COMISION DE ADMINISTRACION DEL
H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS.

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS,
PRESENTE.-

Los suscritos Regidores Propietarios integrantes del H. Ayuntamiento 2021-2024, 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 ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA

MUNICIPAL, mismo que fundamos y motivamos al tenor de los siguientes:
CONSIDERANDOS

PRIMERO. De conformidad con los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; y 136 fracciones IV, V1 y Xlll de la Constitucién 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
administraciéon publica municipal y regulen las materias, procedimientos, funciones y

servicios publicos de su competencia.

SEGUNDO. Que es facultad legal y reglamentaria de las Comisiones estudiar, dictaminar y
proponer soluciones a los asuntos de las distintas ramas de la 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 del Ayuntamiento, segin lo dispuesto

por el articulo 68 fraccion Il de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal.




CUARTO. Que de acuerdo con los articulos 68 fracciones Il, Il y VIII; 73, 79 y demas
relativos y aplicables de la Ley de Gobierno y Administracién Municipal; y 63, 70, 74 y 83
fraccién Il 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 Publico de las Dependencias Directas del Ayuntamiento.

En virtud de lo anterior, acordamos el proyecto de MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL, bajo la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

En la presente Administracién Municipal ha sido imperante la necesidad de contar con
reglamentos, manuales y demas instrumentos administrativos y juridicos de observancia
general, actualizados y apegados a derecho, con la finalidad de poder dar certeza a la
ciudadania de la estructura organizacional con la que opera este Ayuntamiento, en
cumplimiento a sus obligaciones y facultades que le confieren las disposiciones juridicas

que le son aplicables.

En sesidon 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 Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Guaymas, Sonora, que abroga el Reglamento Interior que estuvo vigente hasta esa fecha.

La expedicion del mencionado Reglamento Interior, obedecio a la necesidad de expedir un
nuevo ordenamiento juridico que permitiera una mejor operacién de las actividades
inherentes al servicio puablico municipal, que a su vez permitiera reglamentar
adecuadamente lo que hoy por hoy dispone la Ley de Gobierno y Administracion Municipal,
procurando con ello, garantizar una verdadera armonia entre las diversas disposiciones

juridicas que rigen la actuacion del Gobierno Municipal de Guaymas.

El contar con un nuevo Reglamento Interior, hace necesario la expedicion y/o actualizacion

de nuevos Manuales de Organizacién de cada una de las Dependencias que integran la




Administracion Puablica 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 disciplina en el
desempefio de su empleo, cargo o comisién, tales como Disciplina, Legalidad, Objetividad,
Profesionalismo, Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Integridad, Rendicion de Cuentas,

Perspectiva de Genero, Eficacia y Eficiencia.

Con la expedicion y/o actualizacién de Manuales de Organizacion, se logra la eficiencia de
cada érea, e identifica el nivel de responsabilidades que asumen las y los servidores de la
Administracion Publica, mostrando la estructura de su organizacion de conformidad con la
normatividad vigente. De la misma manera, resultan ser una guia y orientacion para quienes
desean conocer las atribuciones, funciones y objetivos de las dependencias que conforman

la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.

Cabe resaltar, que en el caso de la Oficina de Presidencia Municipal, por primera ocasion
contaran con Manual de Organizacion, lo que dara mayor seguridad y certeza juridica tanto
a los servidores publicos adscritos a dicha Dependencia, como a la ciudadania en general,
respecto a los objetivos, funciones y atribuciones de cada area que la conforman, dando
transparencia a su funcionamiento, asi como una vision global de su estructura. Asitambién
el contar con un instrumento como el que nos ocupa, facilitara la integracion, incorporacion
e induccion del personal de nuevo ingreso al area que le sea asignada, optimizando a su
vez tiempos y esfuerzos; siendo de vital importancia que la Presidencia Municipal cuente
con dicho Manual, dado que una de sus obligaciones resulta ser el cumplir y hacer cumplir
las leyes, reglamentos, el Bando de Policia y Buen Gobierno y demas disposiciones legales

del orden municipal, estatal o federal.

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



DICTAMEN

Derivado de lo anterior, la Comisién de Administracién del H. Ayuntamiento del Municipio
de Guaymas, Sonora; someti6 a votaciSn el PROYECTO DE MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, mismo que es aprobado, por lo que
resulta factible recomendar y someter a consideracion del H. Ayuntamiento, el siguiente

dictamen:

PRIMERO. Se remita el presente Dictamen a la Secretaria del Ayuntamiento, a fin de que
se agregue a la Orden del Dia de la Sesién de Cabildo mas préxima, para que sea sometido
a consideracién del pleno (se anexa al presente dictamen para una mayor ilustracion

Proyecto de Manual de Organizacién de la Presidencia Municipal).

SEGUNDO. Se recomienda aprobar el Proyecto de Manual de Organizacion de la
Presidencia Municipal; y en caso de ser aprobado, instriyase a la C. Presidenta Municipal
del Municipio de Guaymas, para que a la brevedad posible haga su difusion dentro de las
Dependencias y Entidades que conforman este H. Ayuntamiento, e instruya para su
publicacion en la pagina de transparencia del H. Ayuntamiento del Municipio de Guaymas,
Sonora.

Asi lo acordaron los CC. Integrantes de la Comisién de Administracién a los 21 dias del
mes de noviembre de 2023.
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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion fue elaborado en cumplimiento a lo que
establecen los articulos 96 fraccion Xlll de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal;
123 y 124 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica
Municipal directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.

