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GUAYMAS, SONORA.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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I.INTRODUCCION

Secretaria del Ayuntamiento pone a disposicién de su personal el presente
documento dando asi cumplimiento a lo que establecen los numerales 138
y139 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion
Publica Municipal Directa del Municipio de Guaymas, Sonora, mismo que
habra de contribuir al mejor desempefio de las funciones que corresponden
a esta dependencia y por tanto mejorar sus niveles de eficacia y eficiencia.

El presente manual se elabora con fundamento en el articulo 140 del
Reglamento interior y con el fin de que la Secretaria del Ayuntamiento
cuente con un documento donde se sefialen los diversos servicios que se
prestan en la misma y de esta manera proporcionar al personal las
herramientas necesarias para que conozca los diferentes procedimientos
que se llevan a cabo en el cumplimiento de las funciones asignadas;
optimizando de esta manera los recursos con los que cuenta la
dependencia, tanto materiales como financieros y humanos.

De igual manera tiene como objetivo primordial servir de instrumento de
apoyo en el funcionamiento institucional al compendiar de manera
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por Secretaria
del Ayuntamiento al igual que sus unidades administrativas.

Comprende la descripcion de los procedimientos de la dependencia, asi
como las politicas de operacion o lineamientos que rigen la realizacién de
dichos procedimientos.

Al elaborar el presente manual de procedimientos la intenciéon clara es
establecer un estandar en los procedimientos, a fin de que los mismos
permitan obviar tiempo y eliminar la ineficiencia en los mismos, es decir,
que la ciudadania se sienta satisfecha con el servicio, esto basados en la
premisa de que el servicio publico requiere de mejora continua, por ello el
manual que se elabora estara sujeto a cambios en su contenido a fin de
mantenerlo actualizado, cada vez que se presenten mejoras en la ejecucion
de los procedimientos de la dependencia y las unidades administrativas que
la componen.

OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar una guia que permita de manera clara y elocuente el desarrollo de
los procedimientos mas relevantes de Secretaria del Ayuntamiento, a fin de
facilitar al personal un mejor desarrollo y desempefo en las actividades
propias.
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CONVOCATORIA A SESION DE CABILDO

Dependencia/Entidad: Secretaria del Ayuntamiento
Unidad Administrativa: Direccidén de Asuntos de Gobierno
Objetivo Citar a los integrantes del Ayuntamiento a la Sesién de Cabildo

Politica de Operacién:

La citacién para la sesién del Ayuntamiento se debe realizar conforme
lo establece el articulo 51 de la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal, y acompafiarse de la informacion y documentacion necesaria
para el desarrollo de la sesidn de que se trate.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Titular de la Dependencia |1.-Recibe peticion de la unidad | Oficio Original y
administrativa y/o dictamen copia
Asuntos de Gobierno 2.- Recaba la documentacion necesaria
para el desarrollo de la sesion
Asuntos de Gobierno 3.-Elabora proyecto de convocatoria y se [Convocatoria |[Original
remite a Presidencia
Presidencia 4.-Revisa el proyecto; esta bien firma; no
esta bien se regresa para correcciones
Asuntos de Gobierno 5.-Elabora citatorio Citatorio Original y
copia
Titular de la dependencia |6.-Firma citatorios
Asuntos de Gobierno 7.-Elabora paquete; citatorio con los|Citatorio, Original y
puntos a tratar en la sesion y|documentos copias
documentaciéon necesaria para cada|en sobre
miembro del Ayuntamiento cerrado
Asuntos de Gobierno 8.-Envia por correo electronico oficial el | Citatorio, Original
paquete escaneado al correo de cada|documentos
miembro del Ayuntamiento escaneados
Copias
Notificador 9.- A peticidn del miembro del | Citatorio,
Ayuntamiento se hace entrega personal |documentos
del citatorio y documentacidn en sobre
cerrado
Miembro del Ayuntamiento [10.- Firma de recibido y enterado
11.-Fin del procedimiento
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 6
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FIN ]
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DESAHOGO DE SESION DE CABILDO

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Despacho del Titular

Objetivo

Someter a consideracién para discusion y analisis del
Ayuntamiento puntos de acuerdo.

Politica de Operacion:

El desahogo de la sesion de cabildo se realiza conforme a lo
sefialado por el articulo 50 de la Ley de Gobierno vy
Administracion Municipal y debera desarrollarse conforme a los

puntos que sefiala el orden del dia.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Titular de la Dependencia

Presidencia
Presidencia

Titular de la Dependencia

Presidencia

1.- Toma de lista de asistencia Lista Original

2.- Declara qudrum legal; si no se relne
quérum legal no se celebra la sesidn

3.- Desahogo del orden del dia de la|Notas Original
sesion

4.- Toma nota de acuerdos
5.- Clausura de la Sesidn

6.- Fin del Procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 8
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ELABORACION DE ACTA DE CABILDO

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Direccion de Asuntos de Gobierno

Objetivo

Plasmar los puntos de acuerdo que se hayan tomado en la

sesion de cabildo.

Politica de Operacioén:

La elaboracién de las actas de cabildo
establecido por el articulo 57 de

se realiza conforme a lo
la Ley de Gobierno vy

Administracion Municipal y se requiere que aquella haya sido
aprobada por los integrantes del Ayuntamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Asuntos de Gobierno 1.-Elabora el proyecto del acta de sesidn [Acta 23 copias
y se presenta en la préxima sesion
Ayuntamiento 2.-Aprueba el acta de sesidén anterior de
cabildo
Titular de la Dependencia |3.-Publica los acuerdos en el tablero de | Oficio Original
avisos del Palacio
Asuntos de Gobierno 4.-Elabora el acta de sesion por duplicado | Acta Dos
originales
Asuntos de Gobierno 5.-Recaba firmas de todos los integrantes | Acta Dos
del ayuntamiento, asistentes a la sesién Originales
Titular de la dependencia 6.- Archiva un acta y otra para envio al|Acta Dos
Congreso del Estado originales
7.-Fin del Procedimiento
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CERTIFICACION DE ACTAS Y ACUERDOS DE CABILDO

Dependencia/Entidad: Secretaria del Ayuntamiento
Unidad Administrativa: Despacho del Titular
Objetivo Proporcionar constancia de las sesiones que se han celebrado.

