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INTRODUCCION

El presente manual es la herramienta que muestra en forma
ordenada y detallada la funcion del departamento de
Planeacion, contribuyendo de esta forma el logro de las metas

del H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora.

Es importante sefialar que este documento debera
actualizarse en la medida que presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida en la estructura
organica del departamento o en algin aspecto que influya en

la operatividad de este.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo fundamental del Manual de Procedimientos
es organizar y establecer los procesos y criterios que forman
parte de la operatividad de este departamento de Planeacidn,
para que sirva de apoyo al personal en el desempefio de sus

actividades que son asignadas.

Es el presente, un instrumento para servir de guia bésica,
que tiene ademas la intencion de facilitar el andlisis de los
procesos para constituirse en una valiosa e importante

herramienta de induccion.
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PLANEACION

LISTA MAESTRA

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA.

" RED DE PROCESOS

FECHA:

14-10-2025

HOJAS:

1DE1

N/A N/A | N/A N/A
PROCEDIMIENTOS
16-DPL-PRO1 Elaboracién de Matriz de 01 14-10-2025
Indicadores de Resultados y
Fichas Técnicas
16-DPL-PRO2 Integracidn de Plan 01 14-10-2025
Municipal de Desarrollo
16-DPL-PRO3 Informes Mensuales de las 01 14-10-2025
Actividades de la Direccion
16-DPL-PRO4 Integracion de Manual de 01 14-10-2025
Procedimientos
16-DPL-PRO5 Desarrollo de la Guia de 01 14-10-2025
Desempefio Municipal
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
SIP-F10 Sistema de Evaluacion de 01 14-10-2025
Desempefio
SIP-F11 MIR’s y Fichas Técnicas 01 14-10-2025
16-DPL-PRO1-PRO2- Lista de Asistencia 01 14-10-2025
PRO4-PROS-FO1
16-DPL-PRO3-F0O1 Informe Mensual de 01 14-10-2025
Actividades
ANEXOS
16-DPL-PRO1-A0] Diagrama de Flujo 01 14-10-2025
16-DPL-PRO2-A01 Diagrama de Flujo 01 14-10-2025
16-DPL-PR03-A01 Diagrama de Flujo 01 14-10-2025
16-DPL-PR04-A01 Diagrama de Flujo 0! 14-10-2025
16-DPL-PR0O5-A0] Diagrama de Flujo 01 14-10-2025

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01
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PLANEACION

16-DP1-PRO1-

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA.

DIAGRAMA DE

REV(1

FECHA:

14-10-2025

HOJAS:

1 DE 1

14/10/2025

SE ELABORO

A0 FLUJO DIAGRAMA DE FLUJO
16-DPL-PR{2- DIAGRAMA DE REV01 14/10/2025 SE ELABORO
A02 FLUJO DIAGRAMA DE FLUJO
16-DPL-PR3- DIAGRAMA DE REV01 14/10/2025 SE ELABORO
A03 FLUJO DIAGRAMA DE FLUJO
16-DPL-PR04- DIAGRAMA DE REV 01 14/10/2025 SE ELABORO
A03 FLUJO DIAGRAMA DE FLUJO
16-DPL-PROS5- DIAGRAMA DE REVO01 14/10/2025 SE ELABORO
A03 FLUJO DIAGRAMA DE FLUJO
16-DPL-PRO1- LISTA DE REVH 14/10/2025 SE CAMBIO
PRO2-PRO3- ASISTENCIA FORMATO DE LISTA
PRO4-PRO5-F01 DE ASISTENCIA
16-DPL-PRO1- LISTA DE REV{(1 14/10/2025 SE CAMBIO CODIGO
PRO2-PRO4- ASISTENCIA DE. LISTA DE
PRO5-Fo1 ASISTENCIA ANTES
SIP F12 A 16-DPL-
PR01-PR02-PR04-PRO5-
Fo1
16-DPL-PRO3 ELABORACION REV01 14/10/2025 EN INFORMES
DEL MENSUALES DE LAS
PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION EN
POLITICAS SE
CAMBIO LA
REDACCION DiA 16
DE CADA MES A MAS
TARDAR EL DiA 5
DEL MES
16-DPL-PR03 ELABORACION REV(1 14/106/2025 EN EL OBJETIVO DEL
DEL PROCEDIMIENTO SE
PROCEDIMIENTO CAMBIO PRESIDENTE
MUNICIPAL A
CONTRALOR
16-DPL-PRO3 ELABORACION REV01 14/10/2025 ASI MISMO TENGA UNA BASE
PARA LA PREPARACION DEL
DEL INFORME ANUAL QUE RINDE
PROCEDIMIENTO EL PRESIDENTE MUNICIPAL
POR MANDATOQ DE LA LEY, SE
ELIMINO DEL OBJETIVO

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01
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16-DPL-PRO3 DESCRIPCION DE REV01 14/10/2025 1.1,2.1Y 3.1 SE
L.A OPERACION CAMBIO EL
DEL RESPONSABLE DE
PROCEDIMIENTO LUGAR DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO A
DIRECCION DE
PLANEACION
16-DPL-PR03 DESCRIPCION DFE. REVO1 14/10/2025 SE 16-DPL-PRO3-
LA OPERACION FO01CAMBIO
DEL FORMATO DE
PROCEDIMIENTO INFORME MENSUAL
16-DPL-PRG4 | DESCRIPCION DE REV01 14/10/2025 1.1,2.1,33Y4.3SE
LA OPERACION CAMBIO AUXILIAR
DEL DE PLANEACION A
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE
PLANEACION
16-DPL-PRO5 DESCRIPCION DE REV01 14/05/2025 2.3 SE CAMBIO
LA OPERACION AUXILIAR DE.
DEL PLANEACION A
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE
PLANEACION
16-DPL-PRO5 DESCRIPCION DE REVO1 14/05/2025 SE ANEXARON LOS
LA OPERACION PASOS3.3Y 34
DEL
PROCEDIMIENTO

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y REVISION DE MIR, FICHAS TECNICAS Y POA DE TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

16-DPL-PRO1-Rev.01 14-10-2025

L.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar las MIR, Fichas Técnicas y POA, de acuerdo al Presupuesto Basado en Resultados (PBR); asi como
orientar la distribucion del gasto a las actividades que conforman las MIRS dando congruencia a lo
establecido en el Plan de Desarrollo Municipal (PMD)

II.- ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que ejercen gasto

II1.- DEFINICIONES

DPL: Direccion de Planeacion

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados
PMD: Plan Municipal de Desarrollo
POA: Programa Operativos Anuales
PBR: Presupuesto Basado en Resultados
Art.; Articulo

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior del Ayuntamiento

PMD

Ley de Planeaciéon de Estado de Sonora Art. 20.

Titulo Cuarto: De la Planeacion, Programacion, Presupuestacion, Ejercicio del Gasto y
Contabilidad Gubernamental Municipal.

V.- POLITICAS

* Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las dependencias ¢l techo presupuestal
del siguiente ejercicio fiscal anual, dentro del tiempo establecido por la Ley Orgénica Municipal.