El documento debera ser actualizado cada vez que ocurra una modificacion de la
organizacion, de la Presidencia Municipal y de la redistribucién de funciones de sus
organos auxiliares; constando de ocho capitulos, incluyendo el presente, teniendo como
objetivo presentar una visién de conjunto de la organizacion de Presidencia Municipal y
de sus organos auxiliares, asi como de la Unidad Municipal de Transparencia, a fin de
servir de guia a su personal en el desempeiio de sus funciones y con ello, estar en
posibilidad de desarrollar su mejor esfuerzo para perfeccionar el quehacer de la
Administracién Publica Municipal.

Por su propia logica, en el segundo capitulo, el Manual trata lo relativo a los
antecedentes historicos de la Presidencia Municipal, sefialando aqui los sucesos y el
ordenamiento que dieron origen a su creacion. En el tercero relaciona los ordenamientos
legales sobre los que se sustenta el funcionamiento de la misma, mientras que en el
cuarto precisa sus atribuciones, ello de conformidad a la Ley de Gobierno y
Administraciéon Municipal y al Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la
Administraciéon Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.

En el quinto, por su parte, presenta la estructura organica de la propia Presidencia
Municipal, precisando para el efecto los érganos que la conforman, lo que lleva
necesariamente a su sexto capitulo donde consigna el organigrama respectivo, para
después definir en su capitulo siguiente; es decir, en el séptimo, los objetivos y funciones
correspondientes a dichos 6rganos, y finalmente relaciona en su capitulo octavo, ultimo
del manual, la bibliografia utilizada para la elaboracion del mismo.
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Asi pues, la Presidencia Municipal pone a disposicién de su personal el presente
documento, mismo que habra de contribuir, necesariamente, al mejor desempefio de las
funciones de dicho personal y, por tanto, a mejorar sus niveles de eficacia y eficiencia.

. ANTECEDENTES HISTORICOS

En México el Presidente Municipal, como miembro de los Ayuntamientos, esta
ligado al surgimiento mismo de éstos. El 22 de abril de 1519, con la constitucion del
Ayuntamiento de la Villa Rica de la Veracruz, primero de la América continental, y
particularmente a la fundacion del primer Ayuntamiento metropolitano en Coyoacan, mas
de dos afos después.

Los primeros Ayuntamientos metropolitanos se integraban por un alcalde mayor,
dos alcaldes comunes y ocho ediles. Después de 1528, el Ayuntamiento se compondria
de 15 personas, cuya permanencia en sus puestos era a perpetuidad, en virtud de que
compraban los puestos; dichas personas elegian dos alcaldes, cinco ediles y un sindico.

Las ciudades capitales de las provincias tenian un alcalde mayor o corregidor que
representaba al poder central. Las villas y poblados tenian un alcalde ordinario, cuatro
regidores y un alguacil, ello segun las ordenanzas de 1563.

Consumada la Independencia, el Plan de Iguala reconocio la existencia de los
Ayuntamientos, pero dejo subsistentes las normas provenientes de la Constitucion
Espafola de Cadiz, la cual habia sido jurada en la Nueva Espafia el 30 de Septiembre
de 1812 y establecia que los Ayuntamientos se integraban por un alcalde, varios
regidores y un sindico, presidiendo el gobierno de los municipios los Jefes Politicos;
sistema que fue adoptado por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
de 1824 y duraria todo el Siglo XIX y la primera década del XX, aunque dichos Jefes
Politicos llevarian también el nombre de Prefectos Politicos.

En cuanto al Estado de Sonora, su primera Constitucion Politica, que se derivé de

la Carta Magna del pais de 1824 y fue expedida el 7 de diciembre de 1831 en virtud de
que su separacion definitiva de Sinaloa el 13 de marzo de ese mismo afio, al disolverse
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

el Estado de Occidente, establecia en su texto original lo siguiente: “A los Ayuntamientos
toca el gobierno econémico, politico e interior de los pueblos, donde convenga que los
haya. Estas corporaciones se compondran de Jueces de Paz, Regidores y Sindicos,
electos popularmente. Su nimero, organizacion y atribuciones seran los objetos de una
ley” (Articulo 55).

Dicha Ley, que era mas bien el Reglamento para el Régimen Interior Municipal de
los Pueblos, que fue expedido el 15 de diciembre del propio afio de 1831 y reglamentaba
el capitulo IV de la Constitucion de mérito, sefialaba que: “El Presidente de los
ayuntamientos, lo sera el juez de paz primer nombrado; en su defecto el segundo; y por
el de ambos, el regidor mas antiguo...” (Articulo 5°).

Un poco mas de veintinueve anos después, con la Constitucion Politica del Estado
de Sonora expedida el 13 de febrero de 1861 y que vino a abrogar a su antecesora de
1831 y se derivaba de la Carta Magna del pais de 1857, desaparecen los jueces de paz
de los Ayuntamientos, recayendo el puesto de Presidente de los mismos en uno de sus
concejales, cuyo numero, segun el articulo 22 de la Ley Organica para el Gobierno y
Administracion Interior del Estado, que fue expedida el 3 de Diciembre de 1862 y
reglamentaba la Seccion Tercera del Titulo VI de dicha Constitucién, se componia de un
presidente y dos regidores en los pueblos de 900 a 2 mil habitantes, de un presidente y
cuatro regidores en los pueblos de 2 mil a 5 mil habitantes, de un presidente y seis
regidores en los pueblos de 5 mil a 8 mil habitantes y de un presidente y ocho regidores
en los pueblos de 8 mil habitantes en adelante.