Politica de Operacién:

Para otorgar la certificacion de actas y acuerdos de cabildo es
necesario que exista la solicitud de la unidad administrativa
sefialando la fecha de la sesion, asi como el nimero y en caso

de ser necesario el punto a que se refiere la solicitud

Asuntos de Gobierno

Asuntos de Gobierno

Titular de la Dependencia

Asuntos de Gobierno

Unidad Administrativa

2.-Lleva a cabo busqueda en los libros de
las sesiones de cabildo

3.-Elabora certificacion y se remite a firma | Documento
del Secretario del Ayuntamiento

4.-Firma el documento vy remite a|Documento
Direccién de Asuntos de Gobierno

5.-Entrega a la unidad administrativa |Documento
documento certificado

6.- Firma y sello de recibido

7.- Fin del Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Titular de la Dependencia |1.-Recibe solicitud escrita de la unidad | Oficio Original y
administrativa copia

Certificacién

Certificacidn

Certificacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Recepcion de la
solicitud

Blsqueda en los libros
de sesiones de cabildo

Elaborar certificaciéon y se
remite a firma del
Secretario del Ayuntamiento

l

Firma documento y se remite
a la Direccion de Asuntos de
Gobierno

i

Entrega a la unidad
administrativa documento
certificado

A/

Firma y sello de recibido

i

FIN
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EXPEDICION DE ANUENCIA EN ESTABLECIMIENTO PARA VENTA Y CONSUMO DE

BEBIDAS ALCOHOLICAS

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Despacho del Titular

Objetivo

Organizar y controlar los establecimientos que venden para
consumo en el lugar, bebidas alcohdlicas.

Politica de Operacion:

Para la expedicion de anuencias en establecimientos para la
venta consumo de
bebidas alcohdlicas son requisitos indispensables que el
interesado proporcione copia de la documentacion requerida, que
la anuencia sea aprobada por el Ayuntamiento y se lleve a cabo

el pago de los derechos correspondientes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcion 1.- Otorga requisitos para la expedicién de |Lista Copia
la anuencia en establecimientos para
venta y consumo de bebidas alcohélicas
Recepcion 2.- De no reunirse requisitos informa al
interesado para correccién
Recepcion 3.- Recibe la solicitud reunidos todos los |Solicitud por Original y
requisitos por parte del interesado escrito copia
Titular de la dependencia |4.- Turna a la Comisién de Salud Puablica | Oficio y Original
y Asistencia Social solicitud
Comisién de Salud Publica |5.- Emite dictamen en base a la solicitud y | Dictamen Original
y Asistencia Social lo envia a Secretaria del Ayuntamiento
Titular de la Dependencia |6.- Incluye en el orden del dia dictamen |Orden del dia |Qriginal
para su aprobacién o rechazo por el
Ayuntamiento
Recepcidén 7.-En caso de ser aprobado el dictamen, [Aviso de pago |Original y
envia aviso a tesoreria municipal para copia
pago de derechos correspondientes
Tesoreria Municipal 8.-Recibe del interesado pago de |Recibo oficial |Qriginal
derechos y expide recibo oficial
Titular de la Dependencia |9.- Expide al interesado la anuencia Anuencia Original y
copia
Recepcion 10.-Hace entrega al interesado y archiva |Anuencia Original y
copia de la anuencia y anexos con firma copia
de recibo
11.-Fin del Procedimiento
14
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Se envia aviso a Tesoreria para el pago de
los derechos correspondientes

Tesoreria recibe el pago de los derechos y
expide recibo oficial

Se expide anuencia

Se entrega al interesado original de
anuencia

J

Se archiva copia de anuencia en
secretaria

l
)
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CERTIFICACION DE DOCUMENTO

Dependencia/Entidad: Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa: Despacho del Titular

Objetivo Proporcionar constancia de los documentos expedidos por la
Administraciéon Municipal.

Politica de Operacién: Para la certificacion de documentos existentes en los archivos es
necesario que el solicitante acredite tener un interés legitimo y
no perjudique al interés plblico

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Recepcion 1.-Recibe solicitud por escrito de la parte | Solicitud Original y

interesada escrita copia

Asuntos de Gobierno 2.-lleva a cabo revisién, bldsqueda y/o

cotejo del documento correspondiente.

3.- No localiza documento se hace saber

Asuntos de Gobierno al interesado
4.-Localiza documento, elabora
Asuntos de Gobierno certificacion y se firma por el Secretario el |Documento Original

Ayuntamiento.

5.-Firma certificacion y remite a Ia
Titular de la Dependencia |Direccién de asuntos de gobierno. Documento Original

6.-Entrega  certificaciéon a la parte

Asuntos de Gobierno interesada con firma de recibido. Documento y
Solicitud

7.- Fin del Procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) . 17
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INICIO

v

Recepcion de la solicitud

Revision; busqueda y/o cotejo de
documento

%

i, Se localizo
documento?

Se informa al
interesado

Elabora certificacion y se pasa para
firma a Secretario del Ayuntamiento

Firma certificacién y remite a
asuntos de gobierno

Entrega al interesado y
se recaba firma de
recibido

FIN
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EXPEDICION DE CARTA DE RESIDENCIA

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Despacho del Titular

Objetivo

Hacer constar la residencia como minimo dos afios en el

municipio de la persona interesada.

Politica de Operacion:

Tramite personal, indispensable presentar identificacién oficial y
comprobante de domicilio y hacer el pago de los derechos

correspondientes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcidn 1.- Le informa al interesado de los|Solicitudy Original
requisitos y de proceder se le entrega |[requisitos
formato de solicitud para llenado
Recepcién 2.Recibe del interesado formato de|Solicitud Original
solicitud debidamente llenado y firmado
acompafiado de los documentos
requeridos
Recepcién 3.Envia aviso a tesoreria municipal para |[Aviso de pago |Original
pago de derechos correspondientes
Tesoreria Municipal 4.-Recibe pago y expide recibo oficial Recibo Oficial |Original
Recepcién 5.-Recibe del interesado (a) recibo oficial | Recibo y Original y
de pago y se elabora carta de residencia |Constancia copia
Titular de la dependencia |6.-Firma Carta de Residencia Constancia Original y
copia
Recepcion 7.-Entrega al interesado Carta de |Constancia Original y
residencia quién firma de recibido copia
Recepciodn 8.- Archiva carta de residencia recibida Constancia Copia
9.- Fin del Procedimiento
19
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INICIO

Interesado recibe requisitos y solicitud

Se recibe del interesado solicitud elaborada
y firmada acompafiada de documentos
requeridos

|

Se envia aviso de pago a tesoreria
municipal para el pago

Exhibido el recibo oficial de pago y se
elabora carta de residencia

Se firma y expide carta de residencia

Se entrega en forma personal al interesado
y firma de recibido

Se archiva copia de recibido
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SOLICITUD DE CARTA DE RESIDENCIA

GUAYMAS, SONORA _DE 20__

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:

€.
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO TENER MI DOMICILIO
EN: -

L cP . TELEFONO _ ;
CON ____ ANOS DE VIVIR EN ESTE DOMICILIO Y ANOS DE RADICAR EN ESTA
CIUDAD.

