciones se elimind el término:
03-SIN-PRO3/Rev01 Definiciones 01 |11/11/2025 Renombrar
Se cambid el formato de Base de
03-5IN-PRO3/Rev01 En formatos e instructivos |01 11/11/2025 datos de contral de oficio
Se cambid el responsable de auxiliar
de via plblica a secretaria de
Descripcion de la operacion sindicatura enlos puntos 1.1,1.2,1.3
03-SIN-PRG3/Rev0l del procedimiento 01 11/11/2025 y 1.4
Descripcidn de la cperacion Se agregd todo el procedimiento de
03-SIN-PRO4/Rev01 del procedimiento 01 11/11/2025 Servicio de Pantedn




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
SINDICATURA MUNICIPAL.

NOMBREDEL PROCEDIMIENTO: Solicitud para uso de via publica
CODIGO DEL PROCEDIVHENTO: 03-SIN-PRO1/Rev01
FECHA DE EMISION: 11/11/2025

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir y tramitar solicitudes para comercio en via publica, estacionamiento
exclusivo y letreros luminosos.

AL ALCANCE :
Comercios locales y fordneos en la via pablica.
HI. DEFINICIONES

a) Solicitud: Documento dirigido al Sindico Procurador pidiendo
autorizacion para espacio en fa via pUblica.

b) Solicitante: Persona que pide autorizacidn para espacio en via pUblica.

c) Art: Abreviatura de la palabra articulo que refiere a algin articulo de
la Ley de Ingresos.

d) PMD: Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027.

e) Ciudadano Foraneo: Persona que es o procede de otra ciudad.

IV.  REFERENCIAS

» Leyde Ingresos y Presupuestos de Ingresos Municipales del Municipio
de Cananea, Sonora.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cananea, Sonora.
Reglamento de Oficios y Comercio en la Via Plblica

Plan de Desarrollo Municipal

Reglamento de la Administracion Municipal de Cananea.

¢ Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

V- POLITICAS

La unidad administrativa de Sindicatura tiene la responsabilidad de solicitar a
las unidades Administrativas que trabajan en conjunto con la Via Plblica, el
dictamen en un lapso de siete (7) dias mediante oficio, esto con fa finalidad
de que el solicitante no espere mas tiempo para obtener una respuesta o
alguna otra alternativa.

En caso de que el espacio solicitado no se autorice, se le comunica al
| solicitante para que considere otro espacio, siempre y cuando sea via plblica.

V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo

03-5IN-PRO1-FO1/Rev01l Solicitud para uso de la Via Plblica
03-SIN-PRO1-F02/Rev01 Solicitud de permiso para evento en Via Pablica
03-SIN-PRO1-FO3/Rev01 Base de datos catalogo de vendedores en via ptblica
VI. ANEXOS
Clave de anexo Diagrama de Flujo para el uso de Via Phblica

03-SIN-FRO1-A01/Rev01 Diagrama de flujo para el uso de via pdbiica




VIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1 RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE
SOLICITUD
11 Secretaria de | Recibe Solicitud y se le notifica al | 03-SIN-
sindicatura Sindico Procurador y al auxiliar de | PRO1 -
via publica. FO1/Rev0l
y/0 03-SIN-
PRO1-
FO2/Rev01l
1.2 Sindico Procurador Recibe la Solicitud
1.3 | Sindico Procurador No autoriza
1.4 Auxiliar de Via Plblica | Notifica a solicitante de manera
personal cuande éste se presente
en |a oficina de Sindicatura.
1.5 | Sindico Procurador Si autoriza
2 ENVIO  DE OFICIOS A
PROTECCION CIVIL Y TRANSITO
MUNICIPAL.
2.1 Sindico Procurador Gira instrucciones a Auxiliar de Via | Oficio
Pdblica para que se emita oficio
solicitando opinidn y factibilidad a
Transito v Proteccion Civil.
2.2 | Secretaria de | Emite oficio Oficio
sindicatura
2.3 | Proteccién No autorizan Oficio
Civil/Transito
municipal.
2.4 Auxiliar de Via PUblica | Notifica a solicitante de manera
personal cuando este presenta en
la oficina de Sindicatura
25 | Proteccion Siautoriza Oficio  de
civil/ Transito respuesta
Municipal
3 RECEPCION Y ARCHIVO Dt
: RESPUESTA FINAL
31 Auxiliar de Via Piblica | Notifica a Sindico procurador
respuesta de proteccion civil v
transito.
3.2 Auxiliar de Via PUblica | Se realiza recibo de pago vy lo
: registra.
3.3 | Sindico Firma permiso

Procurador/Solicitante




3.4 Auxiliar de Via Plblica Entrega a Tescreria copia de orden
para pago, y se recaba el acuse
correspondiente el cual registra en
el libro de ingresos.

35 Auxiliar de Via Publica Después de sacarle copia al recibo

de pago emitido por tesorerfa, le

entrega el original al comerciante
para su archivo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

C. René Villarreal

Lugo

Sindico Municipal

Titsfar OCRG SecretarioMunicipal



ENTE PUBLICO:
H. Ayuntamientc de Cananea, Sonora.
UNIDAD ADMINISTRATIVA Fecha de elaboracién:
Sindicatura Municipal. 11/11/2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud para el Uso de la Via Pablica. 03-SIN-PRO1-A01/Rev01
INICIA

Secretaria del Sindico rcibe solicitud y td pasa al Sindico
Procurador y Aumxilfar de Via Publica

Sindict Procurador gira oficio solicitando opinien/
factibilidad a Transito y Proteccion Civil

AUTORIZAN

Singlico Procurador somete sollcitud y factibilidad de | No
Transito y Proteccion Civil a Comite de Camercios ¥
Oficiog en Via Publica

Auxillador ge Via Publlca Informa a

| AMTORTZAN Ciudatlano la negativa ) >

Permiso iy Publica

|

 Auxiliar de Via Publica Integxa-y-.archiva expediente

tal actualiza Catalogo de Comercios de Via \Catasagp de Vendedares e
Publica enViaPublica — Archive

Tesoreria de alta en su 5Ist:é!ﬁa log datos dal permisionario
para recibir pagos por el per,isc al otorgarle

Termina



FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

REQUISITOS COMERCIO EN ViA PUBLICA:

SOLICITUD DE LA SIGUIENTE INFORMACION:

TIPO U OBJETO DE SOLICITUD.

NOMBRE DE PROPIETARIO, COPIA INE, TELEFONO Y DOMICILIO
PARTICULAR.

NOMBRE DEL NEGOCIO.