En la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 1917, actualmente
en vigor, aparecio ya el puesto de Presidente Municipal como miembro del Ayuntamiento,
sefialando en su texto original lo siguiente: “De entre los Concejales de un Ayuntamiento
habra uno que presida sus sesiones y que se denominara “Presidente Municipal”. Sera
designado por eleccién popular directa y tendra las facultades y obligaciones que
consigne la Ley Organica relativa”.

La actual Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora, sefiala en
su articulo 130: “Los Ayuntamientos seran érganos colegiados deliberantes, integrados
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

por un Presidente Municipal, un Sindico y los Regidores que sean designados por
sufragio popular, directo, libre y secreto...”.

Las atribuciones del Presidente Municipal, se encuentran contenidas en la Ley de
Gobierno y Administracion Municipal que entré en vigor el 14 de noviembre de 2001,
ordenamiento que reglamenta el Titulo Quinto de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Sonora, asi como en el Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la
Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora, el
cual fue aprobado por el Ayuntamiento en sesion extraordinaria, celebrada el 29 de
agosto de 2023, y publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 14 de
septiembre del mismo ano, el cual sustituye al Reglamento Interior del 24 de junio de
2002, publicado en el Boletin Oficial del 18 de julio de 2002, y sus reformas.
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ll. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

e Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

e Leyde Amparo.

e Ley 40 del Servicio Civil, para el Estado de Sonora.

e Ley 38 del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado de Sonora.

e Ley Federal del Trabajo.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Sonora.

e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.

e Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

¢ Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Sonora.

e Leyde Hacienda Municipal.

¢ Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Sonora.

e Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Codigo Penal para el Estado de Sonora.

e Cddigo Civil para el Estado de Sonora.

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de la Administracion Publica Municipal
Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.

e Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Guaymas.

e Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024.
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IV. ATRIBUCIONES

Ley de Gobierno y Administracion Municipal

ARTICULO 64.- El Presidente Municipal es el responsable de ejecutar y comunicar las
decisiones del Ayuntamiento; es su representante legal conforme a las facultades que le
confiera el propio Ayuntamiento y esta Ley, y debera residir en el Municipio respectivo
durante el ejercicio de su periodo constitucional.

ARTICULO 65.- El Presidente Municipal tiene las siguientes obligaciones:

VL.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, el Bando de Policia y Gobierno, y
demas disposiciones legales del orden municipal, estatal y federal;

Promulgar y publicar el Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
demas disposiciones administrativas de observancia general,

Presidir los actos civicos y publicos en la cabecera municipal, salvo en el caso de
que en el Municipio residiera habitualmente o se encontrara transitoriamente el

Ejecutivo del Estado;

Concurrir a las reuniones generales o regionales de Presidentes Municipales para
plantear la problematica, soluciones y programas de trabajo respecto de su
Municipio;

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, todos los actos y
contratos necesarios para el despacho de los asuntos administrativos y la atencién
de los servicios publicos municipales;

Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del Secretario del Ayuntamiento,
Tesorero Municipal, Jefe de la Policia Preventiva y al titular del Organo de Control
y Evaluacion Gubernamental;
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VII.

VIIL.

Xl.

XII.

X1

XIV.

XV.

Convocar al Ayuntamiento a sesiones, en la forma y términos que establezca la
Ley y el Reglamento Interior respectivo y presidir las sesiones; en caso de
ausencia, el encargado de presidir las sesiones sera el miembro del Ayuntamiento
que este determine;

Rendir mensualmente al Ayuntamiento, un informe del estado de la administracion
en todos sus aspectos;

Informar anualmente a la poblacion en los términos del articulo 61, fraccion lll,
inciso X, de esta Ley, en sesion solemne del Ayuntamiento, del estado que guarda
la administracion municipal y de las labores realizadas durante ese afio, debiendo
recabar previamente la autorizacién del Ayuntamiento respecto al contenido del
informe que rendira a la poblacion;

Conocer los problemas de las Comisarias y Delegaciones del Municipio, a fin de
promover e impulsar su solucion;

Vigilar que la recaudacion de hacienda publica se haga conforme a lo dispuesto
en las leyes respectivas;

No desviar los fondos y bienes municipales de los programas a que estén
destinados;

No cobrar personalmente o por interpésita persona, multa o contribuciéon alguna,
o autorizar que alguna oficina distinta de la Tesoreria Municipal conserve fondos
municipales;

Vigilar y preservar el patrimonio cultural e historico del Municipio;
Formar y actualizar el padrén municipal, cuidando de que se inscriban en éste

todos los ciudadanos, expresando su nombre, edad, estado civil, nacionalidad,
residencia, domicilio, propiedades, profesion, actividad productiva o trabajo de que
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

XXII.

