ARTICULO 89 DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINIS
MUNICIPAL VIGENTE. = = - - = = = = - o o ce e e oo eeee o -

---CERTIFIC A.- QUE EN SESION NUMERO 37 DE CARACTER
ORDINARIA DE FECHA 26 DE JUNIO DEL 2026, PARA EL
MUNICIPIO DE GUAYMAS, SONORA; EN EL ACTA LEVANTADA
CON MOTIVO DE LA MISMA, SE ASENTO LO SIGUIENTE: - - - - - -

- - - En cumplimiento del punto Seis del Orden del Dia, asunto referente a Dictamen de la
Comision de Administracion relativo a someter a consideracion del pleno proyecto de
actualizacion del Manual de Procedimientos de Presidencia Municipal. - = - - - - == - - - - - -
- En uso de la voz el C. Regidor JESUS ANTONIO DORAME ACEVEDO comento:
“Buenas noches con su permiso Alcaldesa, comparfieros Regidores y Sindico Municipal, en
cumplimiento y desahogo del punto seis del orden del dia, me permito presentar a
consideracion de este cabildo dictamen emitido por la Comision de Administracion de este
H. Ayuntamiento, que contiene el proyecto de actualizacion del Manual de Procedimientos
de Presidencia Municipal, el cual establece de forma detallada los procedimientos mds
relevantes que se realizan en dicha dependencia, cabe sefialar que el presente dictamen fue
emilido conforme a las disposiciones legales que nos marcan los articulos 73, 75, 77, y 79,
de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora, asi como en los
articulos 63, 67 fraccion V, 70, 74, y 83, fraccion III, del Reglamento Interior del
Ayuntamiento, para lo cual fueron analizados los datos plasmados en el documento, por
ultimo les comento que el presente dictamen les fue previamente circulado par su
conocimiento y analisis por conducto de la Secretaria del Ayuntamiento, solicitando la
dispensa de la lectura y su correspondiente aprobacion, en los términos que les fue hecho
llegar. Es cudnto Alcaldesa.” - - - = == = = = = = = o m e e e oL
- - - Acto seguido la C. Presidenta Municipal sometié a consideracion del pleno la dispensa
de la lectura del Dictamen de la Comision de Administracion relativo a someter a
consideracion del pleno proyecto de actualizacion del Manual de Procedimientos de
Presidencia Municipal; llegandose al siguiente punto de acuerdo: - - - === === === - - - - - -
- - - ACUERDO 4.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con 23 votos a favor de
los presentes la dispensa de la lectura del Dictamen de la Comision de Administracion
relativo a someter a consideracion del pleno proyecto de actualizacion del Manual de
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SOMOS GUAYMAS

COMISION DE ADMINISTRACION DEL
H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS.

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS,
PRESENTE.-

Los suscritos Regidores Propietarios integrantes del H. Ayuntamiento 2024-2027,
que conformamos la Comision de Administracion del H. Ayuntamiento de Guaymas,
en ejercicio pleno de las facultades que nos confieren la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal y el Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la
Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora;
nos permitimos someter a la consideracion de este Pleno, el proyecto de MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL mismo que fundamos y
motivamos al tenor del siguiente:

DICTAMEN

En la ciudad y puerto de Guaymas de Zaragoza, municipio de Guaymas, Sonora,
siendo las 11:00 horas del dia quince de junio del 2026, reunidos en la oficina de
regidores sito en planta baja de Palacio Municipal, ubicado en avenida Serdan,
namero 150,sector centro, de esta cabecera municipal, los suscritos regidores
propietarios integrantes de la Comision de Administracion, del H Ayuntamiento de
Guaymas, Sonora, Administracion 2024-2027;procedemos a dictaminar la

propuesta remitida por oficio nimero OCEG177/2026 de fecha 10 de junio del

2026, presentada por la Lic. Gisel Robles Quiroz, en su caracter de titular del C)rgano
de Control y Evaluacién Gubernamental, del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora,
quien solicita se revise y dictamine la propuesta del proyecto de actualizacion del
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL; por lo que
resolvemos emitir el presente dictamen bajo el fundamento legal, exposicién de
motivos, conclusiones y acuerdos, que se plasman a continuacion:

FUNDAMENTO LEGAL

PRIMERO. De conformidad con los articulos 115, fraccién 1, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y 136, fracciones 1V, VI y XIIl de la
Constitucion Politica del Estado de Sonora, los ayuntamientos tienen entre otras
facultades, las de aprobar los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal y
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia.

SEGUNDOQ. Que es facultad legal y reglamentaria de las Comisiones estudiar,
dictaminar y proponer soluciones a los asuntos de las distintas ramas de la
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administracion publica municipal, de conformidad con lo que establecen los articulos
73 de la Ley de Gobierno y Administracién Municipal; y 63, 70 y 74, del Reglamento
Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.

TERCERO. Que es facultad legal de los Regidores analizar, deliberar y votar sobre
los asuntos que se traten en las sesiones de comisiones y dal Ayuntamiento, segtin
lo dispuesto por el articulo 68, fraccion I, de la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal.

CUARTO. Que de acuerdo con los articulos 63 fracciones Il, Il y VIII; 73, 79 ydemas
relativos y aplicables de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal; y 63, 70, 74
y 83 fraccioén 111, del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion
Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora, esta Comision
resulta competente para conocer y dictaminar sobre el asunto que nos ocupa, al
encontrarse entre sus atribuciones la facultad de revisar y dictaminar los
Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al Piblico de las
D,e”pendencias Directas del Ayuntamiento.

ﬁ? vitud de lo anterior, dictaminamos el proyecto de MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
GUAYMAS en los términos siguientes:

EXPOSICION DE MOTIVOS

=n la presente Administracion Municipal ha sido imperante la necesidad de contar
on reglamentos, manuales y demas instrumentos administrativos y juridicos de
ohservancia general, actualizados y apegados a derecho, con la finalidad de poder
%r certeza a la ciudadania de la estructura organizacional con la que opera este

yuntamiento, en cumplimiento a sus obligaciones y facultades que le confieren las
disposiciones juridicas que le son aplicables.

En sesidn numero 73 de caracter ordinaria de fecha 29 de agosto del 2023, el H.
Ayuntamiento de Guaymas, tuvo a bien aprobar el nuevo Reglamento Interior del
Ayuntamiento y de la Administracion Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
de Guaymas, Sonora, que abrogd el Reglamento Interior que estuvo vigente hasta
esa fecha.

La expedicion del mencionado Reglamento Interior, obedecié a la necesidad de
expedir un nuevo ordenamiento juridico que permitiera una mejor operacion de las
actividades inherentes al servicio publico municipal, que a su vez permitiera
reglamentar adecuadamente lo que hoy por hoy dispone la Ley de Gobierno y
Administracién Municipal, procurando con ello, garantizar una verdadera armonia
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entre las diversas disposiciones juridicas que rigen la actuacion del Gobierno
Municipal de Guaymas.

El contar con un Reglamento Interior actualizado, hace necesario la expedicion y/o
actualizacion de los Manuales de Procedimientos de cada una de las Dependencias
que integran la Administracion Publica Municipal Directa, al ser estos las
herramientas mas practicas con que deben contar los servidores publicos para el
desempefio y cumplimiento de sus facultades y obligaciones; asi como para la
observancia de los principios de ética publica en el desempefio de su empleo, cargo
o comision, tales como: Disciplina, Legalidad, Objetividad, Profesionalismo,
Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Integridad, Rendicién de Cuentas, Perspectiva de
Género, Eficacia y Eficiencia.

Con la expedicion y/o actualizacion de Manuales de Procedimientos, se busca lograr
la eficiencia de cada area de la administracién publica municipal, al documentar,
ordenar y estandarizar las actividades administrativas y operativas para asegurar

que se realicen en forma clare, eficiente y consistente, regulando procesos
especificos. De la misma manera, son una guia y herramienta de control y

evaluacién para verificar que las tareas y funciones de los funcionarios publicos se

cumplan adecuadamente,

Asimismo, el apego a instrumentos administrativos acordes a la realidad y a las
necesidades de la Administracion Publica Municipal, contribuye al cumplimiento de
los objetivos y metas de la Administracién Publica Municipal, y a la atencion de las

demandas y necesidades de la ciudadania, generando con ello armonia y _

tranquilidad en los habitantes del Municipio.

CONCLUSIONES Y ACUERDOS

ACUERDO: Esta Comisién de Administracion del H. Ayuntamiento de Guaymas,
aprueba por unanimidad de los presentes con cinco votos a favor, la propuesta de
actualizacion del proyecto del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
PRESIDENCIA MUNICIPAL, DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS dictaminando
procedente recomendar y proponer a consideracion de este H. Ayuntamiento en
Pleno, los siguientes acuerdos:

PRIMERO. Se dictamina favorablemente y se aprueba el proyecto de actualizacion
del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL, en el cual
se contiene en forma detallada los procedimientos mas relevantes que se realizan
en Presidencia Municipal, y constituye una herramienta de consulta y orientacion a
su personal en la ejecucion de sus actividades a fin de optimizar su desempefio,
permitiendo que los servicios que brinda la dependencia, se presten en forma agil y
apegado a la legalidad del pleno.

SEGUNDO. Se dictamina que la actualizacion del MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL tendra aplicacion y vigencia

a partir de su aprobacion por el Ayuntamiento de Guaymas, en consecuencia, se
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abroga cualquier manual de procedimientos anterior, o cualquier disposicion
administrativa de igual o menor rango, que se opongan al nuevo manual de
procedimientos.

TERCERO: Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, para que la actualizacion
del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL, se ponga a
disposicién en la plataforma de Transparencia y Acceso a la Informacién, del H.
Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora,

CUARTO: Turnese a la Secretaria del Ayuntamiento el presente dictamen, para
efectos de que sea sometido a consideracion del H. Ayuntamiento de Guaymas, en
el orden del dia de la sesion mas proxima, para su aprobacién, en su caso.

ATENTAMENTE _
REGIDORES INTEGRANTES DE LA COMISION DE ADMINISTRACION

FEENG

; Ay ¢ NC)

‘W C. REYNA JOSEFINA BARAHONA C. JESUS ANTONIO DORAME
GUTIERREZ ACEVEDO..

PRESIDENTA SECRETARIO ™

7+,
C. GINES VALENTIN RODRIGUEZ
VOCAL

C. MARIA TERESA SALDANA CONZALEZ
VOCAL
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

INTRODUCCION

£l presente Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal de Guaymas
constituye un instrumento de apoyo fundamental para el fortalecimiento y mejora continua
de la gestién institucional. Su objetivo es compendiar de manera ordenada, secuencial y
detallada, las operaciones basicas que realizan los Organos Auxiliares de la Presidencia
Municipal y de la Unidad Municipal de Transparencia, asegurando que dichas actividades
atiendan aspectos de relevancia como:

. La calidad en la prestacion de los servicios.

« La atencion de procesos complgjos.

. La prevencion de situaciones que puedan generar insatisfaccion en los usuarios.

. Elcumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias.

. La mitigacian de riesgos econdmicos y administrativos. .'7;215? ]
a4

Este documento se integra como parte complementaria del Manual de Organizacion de.*
la Presidencia, conformando un marce de referencia integral para la operacion de, La
Presidencia Municipal. PR
2
Asimismo, el manual describe los procedimientos y politicas de operacion que rig@:.a
Despacho de la Presidencia, Secretaria Particular, Secretaria Técnica, Direccionsid
Asuntos Juridicos, Direccion de Comunicacion Social y a la Unidad Municipajit
Transparencia, seleccionados conforme a los criterios establecidos en los Lineamiegfosk
Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracion . «
Publica Municipal, con el propésito de impulsar el desarrollo administrativo y garantizar
la eficiencia institucional. . A,

P

El contenido de este manual estara sujeto a actualizaciones periédicas, con el fin de 3
mantenerlo vigente y alineado a las mejoras que se implementen en la ejecucion de los j
procedimientos administrativos de la dependencia. e

De esta manera, la Presidencia Municipal pone a disposicion de su personal este
documento, elaborado en apego a las facultades y obligaciones previstas en el Capitulo

VI, Seccién | de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal, asi como en los
numerales 137,138 y 139 del Reglamento Interior del ayuntamiento y Administracion
Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora. Su aplicacién S
contribuird al mejor desempefio de las funciones del personal, elevando los niveles de
eficacia, eficiencia y transparencia en la gestion publica.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo definir los procesos sustantivos que se siguen
para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades asignadas a los Organos Auxiliares
de la Presidencia Municipal y de la Unidad Municipal de Transparencia, de acuerdo a las
facultades y obligaciones vigentes, ademas proporcionar a los servidores publicos que
integran la Presidencia una base documental para el mejor desempefio de sus

actividades.

&

X
B
N
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

I'Nombre del Procedimiento:
| Elaboracion de la Agenda Diaria Presidencial
Cadigo del Procedimiente: Fecha de Emisian: 07 de oclubre de 2014

03-SP-P-01/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar que la agenda diaria de actividades de la Presidencia Municipal, incluyendo programas de eventos,
reuniones, solicitudes de audiencias y giras de trabajo, se verifique previamente con los responsables
correspondientes, asegurando que el orden del dia o ficha técnica de cada actividad esté confirmado y que las
mismas se desarrollen conforme a lo programado.

Il. ALCANCE g
El procedimiento aplica a la Secretaria Particular, respecto a todas las actividades programadas en la agenda T

diaria de la Presidencia Municipal.
1ll. DEFINICIONES

PM: Presidencia Municipal.
AD: Agenda Diaria. Es el instrumento polilico administrativo que tiene por objeto organizar las actividades enj

las que participa Presidencia Municipal. i
SP: Secretaria Particular. e 2y
FT: Ficha Técnica. Es el documento que describe a detalle la fecha, hora, lugar, actividad y participantes e%
el evento, reunion o gira de trabajo en el que se contempla la participacion de la Presidencia Municipal. L

AU: Audiencia. Es el derecho Constitucional que tiene todo ciudadano de la Repiblica a ser recibido por la %
autoridad a la cual se dirige, para exponer un asunto que le afecta o que juzga conveniente a su interés.

RT: Reunian de Trabajo. Es un acto formal de comunicacion y coordinacion en el gue un ciudadano, servidor
publico, representante social se entrevista con el Presidente(a) Municipal, con el propésito de tratar asuntos
especificos relacionados con la gestion publica, la toma de decisiones, la solucion de problemas o la
supervision de actividades. p
EP: Evento Publico. Es toda actividad organizada por Presidencia Municipal, autoridad o grupo social, ablerta="
a la participacion de la ciudadania en general, cuyo proposito es informar, celebrar, conmemorar, difundir,
promover o fortalecer vinculos comunitarios, culturales, paliticos o sociales.

GT: Gira de Trabajo. Es una actividad oficial organizada por la Presidencia Municipal o institucion, que implica
el desplazamiento fisico de funcionarios piblicos hacia diferentes localidades, comunidades o dependencias,
con el proposito de supervisar, coordinar, evaluar, inaugurar, promover o dar seguimiento a programas,
proyectos y acciones de gobierno o insfitucionales.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8,

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 14.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal. Articulo 65 fraccion IIl, V, X, XVl y relativos.

Reglamento Interior del Ayuntamignto y de la Administracian Plblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas. Articulo 142, Fraccién |,

Bando de Policia y Gabierno.
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[V. POLITICAS

La Secretaria Particular, estara a cargo de elaborar Ia propuesta de agenda de actividades de la Presidencia
Municipal y coordinara la misma una vez aprobada.

Para el desahogo de los asuntos con la Presidencia Municipal, se reservara un espacio diario para la revision

de correspondencia y firma de documentos para asegurar la calidad en las decisiones administrativag.

Corresponderé a la Secretaria Particular, citar a audiencia, reunion, evento y/ o gira de trabajo conforme lo

determine el Presidente(a) Municipal; asimismo, confirmar la asistencia del Presidente (a) Municipal o de su

representante a las invitaciones que le realicen. Emitiendo en este ultimo caso, oficio de representacion o

comisién. En caso de que no sea posible enviar a un representante debera comunicarse con el solicitante para

ofrecer una disculpa e informar del pormenor.

Las solicitudes de audiencia deberan sujetarse conforme a la disponibilidad de agenda y conforme lo determine

la Presidencia Municipal.

Los Titulares de las dependencias y entidades del ayuntamiento que soliciten la presencia del Presidente(a)

Municipal en reuniones o eventos organizados por las mismas, deberan proporcicnar, con al menos 4 dias de

anticipacion, una Ficha Técnica del evento o actividad, para analizar la posibilidad de incorporarla en agenda

diaria de actividades.

La Secretaria Particular, comunicara al Titular de la Direccion de Comunicacion Social, la cobertura y difusion

de los eventos plblicos en los que participa la Presidencia Municipal.

La Secretaria Particular gestionara los recursos y apoyos logisticos necesarios para la realizacion de los

#zpeventos en los que participa la Presidencia Municipal; asi como brindar, de acuerdo a la disponibilidad de

wikquipo y recursos, el apoyo logistico solicitado por las dependencias, entidades e instituciones sociales yde| \

'thras instancias pliblicas. . —

igs sesiones de Cabildo y las emergencias de proteccion civil tendran prioridad en la agenda diaria de la =

ppfesidencia municipal. =

,&:‘f do evento a realizarse fuera de palacio municipal deberd incluir una ficha tecnica con ubicacion precisa,
ombre del contacto, objetivo de la reunién ¥, cuando apligue, un resumen informativo del evento. Esto

‘garantiza seguridad, claridad y efectividad en la representacion institucional.

(VI FORMATOS E INSTRUGCTIVOS

03-8P-P-01-FO1/REV.02 Oficio de representacion.
03-SP-P01-FO2/REV.02 Ficha Técnica.

Vil. ANEXOS
03-SP-P01-A01/REV.02 Diagrama de flujo. ==

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Elabora agenda tentativa de actividades.

| 45 hay disponibllidad en la Agenda?

Si: Programa la actividad.

Secretaria Particular | No: Programa la actividad en fecha proxima.

Envia propuesta de agenda a la Presidencia Municipal.
Presidencia Municipal | Revisa y autoriza la agenda de actividades Agenda

VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ey
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Envia a la Secretaria Particular la agenda de actividades
definitiva.

Secretaria Particular | Ejecuta la agenda conforme a lo programado.

Convoca a las actividades y archiva la agenda.
Presidencia Municipal | Desarrolla las actividades programadas Agenda
Fin del Procedimiento.

|

. Karla Cordova Gonza
oA 3 =5 % £
e, @ ﬁ] Presidenta MU"'C'Pakiér Jea:

Se etarlg;!e Particular  somMos Guanis
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

l Diagrama de Flujo del Procedimiento: Elaboracién de la Agenda Diaria Presidencial.