NOMBRE Y FIRMA INTERESADO g\\ig
TESTIGOS

QUIENES BAJO PROTESTA DE DECIR VERDA ¢ @TARON QUE SABEN Y LES CONSTA QUE LA

INFORMACION ARRIBA PROPORCION

NOMBRE

NOMBRE FIRMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . 21
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REQUISITOS PARA CARTA DE RESIDENCIA

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL INTERESADO A EFECTO DE ACREDITAR LA RESIDENCIA
(INE O IFE) EXPEDIDA EN ESTE MUNICIPIO, (PUEDEN SER OTROS DOCUMENTOS OFICIALES
VIGENTES COMO; PASAPORTE, CARTILLA MILITAR, CREDENCIAL DE SERVICIO MEDICO, ENTRE

OTROS).
OTROS DOCUMENTOS QUE AMPAREN SU RESIDENCIA; CARTA DE TRABAJO; ACTA DE

MATRIMONIO, ACTA DE NACIMIENTO DE SUS HIJOS, ETCETERA. (Esto sélo en caso de no contar con
identificacién oficial)

COMPROBANTES DE DOMICILIO: RECIBOS DE SERVICIOS ACTUALIZADOS; AGUA, LUZ,
TELEFONO; (los recibos deberdn estar a nombre del solicitante, en caso de no estar a su nombre comprobar
la relacién con el titular del servicio (esposo (a), hijo (a), contrato de arrendamiento, de comodato, etc.)

LLENAR SOLICITUD PARA CARTA DE RESIDENCIA (FIRMA DEL INTERESADO Y LA FIRMA DE
2 TESTIGOS (SIN PRESENTARLOS)

ACOMPANAR COPIA DE TODOS LOS DOCUMENTOS.

HACER EL PAGO CORRESPONDIENTE A TESORERIA MUNICIPAL

TODAS LAS FIRMAS Y DATOS DEBERAN COINCIDIR CON LA DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA; ASI
TAMBIEN DEBERA ACREDITARSE FEHACIENTEMENTE EL DOMICILIO EN ESTA CIUDAD.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ 22
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EXPEDICION DE CARTA DE HABITANTE (NACIONAL,EXTRANJERO; MENOR DE EDAD)

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Despacho del Titular

Objetivo

Hacer constar |la residencia temporal, como minimo seis meses,

de |la persona interesada.

Politica de Operacion:

Tréamite personal, indispensable presentar identificacidn oficial y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

comprobante de domicilio y hacer el pago de los derechos
correspondientes.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcidn 1.- Le informa al interesado (en caso del |Solicitud y Original
menor, quién lo represente) de los|requisitos
requisitos y de proceder se le entrega
formato de solicitud para llenado
Recepcidn 2.Recibe del interesado (en caso de |Solicitud Original
menor, quién lo represente) formato de
solicitud debidamente llenado y firmado
(con huella en caso de menor)
acompafiado de los documentos
requeridos
Recepcidn 3.Envia aviso a tesoreria municipal para|Aviso de pago |QOriginal
pago de derechos correspondientes
Tesoreria Municipal 4.- Recibe pago y expide recibo oficial Recibo Oficial |Qriginal
Recepcidn 5.-Recibe del interesado (en caso de |Reciboy Original y
menor, quién lo represente) recibo oficial | Constancia copia
de pago y se elabora carta de habitante
Titular de la dependencia |6.-Firma Carta de habitante Constancia Original y
copia
Recepcidn 7.-Entrega al interesado (en caso de|Constancia Original y
menor, quién lo represente) Carta de copia
habitante quién firma de recibido
Recepcidn 8.- Archiva carta de habitante Caonstancia Copia
9.- Fin del Procedimiento
23
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INICIO

J

Interesado recibe requisitos y solicitud

J

Se recibe del interesado solicitud elaborada
y firmada (huella en caso de menor)
acompafiada de documentos requeridos

J

Se envia aviso de pago a tesoreria
municipal para el pago

V

Exhibido el recibo oficial de pago y se
elabora carta de habitante

U

Se firma y expide carta de habitante

J

Se entrega en forma personal al interesado
(en caso de menor, quién lo represente) y
firma de recibido

Se archiva copia de recibido

v

.
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SOLICITUD DE CARTA DE HABITANTE, NACIONAL O EXTRANJERO

GUAYMAS, SONORA DE 20

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:

e L _ -

DE NACIONALIDAD BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD,

MANIFIESTO TENER MI DOMICILIO EN: =
cp.

TELEFONO , CON ( ANOS O MESES ) DE VIVIR EN ESTE

DOMICILIO Y _

(ANOS O MESES ) DE RADICAR EN GUAYMAS, SONORA.

NOMBRE Y FIRMA INTERESADO

QUIENES BAJO PROTESTA DE DECIR VERD
INFORMACION ARRIBA PROPORCEON

NOMBRE

NOMBRE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESTIGOS

@“@

‘. ‘ TARON QUE SABEN Y LES CONSTA QUE LA
CIER VERAZ.

FIRMA

FIRMA
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REQUISITOS PARA CARTA DE HABITANTE; NACIONAL O EXTRANJERO
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL INTERESADO.
COMPROBANTES DE DOMICILIO: RECIBOS DE SERVICIOS ACTUALIZADOS AGUA, LUZ,
TELEFONO; (los recibos deberdn estar a nombre del solicitante, en caso de no estar a su nombre comprobar

la relacién con el titular del servicio (esposo (a), hijo (a), contrato de arrendamiento, de comodato, etc.)

OTROS DOCUMENTOS QUE AMPAREN SU RESIDENCIA;CARTA DE TRABAJO; ACTA DE
MATRIMONIO, ACTA DE NACIMIENTO DE SUS HIJOS, ETC. (en caso de no contar con identificacién

oficial)

EN CASO DE EXTRANJERO; DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE SU CALIDAD MIGRATORIA
EN EL PAIS.