UBICACION / DOMICILIO

GIRO

HORARIO

FOTO DEL NEGOCIO, ESTACIONAMIENTO O LETRERO
MEDIDAS DEL LETRERO

NUMERO DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO

VIGENCIA QUE SOLICITA
CLAVE | STATUS | PROPIETARIO | NOMBRE | UBICACION PERMISO ALUMBRAD | TIPO FECHADE | VIGENCIA
DEL DEL SALUBRIDAD | O PUBLICO DE FIRMA PERMISO

NEGOCIO NEGOCIO PERMISO PERMISO




TIPO DE PERMISO:

CANANEA, SONORA A:

ING. RENE VILLARREAL LUGO
SINDICO PROCURADOR
PRESENTE:

POR ESTE MEDIO SOLICITO PERMISO PARA ESTABLECIMIENTO DE NEGOCIKO EN
ViA POBLICA, CON LAS SIGUIENTES ESPECIFICACIONES:

NOMBRE DEL NEC

DOMICILIO:

LIBO: |

DIAS Y HORARIC:

NOMBRE DEL ENCARGADO O CONTACTO:

DOMICILIO PARTICULAR DEL ENCARGADO O CONTACTO:

TELEFONO DEL ENCARGADO O CONTACTO:

ATENTAMENTE:

NOMBRE Y FIRMA

TANEXAR COPIA INE
*FOTOS DEL 1UGAR EN ELCUAL DESEA INSTALARSE (DE PREFERENCIA DOS PROPUESTAS)
*FOTOS ¥ MEDIDAS DE CASETA, CARRETA, £TC. i

03-SIN-PRO1-FO1/Rev01



LICTTUD DE PERMISO PARA EVENTO EN VIA
PUBLICA

TIPO DE EVENTO:

CANANEA, SONORA A:

ING. RENE VILLARREAL LUGO
SINDICO PROCURADOR

POR ESTE MEDIO SOLICITO PERMISO PARA LLEVAR A CABO UN EVENTO EN LA
viA POBLICA Y POR LO TANTO EL CIERRE DE CALLE.

FECHA DEL EVENTO

DOMICILIO:

TRAYECTO DE LA VIA PUBLICA QUE SE DESEA CERRAR:
HORARIO:

SE ANEXA FIRMAS DE VECINOS Y COFIA DE INE DEL RESPONSABLE.

ATENTAMENTH

NOMBRE Y
FIRMA DEL RESPONSABLE DEL EVENTO

03-SIN-PRO1-F02/Rev01l



SN

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACGION
2024 - 2027

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
SINDICATURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD PARA USO DE ViA PUBLICA

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION

11/11/2025
03-SIN-PRO1/REV01
No | REGISTR - PUESTO _ __RESGUARDO | DISPOSICIG |
. 8] RESPONSABL. | TIPO | TIEMP | UBICACI® | N FINAL
E 0 N
1 Solicitud Sindicatura y/o | PAPE | 3ANOS | Sindicatura Archivo de
para uso Auxiliar de Via L - concentracion
de Via Publica
publica
2 Solicitud | Sindicatura y/o | PAPE | 3ANOS | Sindicatura Archivo de
para Auxiliar de Via L concentracion
evento en Publica
Via Puablica
3 Base de Auxiliar de Via | Digital | 3ANOS | Sindicatura | Computadora
datos de Publica de Auxiliar de
catalogo via plblica
de
vendedore
s en via
publica

*E| responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SINDICATURA - SOLICITUD PARA USO DE ViA PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD PARA USO DE ViA PUBLICA

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
03-SIN-P0O1-Rev.01

FECHA DE LLA VERIFICACION:
11/11/2025

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS

¢ Se cumplid con el protocolo de atencion a la
ciudadania de principio a fin?

¢ Cumple con las bases legales
correspondientes?

¢ Canalizacion oportuna a otras areas o
instituciones?

¢ Resguardo de informacion?

Nombre y firma del verificador

03-SIN-PR0O1-F01-F02-FO3/REVQO1




LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA

SINDICATURA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD PARA USO DE VIA PUBLICA HOJA1DE2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
03-SIN-PO1-Rev.01 11-11-25
No. REACTIVOS SI |. NO N/A

1 | jLa persona solicitante presentd la solicitud en
el formato oficial y dentro del plazo
establecido??

2 | ;Se verificé que la documentacion entregada
| estuviera completa (identificacion, croquis,
horario, foto de la carreta, medidas, etc)

3 | ¢se especific claramente el giro o tipo de
producto que se desea vender?

4 | ;Se indicé correctamente la ubicacion exacta
donde se pretende realizar la venta?

5 | ;La autoridad reviso que el giro solicitado y el
espacio estuviera permitido en la normativa
municipal?

6 | ¢Se proporciond informacion sobre el tiempo
aproximado de respuesta de la autoridad?

7 | ;Se corroboré que el espacio elegido no
obstruyera banquetas, accesos rampas 0 zonas
de seguridad?

8 | ;La autoridad midié o confirmé las dimensiones
autorizadas para la instalacion del puesto?

9 |;Se realizdé la validacion del pago
correspondiente o derechos o permisos?

10 | ;Se constaté que el puesto estuviera instalado
Unicamente dentro del area autorizada en el
permiso?

11 | ;Se realizd una inspeccion posterior para
verificar el permiso emitido?




12 |;Se comprobé que el puesto no afectara
servicios publicos (drenaje, alumbrado, transito
vehicular)?

13 |;Se adjuntaron los formatos, instructivos vy
anexos al procedimiento?

14 |;Se registr6 y archivo adecuadamente el
expediente del tramite y la verificacion
realizada?
iSe elabor6 un diagrama de flujo del

15

procedimiento?

Nombre y firma del verificador



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
- SINDICATURA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inventario de Bienes Muebles

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03-SIN-PRO2/Rev01

FECHA DE EMISION: 11/11/2025

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar un control de los Bienes Muebles del H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora en el
inventario general.

Il. ALCANCE

H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora

i DEFINICIONES

a) Topdgrafo; Persona dedicada a describir y representar con detalle la superficie de
un terreno.

b) Art: Abreviatura de la palabra articulo que refiere a algin articulo de la Ley de
Ingresos.

¢) PMD: Plan Municipal de Desarroflo 2025-2027.

d) LGAM: Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

e) Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

f) Bienes Muebles: Son los Bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro sin
alterar su naturaleza.

Iv. REFERENCIAS

Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027

Reglamento de [a Administracidén Municipal de Cananea.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal (LGAM)

Procedimiento de Adquisiciones de Bienes v Servicios

V. POLITICAS

-En términos del Art. Fraccion VI DE LA LGAM el Sindico intervendra en fa formulacién
del inventario de bienes, propiedad del H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora.