T

=

subsistan, si son jefes de familia, en cuyo caso, se expresara el niumero y sexo de
las personas que la formen;

Ser auxiliar de la federacion en la aplicacion de la Ley de Asociaciones Religiosas
y Culto Publico, reglamentaria de los articulos 24 y 130 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, debiendo recibir los avisos respecto a la
celebracion de actos religiosos y culto publico con caracter extraordinario fuera de
los templos y ejercer sus facultades al respecto. De igual manera, registrar los
templos que existan o se abran al culto religioso, asi como a los encargados de
los mismos, y sus cambios, notificando de todo lo actuado a la Secretaria de
Gobernacion por conducto del Gobernador del Estado;

Promover y respetar los mecanismos de participacion ciudadana para el desarrollo
integral de los municipios;

Llevar las estadisticas de los sectores econdmicos y sociales del Municipio, en los
términos que senalen las leyes;

Promover la comunicacion social;

Ejercer funciones de conciliacién y mediacion, buscando la armonia de la vida
comunitaria;

Auxiliar, previa solicitud, a quienes ejerzan la patria potestad en el desempefio de
ésta, de conformidad con las prevenciones legales del caso;

Promover el establecimiento de hogares y guarderias infantiles, parques e
instalaciones deportivas; centros de recreacion formativa para menores de edad,
centros de asistencia infantil, casas de cuna y establecimientos para menores
huérfanos, abandonados, maltratados o de padres indigentes;

Promover camparias de salud, alfabetizacién y de regularizacién del estado civil de
las personas;
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XXIV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Combatir a través de la prevencion y coadyuvando con las autoridades competentes,
el alcoholismo, la prostitucion y la adiccidn a los estupefacientes y toda actividad que
impliqgue una conducta antisocial;

Cuidar de la conservacion del suelo, agua, flora y fauna existentes en el Municipio,
conforme a las leyes y reglamentos de la materia;

Formar y publicar cada dos anos, una lista de los ciudadanos que integraran el
Jurado Popular Federal previsto en la Fraccion VI del articulo 20 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, conforme lo establecen la Ley Organica
del Poder Judicial de la Federacién y el Cédigo Federal de Procedimientos Penales;

Impedir a los extranjeros que se inmiscuyan en asuntos politicos;

Otorgar a la autoridad judicial el auxilio que demande para hacer efectivas sus
resoluciones; aprehender a los delincuentes en flagrante delito y detener a algun
indiciado en caso de urgencia, tratandose de delitos graves, previa peticion por
escrito que le gire el Ministerio Publico, cuando se hubiesen actualizado los
supuestos previstos en el articulo 16, parrafo quinto de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos;

Imponer las sanciones en los términos que sefialen las leyes y demas ordenamientos
juridicos;
Ejercer el mando de la policia preventiva y de transito municipal, en los términos de

las leyes y reglamentos de la materia;

No debera utilizar a los empleados o a los cuerpos de seguridad publica y de transito,
asi como los bienes que integran el patrimonio municipal para fines particulares; y,

Las demas que se establezcan en esta u otras leyes, reglamentos, bandos de policia
y disposiciones de observancia general.
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ARTICULO 66.- El Presidente Municipal tiene las siguientes facultades:

I. Autorizar el ejercicio de los recursos publicos municipales, con base en el
Presupuesto de Egresos aprobado y con sujecion a las disposiciones aplicables;

Il.  Conceder licencias, permisos y autorizaciones que no estuvieron reservadas al
Ayuntamiento, con sujecion a las leyes y reglamentos municipales, al Bando de
Policia y Gobierno y a disposiciones de observancia general respectivos;

lll.  Ejercer las atribuciones que en el ramo de bienes mostrencos les confieran las
leyes; y,

IV. Las demas que se establezcan en esta u otras leyes, reglamentos, bandos de
policia y disposiciones de observancia general.

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal
Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora

ARTICULO 56.- E| Presidente Municipal tendré ademas de las obligaciones que le sefiala
el articulo 65 de la Ley, las siguientes:

I.  Velar por la conservacion del orden, la tranquilidad y seguridad del Municipio de
Guaymas;

Il.  Promover el progreso econémico, social, politico y cultural en el Municipio de
Guaymas Yy, en general, el bienestar de la poblacion municipal en todos los
6rdenes, procurando que sea compartido y equilibrado entre las zonas urbana y
rural, conforme a los principios de justicia y seguridad juridica y a los planes y
programas de gobierno;

lll.  Presidir y conducir el Comité de Planeacién Municipal;
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Conducir la formulacién, instrumentacién, control y evaluacion del Plan Municipal
de Desarrollo y de los programas derivados de éste para la ejecucion de obras y
la prestacion de servicios publicos de competencia municipal;

Someter a la consideracion del Ayuntamiento las propuestas de adecuacion al
Plan Municipal de Desarrollo;

Proponer al Ayuntamiento la iniciacion de leyes y decretos ante el Congreso del
Estado;

Abrir, conducir y cerrar las sesiones del Ayuntamiento;

Cuidar que los integrantes del Ayuntamiento y espectadores guarden orden y
silencio en las sesiones, asi como llamar al orden a quien lo altere;

Dar curso a los asuntos a tratarse en sesiones de acuerdo al orden del dia;

Conceder la palabra en sesiones, alternativamente, en contra y a favor, a los
integrantes del Ayuntamiento en el turno en que lo pidieren;

Declarar, después de tomadas las votaciones por el Secretario del Ayuntamiento,
aprobadas o desechadas las proposiciones que se discutan en sesiones;

Celebrar, previa aprobacién del Ayuntamiento, convenios de coordinacién con el
Ejecutivo Estatal y por su conducto con el Ejecutivo Federal, para la ejecucion de
obras o la realizacion de cualquier otro propésito de beneficio para el municipio;

Celebrar, previa aprobacion del Ayuntamiento, convenios y acuerdos de
concertacion con particulares y/o con los sectores social y privado, para la
participacion, colaboracion y cooperacion de éstos en la prestacion, construccion
y conservacién de obras y servicios publicos;
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Proponer al Ayuntamiento la creacion de organismos descentralizados,
fideicomisos publicos y empresas publicas de participaciéon municipal, para la
atencion de los servicios publicos y el desarrollo econémico;