¢ Lao el Enlace Administrativo de cada Dependencia analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo
con el Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de las MIR y Fichas Técnicas.

* Laasignacién de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad, austeridad y suficiencia
presupuestal.

= La Tesoreria Municipal informard a la o al Enlace Administrativo y a la Direccion de Planeacion las
observaciones detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

® La Tesoreria Municipal presentard al C. Presidente Municipal el proyecto de presupuesto que incluya
las MIRS, Fichas Técnicas y POA para la aprobacién de Cabildo.

* Las MIRS, Fichas Técnicas y POA se deberdn entregar anualmente a la Direccion de Planeacién y al
Organo de Evaluacion Gubernamental. La integracion de la MIR y Ficha Técnica se debera elaborar
en el mes de noviembre y ser entregadas a mds tardar el 15 de Diciembre.

* Las Fichas Técnicas y POA, que se emitieron para su seguimiento anual deberan ser entregadas cada
trimestre (15 dias posteriores terminado el trimestre como fecha limite) a la Direccion de Planeacién y
al Organo de Evaluacion Gubernamental para su evaluacion.

16-DPL-PR01-PR02-PRO3-PR04-PRO5/Rev 01
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»  Esresponsabilidad del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental el dar seguimiento para ta
evaluacion y cumplimiento de las Fichas Técnicas y POA.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
SIP-F10/Rev.00 Sistema de Evaluacién de Desempefio
SIP-F11/Rev.00 MIRs y Ficha Técnica
16-DPL-PRO1-FO1 Lista de Asistencia

ViL- ANEXOS

Clave de anexo Nombre

16-DPL-PRO1-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo de MIRs y Fichas Técnica

VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
1 ELABORACION Y REVISION
DE MIR, FTICHAS TECNICAS
Y POA DE TODAS LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

1.1 Emite via oficio la instruceion a Oficio para elaboracién de MIRs,
Director de Planeacidn todas las Unidades Fichas Técnicas y POA.
Administrativas para elaboracién
- de MIRs, IFichas Técnicas y POA.
1.2 Directores de Unidades Reciben la instruccion por Oficio,
Administrativas delegan acciones con sus enlaces
para su intervencion en la
elaboracion de los documentos
con fundamento a sus

atribuciones.
2 REVISION DE MIRS, FICHAS
1 TECNICAS y POA ANUAL
2.1 Emite via oficio la instruccién a Oficio para Revision de MIRs,
| Director de Planeacién todas las Unidades Fichas Técnicas y POA.

Administrativas para revision de
MIRs y Fichas Técnicas. -
2.2 Unidades Administrativas Revisan MIRs , Fichas Técnicasy = Lista de Asistencia:
Direccion de Planeacion POA _ 16-DPL-PRO1-F01/Rev.00

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01
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3.1  Unidades Administrativas

4.1 Unidades Administrativas

ELABORO:

1720

' ENTREGA DE MIRS Y
' FICHAS TECNICAS ANUAL

Emiten por oficio la MIRs, Fichas
Técnicas y POA a la Dir. De
Planeacién, Tesoreria y al Organo
de Control y Evaluacion
Gubernamental, en forma Digital

e impresa

ENTREGA DE AVANCES DE
FICHAS TECNICAS Y POA
TRIMESTRAL

Emiten las Fichas Técnicas y
POA ala Dir. De Planeacion,
Tesoreria y al Organo de Control
y Evaluacién Gubernamental, en
forma Digital y/o impresa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MIRs, Fichas Técnicas y POA de
todas las Unidades
Administrativas.

SIP-F10/Rev.00

SIP-F11/Rev.00

las Unidades Administrativas.
SIP-F10/Rev.00
SIP-F11/Rev.00

APROBO:

\

/ Elizabgft Cota Thiguez
Directora de Planeacion

César Fabiian ¥uentes Vallés
Secretayfo Municipal

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hojaldel
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE 14 de octubre del

2025
¢ODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
16-DPL-PRO1-
AO1/REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Matriz de Indicadores de
Resultados y Fichas Técnicas

INICIO

DIRECTOR DE PLANEACION EMITE OFICIO A TODAS LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA ELABORACION DE MIR,
FICHAS TECNICAS Y POA

DIRECTORES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RECIBEN OFICIO Y DELEGANACCIONES A SIS ENLACES

UNIDADES ADMINISTRATIVAS ELABORAN MIR,
FICHAS TECNICAS Y POA

DIRECTOR DE PLANEACION EMITE OFICIO PARA
REVISION DE MIR. FICHA TECNICA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DIRECCION DE
PLANFACION RFVISAN MIR FICHA TECNICA Y POA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS EMITEN MIR, FICHAS
TECNICAS Y POA A DIRECTOR DE PLANEACION,
TFESORERIA Y ORGANO DF CONTROL DIGITAL F IMPRESA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS ENTRTEGAN AVANCES
TRIMESTRALES DE MIR, FICHA TECNICA Y POA A DIR. DE EIN
PLANEACION, TESORERIA ¥ ORGANC DE CONTROL

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01
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Gl

H. AYUNTAMIENTO CANANEA, SONORA

FICHAS TECNICAS
LT LA
AVANGCE EN EL CUMPLIMIENTQ DE METAS AL TRIMESTRE DEL 202_ FECHA
Dependencia
Vinculaciéa al Plan Municipal te Desarrcllo | EJ2 Estratégioa
20182421
Objetive
Meta Anual Cwmplimlento Trimestal {Programa Realizado}
Chictivas ndisidores Unidad 4a Medids Cantidad fer. Trimestre | 2do. Trimesire| 3ar. Trimestre dto. TAmestre Observaciones
Meta Neta Meta Meta
| Avance programade
Avance Real

Avanea programado

[Avanca Real

| Avance programzdo

Avance Real

Avance programado

Avance Real

Direccién de :

SIP-¥10

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01




LISTA DE ASISTENCIA

/“"\—\i & 3 H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA 2024-2027

NQ. FECHA NOMBRE Y APELLIDO CORREQ ELECTRONICO DEPENDENCIA TEMA

16-DPL-PR01-F01/REV01

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PRO5/Rev (1
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RORR | il
h o n!smmc'ro'iﬁ | 'NOMBRE D¥L EJE RES DEL PLAN MU smoLLO
CLAVEDEELAUN | X NOMBRE DS LA UNIDAD RESPOLSABLE. : I ano
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Meta Anial Alcanzada on
was Anstats
4. Aniisls yto Guastativo y
o TIenea Ty 2. Dificutlades o prablemas de brecha:
3. Fande acoin para (& mejora:

1. Andisls Cuanitztive io CuRstive ¥ principales actividsdes dasarecladas:

20 Trimesths 2. DicuUftadit 0 Probianias de Drecha:
3. Flando aosién parn fameiors
1. Andliaks fia y ¥ principates
TGS 2. DiBCuItades © DICBEEMAS U BIEChI:

3. Plande accidn para la mejora:
1 ¥ prncipaies

in Trmesira 2. Oificutiades aproklemzs da brecha:

2. Fance acoibn para lamejora:

SIP-F11/REV.00

SIP-F11
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PLANEACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
SEGUIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE MIRS
Y FICHAS TECNICAS DE TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
16-DPL-PRO1/Rev.01 14-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESHONSABLE? TIPO TIEMPO UBICACION AL
00 Lista de Planeacion Papel 3 afios Direccidn de Archivo de
Asistencia Planeacion Concentracion
01 MIR, Ficha Planeacion Digital 3 afios Direccion de Archivo de
Técnicay POA Planeacién Concentracion
02 Sistema de Planeacién Digital 3 afios Direccion de Archivo de
Ewvaluacion de Planeacion Concentracién
Desempeiio

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PROS/Rev 01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PLANEACION

NOMBRE DEL PRO(;EDIMIENTO: HOJA 1 DE1
DESARROLLO DE LA GUIA DE DESEMPENO
MUNICIPAL
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
16-DPL-PRG5/Rev.01 14-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
* 7
RISEORNYARTE TIPO TIEMPO UBICACION FHAL

00 Lista de Direccidén de Fisico 3 afios Direccién de Archivo de
Asistencia Planeacion Planeacion Concentracion

01 Oficios Direccion de Fisico 3 afios Direccién de Archivo de

Planecacidn Planeacidn Contratacion

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PROS5/Rev 01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO PARA LA

ELANBORACION Y REVISION DE MIRS,
FECHAS TECNICAS Y POA DE TODAS
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
16-DPL-PR0O1-Rev.01

FECHA DE LA VERIFICACION:
01-10-25

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS

¢ Se solicité por parte del area de planeacién,
la elaboracién del MIRs y Fichas Técnicas?

£ Se dieren instrucciones por parte del
encargado de la Unidad Administrativa a sus
enlaces, para la elaboracion de los
documentos requeridos?

¢ Se solicitdé por parte de area de Planeacion,
la revisién de MIRs y Fichas Técnicas?

. 8e realizd la revision de MIRs y Fichas
Técnicas por parie de planeacion y cada
Unidad Administrativa?

¢ Se emitieron las MIRs y Fichas Técnicas en
forma Digital por parte de cada Unidad
Administrativa a Planeacién, Tesoreria y al
Organo de Control Gubernamental?

Nombre y firma del verificador

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR03/Rev 01
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
HOJA 1 DE 2
SEGUIMIENTO PARA LA ELABORACION
Y REVISION DEL MIR, FICHAS
TECNICAS Y POA DE TODAS LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
16-DPL-PRO1-Rev.01 09/10/2025
No. REACTIVOS ]| NO N/A

1 ¢ El objetivo refleja o que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

2 ¢Se definio el alcance del procedimiento, es
decir: (A qué se aplica? ¢ A quiénes les aplica?
¢Hasta donde se aplica? {Personas, documentos,
acciones, zona geografica)

3 ¢ El campo definiciones refiere todas las siglas
yfo palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos
especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

4 ¢ Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos
con otros elementos {;leyes, guias, otros
procedimientos, entre otros?)?

5 ¢ Se establecieron las politicas del
procedimiento?

6 ¢ Se dividio el procedimiento en actividades
sustantivas y detalladas?

7 ¢ Se describieron en orden cronolégico y
secuencial todas y cada una de las actividades
que conforman el procedimiento?

8 £Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si
se llevan a cabo las actividades tal como se
escribieron ges posible completar el

16-DPL-PR01-PRO2-PR03-PR04-PR05/Rev 01
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procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

9 ¢ Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?

11 ¢ Se elaboraron los instructivos requeridos para
el procedimiento?

12 ¢ Se elaboré el diagrama de flujo del
procedimiento?

13 éSe elaboré correctamente el formato
“Verificacion de la ejecucién del procedimiento”?

14 ¢ Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboracion de
procedimiento” el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?

15 ¢ Se describieron en el campo “Anexos” del
formato “Elaboracion de procedimientos” el
nombre del diagrama de flujo demas anexos del
procedimiento?

16 ¢ Se adjuntaron los formatos, instructivos y
anexos al procedimiento?

17 ¢ Se capturo el inventario de registro y la
verificacion de la ejecucion del procedimiento
este altimo sin llenar la seccién de las
respuestas de los reactivos?

18 sSe ingresd nombre y puesto de los
responsables de elaboracién, revision y
aprobacién del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

16-DPL-PR01-PR{2-PR03-FR04-PR05/Rev 01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INTEGRACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO (PMD)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
16-DPL-PR02-REV.01 14-10-2025

L- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

' Integrar el documento rector que establezea objetivos, estrategias, programas, lineas de accién y metas de la
' Administracion Piblica Municipal en el periodo constitucional del gobierno correspondiente para propiciar el
desarrollo integral y el incremento en la calidad de vida de 1a poblacidn.

IL.- ALCANCE
El PMD es de alcance Municipal, Estatal y Federal, ya que estos se encuentran alineados con el objetivo de
perseguir metas comunes.
1IL- DEFINICIONES
I3PL: Direccion de Planeacion
PMD: Plan Municipal de Desarrollo
COPLAM: Comité de Plancacidn Municipal
CEDEMUN: Centro Estatal de Desarrollo Municipal
IV.- REFERENCIAS
- Ley de Planeacion del Estado de Sonora
Ley de Gobierno y Administracién Municipal
Reglamento del COPLAM
Manual de Organizacion

V.- POLITICAS

» Dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley de Planeacion del Estado de Sonora,
especificamente en los articulos 7,8,26,27,29,31-34 y 41.

e Dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Titulo
Cuarto, denominado de la Planeacién, Programacién y Presupestacion, Ejercicio del Gasto y
Contabilidad municipal Art. 126-128 y 182

¢ La Direccion de Planeacion, remitird la propuesta definitiva del Plan de Desarrollo Municipal
V1.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
SIP-F12/REV.01 Lista de Asistencia
VII.- ANEXOS
Clave de anexo Nombre
16-DPL-PRO2-A01/REV.01 Diagrama de Flujo

16-DPL-PRO1-PR(2-PR(3-PR04-PR05/Rev 01
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EW LA RUTA DE EA TRANSFORMACION
2024 -2027

VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
1 | ' SOLICITUD DEL PMD
1.1 Presidente Municipal " Emite via oficio al inicio de la Oficio