-Cada Area Administracion debe solicitar por escrito el alta y/o baja de Bienes del
inventario, en caso de adquisicién o de no utilizacién.

Sino se utilizada un bien darlo de baja, entregando el Bien fisicamente a Sindicatura.
-Tesorerfa debe de informar a Sindicatura la adquisicion de un bien para su registro en
inventario.

-Sindicatura, en el caso de vehiculos, asigna el bien mediante firma de resguardo y/o
comodato por parte del usuario.

-Los Bienes dados de baja se guardan en la bodega de Sindicatura que se localiza en la
planta naja del patio trasero de las instalaciones del Palacio Municipal.

-Sindicatura requiere autorizacién del Ayuntamiento para dar de baja un bien que se
encuentra resguardado en la bodega.

VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre de Formato/Instructivo
03-SIN-PROZ-FO1/Rev0l Y 03-SIN-PRO2-FO2/Rev0l  Alta y/o baja de Bienes
03-SIN-PROZ-F03/Rev01l Resguardo de Bienes
03-SIN-PRO2-FC4/RevD] Comodato de Bienes
03-SIN-PRO2-FO5/Rev01 Base de Datos Inventario de Bienes

del H. Ayuntamiento de Cananea




Vil. ANEXOS
Clave de anexo Nombre
03-SIN-PR0O2-A01 /Rev01 Diagrama de flujo de alta, baja, resguardo
y-comodato.
VI, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
1 RECEPCION Y SEGUIMIENTO
A ALTA, BAJA O COMODATC
1.1 Secretaria de | Recibe salicitud mediante | 03-SIN-PROZ-FO1/Rev01
sindicatura oficio. de Alta, Baja o | 03-SIN-PRO2-FOZ/Rev01
Cornodato. 03-SIN-PRC2-FO3/Rev01
1.2 Secretaria de | Revisa que la Solicitud tenga | 03-SIN-PRG2-FO1/Rev01
sindicatura los datos correctos 03-SIN-PRC2-FO2/Rev01
03-SIN-PRO2-FO3/Rev01l
1.3 Secretaria de | Recibe oficio st la infarmacién | Oficio
sindicatura proporcionada es correcta
1.4 Sindico Procurador | Auteriza y firma solicitud 03-SIN-PRO2-F0O1/Rev01l
03-5IN-PRO2-F02/Rev01
03-5IN-PRO2-FQ3/Rev01
1.5 Auxiliar Captura la alta y/o baja del
administrativo bien en la base de datos de
invierno de bienes del H.
Ayuntamiento.
1.6 Auxiliar Captura la alta y/c baja del
administrativo bien en el sisterna
implementado.
1.7 Secretaria de | Elabora comodate  y/0
sindicatura resguardo del bien
Sindico procurador | Firman el comodato  y/0 7
i /usuario del bien resguardo del bien. /
2 RECEPCCION ¥ ARCHIVO DE /
RESPUESTA FINAL
2.1 Topografo Verifica en caso de ser Bzja de /
gue el Bien este fisicamente.
2.2 Topégrafo Guarda el Bien dado de Bajaen / /
la Bodega de Sindicatura, .
FIN DE PROCEDIMIENTOS/ i
ELABORO: APRDBO:

Lugo
Sindico Municipal

Titular OCRG




ENTE PUBLICO

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:

SINDICATURA MUNICIPAL 11/11/2025

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Inventario de Bienes Muebles . 03-SIN-PRO2-A01/Rev01l
INICIA

Secretaria de Sindicatura recibe solicitud Alta,Baja o
Comodato, recisa que la solicitud tenga los datos correctos

i

Secretaria de Sindicatura recibe oficio sl la informacion
proporcionada es correcta, Sindico Procurador autoriza y firma
 soficitud

Auxiliar Administrativo captura Alta/Baja del biel bien

Auxiliar Admistrativo captura alta / baja en el sistema
implemetado

Secretaria de Sindicatura elabora comodate, Sindico
Pracurader/ usuario del bien firma como date

Topografo verifica en caso de ser Baja de que el Bien este
fisicamente, guarda el Bien dado de Bja en Bodega de
Sindicatura

Termina
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H. Cananea, Sonors, ___ de
“2025: Afic de la inclusién de los personas con discopocidod”

de 2025.

RENE VILLARREAL LUGO
SINDICO MUNICIPAL

PRESENTE -

Por medio de este conducto, la (el) suscrita (o)
encargada (o) del area de , de ser procedente
solicito el ALTA en el inventario del (fos) bien (es) que se describen a continuacién:

La informacién contenida en el recuadro sirva como ejemplo en cada caso

Propietario | Tipe | Cantidad | Destripcidn | Marca | Modelo | Serie { Color | Factura | Fecha | Valor
factura | adquisicibn

Motivo de la solicitud:

*Se agregan fotografias del bien (es).
*Se agrega copia de factura-
*Se presenta bien fisicamente.

Se extiende la presente en Cananea, Sonora a los __dias del mes de

Nombre y firma

“AREA QUE SOLICITA EL ALTA
AUTORIZA:

RENE VILLARREAL LUGO
SINDICO PROCURADOR

roica Cananes

03-SIN-PRO2-FO1/Rev01



‘2025 Afio de Jo inclusion de lus personos con discapotidod”

RENE VILLARREAL LUGO
SINDICO MUNICIPAL
PRESENTE ..

Por medio de este ronducto, i {of) suwrita (o)

encargada {o) dd area de . e ser procedente
sﬁmoa:%lﬁmeimntamdﬁ{!o&}m(es}queméexﬂnacmmumvmhaga
entrega fisica en este acto.

en el recuadro sirva como ejemplo en cada caso

La informacion cont
Propetano | Tpo Cantidad | Descrpoda | Marca | Modelo | See Color factwy | feckp Valor
: Seuisici
Motive de la solicitud: ,
*Se agregan fotografias del bien (es).
*Se agrega copia de factura-
*Se presenta bien fiscamente,
Se extiende la presente en Cananea, Sonora a los dias el mes de de e
Norbre y firma
AREA QUE SOLICITA LA BAJA
AUTORIZA:
RENE VILLARREAL LUGO
SINDICO PROCURADOR

Gobierno de

HEH}P

C&nau@;

03-SIN-PR0O2-F02/Rev01
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GOBIERNO DE HERDICA CANANEA
Area qua i Emize; SINDICATURA
Expadiente: 34.27

ASUNTO: Asignacion y Responsiva de Vehiculos Oficiales.