1 Secretaria Particular [ Presidencia Municipal

L= ]

J Elabora agenda tentaliva das actividadss

L

~ T si

e
disponitilidon an
ia agenda? ~

Mo r =
| Programa la actividad en lecha prémiima
| e ma i -
| Programaiaa : -
e e e | ¥y
| Envia  propuesta  de  agenda la | Revisa y aulodza |z agenda de |
| Presidencia Municipal actividadas i |
e e  [— S i 1
| Ejecuta agenda a o g | Envia a 2 Secrataria Paricutar la |
| programado | agenda de aatividades definitiva. |
R D — ¥ T g
| Convoca a las aclividades. o Ias actividades programadas. |
= ! S |
L E
Y. \
Fin -~
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Junio 2026

& A

DEPENDENCIA: FRESIDENCIA MUNICIPAL
SUNTO: EL CUE SE INDICA
OFICIONo;  SP-021-2024

H Guaymas g2 Jaragesa Scoces, 3 12 de caembre ge 2023

SECRETARID QL ECOHOMIA Y TURISKMO
DEL ESTADG DE SONCRA
PRESENTE. -

En Alencén 3 fu amabia fralacdn qué le Moo Begar 3 11 Freacenta Rurucps de
Guaymas para asistr al “Lanzamienta de 13 ASoOacdn
Sonarerse e Parques Industnales (ASFIY, e 16 da diembrs de presents #ig alrespecio
e RfCAiNe gud POF COAEMOnSis CONnIMIdas Con AMANLAdNa RO edr asishr 2 Bdho acts
PGF 0 qUa en Tu UGAr a3sia en su represertacdn 1
[rrecteza do Desarrala Econdmico ¥ Tuiislics gel H Ayuatarmvents de Guapmas

Sin olre DMIculie M2 deSPICo CoN un Cordial Salude

ATENFAMENTE,

SECRETARIA PARTICULAR
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE GUAYMAS

-3 dernn
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i
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SOMOS GUAYMAS

,H: \"‘4‘;& vEsrmgrsum

Ficha Teécnica de Reunisn

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

H. Ayuntamiento de Guaymas, Senora - Administracion 2024-2027

DATOS GENERALES DEL EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO
SEDE
HORA DE INICIO

Puiblicg

FECHA
TIPO DE EVENTO
ANFITRION DE LA ALCALDESA

PARTICIPACION DE LA ALCALDE (sa)

¢} Induguracion
3 Mensaje de bieavenida

) Mensaje de clausara

§ ) Entrega de recanucimlenios
C ) Otra {iedicar):

¥
% RECORRIDO si Nu

DESCRIPCION

Formal Informal

¥

ACTIVIDAD

HORA DESCRIPCION
MODULOS PARTICIPANTES:
MODULO CANTIDAD
A NiA

REQUERIMIENTO DE INSUMOS, MATERIALES ¥ OTROS STOS
INSUMO/MATERIAL UNIDADES
i NA

Junio 2026

L @ A

2024 - 2027

ASISTENTES
Privady

No interviene

Opcianal

Oy,
OCua N \“-S _
NN
RESPONSABLE
be
]
i
SR
NN
e
RESPONSABLE
N/
.
INDICAR:
Recurso Propio o Danadn
Propio

Pdgina 1 de 2
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REQUERIMIENTO DE PersoONAL
REQUERIMIENTO UNIDADES DETALLES

MNA MEA [Ty

JusTiFicacion peL EVENTO

JUSTIFICACION DEL EVENTO

DESCRIPCION

PresiDium tinss Reguars

NOMBRE COMPLETO INSTITUCION

INVITADOS ESPECIALES

NOMBRE COMPLETO INSTITUCION
AuUDIENCIA
INTEGRANTES SEL TOVITE OE sALUD MuNCRAL

ENLACES DE ORGARIZACION:

_ Nombre:
Puesto:
Celular:

Nombre:
Puesto:

Celular: o ; ) . il e Ea
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretarfa Particular

Nombre del Procedimiento:
Atencion a la Correspondencia.
Cédigo del Procedimiento:
03-SP-P-02/REV.02

l_l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ
Garantizar la adecuada atencién de las peficiones ciudadanas, identificando oportunamente lzs instancias a las
que se canalizan los asuntos, con el fin de procurar una respuesta eficaz y oportuna conforme a la naturaleza de

los casos planteados.
Il. ALCANCE
Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Secretaria Particular, asi como para todas las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal Directa y Paramunicipal que reciban asuntos
turnados por la Presidencia.
lll. DEFINICIONES )
PM: Presidencia Municipal.
SP: Secretaria Particular.
DYA: Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.
OT: Oficio de Tumo.
| ﬁ . | OR: Oficio de Respuesta. S—
¥ IV REFERENCIAS ESPECIFICAS
Bonstitucion Politica de los Estados Unidas Mexicanos. Articulo 8.
glamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
mas, articulo 56 fraccion XX, 142, fraccion IV yV.

Procedimiento Administrativo para el Estado de Sonora art.18. %

Fecha de Emisién: 07 de oclubre de 2014
Fecha de revisién: 01 de junio de 2026

ITICAS
4 gue las peticiones sean procedentes para su atencion, deberan cumplir los requisitos que sefalan las

ey sas disposiciones legales en la materia.

e f PardfEfectos de Ia notificacion de las respuestas a los peticicnarios, podré acordarse con éste, el envio de la |
£ ‘respuesta por medios digitales. G
" | Las peticiones delegadas a las instancias de competencia, estaran obligadas a dar respuesta al promovente en g )
breve tégmino, independientemente del estatus del tramite en el que se encuentre dicha solicitud, y lo hara hasta "'J\
+8u conclusion, misma que podra ser positiva o negativa, remitiendo copia de la misma 2 la Secretaria Particular, S

para el seguimiento correspondiente.
La Secretaria Particular, rendira un informe de seguimiento para comunicar a la Presidencia Municipal de las

peticiones.
En el caso de que Ias peticiones se realicen por via electrnica o telefonica, la respuesta se realizara por Ia 5

misma via.
Toda peticion se le dara respuesta dentro del término de 30 dias hébiles.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
! 03-SP-P02-F01/REV.02 Oficio de Turno
| VI ANEXQS
03-SP-P02-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO 7
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretaria Particular

Recibe, relaciona y proporciona las peficiones dirigidas a
la Presidencia Municipal para su atencion procedente.

Relacion de escritos

Presidencia Municipal

Analiza las peticiones e instruye la atencion de las mismas
a la Secretaria Particular.

Secretaria Particular

Turna las peticiones a las Dependencias y Entidades
competentes.

Oficio de
Turno/Escrito

Envia copia de respuesta al oficio de turno enviado por la

Presidencia Municipal

Dependencia/Entidad Prasidencia. Oficio de respuesta
Recibe y registra la respuestz a la peticion, para su | Registro de
seguimiento. seguimiento

Secretaria Particular Elabora relacion de seguimiento de las peticiones e
Informa a la Presidencia Municipal el estatus de las
mismas.

Recibe el estatus de las peticiones. Estatus

Solicita a Secretaria Particular el resguardo el expediente.

Secretaria Particular

Resguarda en archivo las peticiones concluidas.

Expediente

Fin del Pracedimiento.

2024 - 2027
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

l Diagrama de Flujo del Procedimiento: Atencion a la Correspondencia. —[

, Secretaria Particular Presidencia Municipal Dependencias/Entidades

B —

 Tuma las peliciones a las |
Dependencias vy Enlidades
mpetentes.

| Recibe, relaciona ¥ proporciona l - - o

i i Wi H | Analiza las peticiones e instruye

| Ins peliciones dirigidas a la | 2 : i
Presidercia Municipal parala | ! I; alencgonpde‘ras fiamad:sla |
aidfcion procedente. | el .

e PC T O

. . 501 ’ Envia copia de respuesta al |
r oficio de lumo enviada por la

y registra la respusstaa | : .
cion, para su - { VFL"‘S'VG%HE'__ - \
[ 'f
4 —
— 1| e s
| Elaborprelacion de sequimianto ._._,! Recie el esfalus de fas | 5N
| de lag fiaticiones e Infarma a a | { peliciones | Q)
j Presidencia Municipal &l estatus | S ——————— e} \
] de las mismas, | \
L ] -
N
Archive | Solicita a la Secretaria Partcular
—
© el resguardo el expediente.
s L —
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE GUAYMAS

Guaymas, Sonora a 05 de enero de 2026

SECRETARIA PARTICULAR
TURNACION No. 001

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Por instrucciones de la C Presidenta Municipal
me permito lurnar el siguiente asunto

Cementarios de la Presidenta Municipal

=

Porlo anterior, mucha agradeceré informe al ciudadano el curso de la misma
remitiendo a esta Secrelaria Paricular copia de [a respuesta del asunte planteado
haciendo referencia al numera de folio

B Urgente

B Para su atencion y seguimiento
] Para su conocimiento

Atentamente.

SECRETARIA PARTICULAR
PRESIDENCIA MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

Nombre del Procedimiento:
Atencion a Solicitudes de Audiencia.
Cédigo del Procedimiento: J Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

03-P-P-03/REV.02 | Fecha de Revisién: 01 de junio de 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garanlizar la adecuada atencion y gestion de las soliciudes de audiencia formuladas a la Presidencia Municipal,
asegurando que se reciban, registren y atiendan de manera ordenada Yy oportuna, conforme a los lineamientos
establecidos para brindar un servicio eficiente a la ciudadania,
Il. ALCANCE

Aplica a todas las salicitudes de audiencia dirigidas a la Presidencia Municipal.

Ill. DEFINICIONES
%, - | AUD: Audiencia. Es el derecho Constitucional que tiene todo ciudadano de la Replblica a ser recibido per la
-] autoridad a la cual se dirige, para exponer un asunto que le afecta o que juzga conveniente a su interés.
- ['BM: Presidencia Municipal,
'-Sﬁ‘%-gecretaria Particular. -
~[{4REFERENCIAS ESPECIFICAS
4 fucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 14,

| cion del Estado Libre y Soberano de Sonora articulo 1, fraccién I1.
Régi#ento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

LLL

T

/4! Tada peticion de audiencia debera presentarse por escrito o mediante plataforma oficial, con fecha y datos de
" | contacto del solicitante. |
Las solicitudes se atenderan conforme al orden de recepcion, salvo casos de urgencia o interés publico que Nal
justifiquen prioridad. y
El Ayuntamiento establecera un plazo maximo (e]. 10 dias habiles) para dar respuesta inicial al ciudadano
sobre la programacion de su audiencia.

En caso de que quién ocupe la Presidencia Municipal no pueda atender personalmente, se designara un
funcionario autorizadc para atender el asunto en calidad de audiencia.

La informacion personal de los salicitantes sera protegida conforme a la Ley de Transparencia y Proteccion de

T
Datos Personales. o
Et. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 3

No aplica.

VIl ANEXOS

03-5P-P03-A01/REV.02 Diagrama de flujo.

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Recibe, organiza y acuerda con quién ocupa la

Presidencia Municipal las solicitudes de audiencia.

Secretaria Particular Relacion
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

l Presidencia Municipal | Analiza las solicitudes de audiencia.
' Solicita informacion del caso a la Dependencia o Instancia
competente.
. . Recaba la informacion solicitada
Dependencia / Entidad ; - = r - Py "
Proporciona |a informacion a la Secretaria Particular. Tarjeta informativa

Proporciona la informacion a quién ocupe la Presidencia
Municipal.
Secretaria Parficular Agenda y convoca al ciudadano a la audiencia.
Confirma la asistencia del solicitante y resguarda los )

; Archivo
datos que se hubieran generado.
Presidencia Municipal | Aliende la audiencia

Fin del Procedimiento.

Elaboré:

R B

Dra. Karla Cordova
o 1B Gonzalez s
NSRS Bhesidenta Municipal.

Mira, AurddBfefanya . A
& 2 A

Secretdria Particular
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

‘ Diagrama de flujo del procedimiento: Atencién a Solicitudes de Audiencia. —’

L Presidencia Municipal } Secretaria Particular Dependencia/Entidad

! Inicio }I

N

[ |
Recibe, organiza y acuerda con l T 1
quien ccupa la Presidencia | Proporciona la informacion a la |

Analza las  soliciludes de |

| audiencia. | ! Municipal las solicitudes de | Secrataria Parlicular
— | audiencia _] e —T—— et
*_J__l,_ e——

! PRI 1A i |
i fi | . .
Solmrlamulrmamonde\casoafa | Recaba i ——
| Dependencia o Insiancia >
~| sclicitada
competente.

[ =

?’n ala Secretarfa Parlicular |
ar la audiencia en la fecha, } Agenda y convoca al soficitante. |
lugar indicado. | i

—
7

i ) ] Confirma fa asistencla del

Atiende la audiencia. 4——t— solicitante y resguarda los !
| dalos que se hubleran |
ity | i gEﬂEfadO J \
Jr £
| Fin | \:l:;“}
R \“\
S
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

Nombre del Procedimiento!

Organizacion de Eventos y Reuniones Publicas.

Cadigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de oclubre de 2014
03-SP-P-04/REV.02 Fecha de Revisian: 01 de junio de 2025

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que los eventos piiblicos en los que participa la Presidencia Municipal se desarrollen conforme al
programa previamente establecido, verificando con los responsables de cada actividad la correcta organizacion
y ejecucion, a fin de garantizar orden, puntualidad y cumplimiento de lo programado.

1. ALCANCE

Aplica a todas las dependencias y entidades del ayuntamiento que organicen eventos y reuniones plblicas en
las que participa la Presidencia Municipal

1ll. DEFINICIONES

EP: Evento Publico.

PM: Presidencia Municipal.

FT: Ficha Técnica.

MC: Maestro de Ceremonias.

SP: Secretaria Particular.

ORP: Oficio de Representacién a nombre de la Presidencia Municipal
NI: Nota Informativa.

V. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, articulo 65, Fraccion Il
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayumam% y
Guaymas, articulo 142, Fraccion Iy VII.

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Guaymas.

\,

V. POLITICAS

Las invitaciones a eventas pblicos dirigidos a |z Presidencia Municipal, seran valoradas por la Secigtaria
Particular mediante acuerdo con Presidencia Municipal, para definir su programacion en la a i de
actividades.

En caso de que la agenda de Presidencia Municipal lo permita, la Secretaria Particular confirmara su asistencia
y en caso contrario, se designara a un representante mediante oficio.

Las eventos publicos solicitades por la Presidencia Municipal, su organizacion, estara a cargo de la Secretaria
Particular, asi como del personal que para tal efecto designe.

Los eventas publicos organizados por los Titulares de las dependencias y entidades del ayuntamiento, que se
soliciten la presencia de Presidencia Municipal, y cuya confirmacion sea positiva, su organizacion, estara acargo
en su totalidad por el Titular de la misma y debera enviar con cuatro dias de anticipacion la ficha técnica del
evento y en su caso, los requerimientos logisticos y de comunicacion que reqiera para tal efecto.

Para cualquier evento publico en el que se solicite la participacion o presencia de Presidencia Municipal,
correspondera a la Secretaria Particular requerir la ficha técnica del evento y en su caso, dependiendo de la
disponibilidad de recursos logisticos y ceremoniales, brindar el apoyo solicitada para su realizacion.

A

Junio 2026 Pagina 21 de 105

Mo

26

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO |Avenida Serdan No.150 entre Calles 22 y 23 Col. Centro

% @ Lﬁ Palacio Municipal Guaymas, Sanora. C.P. 85400 | 222 41 30

SOMOS GUAYMAS WWWw.guaymas.gob.mx

2024 - 2027



H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

[Vl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-SP-P02-F01/REV.02 Oficio de representacion,

( 03-SP-P04-F01/REV.02 Ficha Técnica

[vu. ANEXOS

03-SP-P04-A01/REV.0 Diagrama de Flujo,

Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

|

REGISTRO

Secretaria Particular

| _RESPONSABLE |

Recibe, organiza y pone a consideracion de la Presidencia
Municipal las invitaciones a eventos y reunionss.

Invitacion

Presidencia Municipal

Revisa las invitaciones e instruye a la Secretaria Particular,
registre en agenda los eventos y reuniones a los que
asistira y la designacion de representantes en aquellos
eventos y reuniones a los que no podra asistir.

) Secretaria Particular

Agenda los eventos y reunicnes a los que asistira la
Presidencia Municipal

Solicita a los responsables de Ficha Técnica del Evento,

Ficha Técnica

Ay,, L |

bty ia’,’?‘,[‘ Presidencia Municipal ‘

Asiste al evenlo. Fin del procedimiento.

Ay,

Si no asiste Presidencia Municipal, designa a un
representante e instruye al SPR a realizar los tramites de
representacion correspondientes.

‘%ﬂetaria Particular

[ Elabora oficio de representacion

Oficio de representacion

1k
. 211 i @Bepresentante
i L

Asiste al evento o reunion e informa al Secretario Particular
el resultado de su participacian en el evento

Nota informativa

Egretaria Particular

Recibe la nota informativa y la entrega Presidencia
Municipal

' Fin del Procedimiento.