- Administracién Municipal, la
instruccion a la Direccion de
Planeacion para realizar la
documentacion del Plan
Municipal de Desarrollo (PMD)
1.2 Direccidn de Planeacion Recibe 1a Instruccion, y solicita Oficio
via oficio, a cada una de las
' Unidades Administrativas los
requerimientos de informacion
para le elaboracién del documento
| con fundamento a sus atribuciones
i.3 | Unidades Administrativas Envia informacion a la Direccion
de Planeacién
14  Direccidn de Planeacion Recibe informacion de cada
Unidad Administrativa para ser
complementada.
2 INTEGRACION DE
_ INFORMACION
2.1 | Direccion de Plancacion Investiga, analiza e integra la
informacién suficiente y
necesaria, que las Unidades
Administrativas deberan ampliar y
adecuar de acuerdo a lo requerido
en la normatividad _
2.2 Direccién de Planeacion . Elabora Oficio de Solicitud a las
| Unidades Administrativas, |
estableciendo un plazo maximo de |
| 20 dias habiles para su atencion
2.3 | Unidades Administrativas Reciben oficio v atienden la
solicitud en el plazo establecido
remiten la informacion validada y
revisada a la Direccion de
Planeacion
3.0 ANALISIS DE
| INFORMACION
3.1 | Direccién de Planeacion Compila y procesa la informacion
emitida por las Unidades
‘administrativas
3.2 Direccidn de Planeacién Investiga, recopilay procesa la
informacidn estadistica y
documental bésica de diferentes

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01



3.3

34

4.0

41

4.2

5.0

51
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EM LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

| Direccion de Planeacidn

| Direccion de Planeacién

Direccion de Planeacion
Desatrollo Social
Secretaria de Gobierno

Direccion de Planeacion
Secretaria de Ayuntamicnto

Direccion de Planeacion

Unidades Administrativas

fuentes oficiales que coadyuven
en la integracion del diagnostico
Municipal

Otorga asesoria que solicitan las
unidades Administrativas en
funcidn a la informacién

solicitada )
Convoca a todas las Unidades Lista de Asistencia
Administrativas a sesion de 16-DPL-PRO2-FO1/REV.00

trabajo para la documentacion de
los objetivos, estrategias, metas
(anuales y trimestrales) e
indicadores

FOROS DE CONSULTA
POPULAR

Realiza los foros de consulta
popular para hacer llegar las
demandas de los sectores a través
de los sectores publicos, sociales,
educativos y empresariales en
cumplimiento al Capitulo II1
PARTICIPACION SOCIAL EN
LA PLANEACION
DEMOCRATICA de la ley
Estatal de Planeacion

Recopila y procesa lademanday  Encuesta
compromisos adquiridos durante

el proceso de campafia electoral,

junto con la informacion adquirida

en los foros de consulta popular
INTEGRACION DE

INDICADORES POR

Solicita via oficio a todas las Oficio
Unidades Administrativas la

integracioén de los indicadores por
programa y la descripcion del

mecanismo de control,

seguimiento y evaluacién que se

ha de implementar para dar

cumplimiento a PMD

- Recibe oficio e integra la
" informacion requerida envia a la

direccion de Planeacion y al
Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental

16-DPL-PR01-PR02-PR0O3-PR04-PRO5/Rev 01
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EM LA RUTA DE LA TRANSFORMACIEN
2024 - 2027

Direccion de Planeaciéon

Secretario de Ayuntéimiento
Presidente Municipal

Direccion de Planeacion

- Direccidn de Planeacion

Direccion de Planeacion

- Secretario de Ayuﬁtamiento

VERSION PRELIMINAR DEL
PMD

Recibe ¢ integra el total de 1a
informacion, a fin de documentar
¢l Plan Municipal de desarrollo
Municipal
Revisa y atiende el pliego de
observaciones y envia al
Secretario de Gobierno para su
Visto Bueno

VAIDACION DEL PMD

Recibe, revisa y valida
documento, turna a la Oficina de
Presidencia Municipal para su
validacion

Recibe y Revisa el documento,
valida y remiie a la Direccién de
Planeacién para tramites
pertinentes

Recibe el documento firmado por
el Presidente Municipal ¢ instruye

| a Secretario convocar a sesion.
' APROBACION POR

REGIDORES

Solicita via oficie al Secretario del
Ayuntamiento se incluya en el
orden del dia, de la siguiente
sesion de Cabildo, la aprobacion
del PMD por parte de Regidores
Recibe el Acta de Sesion emitida
por los Regidores

REGISTRO ESTATAL DEL
PMD

Solicita via oficio, firmado por el
C. Presidente Municipal, al
(CEDEMUN) Centro Estatal de
Desarrollo Municipal la inclusion
en el Registro Estatal de Planes y
Programas, ya aprobado el Plan de
Desarrolle Municipal. El oficio
debe llevar anexo copia del Acta
de la Sesidn de Cabildo donde se
da la aprobacion del Plan de
Desarrollo Municipal y anexando

Oficio

Acta de Sesion de Cabtldo

Oficio
Copia del Acta de Cabildo

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01



EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

Tanto version corta como versién
completa

9.2  BSecretario de Ayuntamiento = Emite un ejemplar en version PMD (Version Original)
corta y otra en version completa al  PMD (Version Corta)
al ISAT al Congreso del Estado

| emite una versién corta.

9.3 | Secretario de Ayuntamiento  Instruye al Departamento de

; Planeacidn, elabora la estrategia
para la distribucion del Plan de
Desarrollo Municipal en forma
digital para Presidencia,
Secretaria, Regidores y todas las

L Unidades Administrativas

9.4 | Direccion de Planeacién Emite bajo oficio y de manera
digital el PMD>

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO:

APROBO:

feo

¥ DWCota Iiiguez i
ctora de Planeacion Titular OCEG

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PRO5/Rev 01
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hojaldel
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
PLANEACION 14 de octubre del
2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CcODIGO DEL
INTEGRACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO PROCEDIMIENTO:
{PMD) 16-DPL-PRO2-
AD2/REV.01

INICIO

Presidente Municipal emite instruceion a Direccion de
Planeacion para la elaboracion del PMD

Direccion de Planeacion solicita informacion a Unidades
Administrativas

Unidades Administr envian informacion a Direccion
de Planeacion, es 5 I analiza e integra, de ser
necesario puede solici as inf. Administrativas
administrativas

Otorga asesoria g s Administrativas en
funcion de informacion solicitada.

Convoea sesion de trabajo con  Unidades Lista de asistencia (16-
Administrativas DPL-PRO2-FFO1/REV.00)

DIRECTOR DE PLANEACION EMITE OFICIO
PARA REVISION DE MIR. FICHA TECNICA

Direccion de Planeacion, Desarrollo Social ¥
Secretaria de Gobierno realizan fores de consulta
cindadana

16-DPL-PR01-PR{2-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACIGN
2024 - 205

Direccidn de Planeacion y Secretaria del Ayuntamiento

procesan demandas y com;n‘umisus

Direccion de Planeacién empieza etapa de integracion por lo
cual solicita a las Unidades Administrativas integracion de
indicadores por programa y la deseripeion del mecanismo
de control, seguimiento y evaluacion se ha de implementar
pal PMD

Unidades Administrativas elaboran indicadores ¥ envian
informacién al area de Planeacion v Organe De Control y
Evaluacion Gubernamental

n de Planeacion recibe, integra informacion total a
documentar el PMD.

Revisa y atiende observaciones. envia a Secreta
pbierno para visto bueno

Secretario del Ayuntamiento revisa y valida documento
Turna a dencia Municipal para su validacion

Presidente Municipal rvevisa, valida, firma v remite a la
Direccion de Planeacion para tramites pertinentes.