NOMBRE
CARGO

Por medio del presente, en mi cardcter de Sindico Municipal, hage farmal entregs en
asignacion oficial de los siguientes vehiculos, propiedad del H. Ayuntamiento de Cananea;
mismos que seran vtilizados exclusivamente para el cumplimiento de Ias funciones propias
dels d‘epead:ncia de

Datos de los Vehiculos:

- MeDe

wopteN | '

Condiciones da Uso y Responsabilidad:

Los vehiculos sefialados se encuentra bajo su responsabilidad a paftir de Ia fecha de firma
de este documento el cual tendra vigencia hasta el 15 de septiembre del 2027, por fo que
deberd garantizar su uso exclusivo pars actividades oficiales y su adecuado
mantenimiento. En este sentido, el titular de ta dependencia se compromete a:

.f

03-SIN-PRO2-FO3/RevO1



ASUNTO: Asignacién y Responsiva de Vehiculos Oficiales,

1. Usar los vehiculos exclusivamente para actividades institucionales.

2. No utilizarlos pars fines personales ol fuera del horario laborsl sin autorizacion expresa.
3. No delegar su use 3 personsl ne autorizade.

4. Reportar de inmediato cusiquier dafio, desperfecto mecdnico o accidente.

5. Mantener ef vehiculo en dptimas condicionas v realizar los servitios preventivos
necesarios.

&. Informar a Sindicatura, mediante oficia, de cada servicio, estade fisico y de documentos
sobre placas vy segures de los vehiculos agui mencionades.

7. Cumplir con Ia Ley del Uso de Vehicules Oficiales, asi como con los reglamentos
raunicipales y disposiciones aplicables.

&l incumplimiento de estas disposiciones podra derivar en sanciones administrativas y
rasponsabilidades conforme a la legislacion vigente.

Parz constancia y efectos legales, se firma fa presente asignacién y responsiva, por
_duplicado v en cada una de sus paginas impresas solo por el anverso, enla ciudad de
Cananea, Sonore eldia ___de del afio 2

03-SIN-PR02-F03 /Rev01

ATENTAMENTE

RENE VILLARREAL LUGO
SINDICO MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA.

ACEPTO Y ME COMPROMETO A CUMPLIR LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS:

HOMERE
CARGO

8 " Imsegps Mool
LLP.: NOMBRE, Tiular det Organo de Cantroly Evaluscidn Gubermmental,
CLP AV menl

Gobierno de

Heroica Cananes
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GOBIERNOG DE HEROICA CANANEA
Ares gus bo Emite: Sindicaturs

Rumero de Oficio:
Expodients; 2827
Asunto: COMODATO

COMODATO CELEBRADO ENTRE H, AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA, POR CONDUCTO DEL
ING. RENE VILLARREAL LUGO, SINDICO MUNICIPAL, EN REPRESENTACION DEL H.

AYUNTAMIENTO, COMO EL“COMODANTE” ¥ POR OTRA ELC. , DELAREA
{213 , COMO EL “COMODATARIO", DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS:

i Declara ef COMODANTE por conducto de quien 1o representa:

Que o3 legal poseedor del(los) sigulente(s] blen{es) Mueble(s) y/o Tepsipols) y/o vehlculo(s) que se relacionan
en el presente, ¥ que se identifican de farma indistinta coma el {los) "Mueble(s} v/o Equipo(sly/o vehiculos™
¥ que estd de acuerdo en concader el uto de este{os) al COMODATARIO, de conformidad con los términos ¥
condiciones previstos en el presente,

NG, NOMBRE ¥ DESCRIPCION DIL - MEARCA COLOK

I Detlars el COMODAYARIO: Que o3 su inténcion tomar yfo redbin =n comodato, asi el uso gratuito
del {los} “Mueblels) /e Equipols] y/o vehizulofs)® exclusivamente para los servicios qun presta, LA
DEPENDENCIA »

Hi. Ambas partes de acuerdo con los términas y condiciones contenidas en las siguientes CLAUSULAS:

PRIMERA. - En este acto €1 COMODANTE otorgs v €l COMODATARIO recibe en comodato el {les] "Mueble(s)
y/a Equipols)” /o vehiculols] descritols) en ks declaracifn i que antecede, En cuyo €350 EI COMODATARIO ¢
abliga a devalverlos, en el misma buen estado en gue Io recibe, salvo con ¢l desgaste pos el uso narmal, se

anexsfotografia.

SEGUNDA. - Ef “Mueblefs) y/o Equipols) v/o vehkulo{s}” objeto del presente, dnicamente podré{n] ser
utilizadofs}] por e COMODATARIO para los servidos que presta LA OEPENDENCIA ©F

»

03-SIN-PR0O2-F04/Rev01
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GOBIERNO DE HEROICA CANANEA
Aren que lo Emite: Sindiatura
Numaro de Oficio: SM-120.A7 1273024

fnpediente: T4:37
Asuato: COMODRTD

Gblighndate s notificor ol COMBDANTE por excrito, de cualguier yso distints, #n duvo o 5 delerd dejar
sin efecto &) présente v sev B Comedante quicn dedidy sobre ef o que deba darse al {los) “Moeble(s) y/o
Eouipsi) wovehioulolsi™.

TERCERA. - Le vigencia del presente comudato surte efecto o partic de su fecha de firma v hasta ¢l dia 15 de

i

septiembri del 2027 o anbes ai las partes lo scusrdan sxprosamente. o
-

Ambas partes firman por duplicade en todas ¥ cads uns de sus plgings impresss solo por & anverso, #a g g
chucdad de Cananes, Sonora, 3 de g 3 ~
<

o

EL COMODANTE: £L COMODATARIO: o

o

. o

ING. RENE VILLARREAL LUGO NOMBRE o

7 SENDICO PROCURADOR DEL DEPENDENCIASCARGO Dl.

M. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONGRA ~ DEL H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SON. prd
v

o

(]

i r‘«‘f‘ URTAMIENTO

' EVALUACION GUBLRNAMENTAL




BASE DE DATOS DIGITAL DE INVENTARIO DE BIENES
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA

NO. DEPENCENCIA | FECHA BE | FECHA  DE | RESPONSABLE | COMPENDIQ | CANTIDAD } TIPO DE BIEN | NOMBRE Y
INVENTARIO INICIO DE | TERMING ENTREGA {(MOBILIARIO, DESCRIPCION  DE:
INVENTARIO | DE RECEPCION DOCUMENTO, BIEN
INVENTARIO 15-SEP- HERRAMIENTA.
: 2024 INMUEBLE)
T VAIOR  DE | SERE MODELO | MARCA | COLOR NO. DE | STATUS PRCPIETARIC NO. FECHA
ADQUISICION FACTURA (RENTADO/AYUNTA OFICI BAJAS
MIENTO/EMPLEADO o} ALTA
/RENTADO/BAJA/S BAJAS
COMODATO) ALTA