Proponer al Ayuntamiento el nombramiento de consejos técnicos para los asuntos
que lo requieran;

Proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de concesiones de servicios publicos
de competencia municipal o, en su caso, la municipalizacion de aquellos que se
encuentren a cargo de particulares, de acuerdo a lo que establece la Ley;

Decidir qué dependencias directas del Ayuntamiento deban coordinarse con
dependencias y entidades estatales y federales, asi como con organismos e
instituciones de los sectores social y privado, para el cumplimiento de los
propositos de los convenios a que se refieren las fracciones Xll y Xl de este
articulo;

Someter a la aprobacion del Ayuntamiento los manuales de: organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico, de las Dependencias Directas del propio
Ayuntamiento y sus actualizaciones;

Proponer al Ayuntamiento los nombramientos y remociones de los titulares de las
dependencias directas del propio Ayuntamiento, sujetandose a lo que establecen
la Ley y el presente Reglamento, en su caso;

En caso de los nombramientos propuestos deberan cumplir ademas los siguientes
requisitos:

a) No estar sujeto por sentencia firme, por el delito de obligaciones
alimentarias y/o sentencia interlocutoria firme y/o sentencia definitiva por
demanda familiar de pensién alimenticia, ni estar inscrito en el registro
nacional de deudores alimentarios.
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b) No estar sujeto por sentencia firme por el delito de violencia familiar,
doméstica o de género.

c) No estar sujeto por sentencia firme por los delitos en contra de la libertad
sexual o de intimidad corporal.

Proponer al Ayuntamiento los nombramientos, remociones y licencias de los
funcionarios y empleados de las Dependencias Directas del propio Ayuntamiento,
de acuerdo a las leyes aplicables;

En caso de los nombramientos propuestos, deberan cumplir ademas los siguientes
requisitos:

a) No estar sujeto por sentencia firme, por el delito de obligaciones
alimentarias y/o sentencia interlocutoria firme y/o sentencia definitiva por
demanda familiar de pensién alimenticia, ni estar inscrito en el registro
nacional de deudores alimentarios.

b) No estar sujeto por sentencia firme por el delito de violencia familiar,
doméstica o de género.

c) No estar sujeto por sentencia firme por los delitos en contra de la libertad
sexual o de intimidad corporal.

Acordar con los titulares de las Dependencias Directas del Ayuntamiento los
asuntos de la competencia de estos que asi lo requieran;

Auxiliar al Ayuntamiento en la vigilancia para que los actos de las autoridades
municipales observen los principios de igualdad, publicidad, audiencia, legalidad y
seguridad juridica que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;
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Visitar las colonias y sectores de la Cabecera Municipal, las Comisarias, las
Delegaciones y, en general, los poblados del Municipio, cuando lo estime
conveniente, proveyendo lo necesario en el orden administrativo para la solucion
de los problemas que observare y dando cuenta de ello al Ayuntamiento; vy,

Las demas que le sefalen la Ley u otras leyes, éste u otros reglamentos, el Bando
de Policia y Gobierno y disposiciones de observancia general.

ARTICULO 57.- El Presidente Municipal tendra ademas de las facultades que le sefiala
el articulo 66 de la Ley, las siguientes:

Iniciar ante el Ayuntamiento y, en su caso, para que éste solicite al Gobierno
Estatal o Federal, segun corresponda, la expropiacion de bienes por causas de
utilidad publica;

Proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de reconocimiento publico al mérito de
personas fisicas o morales por acciones valiosas o relevantes realizadas en
beneficio de la comunidad; vy,

Las demas que le senalen la Ley, éste u otros reglamentos, el Bando de Policia y
Gobierno y disposiciones de observancia general.

ARTICULO 123.- Los titulares de las Dependencias contardn con las siguientes
atribuciones genéricas:

Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las Leyes Federales,
Estatales y Municipales, asi como de los planes, programas y todas aquellas
disposiciones y acuerdos que emanen del Ayuntamiento;

Tramitar y resolver los asuntos de su competencia, debiendo acordar con el
Presidente Municipal los asuntos que asi lo requieran y, en todo caso, rendir un
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informe mensual a éste sobre el estado que guarden dichos asuntos, para que
sean informados al Ayuntamiento por su conducto;

Participar en la elaboracion, actualizacién y ejecucion del Plan Municipal de
Desarrollo y en los programas que se deriven de éste, asi como proponer los
anteproyectos de programa de presupuesto anual de las unidades administrativas
a su cargo y vigilar su correcta y oportuna aplicacion;

Elaborar los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico
de sus dependencias y sus correspondientes actualizaciones, de acuerdo a los
lineamientos que para el efecto emita el Organo de Control y Evaluacién
Gubernamental; mismos que deberan ser turnados a la Comision correspondiente
para su dictaminacion y autorizacion del Ayuntamiento en su caso;

Acordar con el Presidente Municipal, los asuntos y la ejecucion de los programas
gue se les encomienden;

Dar cuenta al Ayuntamiento sobre el estado que guardan los asuntos competentes
de su Dependencia e informar en los casos en que se discuta una iniciativa o se
estudie un asunto concerniente a sus actividades, cuando sea requerido para ello
por cualquiera de las Comisiones que lo integran;

Proponer al Presidente Municipal la delegacién de atribuciones en servidores
publicos subalternos;

Promover, formular e instrumentar los programas de innovacion, ahorro,
productividad, transparencia y desregulaciéon en la unidad administrativa a su
cargo;