Direccién de Planeacion recibe documento firmado por el
Presidente Municipal e Instruye al Seeretario a convocar a
sesion para su aproba

Direccion de Planeacion solicita al Secretario incluir el punto
en orden del dia, bildo aprueba el PMD. Y se
recibe el acta de sesi

16-DPL-PR{1-PR02-PR03-PR04-PROS/Rev (1
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LA BUTA DE 14 TRANSCORMACHEH
2624 -2077

Secretaria del Ayuntamiento solicita registro al CEDEMUN
(Oficio + Acta de Cabildo + PMD version corta y completa)

Envia copias al ISAF y Congreso del Estado PMD (version
original y

Se Instruye distribucién digital a todas las areas. Direccion
de Planeacion emite version digital del PMD

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01



C

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 -2027

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PLANEACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE1
SEGUIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE MIRS
Y FICHAS TECNICAS DE TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
16-DPL-PR0O2/Rev.01 14-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
= y
RESEONEAHIT TIPO TIEMPO UBICACION FINAL
00 Lista de Planeacién Papel 3 afios Direccién de Archivo de
Asistencia Planeacidn Concentracion
01 PMD Planeacion Digital/Fisico 3 afios Direccion de Archivo de
Planeacién Concentracion

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACISN
2024 - 2027

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO PARA LA

ELANBORACION Y REVISION DE MIRS,
FECHAS TECNICAS Y POA DE TODAS
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
16-DPL-PR0O2-Rev.01

FECHA DE LA VERIFICACION:
01-10-25

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS

& Se solicitd por parte del Presidente
Municipal la Elaboracién det PMD?

¢ Se solicito informacién a todas la Unidades
Administrativas?

¢ Las Unidades Administrativas enviaron la
informacion solicitada?

¢ Se realizarén foros de consulta?

& Se integrarén los indicadores?

¢, Se aprobé por los Regidores?

¢ Se llevo a cabo el registro ante CEDEMUN?

Nombre y firma del verificador

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA

PLANEACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
HOJA 1 DE 2
SEGUIMIENTO PARA LA ELABORACION
Y REVISION DEL MIR, FICHAS
TECNICAS Y POA DE TODAS LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
16-DPL-PR02-Rev.01 09/10/2025
No. REACTIVOS Sl NO N/A

1 ¢El objetivo refleja lo que se espera lograr con fa
ejecucién del procedimiento?

2 ¢ Se definio el alcance del procedimiento, es
decir: L A qué se aplica? ¢ A quiénes les aplica?
é¢Hasta donde se aplica? (Personas, documentos,
acciones, zona geografica)

3 ¢El campo definiciones refiere todas las siglas
y/o palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos
especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

4 ¢ Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos
con otros elementos (¢ leyes, guias, ofros
procedimientos, entre otros?)?

5 ¢ Se establecieron las politicas del
procedimiento?

6 ¢ Se dividiod el procedimiento en actividades
sustantivas y detalladas?

7 ¢Se describieron en orden cronolégico y
secuencial todas y cada una de las actividades
que conforman el procedimiento?

8 ¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si
se llevan a cabo las actividades tal como se
escribieron LES posible completar el

16-DPL-PR01-PR02-PR0O3-PR04-PR05/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSEORMACION
2024 - 2027

procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

9 ¢ Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?

11 | ;Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 | ¢(Se elaboré el diagrama de flujo del
procedimiento?

13 | ;:Se elaboré correctamente el formato
“Verificacion de la ejecucion del procedimiento”?

14 | ;Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboracién de
procedimiento” el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?

15 | ¢Se describieron en el campo “Anexos” del
formato “Elaboracion de procedimientos” el
nombre del diagrama de flujo demas anexos del
procedimiento?

16 | ¢Se adjuntaron los formatos, Instructivos y
anexos al procedimiento?

17 éSe capturo el inventario de registro y la
verificacion de la ejecucion del procedimiento
este dltimo sin llenar la seccion de las
respuestas de los reactivos?

18 éSe ingreso nombre y puesto de los
responsables de elaboracion, revisién y
aprohacién del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01
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LA RUTA DE LA TRANSFORMACIGN
2024 - 2027

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INFORMES MENSUALES DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
16-DPL-PRO3-Rev.01 14-10-2025

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar las actividades de la direccion en primera instancia al Contralor para que tengan conocimiento de las
actividades que se desempefian en el drea.
II.- ALCANCE

Direccidn de Planeacion y Presidencia Municipal

II1.- DEFINICIONES
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion
PMD

V.- POLITICAS

El reporte mensual deber ser entregado a secretaria de Presidencia Municipal a2 mds tardar el dia 05
de cada mes.

VIL.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
16-DPL-PRO3-I'01/Rev.01 Reporte Mensual de Actividades
VII.- ANEXOS
Clave de anexo Nombre
16-DPL-PR0O3-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo de Reportes Mensual

16-DPL-PRO1-PR02-PRO3-PR04-PR(5/Rev 01
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EM LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

- NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
5 ACTIVIDADES
1 Elaboracién, Revision y

Autorizacion del Informe

Mensual de Actividades de la

Direccion
1.1 | Direccioén de Planeacion Elabora el Informe Mensual de Reporte Mensual de Actividades

Actividades de la Direccién 16-DPL-PRO3-F01
12 | Direccién de Planeacién Revisa el Informe Mensual
1.3 | Direccién de Planeacion Firma y Autoriza el Informe
| Mensual |

2 Envio de Informe a Contraloria

2.1 Director de Planeacidn Envia mediante Oficio el Informe  Oficio
Mensual a la Contraloria

3 | Archivo de Informe Mensual

3.1  Director de Planeacion Archiva Informe Mensual Digital
Electrénicamente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

El;tboré: Reviso:

=)
ﬂé:zftjzfﬂ%j/
Wf Cota liiguez Luig/E. Fucuy Cabrera
! teefora de Planeacion Titular OCEG

Aprobé:

16-DPL-PR{1-PR02-PRO3-PR04-PRG5/Rev 01



EM LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL POR DEPENDENCIA

DEPENDENCIA: Planeacion
MES QUE REPORTA;
TITULAR: Elizabeth Cota lfiiguez

ACTIVIDADES REALIZADAS POR SU DEPENDENCIA

EQUIPO, MAQUINARIA 'Y HERRAMIENTAS UTILIZADAS
Ninguna

SI RECIBIO RECURSOS ECONOMICOS EN SU DEPENDENCIA MUNICIPALES, ESTATALES O
FEDEREALES EXPLIQUE COMO FUERON APLICADOS
Ninguno

SI CUENTA CON MAQUINARIA O EQUIPO DE TRANSPORTE EXPLIQUE LAS CONDICIONES DE
CADA UNO DE ELLOS Y ANEXE FOTOGRAFIA DEL MISMO A ESTE REPORTE
Ninguno

EXPLIQUE S| HA REALIZADO ALGUNA ACCION PREVENTIVA PARA FORTALECER AL MUNICIPIO
Ninguna

EXPLIQUE S| CUENTA CON LOS MEDIOS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO SU FUNCION

Elizabeth Cota lhiguez
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA

16-DPL-PRO3-F01

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hojaldel
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE 14 de octubre del
2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: cODIGO DEL
INFORMES MENSUALES DE LA ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO:
DE LA DIRECCION 16-DPL-PRO3-
AQ2/REV.01

INICIO

Director de Planeacion elabora el informe mensual de
actividades de Ia Direccion.