Junio 2025
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Organizacion de Eventos y Reuniones Publicas.
Secretaria Particular Representante

Presidencia Municipal

Inicio

;[ Revisa las invilaciones & instruye : Recibe, organiza y pone a 1
| alaSecrelaria Particular registre g | consideracion de Presidencia |
| en agenda los evenlos y  Municipal las invitaclones a

i i
i | evenlos y reuniones.

| reunicnes a los que asistira. i | J
1 S 1
~
=
5~
- cAsisia gl
— Prasidaniz(a)
Municpar? -
-
i "I” No
Instruye a la SP el envio de un | Elabora OR y confima su { )
represantants | asistencia > Asiste al evenlo
T T P S L R AP R R DY PR L EN— | rapreseniacion de la PM
| orp | | elabora nola informaliva
LI ; i
| Sclicta 2 la SP agendar el | | Confirma asislencia de la (el) I
|

—* gvento y confirmar asistencia

| presidente municipal

TAsisle al evento

A

Recibe nota informatva del | o
evenio o reunion | -

Archivo
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Ficha Técnica para Eventos
H. Ayuntamiento de Guaymas. Sonora - Administracion 2024-2027

DATOS GENERALES DEL EVENTQ

NOMBRE DEL EVENTO

SEDE
FECHA HORA DE INICIO ASISTENTES
TIPO DE EVENTO Pablico Privinly

ANFITRION DE LA ALCALDESA

PARTICIPACION DE LA ALCALDE (SA)

() Inauguracian No hilciens
) Mensaje de bienvenida {
DESCRIPCION § Mensaje de chiusura
() Enteega de recanacimivatos
{ ) OQua (iedicar):
RECORRIDO St Na Qprional
VESTIMENTA Farmal Informai Ot A

;'M g‘-TW'IDlA_DES DEL EVENTO

A HORA nggggﬂ:%ﬁgm RESPONSABLE

™
:/'
O0ULOS PARTICIPANTES: 4
i
Ry
MODULO CANTIDAD RESPONSABLE X X$
NVA NiA NEA w3
=)
REQQERIMENTG DE INSUMOS, MATERIALES ¥ OTROS GASTOS
UNIDADES INDICAR:
INSUMO/MATERIAL Recursn Propin o Donado
NA NIA Propio
—
P3gina 1de 2
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

REQUERIMIENTO DE PERSONAL
REQUERIMIENTOD

A MA

UNIDADES

JusTiFicacion peL Evento

JUSTIFICACION DEL EVENTO

DESCRIPCION
Presioum
NOMERE COMPLETO

INVITADOS ESPECIALES

NOMBRE COMPLETO

AunIENCIA

|MTEGRANTES DELIOMITE 0E SALUS Muniopas

ENLACES DE ORGANIZACION:

Nombre:
Puesto:
Celular:

‘Nombre:
Puesto:
Celular:

Junio 2026

DETALLES

[FEY

ho t= Raquiare

INSTITUCION

INSTITUCION
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DEPENDENCIA: FRESIDENCIA MUKICIFAL
ASUNTO:  EL QUE SE iNDICA
OFICIONo:  SP-021-2024

H Guaymas de Zarageza Scnora a 12 te cciemera ga 2024

SECAZTARIO DE ECOROMIA Y TURISMO
DEL ESTADO DE S0MCAA
PRESENTE. -

En atencén 3 su amabie nalacien que Ie P20 Begar 3 1 Fresicenta Murmcpal de
Guaymis Paz3 asistr al “Lanzamienlo da fa Asociacen
Sonoterse ce Parques Indussiales (ASPIY, of 16 do cemtie de prajents aio. al fedpecio
i InTCemo que por compra conlriidas con antericnidad no pedrd Asistr 4 Sehe acta
POl i qua en U lugar a3t en su representanen G Lic,

Drectera de Diarrofa Econdrmico ¥ Tutisticn det M Ayuntamionto te Gusymas

Sin olrs pariculir ma daspics £an un coldal Jalias

ATENTAMENTE,

SECHETARIA PARTICULAR 3
PRESIDENCIA MUMICIPAL DF GUATMAS

Z2p ketne
ARBEPAICH

Ay
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

Nombre del Procedimiento:
Visitas a Colonias y Comunidades Rurales del Municipio.
Cadigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

03-SP-P-05/REV.02 Fecha de Revisién: 01 de junio de 2025

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que |as reuniones vecinales en las qgue participa la Presidencia Municipal cumplan con el proposito de
propiciar el intercambio de opinicnes con los vecinos de la comunidad, asi como recoger y canalizar sus
planteamientos, garantizando que éstos se tramiten en beneficio del ciudadano y de su comunidad.

Il. ALCANCE
El procedimienta aplica a todas las reuniones vecinales que realiza la Presidencia Municipal en colonias y
comunidades del &rea urbana y rural del municipio.

1Il. DEFINICIONES

DDP: Dia del Pugblo, es un programa de la Presidencia Municipal con el que se busca activar la colaBatager
los vecinos a favar de mejorar las condiciones de sus propias comunidades y colonias, rnediant@ digr
ciudadana directa con el Presidente(a) Municipal y Titulares de las dependencias y entidades del Awt £
que la acompanian. v e
JC: Son Jomadas Comunitarias en el que participa la Presidencia Municipal mediante invitac% !
dependencias y entidades del ayuntamiento. F RN\
FT: Ficha Técnica es el documento que describe a detalla la hora, fecha, lugar y actividades a realizar en el ev

o aclo en el que se convoca. ]

SIP: Sistema Informatica de Peticiones que se utiliza para el registro y seguimiento de los asuntos pj'aqgiidos por
los ciudadanas en el programa Dia del Pueblo. .

DYE: Dependencias y Entidades

OT: Oficio de Tumo.

OR: Oficio de Respuesta. S

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS %L

Ley de Gabierna y Administracion Municipal. Articulo 65, fraccién V, X y XVII. N

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Piblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de i

Guaymas. Articulo 56, fraccion XXIll Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica

Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas. Articulo 142, Fraccion I, I 111 IV, V, VIy VI \
/
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[V. POLITICAS

Cada visita debera programarse con anticipacion, estableciendo abjetivos claros (supervision de obras, atencion
ciudadana, actividades culturales o deportivas).

Se levantara un acta o reporte de cada visita, con fecha, lugar, responsables Yy en su caso, principales acuerdos
0 compromisos asumidos.

Se promovers la asistencia de vecinos, comités ¥ representantes comunitarios para garantizar la inclusion yla
voz ciudadana.

Pracurar que las visitas a cclonias y comunidades, se publiquen en medios oficiales (portal de gobierno,
boletines y redes sociales institucionales).

Los acuerdos o peticiones derivados de las visitas se integraran en una matriz de seguimiento para verificar
avances y cumplimiento.

Todo el personal municipal debera conducirse con respeto, equidad y sensibilidad hacia las
condiciones sociales y culturales de cada comunidad.

Cuando la visita implique temas de salud, educacian, seguridad, infraestructura, entre otras, se coordinara con
las dependencias correspondisntes.

Se garantizaran condiciones de seguridad para los asistentes ¥ s& preveran recursas logisticos (transporte,
equipo, matery‘rales)‘

1
'RORMATOS E INSTRUCTIVOS

I Fé:i.'REV.OZ Formato con el que se recaban las peticiones ciudadanas a pufo y letra para su posterior
hel Sistema de Informacion de Peticiones (SIP).

SCRIFCION DE LA OPERACION BEL PROCEDINIENTG

. RESPONSABLE ] DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ REGISTRO

PM l Instruye a la SP agendar la visita a colonia o comunidad.
L‘\genda visita.
SP Se coordina can la instancia responsable de organizar el
evento.
DYE l Se acuerdan detalles logisticos del evento.

Elabora ficha técnica de la visita y el nombre de los vecinos
encargados de la recepcion.

Asiste al lugar indicado y participa en la reunion con
vecinos.

Ficha Técnica

FM Recoge planteamientos de los vecinos e instruye a la SP Peticiones
el trmite correspondiente,
- , ; Cficio de Turno
’ SP Tuman las peticiones a las instancias competentes. /Sistema
DYE I Responden las peticiones.
SP | Informa a la PM el seguimiento de los asuntos. |
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

PM Recibe estatus de las peticiones atendidas. Estatus de peticiones
L Relacion de
5P Solicita a la SP el resguardo de los asuntos. Sequimiento

Archiva los asuntos concluidos. Archivo
Fin del Procedimiento.

. ,r_"-.' S ¥ e
Elabord: <% G =02 Revisd:

i

5 f
Mira. Aurtéfaﬁya oL HirdiKarla Co
Escala b/Be monte i Gonzalez
Secrefarfa Particular Presidenta Municipal. )
L
|
,jt“-
\\:
\Y\
G,
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

! Diagrama de Flujo del Procedimiento: Visitas a Colonias y Comunidades Rurales del Municipio.

|

Presidencia Municipal

Secretaria Particular

Dependencias y Entidades

[ Inicia

| acolonia o comunidad |

lmpsisle al lgar indicado y
{, Aftgipa en la reunidn con
v wyeents |

| Instruye 2 la SP agendar la visita }
| g

R
Se coording con la instancia |
| responsable de arganizar el —
| evento. |

Recibe ficha técnica para |
conocimiento de la PM y verifica

| con los vecinos Ia visita a la

colonia o cemunidad.

| S8 acusrdan detalles logisticos |
™ del evento. !

y €l nombre de los vecinos
| encargados de la recepcian |

— .._Z'_i

leamientos de los " |
| | | i |
stru::';? at la SP gl _-'. Tuman las peliciones a las | —‘ Responden las peliciones |
pongen b ‘ instancias competenies i |
— e T . |
| PETrcIONEEm i _ o onp
- — ———————
) cim B |+ Recibe estats de las peticiones |
—] { iviiins # *TTT infoma a fa PM el sequimiento | <
] ! ] de las asuntos. i
! R e i e i |
| Solicita a la SP el resquardo de | Archivo
los asunios. ‘
S T S |
Fin |
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Ficha Técnica para Eventos
H. Ayuntamiento de Guaymas, Senora - Administracion 2024-2027

DATOS GENERALES DEL EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO

SEDE
FECHA HORA DE INICIO ASISTENTES
TIPO DE EVENTO Puihlico Prlviddo

ANFITRION DE LA ALCALDESA

PARTICIPACION DE LA ALCALDE (SA)

§ ) lugusnnion No mterviene
() Mensaje de blenventda §

DESCRIPCION } Mensaje de chiasura
{ ) Emirega de recunucimivnius

€ 3 Otea Gindicary
RECORRIDO si No Optinnal

VESTIMENTA Farmal Inturmal Ona

ACTIVIDADES DEL EVENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE

HORA DESCRIPCION

MODULOS PARTICIPANTES:

MODULO CANTIDAD RESPONSABLE
NA NA NIA T~
E! ERIMIENTO D MOS, MATERIALES ASTOS v
UNIDADES INDICAR:

INSUMO/MATERIAL Recursn Propio o Duaars \

NA NiA Prople -
Pdgina L de 2
Junio 2026 Pagina 31 de 105

36

SECRETARTA DE AYUNTAMIENTO |AvenidaSerdan No.150entre Calles 22y 23 Col. Centro
palacio Municipal Guaymas, Sonora. C.P. 85400 | 222 41 30

SOMOS GUAYMAS www.guaymas.gob.mx

2024 - 2027




ReouerimiEnTo pe Personar
REQUERIMIENTQ UNIDADES
N A A

DETALLES

JustiFicacion peL Evento

JUSTIFICACION DEL EVENTO

DESCRIPCION
Presiniun Ho 22 Fequars.
NOMBRE COMPLETO INSTITUCION
. -\,_-;
INviTAQOS ESPECIALES q\q\\_‘e.
NOMBAE COMPLETO INSTITUCION i
Aupiencia
INTEaRanTzz o2l ca 2 SALUD MUNICIPaL
ENLACES DE ORGANIZACION: ‘7
/
Nombre:
Puesto:
Celular: \
= )
Nombre: b - : 3 R M
: Puesto: i - : T A
Celular: S o s 5 = i ST
: : : 3
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

PRESIDENCIN MUNICIPAL I GUATMAS

Guaymas, Sonora a 05 de enero de 2026

SECRETARIA PARTICULAR
TURNACION No. 001

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Por instruccienes de la C Presidenta Municipal
me permite Wwrnar el siguiente asunto

Comentarios de la Presidenta Municipal

Por lo ameariar mucho agradeceré informe al ciudadano el curso de la misma
remitiendo a esta Secrelaria Particular copia de la respuesta def asunto planizado
haciendo referencia al namera de folio

B Urgente

B Para su atencidn y seguimiento
[CJ Para su conodimiento

Atentamente,

SECRETARIA PARTICULAR
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Pagina 33 de 105
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Pueblo

NOMBRE: ITELEFGND: lcowma:

- DEPENDENCIA: PRESIDENCIA
-Dia del
1a ael- ENCUESTADOR:

FECHA:

o

FECHA DE RESOLUCION

oy
4
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

Nombre del procedimiento:

Celebracion de Caonvenios
Codigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de oclubre de 2014

03-SP-P-06/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2026

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que los convenios suscritos por el H, Ayuntamiento o por la Presidencia Municipal, mediante
facultad delegada, cumplan previamente con los requerimientos legales correspondientes, valorande los
beneficios y el alcance de los compromisos adquiridos, con el fin de garantizar la legalidad, transparencia y
pertinencia de los acuerdos en beneficio de la ciudadania.

i, ALCANCE — J m?;
e
fs

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todos los convenios y contratos de colabgﬁ} €
Aeda Y

deba suscribir el H. Ayuntamiento de Guaymas, asi como aquellos cuya firma sea compett
Presidencia Municipal por delegacion de facultades

Ill. DEFINICIONES
Convenio: Convenio de Colaboracion y Coordinacion.

A
OT: Oficio de Turno. o

B\’

&

OR: Oficio de Respuesta.
DC: Dictamen de la Comision de Cabildo.
DAJ: Direccion de Asuntes Juridicos.
IP: Instancia promovente.
SP: Secrelaria Particular. i —t
ST: Secretaria Técnica. k&‘ -
SA: Secretaria del Ayuntamiento.
SC: Sesion de Cabildo. )
~J
Ko
—
e

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Seonora: Articulo 25-E y 64.

Ley de Gobierno y Adman. Municipal: Articulo 81, fraccion 11, {inciso K), 65 (fraccion V) y 83 {fraccion I1).
Acta de Sesion Extraordinaria No. 02: Punto de acuerdo No.14 de fecha 20 de septiembre de 2024 (Relativo
a la delegacion de facultades para la suscripcion de convenios).

V. POLITICAS )
Los Convenios de Colaboracién y/o Coordinacién seran signados por la persona fitular de la Presidencia o
Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento, siempre que dicha facultad haya sido delegada mediante acuerdo
expreso del H. Ayuntamiento de Guaymas.

Los Convenios que no se hayan delegado a la Presidencia Municipal, por el H. Ayuntamiento de Guaymas,
seran aprobados en Sesion de Cabildo y posteriormente suscrito la Presidencia Municipal, Municipal y el
Secretario del Ayuntamiento.
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Aquellos canvenios que, por su naturaleza o cuantia, no se encuentren dentro de las facultades delegadas a
la Presidencia, deberan ser sometidos obligatoriamente a aprobacion en Sesién de Cabildo antes de su|
suscripcion,

Todo convenio, sin excepcion, debera contar con el dictamen de suficiencia legal emilido por la Direccion de

Asuntos Juridicos previo a su firma.
Una vez firmados, el original de los convenios debera quedar bajo resguardo de la Secretaria Técnica del

Ayuntamiento para su archivo y registro oficial.

| V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Ninguno.

VII. ANEXOS
03-SP-P06-A01-REV.02 Diagrama de flujo.

e i

L‘ ‘ il DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
/RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

; p Recibe Convenio e instruye al SP lo envie al DAJ, parasu

estudio, analisis y fundamentacian legal correspondiente.

Oficio de Tumo y

| Remite Convenio al DAJ. ;

i Convenio N
“Cuenta con facultad delegada por el H. Ayuntamiento | Oficio de Respuesta |~
de Guaymas" Convenio

] Informa que el PM puede suscribir el Convenio.
Recibe Convenio, recaba la firma de PM. Convenia Original

Suscribe Convenio y solicita a la ST recabe Ia firma del
SA y de la(s) instancia(s) o promoventes.

“No cuenta con facultad delegada por el H.
Ayuntamiento de Guaymas”

Recibe y envia Convenio a la SA para consideracion de| Oficio de Respuesta y

S

&l Cabildo. Convenio
Recibe Convenio y tramita lo conducente ante la Gomision | .
I SA respectiva, Dictamen
- f Se pone en el orden del dia a consideracion del Cabildo. !
Cabildo : " .
] Se aprueba Convenio. Acta de Sesion ‘g
Envia copia del Acta de Cabildo donde se aprueba “-\J\
SAYST Convenio.
Enviaa PM el Convenio para su firma. Oficio de Respuesla y v
Canvenio
SP Recibe Convenio, recaba Ia firma de PM. .
M Suscribe Convenio y solicita a la ST recabe la firma del Oficio de Respuesta y
SA y de la(s) instancia(s) o promoventes. Convenio
: : Orden de Diade la -
ST Recibe Convenio y recaba la firma del SA Sesion de Cabildo
SA Recibe, firma el Convenio y lo regresa a la ST Acta de sesion
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Recibe Convenio y recaba la(s) instancia(s) Carisiiofitmads
STelP promavente(s)
. . Oficio y Convenio
Recibe y firma Convenio. firmado
P Envia un ejemplar del Convenio original firmado. Convenio fimado
ST Recibe y archiva Convenio, para su seguimiento, control. | Seguimiento/Archivo

Fin del Procedimiento.

Escalante

Mtra, Aurea Sfe
te
articular
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

[ Diagrama de Flujo del Procedimiento: Celebracion de Convenios. —|
| PM l SP DAJ [ ST SA Cabildo Promovente
[ Inicio ’
RN
l Recibe Conveniu} i ] 3
| einstruye al 8P « || | AR T | p—— i
| loenvie al DAY, \II Remite i I Redibe y emwia | || Recibe ] ! —_‘
| para su estudio, convenioals || (Tienelaut [ ConveninalaSa | J Gonvenicy | Se pone en el |
| analisis y s . AR . LY tramitalo I..,_ orden del dia a |
| fundamentacion ||| \ | consideracion | || conducente ante | | consideracion ‘
| le'g'a'f""&‘ _l o i . - | del Cabildo || laComision ‘ del Cabildo
comespondienta. | or Si ) e || resneclva |
s — | Ereiiee | e ORI o T T e
| Convenio | | | | ' O | i _3
LI | Informaquela | c““"“"'ﬂj | Convenia | e
; PM puede b e —
| suscribir g
| Convenio,
== = | T e—— | .,,Ef,:. — |—X =y
— - | Envia copia | {
Recbe =3 | EmiaaiPmiel ||| det Actace é [
Convenio, . Convenic para Cabildo donde e Se apmgba | \
I ;e:]ab:hl:ﬁrma i | sufima. i se aprueba . Convenio. NN\_’J
B oM, | | | [ Canvenia. | I | . n
-SSR H || S & | o
T [ A [ ac i e aa| \“‘\Q}_
= Cnnvenio_] LS e <
-
S [P — ey
—~pBonvenio | | . | | |
rk_v_,‘.r' | Recibe Convenia || | Recibe, firma el | | Recibey I
1 Recaba la fima - Convenio y lo firma
| del SA. | regresaala ST 1 Convenio I
R | ! ™
S | — S iz 7
[_Ré;ibe o 1 \F Envia un |
| Convenioy \ | elemplar del |}
recaba la(s) - | Convenio A
| Inslancia (s) | i :nglndal ~N
1 1 mado. )
Lprurnnuente(s,l__‘ - | (--4
ﬁf'lm,. i ™
N, S~
e >
| Fin | o
=l
Junio 2026 Pagina 38 de 105

43

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO | Avenida Serdan No.150 entre Calles 22 y 23 Col. Centro
Palacio Municipal Guaymas, Sonora. C.P. 85400 | 222 41 20

SOMOS GUAYMAS www.guaymas.gob.mx

2024 - 2027




H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

Nombre del Procedimiento:

Gira de Trabajo
Codigo del Procedimiento! Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

03-SP-P-07/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2026

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que las actividades programadas en cada una de las giras de trabajo de la Presidencia Municipal se
realicen conforme a lo establecido en la planificacién, garantizando el cumplimiento de las politicas y lineamientos

definidos para su correcta organizacion y ejecucion.

Il. ALCANCE

Aplica a las giras de trabajo solicitadas por la Presidencia Municipal.
1Il. DEFINICIONES

PM: la Presidencia Municipal.

SP: Secretaria Particular.

TM: Tesoreria Municipal.

OM: Oficialia Mayor

QVGC: Oficio de Solicitud de Viaticos y Gastos por Comprobar.
FD: Ficha de Depésita.