LLENAR SOLICITUD PARA CARTA DE HABITANTE (FIRMA DEL INTERESADO Y LA FIRMA DE 2
TESTIGOS (SIN PRESENTARLOS)

ACOMPANAR COPIA DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS

HACER EL PAGO CORRESPONDIENTE A TESORERfA MUNICIPAL

TODAS LAS FIRMAS Y DATOS DEBERAN COINCIDIR CON LA DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA; ASI
TAMBIEN DEBERA ACREDITARSE FEHACIENTEMENTE DOMICILIO EN ESTA CIUDAD.
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SOLICITUD DE CARTA DE HABITANTE MENOR DE EDAD

GUAYMAS, SONORA DE 20

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:

EN CALIDAD DE; L ( PADRE,MADRE,ADOPTANTE;
TUTOR, CURADOR, PARIENTE CONSANGUINEO, PARIENTE POR AFINIDAD U OTRO, ESPECIFICAR) DE
EL (LA) MENOR DE NOMBRE ___ . BAJO

PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE DICHO MENOR TIENE SU DOMICILIO
EN: _
C.P. ——_____ TELEFONO , CON (ANOS 0
MESES ) DE VIVIR EN AQUEL DOMICILIO Y (ANOS O MESES) DE

RADICAR EN ESTA CIUDAD.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y/O HUELLA DEL MENOR : <§

QUIENES BAJO PROTESTA DE DECIR VER ARON QUE SABEN Y LES CONSTA QUE LA

INFORMACION ARRIBA PROPORCIONW VERAZ

NOMBRE FIRMA

NOMBRE FIRMA
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

REQUISITOS PARA CARTA DE HABITANTE MENOR DE EDAD

IDENTIFICACION OFICIAL DEL SOLICITANTE; QUE PUEDE SER CREDENCIAL DE ELECTOR,
EXPEDIDA EN ESTE MUNICIPIO, (OTROS DOCUMENTOS OFICIALES YIGENTES COMO; PASAPORTE,
CARTILLA MILITAR, LICENCIA DE AUTOMOVILISTA, CREDENCIAL DE SERVICIO MEDICO.ETC)

COMPROBANTES DE DOMICILIO: RECIBOS DE SERVICIOS ACTUALIZADOS; AGUA, LUZ,
TELEFONO; (los recibos deberan estar a nombre del solicitante, en caso de no estar a su nombre comprobar
la relacién con el titular del servicio (esposo (a), hijo (a), contrato de arrendamiento, de comodato, etc.)

PRESENTAR ACTA DE NACIMIENTO DE EL (LA) MENOR, IDENTIFICACION OFICIAL(QUE PUEDE SER
PASAPORTE MEXICANO, CERTIFICADO DE ESCUELA U OTROS } Y CURP

LLENAR SOLICITUD PARA CARTA DE HABITANTE (NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE; ASI
COMO NOMBRE Y/O HUELLA DE EL (LA) MENOR Y FIRMA DE 2 TESTIGOS QUE CUENTEN CON
CREDENCIAL DE ELECTOR VIGENTE (SIN PRESENTAR A LOS TESTIGOS )

ACOMPANAR COPIA A TODOS LOS DOCUMENTOS.

TODAS LAS FIRMAS Y DATOS DEBERAN COINCIDIR CON LA
DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA; ASI TAMBIEN DEBERA ACREDITARSE FEHACIENTEMENTE EL

DOMICILIO EN ESTA CIUDAD.
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EXPEDICION DE PERMISO PARA EVENTO SOCIAL

Dependencia/Entidad: Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa: Despacho del Titular

Objetivo Mantener un control y vigilancia sobre los eventos sociales que
se realizan en el municipio.

Politica de Operacién: Para la expedicidon de permiso para evento social es requisito
indispensable que |la persona interesada proporcione los datos
del evento, lugar, fecha, hora, con el correspondiente pago de
derechos.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Recepcidn 1.-Recaba del interesado datos del evento

como fecha, lugar, hora, tipo de evento y
de musica, con o sin bebidas alcohdlicas

Recepcidn 2.-Envia aviso a tesoreria municipal para|Aviso de pago |Original
el pago de los derechos correspondientes.
Tesoreria Municipal 3.-Recibe de la persona interesada pago |Recibo Oficial |Original
de derechos y expide recibo oficial.
Recepcién 4.-Recibe el comprobante de pago de|Permiso Original y 2
derechos y se elabora el permiso. copias
Titular de la dependencia |5.-Firma permiso para evento. Permiso Original y 2
copias
Recepcidn 6.-Entrega al interesado permiso para|Permiso Original
evento, firma de recibo copia

proporcionando su domicilio particular

Recepcibén 7.- Archiva copia de recibido y se entrega | Permiso Copia
copia a seguridad publica.

8.-Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
Se recaban los datos del evento.

v

Se envia aviso de pago a tesoreria
municipal

Se hace el pago ante tesoreria

Recibido el comprobante de pago se
elabora permiso

Se firma y emite el permiso

Se entrega al interesado permiso para
evento, proporciona domicilio particular y
firma de recibido

v

Se archiva copia recibida

J

FIN J
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [
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TRAMITE DE PRE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Junta Municipal de Reclutamiento

Objetivo

Coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional (IV Zona
Naval Militar) en el tramite para prestar el servicio militar y en la
expedicion de Cartillas de Identidad Militar, para los jovenes que

alcanzan su mayoria de edad.

Politica de Operacion:

No haber realizado el tramite anteriormente y hacer entrega de la
documentacion requerida, asimismo asistir al sorteo donde se
determina si el joven prestara o quedara exento de la prestacidn

del Servicio Militar.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Junta 1.- Interesado acude por informacion.

Junta 2.- Proporciona informacién.

Junta 3.- Recibe documentacion del interesado

Junta 4.-Revisa documentacion presentada por el
interesado

Junta 5.-Devuelve en caso de no estar correcta la
documentacién

Junta 6.-Entrega formato de datos personales al |[Cédula de Original
interesado en caso de estar correcta la|datos
informacién y documentacion

Junta 7.-En el formato de pre-cartilla recaba firma | Pre-cartilla Original
y huellas dactilares del interesado

Junta 8.-Elabora pre-cartilla con los datos|Pre-cartilla Original
proporcionados por el interesado vy
cotejados con los documentos presentados

Junta 9.-Envia  pre-cartillas para firma a|Pre-cartilla Original
presidencia Municipal

Presidencia 10. Firma y regresa pre-cartilla. Pre-cartilla Original

Junta 11.- Entrega pre-cartilla al interesado |Pre-cartilla Original
recabando firma de recibido.

Junta 12.- Entrega pre-cartilla con informacién de | Pre-cartilla Original
la fecha en que se llevara a cabo el sorteo
13.- Celebracion del sorteo
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TRAMITE DE PRE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Dependencia/Entidad.:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Junta Municipal de Reclutamiento

Objetivo

Coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional (IV Zona
Naval Militar) en el tramite para prestar el servicio militar y en la
expedicion de Cartillas de |dentidad Militar, para los jovenes que
alcanzan su mayoria de edad.

Politica de Operacion:

No haber realizado el tramite anteriormente y hacer entrega de la
documentacién requerida asimismo asistir al sorteo donde se
determina si el joven prestard o quedara exento de la prestacion

del servicio Militar

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Junta 14.-Elaborar actas correspondientes con |Acta Original
el resultado del Sorteo.

Junta 15.- Sellar las Pre-Cartillas con los|Acta Original
resultados del sorteo.