03-SIN-PR0O2-FO5/Rev01




m’\ INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

SINDICATURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION

111172025
03-SIN-PRO2/REV01
No | REGISTR PUESTO RESGUARDO DISPOSICIO
‘ (0] RESPONSABL | TIPO | TIEMP | UBICACIO N FINAL
= 0] N
1 Oficio de Sindico PAPE | 3ANOS | Sindicatura Archivo de
alta y/o baja L concentracion
de bienes
2 Resguardo Sindico PAPE | 3ANOS | Sindicatura Archivo de
de bienes L concentracion
3 | Comodatos Sindico PAPE | 3ANOS | Sindicatura Archivo de
de bienes L concentracion
4 Base de Auxiliar Digital | 3ANOS | Sindicatura Archivo de
datos administrativo concentracion
inventario
de bienes
del H.
Ayuntamiento
de Cananea

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SINDICATURA — INVENTARIO

NOMBRE Dtel. PROCEDIMIENTO:

INVENTARIO DE BIENES

-HOJA1DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE LA VERIFICACION:

03-SIN-PO2/Rev.01 11/11/2025
No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Si | NO NOTAS
1| ¢Cumple con el protocolo de verificacion

fisica y documental de cada bien?

¢Cumple con las bases legales
correspondientes?

iTrabaja en sinergia con cada una de las
dependencias?

¢Se realizd un calendario anual de
levantamiento de inventario?

¢Se notificd con anticipacion a las areas
responsables del levantamiento?

¢Se dispone de formatos, herramientas o
sistemas para registrar los bienes?

¢Se cuenta con el inventario anterior para
comparaciones y actualizaciones?

Nombre y firma del verificador

03-SIN-PR02-F01-F02-F03-F04 Y FO5/REV01




LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA

SINDICATURA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INVENTARIO DE BIENES HOJA1DE 2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
03-SIN-PO2-Rev.01 11-11-25
REACTIVOS Si NO | N/A

iLa dependencia cuenta con un inventario
actualizado y firmado por el responsable del
area?

¢Se realizo el inventario dentro del periodo
establecido por la normalidad municipal?

:Los bienes estan debidamente etiquetados con
nimero de inventario o codigo tnico?

:Se verificd fisicamente la existencia y ubicacién
real de cada bien registrado?

¢Coinciden las descripciones, cantidades y
caracteristicas del inventario con los bienes
encontrados?

:Se carrobord el estado fisico de los bienes
| (bueno, regular, deteriorado, inservible)?

:Los bienes asighados a cada servidor piblico
coinciden con los resguardados firmados?

iSe detectaron bienes faltantes, sobrantes o no
reportados previamente?

iLos movimientos de alta, baja o traslado de
bienes se registran adecuadamente y con
documentos de respaldo?

¢El responsable del control de bienes esta
debidamente designado y capacitado?

¢La dependencia mantiene un archivo ordenado
de resguardos, actas de entrega-recepcion vy
reportes de inventario?




12 | ;Se reviso que los bienes dado de baja cuentan
con la autorizacion correspondiente?

13 | ;Seutilizan sistemas o plataformas oficiales para
el registro y control de inventario?

14 | ;El area verifico que los bienes estén siendo
utilizados para las funciones institucionales
asignadas?

i5 éSe elaboré un informe final de verificacién con

hallazgos, observaciones y acciones correctivas?

Nombre y firma del verificador



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
~ SINDICATURA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de documentacion y archivo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03-SIN-PRO3/Rev01

FECHA DE EMISION: 11/11/2025

I OBIJETIVQ DEL PROCEDIMIENTO

Recibir, Escanear y Archivar documentauon externa e interna generada en area de
Sindicatura. ‘

Il. ALCANCE

H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora

Il DEFINICIONES

Digitalizar: Registrar datos en forma digital

Renombrar: Poner nombre al archivo electronico (escaneado) que permita su
identificacion.

V. REFERENCIAS

e Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027
» Ley General de Archivo
o Ley de Archivo PUblico para el estado de Sonora

V. POLITICAS

-El Area de Sindicatura tiene la responsabilidad de tener un Archivo Digitalizado de
Oficios que generen por parte de esta Dependencia, asi como los que recibe, esto
para facilitar la consulta y revisién de los mismos.

VI, FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de formato/Instructivo Nombre de Formato/Instructivo
03-SIN-PRO3-FO01/Rev01 Base de Datos de Control de Oficios

Clave de anexo ' " Nom'bre

03-SIN-PRO3-A01/Rev01 Diagrama de Flujo Recepcidn de

documentacion y Archivo




DESCRIPCIC).N DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

VI,
MNO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE | REGISTRO
i S L ACTIVIDADES
1 RECEPCION W
ARCHIVO ;
1.1 Secretaria " de | Recibe cficio Oficio
Sindicatura
1.2 Secretaria de | Ingresa ala Base de datos de
Sindicatura Control de oficios
1.3 Secretaria de | Digitaliza y  renombra
Sindicatura documento generado y/o
recibido
1.4 Secretaria de | Archiva fisicamente en la
" | Sindicatura carpetas correspondient
FIN DE PROCEDIMIENTO_-

.

/

— : iMarreal

Lugo

Sindico Municipal




ENTE PUBLICO
H. AYUNTAMIENTC DE CANANEA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SINDICATURA MUNICIPAL

Fecha de elaboracion:

11/11/2025

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcidn de Documentacion y Archive

CODIGO DEL
03-SIN-PRO3-A01/Rev0l

PROCEDIMIENTO

INICIA

Secretaria de Sindicatura ingresa a la base de Datos,
digitaliza y renombra Documento Generado y/o

recibido.