ITYPGT: ltinerario y Programa de Gira de Trabajo.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal. Articulo 5, fraccion IV g )

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Pablica Municipal Directa de Guaynﬁ&hio‘ 142,

Fraccion |, Il, VI y VI \
V. POLITICAS N

San consideradas giras de trabajo, aquellas que se realicen en comunidades rurales e indigenas de Guaymas, al ‘\\
interior de los municipios del estado, en las entidades del pais y en el extranjero. .
Las giras de trabajo que por su lejania de la ciudad y dias de estancia requieran viaticos o gastos por comprobar, i
la Secretaria Particular los tramitara por oficio ante la Oficialia a Mayor, previa valoracion y autorizacion de la
Presidencia Municipal. %
Toda gira debe estar programada en la agenda institucional, con cronograma defallado de actividades, %
=

responsables y tiempos.
Involucrar a todas las dependencias municipales pertinentes (Cbras Publicas, Desarrollo Social, Seguridad,

Comunicacion).
Garantizar espacios de dialogo con vecinos, lideres comunitarios y sectores sociales.

Incluir mujeres, jovenes y grupos vulnerables.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Coordinar con Proteccion Civil y Seguridad Pliblica para garantizar orden y seguridad.
Establecer protocolos de acceso, movilidad ¥y control de asistentes.

Mantener un marco de respeto, evitando proselitismo politico.

Seguir lineamientos ceremenial y protacolo oficial,

Canalizar solicitudes a las dependencias correspondientes con plazos definidos.
Seguir lineamientos de ceremonial estatal o federal (orden de precedencia, uso de simbolos nacionales, himnos,
banderas).

Coordinar con la oficina de protacolo del Gobierna del Estado o Presidencia de la Repiiblica.

Activar operativos especiales con Guardia Nacianal, Ejército o Policia Estatal,

Establecer perimetros de seguridad y filtros de acceso.

Emitir boletines conjuntos con Gobiemo del Estado o Presidencia,

Asegurar cobertura mediatica institucional y nacional.

La Presidencia Municipal debe fungir como anfitrién, pero ceder precedencia en aclos oficiales al Gobernador o
Presidente.

Respetar protocolos de discursos: primero autoridades superiores, luego municipales.

Garantizar que las demandas ciudadanas se canalicen a las instancias correspondientes (federales, estalales o
municipales).

Registrar compromisos en actas conjuntas

{ FORWATOS E INSTRUCTIVOS

£ DESGRIPCION DE LA OPERACGION DEL PROCEDIMIENTO
[ DESCRIPCION DE AGTIVIDADES

! Instruye al SP pragrame Gira de Trabajo.

REGISTRO

Agenda Gira de Trabajo. Agenda

s Sp Recaba y prepara informacion de las actividades de la
Gira de Trabajo.

Entrega a la Presidencia Municipal ltinerario y programa | ltinerario ¥
de la Gira de Trabaja. programa

' ¢Requiere Viaticos o Gastos por Comprobar?

|
PM. Solicita a la SP realice tramite de viaticos ylo gastos por ‘ . i\
comprobar. R
SP f Realizar el tramite ante la Oficialia Mayor, Oficio e invitacidn \
oM ‘ Oﬁci'al!ia Mayor realiza tramite ante la Tesoreria r—
Municipal. _
™ [ Informar a la SP la realizacion del deposito. Via Telefonica &
I ¢No Requiere Viiticos o Gastos por Comprobar? I \
PM | Realiza Gira de Trabajo. ‘ J —
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Solicita a la SP archive el programa de la gira.

SP Archiva la informacion en el expediente de giras. Archivo
Fin del Procedimiento.

LB o siDge Aprobé:
£ Revisé: q_'%s oo ﬂg’o/

5 eiiay v

7 st o RN E
I S T A
Mtra. Aurea Stefdpya Escalante Mtra. Aurea 8ffanya Escalante & g /) Dra. Karla Cér )
elmgnte fImante somMosclamas  Gonzaleza, §
SEE?'[E Particular Sedretaria Particular T Presidenta My
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Gira de Trabajo.

Presidencia Municipal Secretaria Particular Oficialia Mayor Tesoreria

I Instruye al SP agendar gira de

S .

Recaba y prepara informaciﬂnj'
| delagiray enlrega a PM I

¢ Requiere
viaticos o gastos
\par comprobar? /
N / Si
N -~

e

Envia solicitud OVGC ante Ia
| om |

.

Tramita QVGC | Deposita los recursas 4 la
T -
ante el TM i PM
L

|
{ i
'_‘ ey 71 | < . Informa a la SP conclusian

| del trami
! Proporcicna el ITYPG & | del tramite
! infermacian a la PM. ! s

S [ ]

L ]
. S| ¥ 4
| Solicita a la SP archive los | e —

J‘ dogumentos de la gira. f

Resguarda la informacion en |
| elexpediente de giras.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DEFPENDENCIA  PRESIDENCIA
SECCION  ADMINISTRATIVA
ASUNTQ  EL QUE SE INDICA

H. GUAYMAS DE ZARAGOZA, SONORA,

OFICIAL MAYOR

PRESENTE.-

Por medio de la prasente solicito muy atentamente &l pago a faver dela C. e
por la cantidad de 60100

M N). por conceplo de VIATICOS ¥ GASTOS DE CAMING a [LUGAR Y FECHA] para

Agradeciende de antemano la atencién que se sirva brindar a la presente. me pango a.,,
su disposicién para cualquier aclaracicn al respecto :

-.33’:_ . 'ﬁf_

ATENTAMENTE

PRESIDENTA MUNICIPAL

|
¢
RS
~

1

(M
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

PRESIDENCIA MUNICIPAL
Secretaria Particular

Nombre del Procedimiento:
Atencicn a Peticiones de Apoyo Social

Cadigo del Procedimiento:
03-SP-P-08/REV.02

Fecha de Emisién: 07 de octubre de 2014
Fecha de Revisin: 01 de junio de 2026

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que los tramites de apoyo social se realicen bajo principios de transparencia eficiencia y legalidad. o
anterior, con e! fin de garantizar que los ciudadanos, grupos o familias solicitantes reciban atencion oportuna y que
los beneficios se otorguen conforme a la normativa vigente en beneficio de la comunidad lleven a cabo de manera
transparente y eficiente, garantizando que las personas, grupos o familias solicitantes reciban la atencion
adecuada y que los beneficios se otorguen conforme a los lineamientos establecidos, en beneficio directo de la
iwdadania y su comunidad.

? Il. ALCANCE _
0 Aplica a todas las solicitudes de ayuda social gestionadas a través de la Secretaria Particular de la Presidencia
“CMynicipal
T

sidencia Municipal.
% Seécretaria Particular
Tesbreria Municipal.

eglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas: Articulos 56, fraccion 1I, 139, 142, fraccion VI y VIl

Plan Municipal de Desarrolio del Municipio de Guaymas 2025-2027: Programa 8y 9 S
V. POLITICAS P
Para tramitar apoyos economicos, el promovente debera cumplir con los siguientes requisitos:
o Solicitud por escrito dirigido a la Presidencia Municipal de Guaymas.
*  Copia de identificacion oficial vigente (INE, pasaporte o cédula profesional)
Copiade la CURP (Opcional)
e Comprobante de domicilio con antigliedad méaxima de 3 meses, el cual debe coincidir con la Credencial \
de Elector vigente o en su defecto carta de residencia expedida por la Secretaria del Ayuntamiento, A
Estado de cuenta bancario a nombre del beneficiario (Clave interbancaria) A
e Namero telefénico. ‘\\\
=  Estudio socioecondmico elaborado por el DIF municipal o por la direccion de Desarrollo Social. ;r___)

El apoyo social comprende necesidades de alimentacion, salud, transporte, hospedaje, actividades culturales,

deportivas y de asistencia social.
Los apoyos se asignaran considerando [a vulnerabilidad del solicitante, la naturaleza de |a peticion y la

suficiencia presupuestal existente.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Junio 2026

L A

Pagina 45 de 105

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
03-SP-P08-F01/REV.02 Estudio Socioeconomico de Desarrollo Sacial.
03-5P-P08-F02/REV.02 Estudio Socioeconémico de DIF Municipal de Guaymas.
Vil. ANEXQS
03-SP-P08-AD1/REV.02 Diagrama de flujo.
VIIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
sp Recibe solicitud de apoyo y venﬁcg que la documentacion Expediente
cumpla con los requisitos establecidos.
Remite el expediente completo a la Presidencia Municipal
para su valoracion.
PM ig;cl:i: el caso y dictamina la solicitud y documentacion de Expediente
¢ Se aprueba la solicitud? B
SP Realiza framite ante la OM. Requisicion. EL }
oM Tramita recursos ante la TM. Via telefonica g /_,."‘:G
Ejecuta el pago (depdsito o cheque) e informa a laf,,. . - ok bt
™ secretaria particular scbre la disponibilidad. VHSTASHE Q -"\b Autl
Nofifica al beneficiario para que verifique su cuenta o . NV A0 )
3P acuda a tesoreria por su cheque. Via teleforyge /7% :P b !"
¢No se aprueba la solicitud? [+ 4 i
Nofifica al promovente sobre la improcedencia de su|,. . Iefbr?i% =
sp solicitud y archiva expediente. i
e
Informa a la PM la conclusion del tramite. o). )
PM ?ollclta ala S!:' archive documentacion en el expediente Archivo
e ayudas sociales.
SP Archiva el caso en el expediente de ayudas sociales.
Fin del Procedimiento. i
i 51D
2 %‘su\"”ﬂ!ﬁ.&ﬁ‘,
] \1 a o G vc'bf,:%'?
gvi o; %58 # l
) %‘% s biTO TN
] isMira: Aurea Stefgrya Escalante 3 g:ﬁrla Cérdova Gonzdlez =
i orite sidenta Municipal. >
rticular Sec lar'i!%'arlicu\ar SOMOS CLAMAS v
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

LDr'agrama de Flujo del Procedimiento: Atencion de Peticiones para Apoyo Social, 7

Secretaria Particular ‘ Oficialia Mayor Tesoreria

4

Reclbe solicitud de apoyo y |
verifica que la documentacion ’
| cumpla con fos requisitos ‘
| establecidos, |
| Bt

| Analiza el caso y diclamina la |
| soliciiud y documentacion de |
| soporte {

| Remite 2l expedients
complelo a la Presidencia |
| Municipal para su valoracian, b
|

FEL S [ B

: ; | I | Ejecuta el pago (depssito o {

A _-‘,Sf Eﬂp::-zt_’a la Tramila recursos ante la T . cheque) e informa al SP |

solicil Jl sabre Ia disponibilidad. |
i SR

F oomis e

| Comunica al promovente la ]

»  improcedencia de la solicitud |

¥ archiva expediente. i

I_.:T. Soniti
A,

i Nolifica al beneficiario para

| que verifigue su cuenta o I

| acuda a lesoreria por su
cheque,

\d

o f
cla a la SP archve
locumentacion en el |

| Informa a la PM la conclusién ]

| del tramite.
L .
N A -
exediente. - A
Ny~ -
A A
I Fin I s
>
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DESARROLLO SOCIAL rFosmas

H. Ayuntamiento de Guaymas -2 S8 ¥y wea

ESTUDIO SOCIOECONGOMICO

1. DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE
Homrbre (38) Apeilido Patemo Apelido Mataimo
Domicilio/ Calie Ho. Entre.
Colonia I Localidad I Municipio
cr | | Teldfona () | | Teforo(a |
Fecha de Nac. Lugar de Nac.
Diahes e Esuce) ot Sexo | M [ W
il "
ocee | | [[[feore] [[TTTTTITITITTT k]
Escolaridad | tiegrs Sraraa Serdsa | Prmamura | Srodemony [ Naral P e
Utimo grado cursado g
Stuacion conyugal Soimrm ) | Suwewakn Vo (3 Usdn lors | Casado [a) | Separacols) I )
p . Discapacdad! 3
Senvcio Médico Limitacicn Enfermedad e A.
E ey T
|8 |w 3|2 N Ofra ; Cudl
2|2 |52 g . 3
212732 2 - : :
|Datos de una persona par contacio ¢
prry Tk e
NGRESO MEN SUAL FAMILIAR GASTO MENSUAL FAMILIAR PRI CIPAL FUENTE DE INGRE SO FAMILIAR |y *
TR R Ses LT
$ 5
B ARIO{A) DE A PROGR O
P s BLEAS BLHITO JUAZES AL TO MATOR BIECAPACUAD O o
O DD R D D R
Tauy Ropa Taila ez
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SERVICIOS
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Nombre 5] Apelido Paterno | Apeliico M 2temo § MEE J g
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

F e
T

Unidos de corazdn
GUAYMAS

ESTUDIO SCCIOECONOMICO

FECHA:
1.-DATOS PERSOHALESS
NOMBRE
DOMICILIO
EDAD ORIGINARIO (4)
cuRp s
ESTADC CIVIL OCUPACION
TELEFONO CIUDAD GUAYMAS
ESCOLARIDAD
2. NUMERO DE PERSONAS QUE VIVEN EN LA CASA:
NUMERQ DE MIEMBRO DE LA FAMILIAQUE TRABAAN
NUMERQ DE MIEMBRO DE LA FAMILIAQUE ESTUDIAN
3. CUADRO FAMILIAR
NOMBRE EDAD ESTADOCIVIL | ESCOLARIDAD |PARENTESCO
THIAGO BASL NAVARRG ALEMAN
FEANANDAALZVAN MATA
INGRESO.
ALIMENTACION l
AGUA:
=y
wz A
OTROS \,\
i
'\w
- //
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

EGRESC

5. ELINMUEBLE €5: CASA
FROFIA

NUMERG DE HABITACIONES QUE TIENE LA CASA
MATERIAL DE CONSTRUCCION OF LOS TECHOS
MATERIAL DE CONSTRUCCION DE PAREDES

MOBILARIO CON EL QUE CUENTA LA CASA BASICO

6.- FRECUENCIA CON QUE SURTE DESPENSAS :

DIARIO SENANA
JMENSUAL BIMESTRAL -
e i
g I 7.-ASPECTOS DE LA PERSONA: BUENA

<AQUEINSTITUCION ACUDE CUANDO SE EMEERMEA 7
15133 HOSHTAL BASICO OE GUATMAS

SIMILARES ISS5TESON

>

DIRECTORA GENERAL DE SISTEMADIF GUAYMAS .}
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

PRESIDENCIA
ADMINISTRATIVA
EL QUE SEINDICA

H.GUATYMAS OE ZARAGOZA, SONCRA, [0 DE ENERO DEL 1028

For este cenaucto ma g-ma a ustad da la marara mds atanta pars sciicitar se regica
pago sfavorda ls Eof sorcepto de apoyo 50-
cial, por la cantidad de § Sen GC00 M M) el cual

sers utiizaca gara

&

o T,
484,

t

Sin otro particulsr, quecs 3 Jus apreciabies drdenes k!

ATENTAMENTE

Troatd

SECRETARIA PARTICULAR m
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Gy A
TE

. -

5t
st -A"I- 7
N 4

SIS CLAYAaias
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-H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Técnica

Nombre del Procedimiento:
Informe Mensual de Actividades de las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.
Codigo del Procedimiento! Fecha de Emisidn: 07 de octubre de 2014

03-ST-P-01-REV.02 Fecha de Revisién: 01 de junio de 2026

[I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Rendir ante el H. Ayuntamienlo de Guaymas un informe mensual detallado, claro y completo, sabre las actividades
realizadas por las dependencias y entidades municipales, con el propdsito de garantizar transparencia, rendicion
de cuentas y seguimiento eficaz de las acciones en beneficio de la ciudadania.
Il. ALCANCE
El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las dependencias y entidades
— ===1{D¥E) que conforman la administracin piiblica municipal.

uit PII. DEFINICIONES

AMA: Informe Mensual de Actividades. ]
DYE;: Dependencias y Entidades. ey
T: Secretaria Técnica. ~J
: Secretaria Particular.
Secretaria dal Ayuntamiento.
M: Sistéma de Informe Mensual.
glrden del dia de la Sesién de Cabildo.
L 8¢sion de Cabilda.

ERENCIAS ESPECIFICAS
ey de Gobierno y Administracion Municipal. Articulo 101, fraccion VIII
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
8 Guaymas, Articulo 142, Fraccién VI y VI |
&7 |V.PoLiTicas A
: Los enlaces de las dependencias y entidades acreditados para la elaboracion del informe mensual, deberan 3
registrar las actividades realizadas mediante el SIM, al cierre de cada mes, la STE enviara mediante WhatsApp a \
F—

5| |

los enlaces de la red, la solicitud de formulacion del infarme mensual.
Los informes mensuales deberan elaborarse con base en las metas programadas en el presupuesto de egrescs

vigente.
La Secretaria Técnica debera hacer entrega del informe mensual a la PM y ala SA, dentro de los diez dias habiles

osleriores al cierre de mes.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
03-ST-P01-F01/REV.02 Formata de captura del Sistema de Informe Mensual. ¢

[ VI ANEXOS \)
03-ST-P01-A01-REV.02 Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracion del informe mensual de actividades ol
de las dependencias y entidades del ayuntamiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Instruye a la Secretaria Técnica la integracion del Informe
PM Mensual de Actividades (IMA) de las dependencias y
entidades del Municipio de Guaymas.
ST Solicita a las dependencias y entidades registren en el SIM | Red de enlaces en
su IMA. WhalsApp
OYE Cargan la informacion en el SIM Sistema SIM
Descarga e integra la informacion capturada por las
dependencias y entidades en el SIM, y elabora el IMA chfzwdzcrl\de‘znsual Ue
ST cansolidado.
Envia un ejemplar del IMA consolidado a la Presidencia et
Municipal y otro a la Secretaria del Ayuntamiento.
Recibe el IMA consolidado y lo entrega a la Presidencia ;
P Municipal para su cenccimienta. i i
Solicita a la SA su inclusion en el arden del dia de la ; : "?‘.
proxima sesion de cabildo. A reunlon b{efefonlca - ﬁ ;
Incorpora en el orden del dia de la sesion de cabildo e
SA correspondiente, la rendicién del IMA por parte de la| Orden del dia
Presidencia Municipal.
PM Presenta y rinde el IMA ante el pleno del H. Ayuntamiento. | Rendicion del
Fin del Procedimiento.
A Aprabgs,
: 51D o :
Elaboro: Revisd: (,, Nmifiyoj ‘%_-ar s
,,g?fﬁuf !
= fg. o
! 320G \ *5,,%1 ey
- Atsjandra Sando'e : . Ellana\ﬂontoya Castillo ’t"r .\ Dfa. Karld Cordova : d..\..__
Villegas i Secretaria Técnica j Gonzalez .
Coordinadora de la Secretaria Mﬂ%“ﬁ’é‘r"‘"‘ﬁ:msadanta Municipal. TR
Técnica ', i
& L
¥ Ah 7
>
—
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Informe Mensual de Actividades de las Dependencias y Entidades del
Ayuntamiento.