Junta 16.-Entregar listados de jovenes | Sello oficial Original
solicitantes a la SEDENA

Junta 17.- Fin del Proceso Listas de Original

asistencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

32




GUAYMAS, SONORA.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

@&

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO ]

Se proporciona informacion

Recibe y verifica
documentacion

Es correcta NO

documentacion

Ciudadano llena /
cédula de datos

personales

|

Es correcto
llenado de cedula

NO

Sl

Se recaba firma y huellas dactilares en
formato de pre cartillas

\

Elabora pre cartilla y solicita firma del
Presidente Municipal

3\
Entrega pre cartilla

\/
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e

Recaba firma de recibido e informa
fecha sorteo

Organiza sorteo y levanta acta de
resultados

Sella pre cartillas

Entrega listado de participantes a
SEDENA

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Secretariade la Defensa Nacional

SERVICIO MILITAR NACIONAL

DATOS QUE DEBEN SER LLENADOS POR EL INTERESADO

Bombresita s ctadan s mnater i gy oo s T S

Babeé Flesr iy desenibir? car i Sl oV A e e e , ......... z
Grado mdaximo de estudios ..o ovie e : e SaEranl
Domiciliois . vitain i nin nr i i s o NN A T Ee e At

Firma del interesado
NOTAS

El nombre debe ser completo incluyendo apellido paternc y materno
v cualquier inicial.

Los interesados se presentardn provistos de tres retratos exactamente
del tamafio del dibujo gque figura al reverso.

Los datos habrdn de escribirse con leira legible ¥ en caso de que se
proporcionen falsos, la cartille carecerd de valor legal v ser& cancelada
nulificdndose el registro, debiendo el interesade registrarse nuevamente

con sus datos verdaderos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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INSTRUCCIONES PARA LA IMPRESION DE LA HUELLA

SE TOMARA EMPLEANDO TINTA NEGRA DE IMPRENTK, UNA LAMINA
LISA DE METAL O CRISTAL APROXIMADAMENTE DE 20 X 12 CMS., UN RO-
DILLO DE PASTA Y UNA TABLITA APROXIMADAMENTE DE 8 X 14 CMS.

ESTANDO LIMPIO EL RODILLO Y LA LAMINA SE COLOCA SOBRE EL
VIDRIO UNA CORTA CANTIDAD DE TINTA, APROXIMADAMENTE DEL TAMARO
DE UN GARBANZO, EXTENDIENDOLA UNIFORMEMENTE, PROCEDIENDO A PA-
SAR EL RODILLO REPETIDAS VECES SOBRE LA YEMA DEL DEDO, DESDE
ABAJO DEL PLIEGUE DE FLEXION HASTA LA PUNTA, PRO&JURANDO QUE LAS
PARTES LATERALES DEL DEDO QUEDEN ENTINTADAS.

SE COLOCA EL DOCUMENTO SOBRE LA TABLITA, TOMANDOLA EL OPE-
RADOR CON LA MANO IZQUIERDA Y TOMANDO EL DEDO DEL SUJETO CON
LA DERECHA SE PROCEDERA A TOMAR LA HUELLA, HACIENDO GIRAR EL
DEDO DE DERECHA A IZQUIERDA CON MUCHOQ CUIDADO, NO PRESIONAN-
DOLO DEMASIADO SOBRE EL DOCUMENTO A FIN DE QUE LA HUELLA NO RE.
SULTE EMPASTADA O BORROSA, LAS RAYAS NEGRAS DE LA HUELLA NO
DEBEN INVADIR LOS ESPACIOS BLANCOS.

51 SE CARECE DE RODILLO PUEDE EMPLEARSE UNA BOTELLA O ALGUN
OTRO OBJETO CILINDRICO PARA EXTENDER LA TINTA Y EN ESTE CA®Q EL
ENTINTADO DEBERA HACERSE RODANDO DE DERECHA A IZQUAEE E-
DO DEL SUJETO DIRECTAMENTE SOBRE LA PLANCHA, UNA DO
EL DEDO, SE PROCEDERA A TOMAR LA HUELLA EN LA R

QUEDA PROHIBIDO USAR PARA LA TOMA D

B %@,, (LAS TINTA Y
AMENTE TINTA NE-

COJIN PARA SELLOS DE GOMA, DEBE EMPLE}=
GRA PARA IMPRENTA. ; '

%do blanco y sin reto-
e, de 35 X 45 mm.

G g
\ dra el retrato en

HUELLA DEL PULGAR DERECHO

Correcta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

36



GUAYMAS, SONORA.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ORGANIZACION DE PROGRAMAS CIVICOS

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Direccion de Accion Civica

Objetivo

Mejorar la civilidad de la ciudadania, a través de la organizaciéon
y programacion de fechas conmemorativas; procurando la
concurrencia de la sociedad, autoridades y sector educativo;
buscando con ello el mejoramiento de la vida social actualmente
amplia y compleja.

Politica de Operacion:

Organizar programas Civicos conforme a una fecha alusiva y
agenda previa de trabajo, asegurando la concurrencia a través de
la invitacidn correspondiente a las autoridades Municipales y
Navales, asi como el sector educativo.

Accion Civica

Accion Civica

Accion Civica

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Accién Civica 1.- Seleccionar fecha alusiva o programa |Agenda y Original
cartel

Accion Civica 2.- Elaborar Agenda de trabajo y cartel Oficio Original

Accion Civica 3.- Elaborar invitaciones Lista de Original
Asistencia

Accion Civica 4.- Entregar invitaciones Requisicion Original y

copia

5.- Elaborar requisicion para materiales
y/o servicios especificar tipo de apoyo

6.- Entregar requisicién a Secretaria y
Oficialia mayor

7.- Desarrollar el Programa Civico

8.- Fin del Proceso

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

J

Seleccionar fecha alusiva al Programa

Elaborar agenda de trabajo y cartel

!

Elaborar y Entregar invitaciones

Elaborar requisicion para materiales y/o
equipo de apoyo

J

Entregar requisicion a Secretaria y
Oficialia Mayor

J

Desarrollar el Programa Civico

e

FIN
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CONSTANCIA DE SEGURIDAD DE FUNCIONAMIENTO Y/O CONSTRUCCION

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Coordinacién Municipal de Proteccién Civil

Objetivo

Verificar que el inmueble (establecimiento) en el municipio
cumpla con los requisitos minimos de seguridad en el
funcionamiento y construccion, para la proteccion Civil.

Politica de Operacioén:

Es indispensable contar con todos los elementos requeridos para
obtener la constancia de seguridad.