Suscribir los documentos oficiales relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Sistematizar y controlar la documentacion oficial de la Dependencia a su cargo,
conforme a los lineamientos que expida el Archivo General del Municipio, de
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conformidad con la Ley de Archivos para el Estado de Sonora; y expedir copias
certificadas de los documentos existentes en el archivo de la Dependencia a su
cargo;

Coordinar, en auxilio del ejercicio de la facultad que le otorga al Presidente
Municipal el articulo 117 de la Ley, como coordinadoras de sector, la programacion
presupuestaria, conocer la operacion, evaluar los resultados y participar en los
organos de gobierno de las entidades paramunicipales agrupadas en el sector a
su cargo;

Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de Sonora, mediante la publicacion de la informacién que marca la Ley
correspondiente a la Dependencia, en el portal de Internet del Ayuntamiento de
Guaymas, asi como su adecuacion y actualizacion oportuna;

Mantener y conservar en buen estado el equipo y mobiliario asignado a la
Dependencia;

Informar y difundir entre la poblacién sobre los tramites para la obtencion de
autorizaciones, licencias, permisos, concesiones y certificaciones que emitan las
autoridades municipales; vy,

Las demés que les sefalen otras disposiciones legales, las que les confieran el
Ayuntamiento y el Presidente Municipal, asi como las que competen a las
unidades administrativas que se les adscriban, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

ARTICULO 135.- La Unidad Municipal de Transparencia es un organo de la
Administracién Publica Municipal que tendra las facultades y obligaciones siguientes:

Constituir el Comité de Transparencia, las Unidades de Transparencia y vigilar su
correcto funcionamiento de acuerdo a su normatividad interna;
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Coordinar a los enlaces responsables de las Unidades Administrativas que sean
designados por los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal para el cumplimiento de las obligaciones que en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica establezca la normatividad
vigente;

Proporcionar capacitacion continua y especializada al personal que forme parte de
los Comités y Enlaces de Transparencia;

Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos Il, I, IV y V del
Titulo Quinto, asi como lo correspondiente al Capitulo Sexto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora y propiciar
que las Areas la actualicen periédicamente, conforme a la normatividad aplicable;
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes

conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Someter a consideracion del Comité de Transparencia la clasificacion de
informacion con caracter de reservada o confidencial,

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

Asegurar la proteccion de los datos personales en su posesion de acuerdo a la
normatividad aplicable;
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Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuesta,
resultados, costos de reproduccion y envio;

Atender los requerimientos, observaciones y criterios que, en materia de
transparencia y acceso a la informacion, realice el Instituto Sonorense y el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales;

Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la transparencia,
el derecho de acceso a la informacion y la accesibilidad a éstos, en cumplimiento

a la normatividad en la materia;

Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto Sonorense de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en las leyes de transparencia

y en las demas disposiciones aplicables; vy,

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
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El Ayuntamiento por conducto de la Unidad Municipal de Transparencia promovera
acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a entregar
las respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier
formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

ARTICULO 136.- Cuando algin area de la Administracion Municipal se negara a
colaborar con la Unidad Municipal de Transparencia, ésta dara aviso al C. Presidente
Municipal para que ordene realizar sin demora las acciones conducentes. Cuando
persista la negativa de colaboracion, la Unidad Municipal de Transparencia lo hara del
conocimiento de la autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el
procedimiento de responsabilidad respectivo.

ARTICULO 137.- La Unidad Municipal de Transparencia dependeré del Presidente
Municipal, cuyo responsable sera designado por éste, y sus oficinas deberan estar
visibles y accesibles al publico.

ARTICULO 138.- El Titular de la Unidad de Trasparencia fungira como Presidente del
Comité de Transparencia, mismo que debera constituirse de conformidad a lo sefalado
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

ARTICULO 139.- El Presidente Municipal tendra directamente adscritas la Secretaria
Particular, la Secretaria Técnica, la Direcciéon Juridica y la Direccion de Comunicacion
Social.

ARTICULO 140.- La Secretaria Técnica es el érgano encargado de apoyar al Presidente
Municipal y a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, en
materia de planeacion, disefio y seguimiento de los programas derivados del Plan
Municipal de Desarrollo y de los proyectos de alto impacto para el Municipio con metas y
estrategias especificas, y tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I.  Proponer el disefio, andlisis, definicion y alcance de las politicas publicas

municipales contenidas en el Plan Municipal de Desarrollo y en los programas y
proyectos estratégicos necesarios para el desarrollo del municipio;
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Planear, coordinar e instrumentar las politicas, procesos, instrumentos y acciones
gue se requieran para la gestion de la administracion publica municipal, con base
en los objetivos y directrices establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo;

Dar seguimiento a las politicas publicas, programas y proyectos establecidos en
el Plan Municipal de Desarrollo y los proyectos que le sefiale el Presidente
Municipal;

Analizar la viabilidad y factibilidad de proyectos innovadores presentados por la
ciudadania y proponer al Presidente Municipal la asignacion de recursos para su
ejecucion;

Planear, coordinar y dirigir estudios que contribuyan a la generacion de proyectos
de gran impacto para el desarrollo municipal;

Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacion de aquellos programas,
sistemas y politicas de caracter interinstitucional;

Realizar estudios estratégicos encaminados a la toma de decisiones para el
ejercicio de una administracion publica municipal eficiente, ordenada y productiva;

Participar en la integracion de los gabinetes tematicos con la participacion de todas
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal;

Intervenir en la realizacion de las reuniones periddicas de los gabinetes tematicos
y grupos de trabajo interinstitucionales de la Administracion Publica Municipal, asi
como dar seguimiento de los acuerdos tomados;

Asesorar a las dependencias y entidades en la ejecucion de los programas y
proyectos que les correspondan;
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Proponer alternativas orientadas a la alineacion del presupuesto y los programas
con el Plan Municipal de Desarrollo y los programas que se deriven del mismo;

Desarrollar estrategias de corto, mediano y largo plazo para la gestion municipal;
Promover la difusién del Plan Municipal de Desarrollo, sus programas y proyectos;

Analizar y evaluar los resultados de los planes, programas y proyectos ejecutados
por las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal; v,

Las demas que en el ambito de su competencia le sefiale el Presidente Municipal
y/o cualquier disposicion legal aplicable.