PM SP ST SA Cabildo

! Inicio |

Solicita a la ST el

| informe mensual
|

| Solicta ales DVE @l |
A

| Recibe = IMA para
| sesion de cabildo

i ¢ [y e e
o | ; | ! Recibe de la ST el | Informe.
wi:, ., | Recibe informe | % Entrega IMA a la PMy I
:AY | mensual, 1T 2';;“)“0 antrega a la [ 1% aisa g —
— [wome | e |  pr—
. . g ! Rl e i ———— | Regisira IMA en el | .
B _a ] b | oD |
e SA b | |
intecr&eMa OD dela | b : |
s que Ld |
GV E @ T - ]
To ibe OOy agenda | i Recibe del SA el 00 <
ﬁ.‘ A ! fecha de sesion | 4| y los documentas .,
?. Sd_\d\?/\‘ | | paralaSC | 2
== | = ’
e: L [ Rinde informe ante el |
H. Ayuntamiento.
A |
N
s \J
B i} Fin | D\;\
/( A
i
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Técnica

Nombre del Pracedimiento:
Administracién de Praclicas Profesionales y Servicio Social.
Cadigo del Procedimiento! fecha de emisidn: 07 da oclubre de 2014

03-ST-P-02/REV. fecha de revision: 01 de junio de 2026

|, OBJETIVO DEL PROCEDRIMIENTO

Establecer de manera clara y ordenada los pasos, responsabilidades y criterios para la prestacion, supervision y

acreditacion del servicio social y practicas profesionales de los alumnos en el H. Ayuntamiento de Guaymas, con

el fin de garantizar que el proceso se realice conforme a la normatividad vigente, en beneficio de la formacién

académica del estudiante y el fortalecimiento instifucional.

IIl. ALCANCE

El procedimiento aplica a todas las instituciones educativas gue mantienen convenio vigente en la materia con el

H. Ayuntamiento de Guaymas.

IIl. DEFINICIONES

ST: Secretaria Técnica.

Estudiante: Alumno(a).

AYUNTAMIENTO: Honorable Ayuntamiento de Guaymas.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley Gobierno y Administracion Municipal para el Estado de Soncra: Articulo 64 y 85 fraccion |

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Directa del Municipio de Guaym

fracciones |, XVIII, 139 y 140 fraccion XV.

Oficio delegatorio de facultades.

V. POLITICAS ;

La Secretaria Técnica (ST) es la instancia de la Presidencia encargada de auxiliar a la Direccion de R

Humanos en el ingreso, desarrollo y conclusion del Servicio Secial y Practicas Profesionales de estudiante

instituciones educativas que tienen convenio con el Ayuntamiente.

Las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Guaymas que requieran prestadores de sgg?@ social o e

practicantes, deberan solicitarlo a la ST y atender los requerimientos que le seiale. prils

El prestador de servicio social o practicantes debe presentar obligatoriamente ante la ST, una carta de

presentacion expedida por la institucion educativa en que se encuentra inscrito.

Una vez aceptado, el prestador de servicio social o practicantes, debera cumplir con la entrega de la

documentacion y requisitos establecidos por la ST. |

El prestador de servicio social o practicante debe cumplir con el horario y las funciones asignadas por la A

dependencia, entregando reportes mensuales de actividades ante la ST para su validacion. ) \3&
r—

Concluido las horas de servicio y/o practicas profesionales convenidas, se dara framite a la liberacién del servicio
social y/o practicas profesionales, previa comprobacion de haber plantado un arbol de especie nativa.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-ST-P02-F01/REV.02 Registro de datos personales del alumno.

VIl. ANEXQS “
03-ST-P02-A01/REV.02 Diagrama de flujo del procedimiento. )
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

[ VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

|__RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES I REGISTRO
ST [ Recibe al estudiante. f
Entrega carta de presentacién de su institucion educativa
Alumno(a para la prestacion del servicio social o practicas |  Carta de Presentacion
profesionales.
ST ’ Proporciona liga electrénica para el llenado de requisitos. f Liga electronica
Alumno(a r Cumple con el llenado del formulario de requisitos. l
Informa a la dependencia o entidad la designacion del
ST estudiante y solicita al estudiante que se presente con el
titular de [a instancia sefalada.
I Alumno(a) ‘ Acude a la dependencia.
l DYE ’ Instruye al estudiante sobre sus actividades.
[ g ' DYE ! Firma los reportes de actividades al estudiante. Reporte
AM j 3 Alumno(a) | Entrega reporte de actividades a la ST,

Recibe reporte y verifica la fecha de conclusian del servicio
| secial o practica.
Concluye servicio y/o practicas ¥ proporciona carta de

J
|
|
l
l‘ Repaorte recibido

Carta de liberacion

liberacion.
Recibe carta de liberacién e informa a su institucion s
educativa, , \§:
Registra conclusion en base de datos y resguarda ArHiiia
expediente en archivo.
‘ Fin del Procedimiento J
Elabora: . Revisa: Aprobé:
-‘QR]A Té\‘
l&%dju?ugos i" %4%
o PELBIRNG |
1 S !
o e o e
Maﬁﬂandova ﬁgh N iggEldna Montoya Castillg™. I 24Dra. Karla Cordova Gonzalez S
Villegas e Secretaria Técnica g5 YAy Presidenta Municipal. \
Coordinadora de la Secretaria o * r—~
Técnica A, 6
SOMOS GUAYMAS —
R et L U P (9
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Administracion de Practicas Profesionales y Servicio Social.

ST Alumno(a) Dependencia / Entidad

e

: Inicio |
ermmrersgprror—es)

| Recibe al esludiante. et i
-.‘ Entraga carta de presentacion de su |

o ! instilucion educaliva para la prestacion
| del senicio social o practicas
. profesionales

Proporciona liga electronica para el
llenado de requisitas

Cumple con el llenado del formulario de
requisitos

| Informa a 2 dependencia o entidad la |
designacion del estudiante y solicita al
ssludiante que se presenta con al fitular |
| de lainstancia sefialada !4
-+
|

“k & {
- 3
3 % B

“

s

Instruye  al estudiante;
Acude a la dependencia —-O-E Soiidades. j
| Recibe reporte y verifica la fecha de | ‘
| conclusién del servicio o practica. i s R G T TS S AT g
. : o

L e | i Fima los reportes de 3 ades al

l | Entrega reporte de actividades a la ST. ‘4-' aelidiants \-Ii%‘i
| Concluye servicio yo praclicas y 5
| proporciona carta de liberacién. S ) 3
L +| Recibe carta de liberacion e informa a su

* . institucion educativa. |

Registra conclusion en base de datos

[
!

Archiva el
expediente e
v B
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

ANEXO 03 FORMATO E INSTRUCTIVOS

DATOS PERSONALES

Taimvitames a ragistrar twa dates paracnales antes da niziar tu Servicia Soctal en M Ayurtamisnto de

Guaymas

Mombre completo *

Fecha de nacimiento

Direccicn *

Teléfono celular *
taaiGuins Bea e
Correo electrénica *
Tipo de sangre ~ 3

Especifica si padeces algun tipo de alergia. *

21354t Draun
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

¢ Tienes alquna dicién de discapacidad fisica o psicolagica que desees compartir? *

Si
Mo

Otroa:

Jespudsdeta seccidn 1 Ir aia iguienta saccidn

Registra los datos de la institucion educativa que eslas adserito/adscrita. i

cizia

Institucion educativa *
ITSON UNIDAD GUAYMAS
CONALEP
UNIVERSIDAD VIZCAYA GUAYMAS
CBTIS 40
(Fagsy
UES
CEUNG
w5

Otrag

Bk, . >

Licenciatura / Especialidad *

Semestre

Nimero de matricula *

f
t)\
™
T
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Técnica

Nombre del Procedimiento;
Sesion del Comité de Planeacion Municipal.

Codigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de actubre de 2014
03-ST-P-03/REV.02 | Fecha de Revision: 01 de junic de 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar que las reuniones del H. Ayuntamiento de Guaymas cuenten con una agenda definida, tiempos claros
y responsables asignados, asegurando que las decisiones adoptadas se documenten adecuadamente y que se
dé seguimiento cportuno a los acuerdos, especialmente en los temas esiratégicos que impactan la planeacion
del desarrollo municipal.
Il. ALCANCE
oo Apﬁféa a los integrantes del COPLAM del municipio de Guaymas.

L. UEFINJCJONES

COPLAM: Comité de Planeacién Municipal.

PM: Presidencia Municipal.

SP: Secretaria Particular.

ST: Secretaria Técnica.
COD: Convocatoria y Orden del Dia.

 Integrantes del COPLAM.
:Minuta de la Reunion.
FERENCIAS ESPECIFICAS

5" i apStitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora: Articulo 136,

"é gﬂde Planeation para el Estado de Sonora: Ariculo 24.

'S 3 Ley de Gobierno y Administracion Municipal. Articulo 61, fraccion | inciso B

fg’ ‘ Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Municipal Directa de Guaymas. Articulo 55, fraccion
-

4 V. POLITICAS ,
El COPLAM debera constituirse dentro de los 45 dias naturales posterior a la instalacién del Ayuntamiento, a >

efecto de organizar foros de consulta publica para la actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo,

La Secretaria Técnica, llevara a cabo el seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo & informaran su avance

en las sesiones del COPLAM.

El Consejo Técnico podra sesicnar bajo las modalidades que determine la Secretaria Técnica a efecto de analizar

el avance de las metas y objetivos por eje rector del Plan Municipal de Desarrolio vigente.

La Asamblea Plenaria del COPLAM, sesionar de forma ordinaria al menos una vez al afio y ser presidida por [
quien ocupe la Presidencia Municipal. I
Las sesiones del COPLAM, se convacaran con tres dias de anticipacion proporcionando a sus integrantes los ~
documentos que sustente los temas establecidos en el orden de dia. m"‘\
Para efectos de los foros de consulta, debera apegarse a lo establecido en la Ley de Planeacion para el Estado &

de Sonora. )
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VI, FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
VII. ANEXQS
03-ST-P03-A01/REV.02 Diagrama de fiujo.
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
PM Solicitar la convocatoria a la sesion del COPLAM.
ST | i o 0 o i
PM Aprueba convocatoria y orden del dia,
ST g;;v;ccaiaa los integrantes del COPLAM vy confimar su Carta invitagii
IC Confirman asistencia Reglstro
ST Informa a la PM la confirmacién de los integrantes
Presidir la sesion del COPLAM.
il Solicita a la ST elabore Iz minuta de la reunién
Elaborar el acta 0 minuta de la reunion, recabando las Wit
of firmas correSpund[e_mtes. g
Resgqardar la minuta original y sus anexos en el Ak
expediente del COPLAM,
Fin del Procedimiento.
Elaboré: Revisd:

Villegas

Coordinadora de la Secretaria !

Técnica

Junio 2026

L @ A

SOMOS GUAYMAS
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*rygzr@lic. Eliana Montoya Castillo . h%
Secretaria Técnica  50mM0s gy
B my A 0 -20g
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o~
ra. Karla Cérdova Gonzalez
] Presidenta Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Eagrama de Flujo del Procedimiento: Sesiones del Comité de Planeacion Municipal.

PM ST COPLAM

’ \
| Inicio |
P

I Sclicita a la ST conveque a sesion ‘
del COPLAM )

—

i
! Elabora convocalonia, orden del dia f

Aprueba convacaloria y arden del |
| dia, |

| Convoca la asistencia de los __p.
inlegrantes del COPLAM.

| Informa & la PM Ia confimacion de |
<t

Ios integrantes <

l Solicia a 1a ST alabors minuta dz la '_4. Elabora minuta de la reunion ¥
| reunion. | | recaba fimas.

| Resguardar la minuta onginal y sus
| anexos en el axpediente del
| COPLAM. i

Archiva el '
expediente.

.

3

4
/

r
_
74
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccién de Comunicacion Social

Nombre del Procedimiento:

Cobertura Informativa de Actos Oficiales

Codigo del Procedimiento: Fecha de Emisian: 07 de oclubre de 2014
03-DCS-P-01/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2025

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la cobertura audiovisual e informativa de las actividades y eventos realizados por las
dependencias y entidades del Ayuntamiento, asi coma de aquellos en los que participa la Presidencia
Municipal de Guaymas, con el proposito de asegurar su adecuada difusion y promocion ante la ciudadania,
fortaleciendo a transparencia institucional y la comunicacion publica.

1. ALCANCE

El procedimiento aplica a todas las actividades que realice la Presidencia Municipal de Guaymas,
dependencias y entidades del Ayuntamiento de Guaymas.

IIl. DEFINICIONES

DCS: Direccion de Comunicacion Social.

CM: Coordinacion de Medios.

JR: Jefe de Redaccion.

DYE: Dependencias y Entidades del Ayuntamiente de Guaymas.

PP: Pool de Prensa.

PFABI: Produccion Fotografica, Audiovisual y Boletin Informativo.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
de Guaymas. Articulo 143, fraccion V.

V. POLITICAS

Las DYE responsables del evento deberan entregar a la DCS, cuando menos 5 dias de anticipacion, una
ficha técnica con datos esenciales: nombre del evento, objetivo, responsables, programa detallado, lista de -
invitados especiales y dependencias participantes; asi como la ubicacion exacta del lugar donde se
celebrara, incluyendo accesos.

En caso de requerir maestro de ceremonia, a dependencia responsable de la organizacion, deberé solicitarlo
oportunamente y proporcionar el programa del evento y en caso de que la Presidencia Municipal de Guaymas
tenga intervencian, debera proporcionar lineas discursivas y/o puntos clave de informacion, con la debida
antelacion,

La DCS tomara como base la ficha técnica para determinar los servicios solicitados y designar al pool de
prensa para la cobertura del evento, mismo que debera estar presente 15 minutos antes de iniciar el evento.
Al concluir la cobertura del evento, la DCS formulara boletin de prensa, seleccion de fotografias y video para

/ ":,j

su difusion en medios de comunicacion, plataformas digitales oficiales, y redes sociales. o
™~

VI, FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

Vil. ANEXOS

03-DCS-P01-A01/REV.02 Diagrama de flujo para la cobertura informativa de actos oficiales. ﬁ

VIIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe de las dependencias y entidades del ayuntamiento
relacion de las actividades mediaticas y ficha técnica.

DCs Organiza las actividades para la asignacion de equipo de

L
|

Ficha Técnica

Recaba aspectos audiovisuales y las declaraciones de los
participantes del evento.

Selecciona fotografias, edita la produccion audiovisual y (
redacta el proyecto de boletin informativo.

Aprueba seleccion fotografica, audiovisual y el proyecto de ‘

=

{ Instruye al pool de prensa asistir al evento convocado.
DCS

boletin de informativo.
Difunde produccion audiovisual y boletin de prensa en
redes sociales, medios de comunicacion tradicionales yen

MCS Boletin de Prensa

digital.

! el portal de gobierno municipal.

’ | Verifica publicaciones y solicita al PP el resguardo en
l bCs archivo digital los maleriales producidos. SpotiFatografia |
i PP ‘ Resguardan la informacion generada del evento en archivo J
L { Fin del Procedimienta.

%
Elaboré: Revisd: esiDg Aproho: /
X auﬂiﬂﬂ_y‘_.,?o/
& BRI %_’I’
bl i3
el A
Y DG J I
#+ C, Fernanda Ponce Berrelleza™, ﬁ 4 Dra. Karla Cordova )
Director de Comunicacion Director de Comunicacién S°§'ﬂ§i; um"ﬂ Gonzalez AN
Social “ei-3™S  Presidenta Municipal. \\
B Tt
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de flujo del procedimiento: Cobertura Informativa de Actos Oficiales.

DCS

Pool de Prensa

Medios de Comunicacion

Inicio

i 1, O

relacion  de
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del  ayuntamiento
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y

Organiza las actividades para la asignacién I
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| Aprueba seleccion fotografica, audiovisual |
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1
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~1p | declaraciones de los participantes del

evenlo

y

(s 2

folografias, edita  la |
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«— produccion audiovisual y redacla el |

i proyecto de holelin informativo |

Difunde produccion audiovisual y bolatin
. de prensa en redes sociales, medios de

| comunicacion Iradicionales y en el portal
de gobiemo municipal. {

¥

i . o ) Acchiva Digial

| Verifica publicaciones y soiicila al PP el ¢ Sl s

| resguardo en archivo digital los i — E !

| producidos. ; ‘ )

| R 2 ; Resguardan la informacion generada del {

L oo eventa an archivo digital |
[ pram | i |
o e e e e R SO i
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccian de Comunicacion Social

Nombre del Procedimiento: .

Elaboracion de Boletines Informativos

Cadigo del Procedimiento! I_Fecha de Emisidn: 07 de oclubre de 2014
03-DCS-P-02/REV.02 r Fecha de Revisién: 01 de junic 2026

garantizando su difusion estratégica en medios de comunicacian para fortalecer la transparencia institucional, la

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar y gestionar boletines informativos sobre las actividades de las dependencias y entidades municipales,
rendicion de cuentas y la participacion ciudadana, |

IIl. ALCANCE

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Direccion de Comunicacion Social (DCS) y vinculante

para las Dependencias y Entidades (DYE) del Ayuntamiento de Guaymas que requieran difusion oficial

Ill, DEFINICIONES 4(

DCS: Direccién de Comunicacion Social, ]

PBI: Proyecto de Boletin Informativo.

BIA: Boletin Informativo Autorizado.

JR: Jefa(e) de Redaccian.

DYE: Dependencias y Entidades del Ayuntamiento de Guaymas,

PGM: Portal del Gobierno Municipal de Guaymas.

POOL DE PRENSA: Equipo de fotdgrafos, reporteros y editores asignados a la cobertura.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracidn Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Guaymas; Articulo 143, fraccién | y IV.

V. POLITICAS

Los litulares de las DYE que requieran la coberura audiovisual de sus eventos o actividades, deberan enviar

una ficha técnica y materiales de apoyo (discursos, presentaciones, efc.) con al menos 72 horas de antelacion.

La DCS confirmara la cobertura informativa ¥ la asignacion de personal de prensa ¥ maestros de ceremonias a

la dependencia solicitante con 48 horas de anticipacion.

La DCS sera responsable de coordinar el registro fotografico y audiovisual oficial.

El organizador del evento o actividad, deberan prever, en su caso, un area de acreditacion para prensa y

comunicacién institucional, asegurando el acceso cportuno y ordenado al evento. [

Al concluir el evento, los organizadores responsables del evento deberan proporcionar a la DCS las L

declaraciones oficiales o puntos clave a destacar en el boletin de prensa, para asegurar uniformidad en el \\\3)\
B o

P

=
/

mensaje institucional.