Envia mediante oficio el Informe mensual a Contraloria

Archiva informe mensual de actividades electronicamente.

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01



EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2081

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJAIDE 1
informe mensual de actividades

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
16-DPL-PRO3/Rev.01 14-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
* o :
BESH S LLE TIPO TIEMPO UBICACION bl
00 Informe Direccién de Fisico 3 afios Direccién de Archivo de

mensual de Planeacion Planeacion Concentracion
actividades

16-DPL-PRO1-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01
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EM LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO PARA LA

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

ELANBORACION Y REVISION DE MIRS,
FECHAS TECNICAS Y POA DE TODAS

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
16-DPL-PRO3-Rev.01

FECHA DE LA VERIFICACION:
01-10-25

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl

NO

NOTAS

¢ Se elaboro informe mensual?

¢9e envio informe mensual?

Nombre y firma del verificador

16-DPL-PR01-PR02-PR{3-PR04-PRO5/Rev 01
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EM LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
HOJA 1 DE 2
SEGUIMIENTO PARA LA ELABORACION
Y REVISION DEL MIR, FICHAS
TECNICAS Y POA DE TODAS LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
16-DPL-PR0O3-Rev.01 09/10/2025
No. REACTIVOS Sl NO N/A

1 .El objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

2 2Se definio el alcance del procedimiento, es
decir: ¢ A qué se aplica? ¢ A quiénes les aplica?
¢ Hasta donde se aplica? (Personas, documentos,
acciones, zona geografica)

3 ¢El campo definiciones refiere todas las siglas
y/o palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erroneas, conceptos
especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

4 ¢ Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos
con otros elementos (;leyes, guias, otros
procedimientos, enfre otros?)?

5 ¢ Se establecieron las politicas del
procedimiento?

6 ¢Se dividio el procedimiento en actividades
sustantivas y detalladas?

7 ¢Se describieron en orden cronolégico y
secuencial todas y cada una de las actividades
gue conforman ¢l procedimiento?

8 ¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si
se llevan a cabo las actividades tal como se
escribieron Les posible completar el

16-DPL-PRO1-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

9 ¢Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

10 | ¢Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?

11 | ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 | ¢Se elaboré el diagrama de flujo del
procedimiento?

13 | ¢Se elaboré correctamente el formato
“Verificacién de la ejecucion del procedimiento”?

14 | ¢Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboracién de
procedimiento” el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?

16 | ¢Se describieron en el campo “Anexos” del
formato “Elaboracién de procedimientos” el
nombre del diagrama de flujo deméas anexos del
procedimiento?

16 | ¢Se adjuntaron los formatos, instructivos y
anexos al procedimiento?

17 ¢Se capturo el inventario de registro y la
verificacion de la ejecucion del procedimiento
este ultimo sin llenar la seccion de las
respuestas de los reactivos?

18 ¢Se ingresé nombre y puesto de los
responsables de elaboracion, revisién y
aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

16-DPL-PR01-PR0O2-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01
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EM LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

" ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
16-DPL-PR04-Rev.01 14/10/2025

I.- OBJETTVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la integracion de la informacidn en materia de procedimientos de las dependencias y/o
unidades administrativas de la administracion Plblica Municipal de Cananea.
IL.- ALCANCE

Este procedimiento involucrara a todas las Dependencias y/o Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento Cananea, Son.

IIL.- DEFINICIONES

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

OCEG: Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
1V.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion

PMD

Lineamientos para la Elaboracion de Manual de Procedimientos
V.- POLITICAS

* La Direccion de Planeacion, serd la encargada de establecer los lineamientos necesarios para la
integracidn y/o actualizacion de Manuales de Procedimientos del Gobierno Municipal de Cananea,
Procedimientos con base en ia Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

e Esresponsabilidad de las Dependencias y/o Unidades Administrativas designar una o un enlace ante
la Direccidn de Planeacion para desarrollar los trabajos de integracion de los Manuales de
Procedimientos.

e Lao el enlace es el responsable de coordinar los trabajos al interior de su dependencia y/o unidad
administrativa.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructive Nombre del Formato/Instructivo
16-DPL-PR0O4-FOI/REV01 Lista de Asistencia
VIIL.- ANEXOS
Clave de anexo Nombre
16-DPL-PR0O4-A01/Rev.01 - Diagrama de Flujo

16-DPL-PRO1-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01
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VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

1.1

1.2

2.1

287,

283

3.1

32

RESPONSABLE

' Direccion de Planeacion

Dependencias y/o Unidades

| Administrativas

Direccion de Planeacion

Dir. De Planeacién y
Dependencias y/o Unidades
Administrativas

Dependencias v/o Unidades
Administrativas

Dir. De Planeacidon

Dependencias y/o Unidades

Administrativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitud del Manual de
Procedimientos
Solicita via oficio, la designacién de una o

un enlace a las y los titulares de las
| dependencias y/o unidades administrativas,

a fin de coordinarse para Ia elaboracién e
integracion de los manuales de
Procedimientos.

Designan una o un enlace que cuente con
los conocimientos y experiencia necesaria
para analizar y revisar la informacion
requerida para la integracion de los
manuales y envia oficio de designacion de
la o del enlace.

Integracion del Manual de

- Procedimientos

Recibe la designacion de la o del enlace y
solicita por oficio a las dependencias y/o
unidades administrativas que se programe
una reunion-taller de trabajo,

Llevan a cabo la reunidn - taller de trabajo
programada v acuerdan la mecanica de
intercambio de informacion y los tiempos
de entrega para la integracion de los
manuales.

Envian informacion de los manuales por
correo electronico, de forma magnética o
impresa en los tiempos programados en la
reunion de trabajo

Revision del Manual de
Procedimientos

Recibe informacion y efectiia una revision
detallada para identificar las oportunidades
de mejora, con el objeto de enriquecer ¢l
contenido, posteriormente se envian de

forma impresa o por correo electrénico a las
v los enlaces de las areas para que apliquen
' los cambios.
' Hacen las correcciones pertinentes y ponen

a consideracion de las dreas, la pre-
validacion de los manuales, al concluirlos
remite al Departamento de Planeacién

REGISTRO

Oficio

- Oficio

Oficio

Lista de Asistencia
16-DPL-PRO4-
FOI/REV(L

Digital

Digital

' Digital

16-DPL-PR01-PRO2-PR03-PR04-PR}5/Rev 01
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EH LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
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3.3 | Direccion de Planeacion Recibe informacion y somete a
consideracién a la Direccion de Planeacion
3.4 | Dir. De Planeacién Recibe la pre-validacién por escrito, revisa

y se impriman los manuales en el formato
otiginal para enviarlos a las o los enlaces y
~ recabar las firmas de validacion.