ARTICULO 141.- La Direccion Juridica tendré las facultades y obligaciones siguientes:

M.

Realizar los estudios y emitir las opiniones y dictamenes derivados de las
consultas de caracter juridico que le sean formuladas por el Ayuntamiento o por
los titulares de sus Dependencias y fijar sistemas y difundir los criterios de
interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que regulan el
funcionamiento del propio Ayuntamiento y de sus dependencias;

Compilar y difundir las normas juridicas relacionadas con el funcionamiento del
Ayuntamiento y de sus Dependencias;

Coadyuvar en la elaboracion y revision, en su caso, de los anteproyectos de
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general que expida el Ayuntamiento;

Intervenir en los procedimientos judiciales y administrativos en los que tenga
injerencia el Ayuntamiento formulando demandas, denuncias y/o querellas y
dando contestacion y seguimiento a las demandas y reclamaciones en general
que lleguen a formularse en su contra; funciones que debera desarrollar en tiempo
y forma, y con la debida diligencia profesional,
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Sustanciar los procedimientos que se deriven de los recursos de inconformidad
gue se interpongan ante el Ayuntamiento;

Revisar y emitir opiniones respecto de los convenios, acuerdos, circulares,
contratos e instrumentos publicos en los que deba intervenir el Ayuntamiento y, en
su caso, sobre su modificacion, anulacion o rescision;

Proporcionar, cuando asi corresponda, asesoria juridica a las distintas
dependencias del Ayuntamiento;

Opinar sobre la procedencia de las sanciones que pretendan imponer al personal
al servicio del Ayuntamiento por incumplimiento o violacién de las disposiciones
legales y reglamentarias en materia del servicio civil;

Instrumentar los informes previos y justificados a cargo del Ayuntamiento, asi
como los ofrecimientos de pruebas, alegatos y recursos que deban interponerse
en los juicios de amparo en los que el Ayuntamiento fuere parte e intervenir en el
cumplimiento de las resoluciones respectivas; y,

Las demas que en el ambito de su competencia le sefale el Presidente Municipal
y/o cualquier disposicién legal aplicable.

ARTICULO 142.- La Secretaria Particular tendra las facultades y obligaciones siguientes:

Coordinar la agenda de actividades del Presidente Municipal;

Organizar y coordinar las reuniones, eventos y giras de trabajo del Presidente
Municipal;

Organizar las audiencias y atender todas aquellas que le sean encomendadas
expresamente por el Presidente Municipal;
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Turnar a las dependencias y entidades municipales los asuntos que para su
atencion, le sefale el Presidente Municipal;

Mantener informado al Presidente Municipal sobre el estado que guarden los
asuntos turnados a las dependencias y entidades municipales;

Realizar las actividades de coordinacion y administracion necesarias, para la
operacion y buen funcionamiento de la Secretaria Particular y el despacho de la
Presidencia; vy,

Las demas que en el ambito de su competencia le sefale el Presidente Municipal
y/o cualquier disposicion legal aplicable.

ARTICULO 143.- La Direccion de Comunicacion Social tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

Promover mecanismos de coordinacién y colaboracion con los diversos medios de
comunicacion para el fortalecimiento de la difusion de los programas
institucionales;

Establecer las lineas de accidon para organizar y supervisar un sistema de
comunicacion entre el Ayuntamiento y la ciudadania;

Implementar y mantener los mecanismos necesarios para el logro de una buena
relacion entre el Ayuntamiento y los diversos medios de comunicacion;

Difundir, a través de los medios de comunicacién, la obra de gobierno, los
programas, proyectos y acciones de la Administracion Pablica Municipal, asi como
la participacion de los integrantes del Ayuntamiento en todo tipo de eventos que
revistan importancia para la vida publica del Municipio;
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V. Asesorary apoyar a las diferentes dependencias municipales en la difusion de sus
programas y metas de trabajo, con el fin de que prevalezca una unidad de criterio
en todo lo relativo a la comunicacion social,

VI.  Preparar y ejecutar campafias de difusion de las acciones del gobierno municipal,

VIl. Revisar los aspectos técnicos de las impresiones y publicaciones que realice el
Ayuntamiento; vy,

VIIl. Las demas que en el ambito de su competencia le sefiale el Presidente Municipal;
y/o cualquier disposicion legal aplicable.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Presidencia Municipal

1.1 Secretaria Particular

1.1.1 Coordinacion de Eventos Especiales.

1.1.2 Unidad de Eventos Especiales.

1.1.3. Unidad de Gestion y Control de la Correspondencia.
1.2 Secretaria Técnica

1.3 Direccion Juridica

1.4 Direccion de Comunicacion Social

1.5 Unidad Municipal de Transparencia
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VI. ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
UNIDAD MUNICIPAL
DE
TRANSPARENCIA
SECRETARIA SECRETARIA DIRECCION %':,,EU%%?\%,%EI
PARTICULAR TECNICA JURIDICA SOCIAL
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VIl. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1.1.- SECRETARIA PARTICULAR

Objetivo: Contribuir al desempeno de las atribuciones del Presidente Municipal,
mediante la gestion eficiente de la agenda oficial, la atencion a las peticiones, solicitudes
de audiencia, organizacién de reuniones, eventos, giras de trabajo, el apoyo logistico a
las dependencias y entidades del ayuntamiento; asi como la administracion de los
recursos de la dependencia.