La DCS definira los canales oficiales de difusion (redes sociales, pagina web municipal, medios locales)
Después de cada evento, la DCS podra solicitar a los titulares un breve informe de incidencias y
recomendaciones, a manera de evaluacion y retroalimentacion, con el fin de considerarlo para mejorar la

cobertura de futuros eventos oficiales.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VI, FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
VIIl. ANEXOS

03-DCS-P02-A01/REV.02 Diagrama de Flujo.
VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe de las dependencias y entidades del Ayuntamiento
relacion de las actividades mediaticas con ficha técnica.
DCs Organiza las aclividades y asigna equipo de trabajo.
Instruye al pool de prensa asistir al evento convocado.
Recaba las declaraciones de los participantes del evento.
JR T -
Redacta el proyecto de boletin informativo
DCS Aprueba proyecto de boletin informativo. Boletin
Recibe, difunde y archiva el boletin a los diversos medios
JR de comunicacion registrados, asi como en el portal de Archivo digital
gobierno municipal.
MCS Difunde boletin
Des yenﬁca su pyl_ahcamon en los diferentes medios, y su Archivo digital
impacto mediatico.
Fin del Procedimienta.
E~1f Validé:
[l Pfa)
& Gty #é;% e
e
il B
05 St Feémando Ponce Berrelle "™, Dra Karla Cordova Gonzale:z -
Director de Comunicacion Social Director de Comunicaciéon 'af?’% .éi Presidenta Municipal. i
205 CLATMAS
.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

[Eiagrama de Flujo del Procedimiento: Elaboracién de Boletin Infarmativo. ]

l Direccion de Comunicacion Sacial Jefa de Prensa Medios de Comunicacién

Recibe de las dependencias y entidades !
| del Ayuntamiento relacien  de  las |
| actividades mediaticas con ficha tecnica.

| Organiza las actividades ¥ asigna aquipo
| de trabajo

| Recata las  declaraciones de los |
| participantes del sventg. |
| Redacta e poyedn de  bolelin |

i informativa. |

Instruye al pool de prensa asisiir 31 aventa
+ convocada !

S|

| Aprugba proyecto de bolatin infarmativo

| Recibe, difunde y archiva el boletin 2 los %
| diversos  medios de  comunicacion | )
| registiados, asi como en el poral de — Difunde boletin
| gobiemo municipal . ‘ 3
S B e
A | i
1 1 |
Verifica su publicacion en los diferentes | !
i Aty | il -9
L medios. y suimpaclo mediatico. | \Y‘
Y
gy
v '
i Fin | Y
/"“'\
>
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccidon de Comunicacion Social

Nombre del Procedimiento:

Manitereo de Medios de Comunicacion.

Cadigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubra de 2014
03-DCS-P-03/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2026

|. OBJETIVQ DEL PROCEDIMIENTO

Generar evidencia documentada de la opinion publica y ciudadana expresada en medios de comunicacion
masiva, respecto a la actuacion municipal en la prestacién de servicios publicos y en temas de interés
general, con el propasito de fortalecer la evaluacion del desempefio institucional y contribuir a la mejora de
la imagen del gobierno municipal.

Il. ALCANCE

El procedimiento aplica a la Direccion de Comunicacion Social.

IIl. DEFINICIONES

DCS: Director de Comunicacién Social.
CM: Coardinader de Medias.

DYE: Dependencias y Entidades.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS bt
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Piblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento |
de Guaymas. Articulo 143, fraccion VII.

V. POLITICAS

El personal de la Direccion de Comunicacion Sccial (DCS) encargado del monitoreo de medios priorizara la
informacion generada en noticieros, programas de analisis y segmentos de participacion ciudadana
("teléfono abierto”) en radioemisoras locales y nacionales.

Toda informacion monitoreada, relacionada con quejas sobre servicios publicos debera registrarse
puntualmente y remitirse al director de Comunicacion Social para su canalizacion inmediata a la dependencia
competente, asegurando el seguimiento y la respuesta institucional correspondiente.

La informacion considerada sensible en materia de asuntos puablicos sera registrada y enviada
oportunamente a la Presidencia Municipal para determinar las acciones procedentes.

La informacién recabada del monitoreo de medios, se proporcionara a la Presidencia Municipal en los
tiempos y formatos que determine con el objetivo de fortalecer la toma de decisiones y la estrategia de
comunicacion institucional. \

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica =

VIl. ANEXOS —
03-DCS-P03-A01-REV.02 Diagrama de flujo. '
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO a
Solicita al CM realice las actividades de monitoreo de \)
DCs. medios de comunicacion y redes sociales. P
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Grabay registra la informacin de interes generada en los
diversos programas de nolicias,

Graba y registra la informacién de interes generada en los
diversos programas de noticias y redes sociales.

Archivo de audio

Notas

CM Proporciona al DCS la informacion de quejas ciudadanas
y sintesis de informacian sensible para su atencion | Sintesis informativa
inmediata. s
Remite por WhatsApp a los Titulares de las dependencias oz .
DCs y entidades quejas ciudadanas en materia de servicios Men;raﬁg:)srgnanvo
plblicos para su atencin. P PP
DYE Recibe y atiende queja ciudadana e informa por WhatsApp | Mensaje informativo
al DCS. por WhatsApp
i Informa a la PM la atencion de las quejas expuestas en el | s 2 ;
‘ monitoreo y remite via electronica sintesis informativa de Mengﬁﬁér;fgr’&nahvo
ocs informacion sensible. P PP
, ‘ Salicita al CM archive la informacién generada f
CM f Archiva la informacion, ’ Archivo

j Fin del Procedimiento.

ez
ST
B
'Gsoﬂ%
wod

Q
. )
T Fermande-Ponce Ber -~ 7 C.Fernanda Ponce Berrelleza .~ -° = Dra. Karla Cérdova

— Director de Comunicacion Director de Comunicacién Social=y, ﬁ‘ v Gonzalez !
oazr e TS Social SOMSCURLS Presidenta Municipal, AN
]
. ~
S
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Monitoreo de Medios de Comunicacion.

CM DCS Dependencias / Entidades

e
| ) ) o - N i =
| Graba y regisira I informacion de interés | S“'“‘t“a al CM raally g acuwdlade_sl de
| i monitereo de medios de comunicacian y
generada en los diversos programas de ! |
5 X I redes sociales, |
nolicias y redes sociales | |

I B —

Proporciona al DCS fa informacion de | Remita por WhalsApp a los litulares de las |

. quejas ciudadanas y sintesis de & dependencias y  enfidades quejas | Recibe y afiende queja ciudadana & |
| informacion sensible para su atencion | ciudadanas en matera de sevicios | informa par WhatsApp al DCS.

| inmediata

piblicos para su atencian i

i Informa a lz PM Ia atencion de las quejas
| expuesias en el monitorzo y remile via |4—
© electronica  sintesis  informativa de |
informacion sensible

!
Tsi |
T J
| i i : t | Scliita &l CM archive la informacion '
Resguarda sintesis informativa y audios F_...J' Ghrerada :
i |
o il [ s o ) si }
R — -
Archivo ¥ r\
I Fin R
3
d
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccion de Comunicacion Social

Nombre del Procedimiento: ]
Servicio de disefio grafico.
Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de actubre de 2014
03-DCS-P-04/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2026
' I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO i’ T3S
0

naii Asegurar que los trabajos de disefo grafico solicitados por las dependencias, reflejen el propasito del programa
] actividad, se alineen a los objetivos institucionales, respeten la Identidad Grafica del Ayuntamiento y observen los
estandares de calidad establecidos en el contenido de los mismaos y tiempo de entrega.

' II. ALCANCE

] ' Aplicado para todas las dependencias del Ayuntamiento de Guaymas. 1

‘ IIl. DEFINICIONES

DCS: Direccion de Comunicacién Social.
Cll: Coordinadora de Imagen Institucional.
DP: Cependencias del Ayuntamiento.

AD: Archivo digital ﬁ

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Piblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas. Articulo 143, fraccién VI, |

N

~)

VARErZ
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

V. POLITICAS

Las dependencias y entidades podran solicitar al DCS los servicios de disefio grafico por medio de correo electronico
o WhatsApp, con anticipacion minimo de una semana.

Para campafias especificas que requieran informacion extensa, las dependencias deberan acudir a la oficina de
Comunicacion Social para plantear el tema y exponerlo ante la Coordinadora de Imagen Institucional.

Todo disefio debera apegarse estrictamente a la identidad grafica institucional vigente.

Cada dependencia, al solicitar un servicio de disefio, sera responsable de proporcionar informacion vigentef . -
completa y en tiempo y forma para la correcta realizacion del proyecto solicitado. o

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

VII. ANEXOS
03-DCS-P04-A04/REV.02 Diagrama de flujo.

VIIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Recibe solicitud por parte de la dependencia e indica a la

DS Cll los servicios solicitados.

EORED. N\

Recibe solicitud de servicios por parte del SCS y atiende

; i Bitacora excel
las observaciones sefialadas.

Analiza la solicitud, el formato en el que se pretende

divulgar la informacién, contenido y plblico objetivo. S B ’
cll . % .
) >

Define los elementos visuales conforme a la identidad Correa electranico/ /
grafica institucional. Whatsapp £ ’
Elabora una o mas propuestas de disefio, para L
consideracion de la dependencia o entidad. Archivo digital
Recibe y selecciona la opcion més adecuada. Archivo digital J

DP g
Informa sobre la propuesta seleccionada. Whatsapp =
Recibe y realiza, en su caso, las adecuaciones derivadas P — \\

S Archivo digital

de la revision. T

Cll
Gen.er.a la version final e informa al DCS la conclusion del Archivo final Q
servicio.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Solicita que prepare los archivos para su entrega a la ' "
DeCs Seoandencia, Archivo para imprenta
Prepara los archivos y especificaciones técnicas para
praduccion o impresian.
Cll 1
w— . Correo electronicof
Entrega el disefio final a la dependencia. ' WhatsApp
55 ; . Correo electronico/
DP Confirma la recepcion de los materiales solicitados. ' WhatsApp
l Cll Resguarda el material generado en archivo, ' Archivo final
l Fin del procedimienta. ’
I;%E) .
Elaboro: g Revisé: Aprobé:

<5 iD{E‘,y

A wiDas
R ey

4

ddvaac

1 024 g N . P
C. Laura Olivia Fong. ™ C. Fernando Ponce Berrellezz; @ % Dra, Karla Cérdova Gonzalez N
Coordinadora de Imagen Director de Comunicacién Secl; ] Presidenta Municipal. /
2035 Ry MAS /

o s A

L S
Z

A
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de flujo del procedimiento: Servicio de Disefio Grafico e Imagen.

cll DCS Dependencias

Inicio

: e -

1
| Recibe solicitud de servicios por | f .
pate del SCS y aliende las oy HoCIDE SOGHUG por parte de fa
b dependencia ¢ indica a la Cll los
| 1 servicios solicitados

—r. S —

Analiza fa solicitud, el formato en

el que se pretende divulgar la |
infarmacicn, contenido y putlica |
obietiva. |

e R

| Define los elementos visuales |
i conforme a la identidad grafica |
| institugional !

T s

Elabors una o més propuestas

Recibe y selecciona la opcion |

dedisefio, para consi ionde - > :
ta dependencia o entidad. { mas adecuada
- . I .
T AD "_"""_"""'l' T AD""J,
f Recibe y realiza, an sucaso, las | |
| adecuaciones derivadas de la Informa  sobre la propussta
revision. | seleccionada. !
i

B —

Genera la versidn final e informa | ! Solicita que prepare los archivos ‘

| alOCS i3 conclusion del servicio. | pag Eb Edega A
| | | dependencia

Prepara  los  archivas  y |
| especificaciones lécnicas para <
|

produccion ¢ impresian

I
+ | M ]
s it ]

| Entega e diseiio final a & ,
| dependencia . p  Confima la recepcion de los | \
| | | materiales solicitados. | Q;
S R v i
AD R Bl
Resguarda el malerial generado |
en archivo B
77J‘7.fﬁiﬁf* o
RS, STSRNVEY | S W [ mn
Archiva - LS i
Junio 2026 Pagina 75 de 105

80

SECRETAREA DE AYUNTAMIENTO |Avenida Serdan No.150 entre Calles 22y 23 Col. Centro
palacio Municipal Guaymas, Sonora. C.P. 85400 | 2224130

SOMOS GUAYMAS www.guaymas.gob.mx

2024 - 2027




H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del Procedimiento
Asesoria Juridica
! Cedigo del Procedimiento: | Fecha de Emisian: 07 de octubre de 2014

| 03-DAJ-P-D1/REV.02 | Fecha de Revisian: 01 de junio de 2025

]

I.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de manera oportuna y eficiente las solicitudes de asesoria juridica requeridas por las Dependencias y

Entidades (DYE) del Ayuntamiento de Guaymas, garantizando el fortalecimiento del marco legal institucional y

contribuyendo a una toma de decisiones informada, transparente y conforme a la nomatividad vigente.

| ILALCANCE

Aplica a todas las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Guaymas en materia de representacion legal,
' "defensa administrativa, fiscal, ¥ asesoria juridica general.
lEDEFINICIONES

=]

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.
AJ: Asesor(a) Juridico (a).
DYE: Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento.

IV.REFERENCIAS ESPECIFICAS
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas: Articulo 35 Fraccion X,

V.POLITICAS

Las DYE que requieran asesoria juridica podran solicitar el servicio via telefonica o de manera presencial ante |a
DAJ, indicando |a materia y el tema a tratar para programar, en su ¢aso, una reunion de andlisis de fondo.

.- {Para el analisis del caso juridico correspondiente, la dependencia o entidad solicitante debera proporcionar tada
la informacion y documentacion relacionada del caso, 0 aquella que sea especificamente requerida por la DAJ.
La DAJ asignara al AJ con el perfil técnico mas adecuado segun la materia del asunto planteado (civil, laboral,
administrative, fiscal, etc.).

El AJ responsable debera concluir los casas asignados e informar periddicamente al fitular de |a DAJ sobre el
estatus y resolucion de los mismos.

Los servicios brindados deberan quedar debidamente registrados en los controles internos de la Direccian para
fines de seguimiento y estadistica.

La consultoria y defensa legal se orientara siempre a otorgar certeza juridica a los aclos del Ayuntamiento,
incluyendo la elaboracion de contratos, convenios, dictamenes ¥ la atencién de recursos administrativos.

VI.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

|

YA 7 fer— »
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VII. ANEXOS
03-DAJ-P01-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROGEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe la solicitud de asesoria de la DYE y solicita informacion Bitz
DAJ preliminar sobre la problemética planteada. IR
Requiere al solicitante informacion de la problematica que plantea. ~
DYE Proparciona la informacion, antecedentes y documentos soporte del \\ s
caso. .
DA Realizala evalu_gcic’m técnica del asunto y asigna a un AJ para su )
andlisis y atencion.
Analiza la problematica considerando las observaciones de la DAJ y
A programa una reunion con los interesados.

Acude a la dependencia o entidad a la DAJ, para brindar |a asesoria.
Recibe la orientacion y establece las estrategia juridica pertinentes en

DYE reunion con el fitular o personal designado. \ W

AJ Informa al DAJ que el caso asignado ha sido atendido. i o *@:\?;H}:

£l

DAJ Solicita el resguardo de la informacion en el expedienle de asesorias. | Nota Informativa . ?’ ;»;;ﬂ"-’

AJ Resguarda la informacion y concluye la atencion del caso. Archivo ; #‘3‘ s ‘.,‘}

Fin del Procedimiento {"}E & ¢

Euoras ! ] i i e
e
by e df: f‘,‘:

%

Elahoro: Aprobé:

R Vs
\\J

e,
Q Fegiat |
H ik = N
Lic. rma Nicta Félix Carrasco Lic. Roberto Cidano Castro 'é;+, 2t . Karla Cordova -
Auxiliar de Ia Coordinacion de Director de Asuntos Juridicos 1‘.43;1,!\'33'@" Gonzalez \)\

Asuntes Juridicos s R
B il 4 :
schi I A1 ——

15 GLIAY
2024 - 2027
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! solicita informacion  preliminar
‘ problematica planteada

1

problematica que plantsa.

axpediente de asesorias.

| Recibe la solicitud de asesoria de la DYE ¥ |

| Requiere al solicitante informacion de la i

I | i naliza | blemat = 5
Realiza la evaluzcion tecnica del asunto y | l _l Analiza la problemética considerando las
asigna a un AJ para su analisis y alencion

Sollcita el resquarde de la infarmacion an el

sobre la |

Praporciona la informacion, antecedentas ¥
| decumentos soporte del caso i

e J

—_— ]

- abservaciones de la DAJ y programa una |
| reunion con los interesados
|

e

] ]
!

. Acude a la dependencia o enfidad para
| brindar la asesoria,

| Recibe la orentacion y establece las |
| estrategias juridicas pertinentes an reunion
i con el lilular o personal designado !

< Informa al DAJ que el caso asignado ha 1 1‘
J 'Lmdo alendido. | L
[ N
—— S DT | =3
‘ Archiva la e ’
» . informacion
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del Procedimiento:

Contestacion a Juicios de Ampara.

Codigo del Procedimiento: fecha de emision: 07 de cclubre de 2014
03-DAJ-P-02/REV.01 fecha de revision: 01 de junio de 2025

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la defensa tecnica y oporiuna de los actos reclamados en los juicios de amparo donde el H.
Ayuntamiento de Guaymas sea parte. Lo anterior, mediante el cumplimiento estricto de los plazos y disposiciones |°
de la Ley de Amparo, con ¢l fin de salvaguardar los intereses patrimoniales y juridicos del municipio, fortaleciendo
la legalidad de sus actuaciones.

Il. ALCANCE

Dependencias y entidades del H. Ayuntamiento de Guaymas.

IIl. DEFINICIONES

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos

AJ: Asesor(a) Juridico (a).

DYE: Dependencias y Entidades.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Piblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas: Articulo 35 Fraccion X.

V. POLITICAS
Todo amparo recibido por una dependencia debera ser nolificado y remitido de manera inmediata y sin dilacion a

la DAJ, para garantiza su oportuna y debida atencién. |
Se debera llevar el registro inico y digital de los amparos atendidos por la DAJ para su trazabilidad.

EI DAJ designara al abogado con perfil especializado en la materia del amparo (administrativo, laboral, civil, penal,
etc.) para atender cada asunto en particular, debiendo quedar cada asignacion, asentada en el registro institucional
para garantizar trazabilidad. Tty
El Titular de la dependencia o entidad, debera entregar bajo su més estricta responsabilidad toda la informacién Yy 7 7
documentacion relacionada con el acto reclamado de manera inmediata para su eficaz cumplimiento. Se”
estableceran reuniones de coordinacidn para aclarar hechos y definir la estrategia juridica.

Como parte de la planeacion y estrategia para la atencion de cada juicio, el abogado asignado elaborara un informe
preliminar que incluya: Anélisis del acto reclamado; Identificacion de riesgos procesales; Propuesta de defensa y {
medios de prueba. Dicho informe sera revisado y validado por el DAJ antes de su presentacion. =
Para el adecuado seguimiento procesal, se deberan recomendar medidas para el control de plazos procesales
mediante agenda digital, y cada actuacion (contestacion, pruebas, promaciones) debera ser registrada en el ~
expediente institucional. '
EI DAJ informara a la Presidencia Municipal cuando asi lo requiera, el estatus de los juicios de amparo que lleva a P
cabo la DAJ.