Secretaria de Sindicatura archiva fisicamente en las
carpetas correspondientes

TERMINA




GRA

NO. OFICIO : DEPENDENCIA
SM-01/69/2024 18-sep-24
SM-02/09/2024 18-5ep-24
SM-03/09/2024 19-sep-24
SM-04/09/2024 20-sep-24
$M-05/09/2024 20-58p-24

| SM-06/09/2024 23-sep-24

L

| M-07/09/2024 23-sep-24
SM-08/09/2024 20-sep-24
SM-09/09/2024 25-sep-24
$0-10/09/2024 26-sep-24
SM-12/08/2024 27-sep-24
SM-13/09/2024 30-5ep-24
SM-14/09/2024 30-sep-24

03-SIN-PRO3-F01/Rev01l



&N LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

m\ INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

SINDICATURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE DOCUMENTACION Y
: ARCHIVO

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

03-SIN-PRO3/REV01

FECHA DE ELABORACION

11/11/2025

No. | REGISTRO PUESTO

RESGUARDO DISPOSICION |

RESPONSABLE [ TIPO | TIEMPO | UBIGACION FINAL
1 Base de Secretaria digital | 3 ANOS | Sindicatura Archivo de
datos control sindicatura concentracién
de oficios

*El responsable del resguardo seré el responsable de su proteccién.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SINDICATURA - ARCHIVO DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de documentacion y archivo

HOJA1DE1l

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
03-SIN-PO3-Rev.01

FECHA DE LA VERIFICACION:
11/11/2025

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

|

NO

NOTAS

;Cumple con el protocolo de verificacion de
cada oficio recibido (completos y legibles)?

:Se revisd que los documentos
correspondan al tramite o asunto indicado?

¢:Se sellé o firmd de recibido en la copia del
solicitante?

:Se registrd la recepcion en el libro o sistema
correspondiente?

¢:Se entregd acuse o comprobante de

recepcion al interesado?

Nombre y firma del verificador

03-SIN-PR0O3-FO1 /REVO1




LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA

SINDICATURA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION Y DOCUMENTACION DE HOJA 1 DE 2
ARCHIVO
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
03-5IN-PO3-Rev.01 : ' 11-11-25
No. REACTIVOS | NO N/A

1 | ¢(La documentacién fue recibida por el personal
autorizado e identificado para dicha funcién?

2 | ;Seregistro la entrada de los documentos
estuvieran completos en el libro, sistema o
bitacora correspondiente?

3 | ¢Se verifico que los documentos estuvieran
completos al momento de la recepcion?

4 | ;{Se asigno un nimero de folio, expediente o
referencia conforme el procedimiento interno?

5 | éSe entregd un acuse o constancia de recepcién
al ciudadano o area que envié la
documentacién?

6 | ¢Los documentos fueron clasificados segin el
tipo de tramite, area o asunto al que
corresponden?

7 | ¢Se aplicaron los criterio de ordenamiento
establecido (alfabético, cronolégico, numérico,
tematico, etc.?

8 |¢los expedientes fueron integrados
adecuadamente, sin hojas sueltas, duplicadas o
fuera de orden?

9 | :Se verifico que los documentos sensibles o
confidenciales fueron manejados conforme a las
normas de proteccidn de datos?

10 | ;Se realizd el resguardo fisico o digital en el
archivo  correspondiente  (temporal, de
concentracion, histérico)?




11

iLos documentos fueron almacenados en un
espacio seguro, con condiciones adecuadas para
su conservaciéon?

12

:Se documentaron los préstamos, consultas o
movimientos:-—-de —expedientes mediante un
control establecidos?

13

:Se cumplieron los plazos de conservacion,
transferencia o baja documental conforme a la
normatividad archivistica?

14

iSe elabord un informe o registro final que
documente la correcta recepcién, clasificacion y
resguardo del archivo?

Nombre y firma del verificador



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
SINDICATURA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicic de Pantedn

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03-SIN-PR0O4/Rev01

FECHA DE EMISION: 11/11/2025

Vill.  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Prestar a través del subdirector de servicios plblicos y/o encargado de pantedn; los servicios
plblicos de inhumacién, exhumacion y re inhumacién de cadaveres, restos humanaos cremados
en el pantedn.

IX. ALCANCE

Habitantes domiciliados o transelntes dentro del ambito territorial de Cananea.

X. DEFINICIONES

Servicios de Pantedn: Los servicios que se otorgan en el Pantedn al momento de que un
Ciudadano infarma que quieren sepultar a un difunto.

Lote futura perpetuidad:

Fosa: La excavacidn horizontal en el terreno de un pantedn destinada a la inhumacién de
cadaveres.

Gaveta: Es el espacio construido dentro de una cripta destinada al depdsito de cadaveres.
Ceniza: Restos humanos cremados.

Nicho: E| espacio en un muro destinado especificamente para el dep6sito de humanaos aridos o
cremados. '
Inhumar: Sepultar un caddver, restos humanoes y restos humanos aridos o cremados.
Exhumacion: La extraccion de un caddver sepultado

Horario especial: Tiempo que no se encuentra dentro del lapso laboral.

Acta de Defuncion: Documento legal emitido por el Registro Civil que certifica el fallecimiento
de una persona.

XI. REFERENCIAS

* Ley de Ingresos y Presupuestos de Ingresos Municipates del Municipio de Cananea,
Sonora.

Ley de Gobierna y Administracion Plblica

Reglamento de Panteones y Servicios funerarios del Municipio de Cananea, Sonora.
Constitucién Polftica de Jos Estados Unidos Mexicanos

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

* & @

XIl.  POLITICAS

-El Ayuntamiento de Cananea, a través del Area de Sindicatura Municipal por conducto del
subdirector de Servicios Pdblicos y/o encargado del rea de Panteones, le corresponde la
administracién, funcionamiento y conservacidn del servicio plblico del mismo.

Xill.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de formato/Instructivo Nombre de Formato/Instructivo
03-SIN-PRO4-FO1/Rev01 Informacion sobre Servicios de Pantedn
03-SIN-PRO4-FO2/Rev01 Control de Movimiento Panteén Municipal
03-SIN-PRO4-FO3/Rev01 Oficio de Conitrol Sanitario
03-SIN-PRO4-F04/Rev01l Solicitud de Compra venta de Lotes para

Futura Perpetuidad en el Panteén Municipal.

Clave de anexo ' | Nombre
Diagrama de Flujo de Servicios
prestados en Pantedn Municipal




XIV. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO PANTEON.

NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE | REGISTRO

ACTIVIDADES

1 Supdirector  de  servicios | Recibe a los Deudos vy se organiza con
ptiblicos y/o encatgade de—elos respecto al lugar de la fosa, et
Partebn horario en gue van a sepultar, etc.

1.1 Subdirector de  servicios | Con base a las especificaciones de los | 03-SIN-PRQ4-
plblicos y/o0 encargado de Deudos se realiza el llenade del formato de FO1/Rev0l y 03-
Pantedn Informacién sobre servicios de Pantedn. En SIN-PRO4

caso de hecesitar exhumacion, se agrega i -
formato para que presenten en Salubridad | FO2/Rev01.
los deudos.