Coordinador

Recepcidn

Tesoreria Municipal

Recepcidn

Coordinador

Recepcion

Recepcidn

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Recepcion 1.- Proporciona al interesado los|Lista de Copia
requisitos para el tramite de Constancia |requisitos
de Seguridad

Recepcidn 2.-Recibe escrito de solicitud del|Solicitud Original
interesado con los requerimientos para
cada caso

Inspector 3.-Realiza visita de verificacion de |Acta de Original
cumplimiento de los requerimientos inspeccién

Revisa Acta dando visto bueno, o en
defecto, se hagan cambios segln el caso

4.-Cumple los requisitos se le da al|Aviso de pago |Original
interesado aviso de pago de derechos,
para efectuarlo en tesoreria municipal; de
no cumplir con requisitos se concede un
plazo discrecional para cumplimiento

5.- Recibe el pago del interesado y le |Recibo Oficial |Qriginal
expide el recibo oficial

6.- Con recibo de pago exhibido por el |Constancia Original y

interesado, se elabora la Constancia de copia

Seguridad.

7.- Firma la Constancia de Seguridad. Constancia Original

8.-Entrega al interesado quien firma copia | Constancia Original

de recibido

9.- Archiva copia y documentos anexos Constancia y Copia
documentos

10.- Fin del Procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

( INICIO J

\,/

Proporciona informacion al
interesado

!

Llena formato interesado

T

Se realiza visita de verificacidn

v

iCumple con los
requisitos?
NO

Se da aviso de pago para efectuar

en Tesoreria

y

Exhibido el recibo oficial se elabora

Constancia de Seguridad

Coordinador firma y expide
constancia de seguridad

!

Entrega al interesado y firma de

reciqido

v

Se archiva copia y documentos
anexos

v
FIN J

oy

e

Se le concede al
interesado un plazo
para cumplimiento
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PERMISO DE VENDEDOR AMBULANTE

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Coordinacion de Vendedores Ambulantes

Objetivo

Regular el desarrollo de las actividades comerciales y el
desempefio de oficios en la Via Publica.

Politica de Operacion:

Es indispensable contar con el dictamen de ubicacidon expedido
por la Direcciéon de Control Urbano para poder continuar con el
tramite del permiso y con el resto de los requisitos.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Coordinacion 1.-Entrevista al interesado atendiendo a
los requerimientos del mismo en semifijo
o ambulante
Recepcién 2.-Atendiendo a la solicitud: como |Listado de Copia
ambulante le proporciona los requisitos al [requisitos y
interesado; como semifijo hasta la|solicitud
aprobacién del dictamen técnico se
entregan requisitos y solicitud
Recepcion 3.- Solicita al interesado croquis de
ubicacién si la solicitud se hace en base
ha puesto semifijo
Recepcidn 4.-Indica al interesado que se requiere de
dictamen de ubicacién que expide Control
Urbano para puesto semifijo
Control Urbano 5.-Recibe croquis de ubicacién con la|Croquis Original
solicitud del interesado
Titular de la dependencia |6.- Recibe copia de la solicitud y croquis [ Croquis y Copia
de ubicacion solicitud
7.-Se omiten los pasos del 3 al 7, para
comercio ambulante
Control Urbano 8.- Aprueba el dictamen Dictamen Original
Recepcion 9.-Recibe solicitud con todos los | Solicitud, Original
requisitos y para comercio semifijo incluye | croquis y
dictamen técnico de ubicaciéon aprobado |dictamen
por Control Urbano y se realiza el estudio
socioecondmico.
Recepcidn 10.-Elabora el aviso de pago de derechos |aviso de pago |Original
y se remite a tesoreria municipal.
Tesoreria Municipal 11.- Recibe el pago y expide el recibo|Recibo de Original
oficial pago
Recepcion 12.-Con el recibo de pago exhibido se|Recibo de Original
elabora permiso correspondiente pago
41
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PERMISO DE VENDEDOR AMBULANTE

Dependencia/Entidad: | Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa: | Coordinacion de Vendedores Ambulantes

Objetivo Regular el desarrollo de las actividades comerciales y el
desempefio de oficios en la Via Publica.

Politica de Operacién: | Es indispensable contar con el dictamen de ubicacion expedido
por la Direcciéon de Control Urbano para poder continuar con el
tramite del permiso y con el resto de los requisitos.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Coordinador 13.-Verifica la documentaciéon y dictamen;
firma y sella el permiso correspondiente.

Coordinador 14.- Entrega el permiso anual al|Permiso Original
interesado quién firma de recibido.

Recepcidn 15.- Forma y archiva expediente y se|Permisoy Copia
asigna numero de control para pago|documentos

mensual.

16.- Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO }

J

Entrevista con
Interesado

Se requiere a Control
Urbano Dictamen Técnico

SEMIFIJO

¢ Qué tipo de
permiso requiere?

AMBULANTE

Se informa sobre

NO
requisitos necesarios

., Se aprueba
dictamen técnico?

Se solicita al interesado croquis de

ubicacion y dictamen de ubicacién de S|

Control Urbano Se informa sobre
\J/ requisitos
Se envia croquis y solicitud a Control
Urbano con copia a Secretaria del J/
Ayuntamiento
Se recibe solicitud con

documentacion y se da inicio
al estudio socioeconomico

-
Se expide aviso de pago
. Se realizé
pago?
Abre expediente Entrega permiso Elabora permiso
I

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018 - 2021
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE VENDERORES AMBULANTES

SOLICITUD DE ANUENCIA MUNICIPAL

Dia - Mes Afio
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
Apellide Paterna : Apellido Materno Nombre
Lugar de Nacimiento (Ciudad y Estado) ; ] Fecha de Nacimiento “Sexo {M)(F)
Domicilio Calle ' o ' " Colona Teltfons
Municipio : Estado . ~ Codigo Postal i ;Ti¢nqm e radicar én este Domicilio
Eviado Civil Nowmbre Compleid dsf Conyuge T Ocupacion det Cnpuge

DATOS,'&ARACTERISHCAs Y UBICACION DEL PUESTO QUE SOLICITA

- CUATRO FOTOGRAFIAS

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que los datos aqul proporcionados son ciertos, otorgando mi p
proceda a su comprobacitn, si asi lo considera necesario. i : :

Calle . Nimero ; o Colonia & chionan.aiﬁnm Municipio
Enire las catles yio alguna re&rcn_cia de la ubicacién solicitada : .Eioran'u_ _",oiicitado
GIRO:
DLMMIJVs : i _
Dissde la semana qué pretende trabajar - .. Tipo de Instalacién
Ob.sm_miom:s: : : iy

'DOCUMENTOS QUE ACOMPARA

. SOLICITUD B SI{)NO( )

+ACTA DENAClMIEN’i‘.(_} SI () NO( )
+CONTANCIA DE RECIDENCIA SI()NO()
- CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES ST (Y NO( )
. CROQUIS DE UBICACION = . SL()NO( ) -
+LICENCIA SANITARIA EN CASO DE ALIMENTOS ] S1 () No¢ )
+ACREDITACION DE SER LA UNICA FUENTE DE INGRESOS ~ § () NO()
<ACREDITACION BE NO SER SERVIDOR PUBLICO ey SI ()} NO {3}

; SI.() No( )

Fno consentimiento para que Ta autoridad :
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HATQUTARNENTO B2 GlavlAS

‘Guaymas, Sonora, ____ i L

3
~Secretario del Ayuntamlento de Guaymas,
Presente s

Coord De Vendedores Ambulantes,
: Presente

Por medio del presente y de la manera mas atent
solicitar un perm:so para Ia venta de: :
Ubicado en:
Con un horario de:
Los dias:

3 | dirijegg usted para

Agradezco de antemano su buena dispogidion yapoyo a ticién.
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SANCION POR INFRACCION AL BANDO

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Coordinacién del Juzgado calificador

Objetivo

Imponer la sancion correcta por infracciones al Bando de Policia
y Gobierno y consecuentemente buscar una mejor convivencia

entre los miembros de la comunidad.