Al concluir el praceso, se elaborara un informe final con resultados, aprendizajes y recomendaciones para prevenir o
futuros amparos. \
Los fitulares de las dependencias y entidades seran los responsables del resguardo de sus expedientes originales, \
asi como de sufragar los gastos administrativos y de correspondencia que se generen durante el proceso. =

Junio 2026 Pagina 79 de 105

84

SECRETAREA DE AVUNTAMIENTO |Avenida Serdan No.150 entre Calles 22y 23 Col. Centro
Palacio Municipal Guaymas, Sonora. C.P. 85400 | 222 41 30

SOMOS GUAYMAS www.guaymas.gob.mx

2024 - 2027




H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica o

VII. ANEXOS

| 03-DAJ-P02-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
] Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe y estudia el juicio de amparo en contra de la dependencia o
entidad.

Asigna el asunto a un Asesor Juridico (AJ) can experiencia en la Registro de
materia especifica. asignacion
Analiza el acto reclamado y requiere formalmente a la unidad

REGISTRO

Expediente

DAJ

’ Requerimiento

Al administrativa la informacion y pruebas necesarias para formular la :
datonds interno
sy, e Dependencia/Entidad f Envia Ia informacion solicitada. [
» L ; r j Recibe ||qs documentos  solicitados y elapora proyeclo de Proyecto de
f Al contestacion de la demanda, la cual pone a consideracion de la DAJ =
A 5 para su analisis y opinion, = *L—coniestacron
! .’ DAJ Revisa y aprueba el proyecto de contestacian. Proyecto validado
é Recaba la firma del titular de Ia dependencia o entidad. Dci)_lr?;r:deglo

Firma la contestacion de Ia demanda,

Presenta la contestacién ante el Juzgado de Distrito o Tribunal
correspondiente, obtiene el acuse respectivo e informa al DAJ la
etapa procesal y el estado actual del juicio.

Acuse de recibo

b =] Al
A

| 65 Dependencia/Entidad
o

DA t Se'da poreme_rado del caso y solicita al AJ el resquardo en archivo
activo el expediente de control. ‘
& .*a-ﬂ"" Al ‘ Archiva la documentacion generada en el expediente de amparos. [ Archivo
e ’ Fin del Procedimiento ‘
¢SIDEy

. WNIDas 'VQ,O

Elabor §§g§ % '{yAprnbé:
7 %‘Mé“:@ﬁ/
ﬁﬁz; 3
Q. oDy .
Lic. Irma Nicté Félix Carrasco _Li¢_Roberlo Chdano Castro @ v .Dra Karla Cordova
Auxlliar de la Coardinacion de Director de Asuntos Juridicas By, 3 ﬂ Gonzilez
Asuntes Juridicos SOMOS SievPiasidenta Municipal,
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Contestacion a Juicios de Amparo.
DAJ AJ Dependencia /Entidad

!
| Racibe y estudia el juicio de amparo en
| contra de la dependencia o entidad.

| |

- I
Analiza el acto reclamado y requiere ! i
Asigna el asunlo a un Asesor Juridico (AJ) formalmente a la unidad administrativa la | : s "
i 5 . x . | Envia la inf solici
can expariencia en la maleria especifica. ‘ informacion y pruebas necesarias para  ——- infermacion solicilada
formular |2 defensa. i

| Recite los documentos  solicitados y

Revisa y apueba el proyeclo de _‘__' elabora proyecto de conlestscion de la |
conteslacion. | | demanda, la cual pane a consideracion de |
1a DAJ para su analisis y opinion. |

Recaba la fima del litular de la : [ ..
- dependencia a entidad -b- Firma la cantestacion de la demanda

e 1
- Presenta la conlestacion ante el Juzgado |
Se da por enlerado del caso y solicita al AJ , de Distrilo o Tribunal comespondiente
el resguardo en archivo aclvo el 4——' obtiene el acuse respectivo e informa al %

expediente de contral | DAJ I etapa procesal y el estado actual del

| e
T chvas o \
. expediente
- :‘..\
} ey
P . w“"
| Fin j
™
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccién de Asuntos Juridicos

e

Nombre del Procedimiento!
Contestacion de Juicios del Servicio Civil.
Codigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de actubre de 2014
03-DAJ-P-03/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio del 2025

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Proteger en materia lahoral los intereses del H. Ayuntamiento de Guaymas, garantizando respeto a los derechos
de los trabajadores y el cumplimiento cportuno de los plazos procesales y obligaciones legales, con el fin de.,

=

asequrar certeza juridica, transparencia y equilibrio en las relaciones laborales. X

ILALCANCE
- Aplica a las dependencias y entidades del H. Ayuntamiento de Guaymas.

. s II.DEFINICIONES
ﬁ‘? DAJ: Direccién de Asuntas Juridicos.
AJ: Asesor Juridico.
DYE: Dependencias y Entidades. L

IV.REFERENCIAS ESPECIFICAS .
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de |

l Guaymas: Articulo 35 Fraccion X.
V.POLITICAS
Todo emplazamiento o nolificacion laboral debera ser remitido de manera inmediata a la Direccion Juridica,
Se llevaré un registro de juicios laborales con datos esenciales: dependencia involucrada, trabajador demandante,
fecha de notificacion, plazos procesales y abagado responsable.
La dependencia involucrada debera proporcienar de manera inmediata toda la documentacion laboral relevante
(contratos, recibos de ndmina, constancias de prestaciones, reglamentos internos, efc.).
La omisién o retraso en la entrega de informacién sera reportada al Director Juridico para efectos de
responsabilidad administrativa.
El Director Juridico designara al abogado con experiencia en materia laboral para atender el caso.
La asignacion quedara asentada en el expediente institucional para garantizar trazabilidad,
Como parte de la planeacion ¥ estrategia para la atencion del caso, el abogado asignado deber4 elaborar una nota
preliminar con:

= Analisis del reclamo laboral,

= Identificacion de riesgos procesales,

= Propuesta de defensa y medios de prueba.

» Elinforme sera revisado y validado por el Director Juridico antes de su presentacion.
Para el debido control de los plazos procesales, el abogado asignado debera recomendar medidas para dar
sequimiento a plazos de contestacion, ofrecimiento de pruebas y audiencias.
El abagado responsable informara periédicamente al Director Juridico y altitular de la dependencia sabre el avance
del juicio, debiéndose celebrar reuniones de seguimiento en cada etapa pracesal relevante.
Cada actuacion procesal debera ser registrada en el expediente institucional.

l VIL.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| No aplica. ] >
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VIl. ANEXOS
03-DAJ-P03-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
VIIL. DESCRIPCIGN DE LA OPERACION DEL PROGEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
DAl Recibe y estudia la demanda civil en contra de la dependencia Expediente
Asigna el asunto a un Asesor Juridico (AJ) con experiencia en la Registro de
materia especifica. asignacion
Analiza el acto reclamado y requiere formalmente a la unidad Requatiionts
AJ administrativa la informacion y pruebas necesarias para formular la qinterno
defensa.

Dependencia/Entidad | Envia la informacion solicitada.
Recibe los documentos solicitados y elabora proyecto de
AJ contestacion de la demanda, la cual pone a consideracion de la DAJ

Proyecto de

para su analisis y opinion. contestacion
DAJ Revisa y aprueba el proyecto de contestacion. Proyecta validado ot
Recaba la firma del fitular de la dependencia o entidad. Cocumento
firmado

Dependencia/Entidad | Firma la contestacion de la demanda.
Presenta la contestacion ante el Juzgado de Distrito o Tribunal

~ correspondiente, obtiene el acuse respectivo e informa al DAJ la | Acuse de reciho
etapa procesal y el estado actual del juicio.
DA Se da por enterado del caso y solicita al AJ el resguardo en archivo
activo el expediente de control.
Archiva la documentacion generada en el expediente de juicios del )
A servicio civil Renlilva
Fin del Procedimiento
Elaboro: |
g
\
N
My A To )
Lic. Irma Nicté Félix Carrasco _~Lic. Robertd Cedano Castro &=, §&1 /7 Dra. Karla Cérdova 2
Auxiliar de la Coordinacion de Directar de Aduntes Juridicos  SOMZZUanias  Gongzalez T
Asuntos Juridicos Presidenta Municipal.
’\
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

[ Diagrama de Flujo del Procedimiento: Contestacion a Juicios del Servicio Civil.

DAJ

“

AJ Dependencia /Entidad

i Recibe y estudia la demanda civil en ‘
| conira de [a dependancia.

A S

! Asigna el asunto a un Asesor Juridico (AJ) | J |

| con experiencia en la matenia especifica

| Revisa y apusba el poyecto ds I

| conlestacion.

| elabora proyecto de contestacion de la

| Analiza el acto reclamado y requiers
formaimente a la unidad administrativa Ia
| Informacién y pruebas necesarias para

' farmular Iz defensa.

Recibe los documentos solicitados |

demanda, 1a cual pane a consideracion de

| I 18 DAJ para su analisis y opinian

) i

' Recaba la fima del fitular ce la |
| dependencia o entidad. {

Se da por enterado del caso y solicita al AJ
| el resquardo en archivo actvo el h
| expediente de control |
L

Archiva el .
expediente -~
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del Procedimiento: _‘
Contestacion de Juicios Civiles.
Cadigo del Procedimienta: Fecha de Emision: 07 de cctubre de 2014

03-DAJ-P-04/REV.01 Fecha de Revision: 01 de junio del 2026
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Salvaguardar los derechos patrimoniales del Municipio de Guaymas mediante una defensa juridica oportuna y
eficaz. El procedimiento garantiza la correcta contestacion de demandas civiles, la gestion eficiente de medios de
prugba y la proteccion de la hacienda municipal, fortaleciendo la capacidad institucional ante controversias

judiciales.

IIl. ALCANCE
Aplicable a todas las dependencias y entidades (DYE) de la Administracion Piblica Municipal de Guaymas,
Sonora, que formen parte de un proceso judicial en materia civil.

[II. DEFINICIONES

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

AJ: Asesor Juridico.

DYE: Dependencias y Entidades.

Sindicatura: Organo encargado de la procuracion y defensa de los intereses pafrimoniales del Municipio.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica del Estado de Sonara.

Ley de Gobierno y Administracian Municipal.

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas: Articulo 35 Fraccion X
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V. POLITICAS
Recepcion y Notificacion Inmediata T
» Toda demanda o emplazamiento en materia civil recibido por cualquier dependencia patrimonial debera
ser remitido de manera inmediata a la DAJ.
= Se llevara un registro institucional con datos basicos: dependencia involucrada, maleria, fecha de
notificacion, plazos procesales y abogado asignado,
Entrega de Informacion Documental
* La Sindicatura debera proporcionar de manera inmediata, completa y oportuna la documentacion
relacionada con el bien o derecho reclamado (escrituras, contratos, registros catastrales, inventarios, actas
administrativas, etc.) de forma técnica y completa. El retraso sera sujeto de responsabilidad administrativa
* la falta de entrega oportuna sera reportada al Director Juridico para efectos de responsabilidad
administrativa
Asignacion de Abogada Responsable
e La DAJ asignara el caso a un AJ con perfil idoneo en mataria civillpatrimonial. El Director Juridico
designara al abogado con perfil especializado en materia civil patrimenial. Ninguna contestacion sera
presentada ante el juzgado sin la revision y visto bueno previo del Director de Asuntos Juridicos 1
e Laasignacion quedara asentada an el expediente institucional para garantizar trazabilidad y rendicion de | "
cuentas. &
Elaboracion de Contestacion
El abogado responsable debera formular la contestacion de la demanda con base en:
= Analisis del acto reclamado.
= ldentificacion de riesgos patrimoniales.
= Propuesta de defensa y medios de prueba.
e Lacontestacion sera revisada y validada por el Director Juridico antes de su presentacion en el tribunal,
Control de Plazos Procesales
*  Se recomendaran medidas para dar seguimiento a plazos de contestacion, ofrecimiento de prugbas y
audiencias,
Comunicacion con la Dependencia
*  Se estableceran reuniones de coordinacion con el titular de la dependencia para explicar la estrategia
juridica y las posibles implicaciones patrimoniales.
« La dependencia debera designar un enlace administrativo para facilitar la entrega de informacion yla
comunicacion con la Direccion Juridica,
Registra y Archivo
»  Cada actuacion procesal debera ser registrada en el expediente institucional.

~f

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

VIl. ANEXOS
03-DAJ-P04-A01/REV.02 Diagrama de flujo.

7. ¢ 7

M

BE

( \f‘ _ 7) //ﬁ
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DS

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe de la Sindicatura Municipal el emplazamiento y copia de la | Oficio de turno /
DAJ. demanda; analiza lacompetencia y la problematica juridica del caso. Demanda
Designa al Asesor Juridico (AJ) responsable del caso segun la carga Registro de
‘ de trabajo y especialidad asignacion
[' Al Analiza el acto reclamado y solicita a la Sindicatura los documentos | Requerimiento
0 informacién necesaria para formular la defensa. interno
Sindicatura Remite la informacion, antecedentes y documentos fundatorios Expediente
solicitados por el AJ. administrativo
Recibe los documentos solicitados y elabora proyecto de Provecto de
Al contestacion de la demanda, la cual se pone a consideracion de la coné}st acion <L
DAJ para su anélisis y opinion. N
. , ’ Proyecto de
DAJ. §:£§:£a§2ﬁza observaciones y, en su caso, aprueba el proyecto de drranda Visto
j Bueno
Al Gestiona la firma del documento ante el representante legal del
Municipio. B
Sindicatura Firma la contestacion de la demanda. Contastagién
firmada
Presenta la contestacion y pruebas ante el Juzgado Civil )
AJ/ Sindicatura correspondiente dentro del término legal, en coordinacion con el Acuse Qe_reCJbo
g et ol i Jjudicial
personal del area juridica de Sindicatura Municipal
AJ Informa al DAJ la conclusion del apoyo juridico del asunto. Reezc:;tii:el
DA Solicita al Asesor Juridico resguardar copia de la informacion
generada.
AJ Resguarda la informacian en archivo de asuntos civiles Archivo
Fin del Procedimiento.
Elaborg; Reviso: Aprobo:
\ siDg
P “““’”-w’i’o
o ShneAth Y
g NGRS

%

Lic. Irma Nicté Félix Carrasco

~Tic. Robert\;\Cedanu Castro

G

2N

}ﬁﬂ' =
“S5g2¢® Dra, Karla Cordova

Auxiliar de la Coordinacién de Director de Asuntos Juridicos o E 1] Gonzélez
Asuntos Juridicos Sm":‘scu ;:: Presidenta Municipal.
20213537 WAS s
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Contestacién a Juicios Civiles.

DAJ

Asesor Juridico

| Recibe de la Sindicalwra Municipal el |
emplazamiento y copia de la demanda;
| analiza Ia compelencia y la problematica |
juridica del caso 1

| Designa al Asesor Juridico (AJ)
respansable del caso segun fa cama ds
trabajo y especialidad

| Revisa, realiza observaciones ¥, en su ‘ |
caso, aprueba el proyeclo de contestacion

Resguarda la informacion en archiva de
asuntos civiles.

i
e

| Analiza el acto reclamado y solicita a la

Sindicatura los documentos o informacian
necesaria para formular la defensa

Recibe los documantos  solicitados ¥y

demanda, la cual se pone a considerzcion
de l2 DAJ para su analisis y opinion.

representante legal del Municipio.

Presenia la contestacion ¥ pruebas ante el |
Juzgado Civil comespondients dentra del |
termino fegal, en coordinacion con el -
personal del drea juridica de Sindicatura |
Municipal € Informa al DAJ la conclusion |
| delapoyo juridico del asunlg J

elabera proyecto de contestacion de la |

Gesliona la firma el decumanto ante el i

Remits la infarmacion, antecedantas y
documentos fundalorios solicitados por al
Al
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Informe de Autoridad.
Cddigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de oclubre de 2014

03-DAJ-P-05/REV.01 Fecha de Revisian: 01 de junio de 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender con oportunidad y eficiencia los requerimientos formulados por autoridades jurisdiccionales u organismas
administrativos. Se garantiza la entrega de informacion veraz, completa y técnica dentre de los plazos legales
establecidos, a fin de fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y |2 debida defensa de los intereses
patrimoniales y legales del H. Ayuntamiento de Guaymas

II. ALCANCE : \&
El presente procedimiento es de observancia general para todas las dependencias de la Administracion Publicg -'| -
del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora

Ill. DEFINICIONES

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

AJ: Asesar Juridico.

DP: Dependencia.