1.2 Secretaria de Sindicatura Los Deudos se presentan con el formato

de Infarmacion sobre pantedn el cual ya se
encuentra llenado por el subdirector de
servicios pulblicos y/o Encargade del
Pantedn.

L.a secretaria realiza la orden de pago con
base a las especificaciones del mismo y
solicita paguen en &drea de caja de
tesoreria.

1.3 Subdirector de servicios plblicos | En caso de realizar en fin de semanza el | 03-SIN-PRO4-
y/0 Encargado de pantedn servicio de panteén, los deudos pueden FO3/RevOl

pagar al Subdirector de servicios y/o
encargado de pantedn utilizando formato
de control de movimiento paniedn
rmunicipal.

1.4 Secretaria de sindicatura Se queda con una copia del recibo de pago
emitido por tesoreria y de orden de pago,
asimismo  sclicita copla de -acta de
defuncidn a les deudos para expediente.

1.5 Auxiliar Administrativo Ingresa el pago realizado en el lihro de
ingrasos

1.6 Secretaria de sindicatura Archiva en fisico y digital el expediente.

XVl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:
VENTA DE LOTE DE FUTURA PERPETUIDAD :

NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE | REGISTRO
ACTIVIDADES

1 Subdirector de  servicios | Reciben a los ciudadanos y/o deudos que | 3-SIN-PRO4-
plblicos y/o encargado de | Quieran comprar un lote para futura | a4 /RevOl
Pantedn perpetuidad.

1.1 | Subdirector de servicios | Muestran los lotes disponibies y realizan
plblicos y/o encargado de | llenado de formaio.

Pantedn

1.2 Secretaria de Sindicatura Los ciudadanos y/o deudos se presentan a
sindicatura con el formato y se realiza
orden de pago.

1.3 Secretaria de Sindicatura Elabora expediente para archivario en
fisice y en digital, entrega documento de
original a deudos y/o ciudadanos.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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B LA R S S A P PO

INFORMACION SOSRE SERVICIOS DE PANTEON

POR ESTE MEDIO LE RIFORMAMDS A LAS PERSOMAS QUE SOLIITEN SERVICIC T8 BANTION MUNILIPAL, QUE ESTE
SEA OTORGADZO SIEMPRE f CUANDO SECUMPLA CON EL PAGO CONRESPONDENTE Y CON RECHO DE TESURERIA
MUNICIPAL LA CUAL ERTARA ABERTA D £:30 AM A 2:008M OF LUNES A VERNES. IN DIAS INHARILES O fUERA DEL
HORARIO SERALADO, St CUBRIRA X1 PAGO CON EL SUBDRECTOR DE SIRVICIDS POBLLOS, EL SR MANULL
RCDOLFC AMAYA DN, QUEN LE EXTENDERA RECERO SOLEO COM TROL DF PAGO DERIDAMENTE FOLADG,
smmax?ﬁﬁ DEBIRA CANIEAR POR L RECHI) ORCIAL IN LA TE5 {PALACI MUNICIPALY £L DIA HADR.

10 ANTERIOR EN L SNTENGEDO DE QUE EN CAS0 D5 QUE LA PERSONA RESPONSABLE NO PRESENTE 11

COMPROBANTE B3 PAGO CORRESFONDINTE, N SE 18 PRESTARA EL SERVICE SOLKITADD, YA QUE SE TENEUN
REZAGO POR FALYA DE PAGO GEAOS SIRVICIOS PRESTAGOS.

LOS COSYOS POR SERVICI) SON LGOS SIGUIENTES:
S g
ﬁm’iﬁs A FUTURA PERPETUIDAD:E UMA $2.036 52 MN._ CADA UNO.

(EN CASD DE SER PROPIA ACREIMTARLO CON DOUUMENTO)

(JFOSA ADULTO: J1LIMA $1248 54 M.N, [0 FOSA NINO: SUMA $565.7 MN.
CIGAVETA ADULTO: B1 UMA 577018 MN.  [JGAVETA NIRO: S M.

[JGAVETA DOBLE 1IUMA $1244 58 MN. O oENizas: 1HUMA 3119437
(JSERVICIOS DE EXHUMACION: 24 UMA $2.71S36 MN.
HURAS BN HORARIO ESPECIAL (1URES 4 VIERNES DESPUES DR 2090), TOTAL

HORAS EN HORARIO ESFECIAL {3A2AD0, DOMINGO, DIAS FESIVOS), TOTAL § .
K {En caso de extenderse 4 mds Hernpn de lo contemplads se cobirard la diferenciay /

ZLLAL A PAGAR POR SERVICIO FUNERARIO: §
L35 PAGOS CORRESPONDANTES AL SERVICIO DE INHUMACION 0

SEEMTHNDELAPRISENTEALOS DISSHELMESDE Diaors.
FNADD: .
UBKACKIN PANTEON: MAKZANA LOTE
COLNDANCIA O SECTION:
ACTADE DEFUNCON NOMERO: _
BOM TAFEONKD..
I ATENTAMENTE

ING, RENE VILLARREAL LUGO
SINDICG PROCURADOR

Friergrie ad porivdo de i emergencls K2 por COVED-TS (SARST) s nforran b Todan s persnws que deberin apagarse =
K Hrwarsierion de matelo procral y masho de cadiveres por COVID-S $RARS - COV «2% s Mixioo, #n caw contied,
lefoeer s soppurerky b e mrmctas Segaies ptivables 39, 3 .
:c.m)m‘s‘ m*mmﬁwumﬁ Mmmpmyﬂhm&?nmd
sigeicnte-dlnde bt 2:00 wim., 5 000 pan., wd come on s de s e e L00pTO, S T xigralen e
stranseora dt fwnes @ vierins, dospuis e tas 2200 puis. S UMA $362 20w por hovss efbados, demingen v Sas Restivor 2 UMA
$o0s.0ma, ot hors, NEPA: ESTE SERVION NO INCLUYE SORRETAIA,

COPIA ENCARGARD

SAFISMA-ZTO/ 2028

03-SIN-PRO4-FO1



AL T A,

L L

CONTROL SANITARIO.

PRESENTE. -

Por este conducto se le comunica que es factible la exhumacién de restos dridos
de , del lote
No. , Manzana No. del Panteén Municipal Severiano
Moreno, ¢l cual tiene mis de 10 afios de inhumacion. Esto con el ahjetivo de
inhumar en el mismo 3
A solicitud del (fa) C.
familiar.