Politica de Operacién:

Resulta indispensable que el miembro de la policia preventiva
que practique la presentacion del presunto infractor justifique la
necesidad de la medida ante el Juez calificador que debera ser
sblo cuando se trate de falta flagrante, con las excepciones que

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

correspondan.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Policia preventiva 1.- Presentacion del presunto infractor ante
el Juez calificador
Policia Preventiva 2.- Quién lleva a cabo la presentacion debe | Parte Original y
justificar la necesidad de la medida ante el |informativo |copia
juez calificador
Juez Calificador 3.- Lleva audiencia por probable falta|Parte Original y
administrativa. informativo |copia
y certificado
medico
Juez Calificador 4.- Debe resolver de inmediato si la conducta | Boleta Original y
del presunto infractor presentado constituye |arresto, copia
falta administrativa. certificado
médico o
boleta de
control
Juez calificador 5.- Emite resolucién, arresto, amonestacion
verbal o multa si la falta fue administrativa
6.- Recibe recurso de inconformidad si se
Juez calificador presenta; elabora aviso de pago en caso de Original y
multa; elabora boleta de arresto o de|Escrito y/o copia
amonestacion verbal recibo de
pago y/o
boleta de
7.- Le presentan recibo oficial de pago en|liberacion.
Juez calificador caso de multa y se libera al presunto
infractor
Orden de
8.- Fin del Procedimiento. liberacidn
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Presentacion del presunto
infractor ante Juez Calificador

Se sustancia oralmente audiencia
ante Juez Calificador por probable
falta administrativa

Juez Calificador emite resolucion,
arresto, amonestacion verbal o multa.

|

iPresentan
recurso de
inconformidad

No J'
No

En caso de multa se
elabora aviso de pago

(Procede? —_

Se presenta recibo oficial de pago y se
libera al infractor

™ )
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
SECRETARIA DEL H, AYUNTAMIENTO
] UZG_ADO_ _CAL_IFEC’ADOR
. BOLETA DE ARRESTO

C. AGENTE DE POL 1CIA ENCARGADO DE CE.LDAS

mkwwwfxs BOLETA No.: BA1400278
NOMBRE DEL DETENIDO

 DOMICHIO ' !

EDAD _ OGUPACION . - TELEFONO
NOMBRE DE PADRES O TUTORES | ' :

MOTIVO DEL ARRESTO fli 55 e @&

DETENIDO POR EL{LOS)AGEI‘&TES(S) DEPOLICIA Q\ /5 S
mAcfx UNIDA  NOMBRE CRADO : - q
@‘\ \/’

. FEGHA DE T i
: sepounm ICION DE : i e
- OBSERVACIONES' R
GUAYMAS,SON,A _ DELMESDE ____ DELARO T

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELEGCION

© HIEZ CALIBEICARAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e i 55
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H. AYUNTAMIETO DE GUAYMAS wﬂm%
JUZGADO CALIFICADOR E£im. 3
AP -
CERTIFICADO MEDICO 23
TR R
NO. .

El que suzcribe, médice cirujsno legaiments sutorizado pars el ejercicio de Is profesién,
en funciones Médico legists sdzcrito 8l Juzgado Calificstor, bajo protests de Sesir verdsd,

CERTIFICARaber sxnminado dinicemente 81

de coupscion ¥ »R0: de edng;
netiendo encontraco o siguiente:
CONDUCTA: , MIARC-A: AENGUAJE:
ATENCON: s DRIENTACON: » ROMBERG:
DWRDOCOCTINECIAL . P.DEDQ NART: P.TALON ROD L
PUPRILAS: , RELEIO PUPILARES: REFLEIOS 0.&
ALIENTO ALCOHOLCO: LHECADOR DE ALCOHOL: ‘ b

CONLO ANTERIOR SE LE ELABORA EL SIGUIENTE DIAGHOSTICO DE:

i }soBaic

{ } ALIENTO ALCOHOLICO
{ tEveriacusz

{  JOTROESTIMULANTE

QBSERVALIONES:

ADD:

e

oo |

ADENAS PRESENTO LAS SISUIENTES zzszci{%

Aen ssnsr;

oe 1% e, penen en

CLASIFICACION: Dichas lesion: gita
peligrolaviday,

FECHA:
=ORA:

Jusz Calitizagor que ordens is certificasidn:

Elementos Aprenensores:

Unicad:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

W an ticatrices visibies permanentes.

ATENRTAMENTE

Hosmbre, no. C. PRCF, Y Sraa el BMdxo Legita

GUAYMAS Ya

20182028
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~ H.AYUN TAMIENTO DE GUAYMAS _
JUZGADO DEL H. AYUNTAMIENTO (&
JUZGADO CALIFICADOR
BOLETA DE CONTROL
Amonestacion Verbal

BOLETA Nv. 29CE1401320

;’ NGMBRE BEL BETENIDO
i DomICILIO o .
If 'EDAD ___ocupAcion T e e

| NOMBRE DE PADRES O TUTORES
el s __%g%g.“
- e R Gﬁal_
DETENIDO POR EL(LOS) AGENTES(S) DE POLICIA PO
TLACA UNIDA  NOMDBRE &mho B I

i |
-i LUGAR ~ “ : @ i

' } MOTIVO DEL ARRESTO

REPORTANTE U 0¢3
FECHA DE LG
- OBSERVACIO

HORADELIBERACIO o
PAGODEMULTACONRECIBO

|

GUAYMAS,SON., A DELMESDE

GUAYMAS, SONORA

- SUFRAGIO EFEGTIVC NO REELECGION

©NE? CALIEISARND

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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_JUZGADO CALIFICADOR
BOLETA DE CONTROL

_DATOS DEL DETENIDO

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

HEOMERE it
HORA:

OCUPACION:

EDAD:

ORIGINARIO:

—

EDO. CVIL:
| pomiciLIo:

. SALARIO:

AGENTES QUE LLEVARON A CABO LA
: —. UNIDAD:

PRESENTARO G
MOTIVO DE LA 2

LUGAR DE LADETENGION:

NOMBRE DEL JUEZ AL QUE SE TURNA EL INFRACTOR:

CALIFICACION DE LA FALTA:

'NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO QUE LO DIAGNOSTICO: i

-1 SANCION APLICADA:

SITUACION JURIDICA:

- GUAYMAS Ya W

P

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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\\l\Xl\ *’é
\ 4 "' "“
,;1‘** Yierd\%  H.AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
g% SA ¥ SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
% e JUZGADO CALIFICADOR
% ‘J ORDEN DE LIBERACION HATUNTAMAENID DE GUAYMAS

C. OFICIAL DE GUARDIA EN TURNO Y/O ENCARGADO DE SEPAROS
Asunto: Orden de Liberacién.

PR £ SENTE.-
---------------------------------- SIRVASE USTED DE LIBERAR nsmzzs SEPAROS A:

CON BOLETA DECONTROL Y/O ARRESTONo.

CERTIFICADO MEDICO,
MENORDEEDAD: NO

MOTIVO DELIBERACION ’
WBER 10ON: HORAS

HORAEN LA QUE ORDENO SU IN
LIC. ; RECIBE
JUEZ CK @I5A e RNO p
GUAYMAS Ya

52
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H.AY UNTAMIENTO DE GU3 YMAS
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
JUZGADO CALIFICADOR

ORDEN DE LIBERACION

C. OFICIAL DE GUARDFA EN TURNO
YIO ENCARGADO DE SEPAROS

S!rvase usted de llberar del Area de separos a

Folio de Presentac:on No:
- Certificado Medico No:
‘Recibo Oficial;

Menor de Edad

Motiva de beerac;cn go go

Guaymas, Sanora, A

N

de

Hora de Libsracion:

——

" NOMBRE Y FIRMA 5

" JUEZ CALIFICADOR EN TURNQ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i 50
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ATENCION A SERVICIO DE EMERGENCIA

Dependencia/Entidad.:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Coordinaciéon de Bomberos

Objetivo

ciudadania y los visitantes.

Atender con prontitud y eficacia las solicitudes de auxilio a la

Politica de Operacién:

La atencion es de caracter urgente y se acudira a ellas con rapidez

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Radio 1.-Recibe reporte via telefonica Reporte en Original
libro
Radio 2.-Comunica por radio al capitdan |Reporte en
(operador) o maquinista en turno para|libro
atencidn.
Turno (capitan o 3.-Acude al servicio
magquinista)
Turno (capitéan o 4.-Presenta al término reporte Parte del Original
maquinista) Servicio
Turno (capitan o 5.-Elabora el parte del servicio, o Original
maquinista) constancia del servicio
Coordinador de bomberos |6.-Presenta reporte escrito del incidente a | Parte del Original
quién solicita o corresponda Servicio
Coordinador de Bomberos |7.-Elabora Estudios estadisticos a nivel |Registro en Original
informativo libro
8.-Fin del Procedimiento
54
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INICIO

Se recibe reporte via telefdnica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\E

Comunica por radio al capitan o
Maquinista en turno para atencion

Acude al Servicio

Presenta al término reporte

Elabora con el parte del Servicio
constancia

i

Presenta reporte escrito del incidente a
quien solicita o corresponda

A

Elabora estudios estadisticos a nivel
informativo

v

FIN ]
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EXPEDICION DE PASAPORTE MEXICANO

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Oficina Municipal
Exteriores

de Enlace de Secretaria de Relaciones

Objetivo

Optimizar el sistema de registro para mexicanos con residencia
en el municipio que viajen al exterior del pais.

Politica de Operacion:

cada solicitante dentro de
Municipal con la S.R.E.

El tramite del pasaporte debe ser realizado personalmente por
la oficina competente de enlace

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcion 1.- Proporciona informacién al interesado |Lista de Copia
requisitos
2.- Cuenta con los requisitos
Recepcion 3.- Informa al interesado de los pagos que
tiene que llevar a cabo en tesoreria
municipal y banco
Recepcidn 4.- Recibe del interesado los |Comprobantes | Original
comprobantes de pago de pago
Recepcion 5.- Se llena solicitud Solicitud Original
Recepcion 6.- Captura en el nuevo Sistema de|Digital
Enrolamiento(MEBB) todos los datos de Ia
documentacion del tramite
Responsable de equipo a 7.- Captura los biométricos (huella, firma, | OP-5 Original
cargo de empresa lectura de iris, foto) del usuario OoP-7
VERIDOS y firma de conformidad
Jefe de Oficina 8.- Revisa, dictamina y firma autorizacion
para captura de tramite
Recepcion 9.- Captura y envia tramites a la|Resumen Original
delegacién en Hermosillo diario
Delegacién 10.- Regresa pasaporte elaborado Pasaporte Original
Recepcidén 11.- Entrega pasaporte al interesado se|Relacién de Originales
identifica y firma de recibido firmas
12.- Fin del Procedimiento.
56
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INICIO

Se proporciona informacién

al interesado

Cuenta con todos
los requisitos

Interesado regresa
cuando cuenta con los
requisitos completos

Informa y envia al interesado a llevar a cabo pagos en
Tesoreria Municipal y Banco

v

Recibidos los comprobantes de pago

v

Interesado llena solicitud

v

Captura en el sistema digital (MEBB) todos los datos

v

Captura de los biométricos y firma

v

Se revisa dictamina y firma autorizacion
para captura tramites

Captura y envia tramite a Delegacion en
Hermosillo

Regresa pasaporte elaborado

v

Se entrega pasaporte al interesado ———>L

FIN ]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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blice de la Delegacian u Qf
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© 8 Lugar de naciiiento:

-10. Domlicifio:

© Poliacién o delcg

Enface Sstatal o Municipal con Ja SRE cuando intsgren i expedients de pasagorte,

presas ante el servigor p

Aviscimportante: La firma y huelias dactilares deberdn ser
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L Mt S Anudar L Besuwedio i liigdeca: o = i
Mano i . -
- dzauierda : : oy : :

Soficitud de Pasaporte Ordinario Mexicano (OP-5) En Territordo Nacional

Dilservaciones:
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Lea cuidatosarnente et lormulario que deberd llenar con Tnta negra y fetia de mobls Tepitie
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cefaty

wia:

S
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L Pasapan £ i
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Lugae i -
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.é‘. Mombre (
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Caitgpos de contiol ntens
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Recc;;clér;{

9. ldentiflicacion que prasenta: |

Uu,[ami‘n;x;mr\[ -

K_’upiumt
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i de datos
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©dmpeesion

Contyol de
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