IA: Informe de Autoridad: Documento legal mediante el cual la autoridad municipal responde a un requerimiento
judicial o administrativo (incluye informes previos, justificados o contestaciones)

] IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas: Articulo 35 Fraccion X.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

V. POLITICAS ]
Recepcion y Registro
»  Todo requerimiento de informe debera ser nolificado de inmediato a la Direccion Juridica.
s Se llevara un registro (inico con datos: dependencia solicitante, autoridad requirente, materia del informe,
fecha de recepcién y plazo de entrega. Todo requerimiento debera notificarse de inmediato a la DAJ. Se
asignara un nimero de control interno que incluya: autoridad requirente, materia, fecha de recepcion y
vencimiento del plazo.
Entrega de Informacion por la Dependencia
= Ladependencia involucrada debera proporcionar de manera inmediata toda la documentacion y
antecedentes relacionados con el asunto.
* Laomisién o retraso en la entrega sera reportada al Director Juridico para efectos de responsabilidad
l administrativa.
Asignacion de Responsable i
e El Director Juridico designara al abogado con perfil adecuado para elaborar el infarme, segun la materia i'f" N
(civil, laboral, administrativa, patrimonial).
‘ = La asignacion quedara asentada en el expediente institucional para garantizar trazabilidad.
' Estructura y Contenido del Informe
Todo informe debera cantener:
Antecedentes del caso (hechos relevantes y documentacion).
Fundamento juridico (normas aplicables municipales, estatales y federales).
Argumentacion clara y ordenada en defensa de los intereses municipales.
Conclusiones y recomendaciones para la autoridad requirente.
= Elinforme debera ser redactado con lenguaje técnico-juridico, evitando ambigliedades.
Revision y Validacién
»  Elbarrador del informe sera revisado por el Directar Juridico antes de su firma y entrega.
Se verificara la congruencia juridica, la solidez de los argumentos y el cumplimiento de plazos.
Entrega Oportuna

= Losinformes deberan entregarse dentro del plazo establecido por la autoridad requirents
»  Serecomendarén medidas para dar seguimiento a plazos y evitar incumplimientos.
Archivo y Seguimiento
e  Cada informe sera registrado y archivada en el expediente institucional.
= Se elaborara un informe final de seguimiento que documente la recepcion, entrega y resultado del
informe de autoridad. >
[ VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
LNO aplica.
| Vill. ANEXOS )
03-DAJ-P05-AD1/REV.02 Diagrama de fiujo. ~:\)*
. -
./( B
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VIILDESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE [ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe acuerdo por medio de oficio, memorandum, telegrama o .
correo electronico correspondiente. Oficio de tumo
DAJ
Analiza el caso y asigna un ahogado con experiencia en la materia.
A Analiza acuerdo y anexos del caso y solicita a las dependencias los
documentos o informacion necesaria para formular la defensa.
DpP Envia la informacién solicitada. 5
Recibe los documentos solicitados y elabora proyecto de el -
AJ contestacion de la demanda, la cual se pone a consideracion de la \\\\{'\‘5_
DAJ para su andlisis y opinion. =
. ) . 5 Proyecto de
DAJ Revisa, corrige o aprueba el proyecto para su impresion final, demanda
Al Gestiona la fima del documento ante la autoridad municipal Documento
correspondiente firmado
DP Firma y sella la contestacion de la demanda.
Envia por medio de correos de México, coree electranico ylo '
AJ entrega presencial la contestacion de la demanda. Acuss de recibo
Infarma al DAJ la conclusion del apoyo juridico del asunto.
DAJ Solicita al Asesor Juridico resguardar copia de la informacion
| generada.
AJ Resguarda la informacion en archivo de informes de autoridad. Amhg%if:m :
Fin del Procedimiento
%
Elaboré: Aproho:

Revisé:

Lic. Irma Nicté Félix Carrasco
Auxiliar de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos

2

“Lic. Roberto\Cedano Castro :W‘L
Director de Aslintos Juridi e Sf\‘ 2
S
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

! Diagrama de flujo del procedimiento: Elaboracidn de Informe de Autoridad,
[ DAJ ’ Asesor Juridico Dependencia /Entidad

Inicio

Recibe acuerdo por medio de oficio,
|
i memorandum, telegrama o conrso
' electronico comaspondiente |

- ! Y

|
Analiza acuerdo y anexcs del caso ¥
| Analizz el caso y asigna un abogado con l_‘.. solicita a las dependencias los

experiencia en ia materia. | documentos o informacian necesaria para
| lormular la defensa

| I Recibe los  documentos  solicitados ¥
| Revisa, cormige o aprueba el proyeclo para <— elabora proyecto de contestacion de la

| suimpresién final, demanda, Ia cual se pone a consideracion |

| dela DAJ para su analisis y opinion,

Gestiona fa firma del documento ante Ia h" Fima y sella la contestacion de la |
|

- aulondad municipal corespondiente. demanda

| Envia por medio de Corraos de Mexico, | 7
[ correo electrénico y/o entrega presencial la |

cenlestacion de la demanda e Informa al e
| DAJ la conclusidn del apayo juridico del
| asunio.

| ;
| Archiva a documentacicn generada en el
' expediente de amparos. |

B

1—1

informes

| - :;Archiva B ) 7 {‘
) LT

‘I_
{__3
\ Tk
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Junio 2026

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Unidad Municipal de Transparencia

Nombre del Procedimiento:
Atencion a Solicitud de Acceso a Ia Infarmacion.

Codigo del Procedimiento: fecha de emision: 07 de oclubra de 2014
03-UMT-P-01/REV.02 fecha de revision: 01 de junio de 2026

| l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

[ Establecer un proceso claro, ordenado y accesible que garantice a las ciudadanos el gjercicio pleno de su
derecho de acceso a la informacion piblica del H. Ayuntamiento de Guaymas, asegurando |a transparencia
institucional, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la confianza ciudadana en la gestion municipal.

|l ALCANCE

resguarden informacion piblica.

1ll. DEFINICIONES

UMT: Unidad Municipal de Transparencia.
Sl: Solicitud de Informacion.

0DC: Oficio de declinacién por competencia.
OAC: Oficio de aceptacion de competencia.
0IS: Oficio de inconformidad del solicitante.
RSI: Respuesta a solicitud de [nformacian.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Articulo 118 Ley Estatal de Transparencia del Estado de Sonora.

Articulo 123 Ley General de Transparencia.

Articulo 6 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 2 Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora,

Articulos 57,58 y 59 del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Municipio
de Guaymas.

V. POLITICAS

Para registrar una solicitud de acceso a la informacion, se utiliza la PNT o cualquier medio autorizado por la
Ley General de Transparencia.

Se utiliza “la afirmativa ficta" en caso de que una dependencia o entidad no notifique a la UMT que la
informacion no es de su competencia en el término de 01 dia habil de haber sido notificado.

En caso de que la solicitud del promovente sea confusa, la UMT podra por Unica vez, dentro del término
establecido por la Ley, pedir al solicitante aclare su solicitud.

Si la inconformidad del solicitante persiste, podra presentar su queja ante el oOrgano garante,
correspondiendo a la UMT proporcionar el informe justificado del caso, bajo la argumentacion del Titular de
la dependencia o entidad en cuestion.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Presencial Farmalo libre, en la PNT digital con los requisitos previstos en la Ley Estatal de Transparencia articulo
111,
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

[ VII. ANEXOS

| 03-UMT-P01-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACIGN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
( Recibe solicitud de informacion y asigna falio, fecha de ’ Solicitud

salicitud y acuse de recibo al solicitante.
Revisa la solicitud y determina la o las instancias
competentes para su atencion.

] ¢ No es competente para atender la solicitud? J
Dependencia/Entidad. | Declina la solicitud mediante oficio a la UMT

f ¢Es competente para atender la solicitud?
Acepta competencia por oficio a la UMT
Realiza bisqueda, integra la informacion solicitada con

forme a las
disposiciones establecidas y |a envia a la UMT

Envia la informacion a la UMT.

UMT

Dependencia/Entidad.

|

(

f Solicitante | Recibe la informacion solicitada i f

f } ¢No acepta la informacion proporcionada? [

Solicitante. f Solicita se cumplimente la informacian J

r l ¢Acepta la informacién proporcionada? [
| UMT } Guarda documentacion en archivo. I Archivo

[ | Fin del procedimiento. [

g g iD 5
Elaboro: Reviso: q::;;%muai,‘,o.&prabo.
S e S
- AT A
T e
RS
% DE TRANSPARENCIA %/ e
Lic. Angela Gladiola Limén Lic. Angela Gladiola Limén i 2
Amarillas Amarillas m\ggg_%ym Gonzalez
Titular de la Unidad Municipal de Titular de la Unidad Municipal de Presidenta Municipal.
Transparencia Transparencia
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de flujo del procedimiento: Atencién a Solicitud de Acceso a la informacion.

Dependencias/Entidades UMt Solicitante
| Inicio I

Recibe solicitud de infarmacion y asigna ‘ ! ;
| ¥y asig

folio, fecha de solicitud y acuse de recibo ¥~ ?n?cljfrlwt;cio:e cumplimente 12 i
i al solicilante | | 3 4
| i i | |

¢ als |

‘ N

| Revisa la solicitud y delermina la o las

Deciina solicitud por oficio a la UMT, -——b! ’"5“”‘?'35 compelentes  para  su
alencion.

5T

~
-
Si
I |
Acepla competencia por oficio a la |
UMT

I I 0AC

| Realiza bisqueda, integra Ia informa
* solicitada con forme a las disposiciones ]
aslablecidas y la envia a la UMT,

Recibe mediante oficio la informacian, |

™ regisira fecha de recibido y la envia al —i
| solicifante, |

-

J Recibe I3 informacien solicitada.

!" |
| i el | T
| Rt | | et |
&
s > i \
~ D
Archiva i . N, o
5 = iEsta de acuarda J‘\)\
™ el con lainformain® e,
S 4 -
o I 5N, T Ty—
S
— 0 —_ —
! Fin

Junio 2026 Pagina 95 de 105

100

SECRETAREIA DE AYUNTAMIENTO | Avenida Serdan No.150 entre Calles 22y 23 Col. Centro
Palacio Municipal Guaymas, Sonora. C.P. 85400 | 222 41 30

SOMOS GUAYMAS

www.guaymas.gob.mx
2024 - 2027




H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Unidad Municipal de Transparencia

|
03-UMT-P-02-REV.02

Fecha de Emisian: 07 de oclubre de 2014

Fecha de Revisidn: 01 de junio de 2026
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garanlizar el ejercicio pleno de los derechos de todas las personas para proteger y controlar el uso de sus
datos personales frente a instituciones publicas y privadas, asegurando su tratamiento conforme 2 la

normatividad vigente, con el proposito de salvaguardar la privacidad, |a seguridad de la informacion y la|
confianza ciudadana en la gestion institucional,

Nombre del Procedimiento:
Atencidn a solicitudes de datos personales ARCO.

Cédigo del Procedimiento:

Il. ALCANCE -
Aplica a fodas las areas del Ayuntamiento responsables de generar, administrar o resguardar informacion
publica. o

lll. DEFINICIONES

UMT: Unidad Municipal de Transparencia,
ARCO: Acceso: Derecho a conocer qué datos personales tigne una institucion sobre el ciudadano, come
los obtuvo, para qué los utiliza y si los comparte con terceros.

Rectificacion: Derecho a solicitar | correccion de tus datos personales cuando sean inexactos, incompletos
0 desactualizados.

Cancelacion: Derecho a pedir que tus datos sean eliminados de los registros o bases de datos cuandg
consideres que no estan siendo utilizados conforme a la ley a ya no es necesario para la finalidad con la que
fueron recabados.

Opeosicion: Derecho a oponerse al uso de los datos personales para fines especificos, coma publicidad,
estudios de mercade o cualquier tratamiento que no hayas autorizado.
LPDP: Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Sonora.
| V. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Articulo 2 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Chligados del Estado de
Sonora.

Articulo 2, fraccion IV del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica parael
Municipic de Guaymas.

Articulo 12 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Articulo 16, parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
V. POLITICAS

La UMT sera la unica instancia de recibir, tramitar y remitir al solicitante la informacion de los sujetos
obligados.

El sujeto obligado debera cumplir con los plazos legales: 20 dias habiles para responder,

El' procedimiento de atencién iniciara una vez que la UMT verifique la identidad del salicitante

(INE, firma electronica, CURP).

En caso de representacian, exigir carta poder ¢ documento legal que lo acredite.

La UMT asegurara que la entrega de informacion no vulnere la privacidad de terceros.
La UMT llevara un contral o registro de solicitudes ARCO Y su respectiva resolucion.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Presencial Formato libre, en la PNT digital, siempre que cumplan con los requisitos previstos en La LPDP.

VII. ANEXOS

03-UMT-P02-A01/REV.02 Diagrama de flujo.

VIli. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe solicitud ARCO, asigna folio y fecha y verifica 5 o
identidad. Solicitud
Revisa cumplimiento de requisitos salicitados y registra
salicitud
UMT (2 dias habiles)

Determina si los datos estan bajo resguardo municipal v si
| aplica el derecho solicitado (5 dias hébiles)

Turna solicitud a la dependencia o entidad responsable. | Oficio/ solicitud

Atiende solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u

‘ ‘ oposicién.
D /Entidad ; = : ,
mpenCer SR Comunica a la UMT, resolucion por escrito o via Oficio
electronica y fundamenta en caso de negativa.
Envia la informacion solicitada al promovente de
urT derechos ARCO por el medio solicitado. (No mas de 20 | Oficiof electronico
dias)
Solicitante Recibe la informacion solicitada Acuse_ d_e reciba
) electronico
Guardar copia de solicitud y resolucion; actualizar ;
T ;i *
o sistema de control. AR
Fin del procedimiento
QE GUA,
}J.*::&,.u% ?a“;
Elaboro: - Revisé: Aprobé:
iy 51D
TR q_'\‘—r‘ DS ;«WC‘
: r a '?a— ; _,q%.a_;,
UNIDAD MUNICIPAL % 5,80
e 2N ) =
DE TRANSPARENCIA Sacialis
ko
Lic. Angela Gladiola Liman Lic. Angela Gladiola Limén % ﬁ s  Dra. Karla Cordova
Amarillas Amarillas SOmoe. L dﬂ Gonzélez
Titular de la Unidad Municipal Titular de la Unidad Municipal de 2oz TS prosidenta Municipal,
de Transparencia Transparencia
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[ Diagrama de flujo del procedimiento: Atencién a Solicitudes de Datos Personales ARCO,

umt

Promovente

Dependencia/Entidad

i‘ nicio

| folio y fecha y verifica identidad.
L

| Revisa cumplimiento  da

_ N -
f Recibe solicilud ARCO, asigna |

2

requisiios solicitados y registra |

| solicitud S
=g
! Delermmasiiosdatusaslénbaju |
J resguardo municipal y si aplica &l !
[ derecho solicitado. i
| i
‘! Tuma solicitud 2 la dependencia
i oentidad responsable. |
e ]
| Aliende solicitud de acceso, |
| rectificacion, cancelacion o
opesicion.
: sty
[ - e e
,l Recibe la informacion solicitada 1 ; Comunica a la UMT, resolucian | ~,
| l | por escrito o via eleciranica ¥
e =) fundzmenta en caso de negativa. /
v — wed | e
= W T i
| Envia respuesta al solictante, | | Recibe la informacion solicitads ! }
| acusa de recibo I - - - X
| S ———— I ~x
o™
ﬁ_il I . :
Archiva el N izt s i
expediente -
ARCO Y\
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Formulario de Ejercicio de Derechos ARCO — PNT

—

- Datos del solicitante
+« Nombre completo
= Carmeo electrénico
+ Teléfono
= Damicilio (opcional)

2. Derecho que desea ejercer

2 Acceso

2 Reclificacién

2 Cancelacién

LI Oposicién

3. Descripcion de los datos personales sobre los que se solicita ejercerel
derecho

4. Motiveo de la solicitud

5. Documentos de identidad adjuntos
C Identificacién oficial vigente
7 Documento que acredite representacién legal (en su caso)

6. Medio para recibir notificaciones
 Carreo electrénico
2 Domicilio fisico

7. Observaciones adicionales (opcional)
Lugary fecha:
Firma (si es fisico): g
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Unidad Municipal de Transparencia

Nombre del Procedimiento:
Cumplimiento de Obligaciones del Sujeto Obligado en Materia de Transparencia,
Fecha de Emisian: 07 de octubre de 2014

Fecha de Revisién: 01 da junio de 2026

Cédigo del Procedimiento:
03-UMT-P-03-REV.02

I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Asegurar la actualizacion permanente de la informacién de transparencia generada y en posesion de los
sujetos obligados del H. Ayuntamiento de Guaymas en el portal de gobierno, confarme a lo establecido en
la Ley General de Transparencia ¥ Acceso a la Informacién Pablica y enla Ley Estatal de Transparencia del

Estado de Sonora, con el propdsito de garantizar el acceso ciudadano a informacion veraz, completa y
oportuna, fortaleciendo la rendicion de cuentas y la confianza en la gestion municipal,
Il. ALCANCE
——
Aplica a todas las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Guaymas.

lll. DEFINICIONES

—

—

UMT: Unidad Municipal de Transparencia.
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
PGM: Portal de Gobiemo Municipal.
LPDPES: Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora.
RESPONSABLE: Cualquier autoridad, dependencia, etc. Que decide y determina los fines, medios y
demas cuestiones relacionadas con determinade tratamiento de datos personales.

TITULAR: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Articulo 6 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articule 56 de la Ley General de Transparencia.

Articulo 56 de la Ley Estatal de Transparencia del Estado de Sonora,
Articulo 13 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos abligados del Estado de
Articulo 27, fraccidn | del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Municipio de Guaymas.
V. POLITICAS
Los Titulares de las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Guaymas, actualizaran cada trimestre
la infermacion pablica en el portal de gobierno conforme a la tabla de aplicabilidad.

Los UMT proporcionara la asesoria necesaria a los enlaces de transparencia acreditados por parte de las
dependencias y entidades en materia de req uisicion de formatos oficiales.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-UMT-P02-F01/REV.02

~
P
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VIl. ANEXOS

03-UMT-P03-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
N e e e e
. . Actualizan la informacion en los formatos del PNT y PGM. | Formatos
Dependencia / Entidad - : = o
Informan a la UMT que se ha actualizado la informacion | Oficio RN
umMT Verifica en el PNT y en el PGM. %
¢Lainformacion no es correcta?
UMT Lnof?r;rg; ala dependencia o entidad las fracciones a Via telefanica
Dependencia / Entidad | Corrige la fraccion o fracciones e informa a la UMT Via telefonica
¢La informacion esta actualizada correctamente?
UMT Mantiene la informacion en el portal de gobierno
Fin del Procedimiento

i
,=\|!|

QT §

siDg
@E. l-,.:zo

e, ; 2
B e, C 5
Elaboré: Revisé: £ [ ‘?ff? o4 Aprotid: |
wila ‘
F A &l _‘.-:2
W 0F TRANSPARENCIA ()/ Iaq%g? R
Lic. Angela Gladiola Limén Lic. Angela GladiolaLimon =, f5* Did. Karla Cordova Gonzalez =
Amarillas Amarillas SOMOs aavBresidenta Municipal. i
Titular de la Unidad Municipal de Titular de la Unidad Municipal de
Transparencia Transparencia
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

plimiento de obligaciones del sujeto obligado en materia 1
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Diagrama de flujo del procedimiento: Cum)
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

REGISTRO DE MODIFICACIONES
RESFONSABLET™ " -

DESCRPCION | Fecha
Autorizado en sesion ordinaria de Cabilda nimero 52 dal H. A i
______ de Guaymas, Sonora. o SLH. Ayumaiini 07/10/2014.
|
\_.'-.\—)
‘\
——
(\\)
e
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
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- - - Acto seguido la C. Presidenta Municipal sometio a consideracion del pleno el Dictamen
de la Comision de Administracion relativo a someter a consideracion del pleno proyecto de
actualizacion del Manual de Procedimientos de Presidencia Municipal; llegandose al
SIEUIEItE PUNLO Qe ACUETE0: = 55 % 5is mim mimin cim cim e i sm i s s S S i, S 5550 o
- - - ACUERDO 5.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con 23 votos a favor de
los presentes el Dictamen de la Comisién de Administracién relativo a someter a
consideracion del pleno proyecto de actualizacién del Manual de Procedimientos de
Presidencia Municipal; asi mismo se autoriza su publicacién en la pagina de transparencia
del H. Agmiifaiiesite, de/ Guaymgs, BOmort, s =me e o s o s s o @ 56 558 B mn o -

ot

¥y --- YPARA LOS FINES A QUE HAYA LUGAR, EN TERMINOS DEL

TSP ARTICULO 59 DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
\ UNICIPAL, EXPIDO LA PRESENTE CERTIFICACION

513 &EOMPUESTA DE CINCUENTA Y SEIS (56) FOJAS, EN LA CIUDAD

() &jE GUAYMAS, SONORA; A 29 DE JUNIO DE 202

TS f,,&;'-i;é’-‘li 4y,
M.C. HERMAN AARON GARCIA LUNAY,
SECRETARIO DEL\AYUNTAMIENTO-\7,
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