4 Validacion del Manual de
Procedimientos
4.1 Dir. de Planeacion Remite a las o los enlaces de las
dependencias, los manuales para su
validacion.
4.2 Dependencias y/o Unidades = Recaban las firmas y envian los manuales
Administrativas ' originales al Departamento de Planeacién,
- para continuar con el proceso de
autorizacion.
4.3 | Dir. de Planeacién Recibe los manuales validados, los revisa y
OCEG los remite a la OCEG para su firma.
44  OCEG Recibe los manuales originales con las

firmas correspondientes y los envia a la
Direccién de Planeacion.

4.5 OCEG Recibe los manuales originales v los turna a
Secretario Municipal la oficina del Secretario Municipal para
- recabar la firma de autorizacion.
4.6 | OCEG ' Recibe los manuales originales autorizados
Secretario Municipal ' por el Secretario Municipal, posteriormente

| se entregan a las Dependencias y/o
Unidades Administrativas

5 Digitalizacion y Entrega del Manual
| | de Procedimientos ‘
5.1 Dependencias y/o Unidades  Cada dependencia digitalizara anual de
Administrativas. Procedimientos y enviard p rea a la
Direccion de Planeacion OCESG y a la Direccid gacion
| OCEG

FIN DEL PROCE NTO
ElaBoro: Reviso:

lizaBé Cota Iiiguez Luis
Diregtora de Planeacion

itular OCEG

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01



EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Fecha de elahoracién:

DIRECCION DE PLANEACION 14 de octubre del
2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL
INTEGRACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTO EROCERIVIENRGE:
16-DPL-PRO4-
AO1/REV.00

INICIO

Direccion de Planeacion elabora y envia oficio solicitando la
designacion de una o un enlace a las y los titulares de las
dependencias y/o unidades administrativas.

Dependencias y/o Unidades Adm tivas designan a la o
el enlace con conocimientos necesarios ¥ envian oficio de
designacion.

Direccion de Planeacion recibe designaciones y solicita por
oficio programar una reunion-taller de trabajo.

Direccion de Planeacion y Dependencias realizan reunion-
taller; acuerdan meednica de trabajo e intercambio de
informacion.

Dependencias v/o Unidades Administrati
informacion para la integracion de los manuales (digital o
impresa).

Direccion de Planeacion recibe informacién y efectia

o boe anban

Lista g Asistencia

16-DPL-PRO4-FO1/REVO1

16-DPL-PRO1-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01
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2024 - 2027

/0 Unidades Administrativas aplican
n pre-validacion y remiten a Direccion
de Planeacion.

Direccion de Planeacion recibe informacion, revisa la pre-

validacion y prepara los manuales para recabar firmas de

validacidn

n de Planeacion remite los manuales a los enlaces de

las denendenc su validacion.

Dependencia inistrativas recaban las
firmas y envian los manuales ovriginales al Departamento de

Dirececion de Planeacion recibe manuales validados y los

remite a la € G para su firma.

firma y remite los manuales originales a la
Direccion de Planeacion.

iginales a la
il para recabar firma de
acion,

ecretario Municipal autoriza los manuales y los devuelve a
Ia Direccion de Planeaciéon y ala O

Direecion de Planeacion y OCEG ¢ gan manual
autorizados a las dependencias y/o unidades administrativas,

Cada dependencia digitaliza el Manual de Procedimientos
v envia copia electronica a la OCEG y a la Direccion de
Planeacion.

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
INTEGRACON DE MANUALES DE PROCEDIMIENTO
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
16-DPL-PR04/Rev.01 14-1G-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
£ 7
RESEONSADLE TIPO TIEMPO UBICACION T
00 Oficios Direccién de Fisico 3 afios Direccién de Archivo de
Planeacion Planeacion Concentracion
01 Copia de Direccidn de Fisico y 3 afios Direccion de Archivo de
Manual de Planeacion Digital Planeacién Contratacion
Procedimientos
de la U/A

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01
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EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO PARA LA

ELANBORACION Y REVISION DE MIRS,
FECHAS TECNICAS Y POA DE TODAS
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
16-DPL-PR04-Rev.01

FECHA DE LA VERIFICACION:
01-10-25

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl | NO NOTAS

¢3¢ solicité por parte de Planeacion la
designacion de un enlace por cada
dependencia?

¢Se da capacitacién para la elaboracion del
Manual de Procedimientos?

¢ Se realiza la revisién del manual de
Procedimiento?

¢ Se valida el Manual de Procedimiento?

¢ Se digitalizé el Manual de Procedimientos?

& Se envid Manual de Procedimiento a OCEG
y Planeacidn ?

Nombre y firma del verificador

16-DPL-PR0O1-PR02-PR0O3-PR04-PRO5/Rev 01
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EHN LA RUTA DE LA TRAMSFORMACION
2024 - 2027

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

PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO PARA LA ELABORACION
Y REVISION DEL MIR, FICHAS
TECNICAS Y POA DE TODAS LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

HOJA 1 DE 2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

16-DPL-PR04-Rev.01

FECHA DE LA VEROFICACION
09/10/2025

No.

REACTIVOS

]|

NO

N/A

& El objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucién del procedimiento?

&Se definid el alcance del procedimiento, es
decir: ¢ A qué se aplica? s A quiénes les aplica?
¢Hasta dénde se aplica? (Perscnas, documentos,
acciones, zona geografica)

¢{El campo definiciones refiere todas las siglas
y/o palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos
especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

¢ Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos
con otros elementos (¢ leyes, guias, otros
procedimientos, entre otros?)?

¢ Se establecieron las politicas del
procedimiento?

2 Se dividio el procedimiento en actividades
sustantivas y detalladas?

¢éSe describieron en orden cronolagico y
secuencial todas y cada una de las actividades
que conforman el procedimiento?

¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si
se llevan a cabo las actividades tal como se
escribieron  jes  posible completar el

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01
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procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

9 ¢ Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?

11 | ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 | ¢Se elaboré6 el diagrama de flujo del
procedimiento?

13 | ¢Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboracién de
procedimiento” el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?

14 | ¢Se describieron en el campo “Anexos” del
formato “Elaboracién de procedimientos” el
nombre del diagrama de flujo demas anexos del
procedimiento?

16 | ¢Se adjuntaron los formatos, instructivos y
anexos al procedimiento?

16 ¢ Se ingreso nombre y puesto de los
responsables de elaboracién, revision y
aprobacién del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PRO5/Rev (1



EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACIGN

- ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE LA GUIA DE DESEMPENO MUNICIPAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
16-DPL-PROS/REV.01 21-03-2025

I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar con las Unidades y/o Dependencias el desarrollo de la Guia de Desarrollo Municipal
(GDM).

IL.- ALCANCE

' Este procedimiento involucraré a todas las dependencias y/o Unidades Administrativas del
' H. Ayuntamiento Municipal de Cananea, Son.