Seextiende lapresentealos  dfasdel mesde de20 .

ATENTAMENTE

C. MANUEL RODOLFO AMAYA LEON
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

03-SIN-PR0O4-F02



H. AYUNTAMIENTO DE CANANER
CONTROL DE MOVIMIENTO PANTEOGN MURICIPAL

7 =
ISMA/SM-111/2025 ERPEDERTE |
2024-2027
| pEFUNCION DE:
ACTA NOD. FECHA:
__immz DEL RESPONSABLE:
DIRECTION RESPONSABLE: TeL:

TERAA:

FOSA =

FUNERAHIA QUE PROPORCIONO EL
SERVICIO:

GAVETA:

SERVICIO NDRMAL:

SERYITIO
EXTHADRDINARIO:

EXHUMACION:

CENIZAS:

A PARA RESPONSABLL

TOTAL:

TUBICACION LOTE:

MAMNZANA:

COLINDA CON:

C. MANUEL RODOLEY AMAYALEON

FL AYUNTAMIENTO DE CANANEA

COMNTROGL. B MOVIMIENTO PANTEON MUNICIPAL

FOLED S FECHA
BMA/SM-111/2025
EXPEDIENTE 20242027
DEFUNCION DE:
ACTA NO. FEGHA
NOMBRE DEL RESPONSABLE:

[DHRECTCHON RESPONSABLE:

&

TIERR A

FUNERAREA QUE PROPORCIOND Ef,

FOSA ¢

SERVICI):

CGAVETA:

SERVICIO NORMAL:

SERYICAD
EXTRAORDINARICK

EXHUMACHON:

CENIZAS:

TOTAL:

COPIA PARA ENCARGADOG

LIRICACION LOE:

MANZANA!

COLTNDA CGON:

¢ MANLIEL RODOLFO AMAYA LEON

B

03-SIN-PR0O4-F03



SOLICITUD DE COMPRA VENTA DE LOTES "E"'E"Ifzgz“‘i“’

PARA FUTURA PERPETUIDADEN ELPANTEON | FOLIO:
e P1012025

FECHA:

LOTE: _
MANZANA NO.
COLINDANCIAS:

AL. SR. (A):
DIRECCION:
TELEFONO:
ENCARGADO DEL PANTEON:

IMPORTE:
LOS PREDIOS ADQUIRIDOS SE DEBEN DE CERCAR DENTRO DE LOS 10 DiAS
POSTERIORES A LA FECHA DE ADQUISICION.

cosizg; ﬁéﬁégumw

[PEDIENTE:2024-20
SOLICITUD DE COMPRA VENTA DE LOTES PARA FOLIO:
FUTURA PERPETUIDAD EN EL PANTEON "
MUNICIPAL P10112025

FECHA:

LOTE:
MANZANA NO.
COLINDANCIAS:

COPIA SINDICATURA

AL. SR. (A):

DIRECCION:

TELEFONO:

ENCARGADO DEL PANTEON:
IMPORTE:

[MRIDOS SE DEBEN DE CERCAR DENTRO DE LOS 10 DIAS POSTERIORES A LA FECH|

03-SIN-PR0O4-F04




m\ INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

SINDICATURA

ER LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SERVICIO DE PANTEON

HOJA1DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION

03-SIN-PRO4/REV01 LT
No | REGISTR PUESTO ____ RESGUARDO DISPOSICIO
o RESPONSABL | TiPO | TIEMP | UBICACIO N FINAL
E 0] N
1 | Informacién | Subdirectorde | PAPE | 3 ANOS | Sindicatura Archivo de
sobre servicios L concentracion
servicios de ptiblicos y/o
panteon encargado de
panteén
2 Control de Subdirectorde | PAPE | 3ANOS | Sindicatura Archiveo de
Movimiento servicios L concentracion
de Panteon publicos y/o
Municipal encargado de
pantedn ’
3 Oficio de Subdirectorde | PAPE | 3ANOS | Sindicatura Archivo de
Control servicios L concentracion
Sanitario publicos y/o
encargado de
panteén
4 | Solicitud de | Subdirector de | Digital | 3ANOS | Sindicatura Archivo de
Compra servicios : concentracion
venta de publicos y/o
Loéeiup::ra encargado de
perpetuidad panieRt

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
“SINDICATURA — INVENTARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SERVICIO DE PANTEON

HOJA 1 DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
03-SIN-P04-Rev.01

FECHA DE LA VERIFICACION:
11/11/2025

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS

¢, Se registro correctamente la solicitud del
servicio con base a los requerimientos de los
deudos?

¢ Se reviséd y confirmé la documentacién del
difunto y del solicitante?

¢ Se emitieron los recibos o comprobantes
de pago?

¢, Se actualizd el registro del lote ¢ espacio
utilizado en el pantedén?

Se archivaron los documentos segun el
procedimiento establecido?




LISTA DE VERIFICACION D.E PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA

SINDICATURA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE PANTEON HOJA 1 DE 2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
03-SIN-PO4-Rev.01 11-11-25
No. REACTIVOS Sl NO N/A

1 | ¢Se verifico que el solicitante presenté todos los
documentos requeridos para el servicio (acta de
defuncion, identificacion, comprobante de pago,
etc.)

2 | ;Lasolicitud de servicio fue registrada en el
sistema, libro o bitacora oficial de pantedn?

3 :Se asigno el lote, gaveta o nicho conforme la
disponibilidad registrada y a la normativa del
panteén?? :

4 | ;Se conformé que el espacio asignado estuviera
correctamente identificado y libre de
irregularidades?

5 | ¢Se verificd que el personal responsable realizd
el levantamiento o inspeccion del lugar antes
del servicio?

6 | ¢Seinformé adecuadamente a los familiares los
detalles y costo de cada uno de los conceptos
del servicio?

7 | ¢Se siguieron los tiempos y horarios
establecidos para la prestacion del servicio?

8 ¢El personal realiz6 el servicio
(inhumacién/exhumacion) conforme a las
normas de seguridad e higiene?

9 | iSe verifico que los datos del difunto o del
servicio quedaran correctamente asentados en
el expediente del lote o nicho??

10 | ;:Se actualizd el registro general del pantedn
después de la prestacién del servicio?




11

;El area mantuvo comunicacion con los
familiares para confirmar detalles del servicio y
resolver dudas?

12 |;Se archivd de manera fisica y digital la
documentacion-relativa-al servicio?

13 | ;Se mantuvo comunicacion entre los encargados

del pantedn, asi como de sindicatura para
verificar que todo el procedimiento se complet6?

Nombre y firma del verificador