IIL- DEFINICIONES

GDM: Guia de Desempefio Municipal.

INAFED: Instituto Nacional para ¢l Federalismo y Desarrollo Municipal

CEDEMUN: Centro de Desarrollo Municipal

IV.- REFERENCIAS

Cuaderno de Trabajo de la GDM por INAFED

V.- POLITICAS

¢ La Direccion de Planeacién, serd la encargada de establecer los lincamientos a seguir para el
uso de la herramienta de la GDM.
e Esresponsabilidad de las dependencias y/o Unidades Administrativas designar una o un
enlace ante la Direccidon de Planeacion para el desarrollo de la herramienta de la GDM
e Lao ¢l enlace es responsable de coordinar los trabajos al interior de su dependencia y/o
Unidad Administrativa.
VL- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
16DPL/PRO5-F01/Rev.01 Lista de Asistencia
N/A Herramienta de GDM-INAFED
VII.- ANEXOS
Clave de anexo Nombre
16-DPL-PR0S-A01/Rev.01 ~ Diagrama de Flujo

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PROS/Rev 01
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EMN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2024 - 2027

VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

2.1

W)

2.3

31

G2

33

3.4

'a mguez

RESPONSABLE

| Direccidn de Planeacion

Direccion de Planeacién

Dependencias y/o Unidades
Administrativas

Direccion de Planeacion

Direccion de Planeacion
Dependencias y/o Unidades
Administrativas

Direceidn de Planeacién

Direccion de Planeacion

. Unidades Administrativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Inscripcion de Participacion en la GDM
Recibe oficio por parte de CEDEMUN para
inscripcion del Municipio para participar en la
implementacidon de GDM

Seleccion de Enlace para el Desarrollo de
la Herramienta de la GDM

Solicita via oficio, la designacion de una o un
enlace a las y los titulares de las Dependencias
y/o Unidades Administrativas, a fin de
coordinarse para la elaboracién de la GDM
Designan una o un enlace que cuente con los
conocimientos y experiencia necesaria para
analizar y revisar la informacion requerida para
el desarrollo de la GDM.

Recibe la designacién de la o del enlace y
solicita por oficio a las dependencias y/o
unidades administrativas que se programe una
reunidn-taller de trabajo de la GDM.
Desarrollo de Taller de Trabajo, inscripecion
v Captura en Ia plataforma SIGUIA

Llevan a cabo reunidn de trabajo programada y

- acuerdan la mecdnica de intercambio de inf. y
| los tiempos de entrega de la GDM.

Planeacion se inscribe en la PIatafo
SIGUIA 4

Captura en la Plataforma de SI¢4 IA la

REGISTRO

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Lista de Asistencia
16-DPL-PR{(5-FO1
/Rev.00

Digital

Digital

Digital

¢ Planeacidn

” Fucuy Cabrera
itutar OCEG

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01



EN LA AUTA DE LA TRANSFORMACION
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hojaldel
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:

DIRECCION DE PLANEACION 14 de octubre del

2025

CODIGO DEL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE LA GUIA DE DESEMPENO MUNICIPAL 16-DPL-PR0O4-
AO1/REV.01

INICIO

Direccion de Planeacion recibe oficio de C MUN para
inscripeion del Municipio en Ia implementacion de la GDM.

Direccion de Planeacion solicita via oficio a titulares de
dependencias y/o unidades administrativas la designacion
de una o un enlace para la elaboracién de la GDM.

Dependencias y/o Unidades Administrativas designanala o
el enlace con conocimientos y experiencia requeridos para la
GDM.

Direccion de Planeacion vecibe la designacion y solicita por
oficio programar reunién-taller de trabajo para la GDVL

Direccion de Planeacion y  Dependencias/Unidades

Formato 16-DPL-PR0O5-
ED1/Rev.00)

rativas  realizan  la  reunion-taller acordando
ca de intercambio de informacién y tiempos de

entrega.

Direccion de Planeacion realiza inscripeion en la plataforma

16-DPL-PR0O1-PR02-PR03-PR04-PR0S/Rev 01
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Direccion de Planeacion captura en la plataforma SIGUIA

la informacidn proporcionada por las unidades
administrativas.

Unidades Administrativas revisan y proporcionan
evidencias de los indicadores capturados.

16-DPL-PR01-PR02-PR0O3-PR04-PR0O5/Rev 01
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2024 - 202

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO PARA LA

ELANBORACION Y REVISION DE MIRS,
FECHAS TECNICAS Y POA DE TODAS
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
16-DPL-PR05-Rev.01

FECHA DE LA VERIFICACION;:
01-10-25

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sl | NO

NOTAS

¢5e recibid oficio de CEDEMUN para
participar en GDM?

;Se solicito enlaces por cada Unidad
Administrativa?

¢Las Unidades Administrativas
proporcionarén la informaciéon requerida?

¢ Planeacion capturo la informacidn solicitada
en la GDM?

. Se proporciéno evidencia de los indicadores
de la GDM?

Nombre y firma del verificador

16-DPL-PR{}1-PR0O2-PR03-PR04-PR0O5/Rev 01




EMN LA RUTA DE LA TRANSFORMACISN
2024 - 2077

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

PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO PARA LA ELABORACION
Y REVISION DEL MIR, FICHAS
TECNICAS Y POA DE TODAS LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

HOJA 1 DE 2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

16-DPL-PR0O5-Rev.01

FECHA DE LA VEROFICACION
09/10/2025

No.

REACTIVOS

Sl

NO

N/A

¢El objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

¢ Se defini6 el alcance del procedimiento, es
decir: $A qué se aplica? ¢ A quiénes les aplica?
¢Hasta donde se aplica? (Personas, documentos,
acciones, zona geogréfica)

ZEl campo definiciones refiere todas las siglas
y/o palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos
especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

¢ Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos
con otros elementos (sleyes, guias, otros
procedimientos, entre otros?)?

¢ Se establecieron las politicas del
procedimiento?

£Se dividio el procedimiento en actividades
sustantivas y detailadas?

¢Se describieron en orden cronolégico y
secuencial todas y cada una de las actividades
que conforman el procedimiento?

£5u secuencia operativa es correcta? Es decir, si
se llevan a cabo las actividades tal como se
escribieron jes  posible completar el

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PROS/Rev 01
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procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

9 ¢ Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

10 | ¢Se elaboraron formatos requeridos para el
procedimiento?

11 | ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 | ;Se elabord el diagrama de flujo del
procedimiento?

13 | ¢Se describieron en el campo “Formatos e
instructivos” del formato “Elaboracion de
procedimiento” el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?

14 | ;Se describieron en el campo “Anexos” del
formato “Elaboracion de procedimientos” el
nombre del diagrama de flujo demas anexos del
procedimiento?

15 | ¢Se adjuntaron los formatos, instructivos y
anexos al procedimiento?

16 ¢.Se ingresd nombre y puesto de los
responsables de elaboracién, revision y
aprobacidn del procedimiento?

Nombre y firma del verificador

16-DPL-PR01-PR02-PR03-PR04-PR05/Rev 01