Funciones:

a)

b)

d)

f)

Acordar con el Presidente Municipal, las invitaciones, solicitudes de audiencias y
asuntos; asi como los documentos para firma y revision, a efecto de que se
suscriban y analicen para su instruccion y despacho respectivamente.

Programar en agenda las audiencias, reuniones, eventos y giras de trabajo que le
indique el Presidente Municipal.

Citar a las audiencias, reuniones y/o eventos programados que se hayan
confirmado en la agenda del Presidente Municipal.

Confirmar la asistencia del Presidente Municipal a las reuniones o eventos a los
que ha sido convocado, previa instruccion del Presidente Municipal.

Solicitar la formulacion de oficios de comisién a los funcionarios o funcionarias que
asistiran a las reuniones o eventos en representacion del Presidente Municipal.

Planear y coordinar, la recepcion y tramite de invitaciones, audiencias y asuntos
dirigidos al Presidente Municipal.
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g) Planear y supervisar, los eventos, reuniones y giras de trabajo autorizados por el
Presidente Municipal.

h) Tramitar ante la Coordinacién de Eventos y Control de Gestion, las solicitudes de
apoyo logistico presentadas por las dependencias, entidades y otras instituciones.

i) Coordinar la organizacién de reuniones de Cabildo que solicite el Presidente
Municipal y llevar el registro de los acuerdos celebrados en las sesiones, segun el
orden del dia.

j) Hacer extensivo, mediante los mecanismos de comunicacion existentes, las
decisiones o informaciones del Presidente Municipal a los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal.

k) Supervisar el seguimiento de la gestion de proyectos o asuntos en tramite ante las
instancias federales, estatales y municipales que le indique el Presidente
Municipal.

I) Participar en la organizacion de reuniones de comités, consejos municipales y
Juntas de Gobierno que indique el Presidente Municipal.

m) Apoyar al Presidente Municipal, en la atencion a representantes de
organizaciones, grupos sociales y ciudadanos en general que acuden a la
presidencia a solicitar audiencia o a tratar asuntos de diversa indole.

n) Auxiliar al Presidente Municipal, en las acciones de coordinacion que le indique en
materia de promocién de la participacion ciudadana en los diferentes programas
del ayuntamiento.

o) Participar en coordinacion con las dependencias y entidades, en las reuniones de
trabajo en colonias y comunidades del area rural y urbana del Municipio.
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p) Atender las solicitudes de audiencia y asistir a eventos o reuniones que
expresamente le indique el Presidente Municipal.

gq) Coordinary supervisar la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos de la
Secretaria Particular y el programa operativo anual correspondiente.

r) Coordinar y entregar oportunamente, el informe mensual de actividades del
Despacho de la Presidencia y de la Secretaria Particular.

s) Coordinar los tramites administrativos necesarios para la operacion y
funcionamiento de la dependencia.

t) Coordinar la elaboracién de informes mensuales y trimestrales relativos a las
actividades de la Presidencia y la Secretaria Particular.

u) Atender las auditorias o requerimientos que sefiale el titular del Organo de Control
y Evaluacion Gubernamental.

v) Informar al Coordinador de Eventos Especiales y a la Unidad de Gestion y
correspondencia, las instrucciones emitidas por el Presidente Municipal, para el
tratamiento, atencion y seguimiento a las peticiones y asuntos del despacho.

w) Supervisar que las unidades a su cargo lleven el control del archivo de las
audiencias e invitaciones dirigidas al Presidente Municipal, los oficios de
representacion y/o comision.

x) Realizar todas aquellas funciones y actividades inherentes a sus funciones y
aquellas que le indique expresamente el Presidente Municipal.
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1.1.1.- COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES

Objetivo: Auxiliar al Secretario Particular en la organizacion de eventos y en el despacho
de los asuntos dirigidos al Presidente Municipal, para la realizaciéon de los mismos en las
mejores condiciones.

Funciones:

a)

b)

d)

f)

o)

h)

Acordar con el Secretario Particular, las invitaciones y asuntos dirigidos al
Presidente Municipal para su atencién correspondiente.

Recibir y acordar con la Unidad de Eventos Especiales, la relacion de invitaciones
y solicitudes de apoyo logistico.

Revisar las fichas técnicas y la informacién tematica de los eventos en los que
participara el Presidente Municipal.

Indicar al titular de la Unidad de Eventos Especiales, las reuniones y eventos a los
que asistira el Presidente Municipal; asi como las solicitudes autorizadas de apoyo
logistico a las dependencias, entidades e instituciones diversas.

Supervisar que los eventos, reuniones y giras de trabajo se realicen conforme a los
requerimientos sefalados.

Recibir de la Unidad de Control de Gestion y Control de Correspondencia, la
relacion de asuntos turnados respecto a eventos; de seguimiento y para
conocimiento del Presidente Municipal.

Elaborar oficios, memorandum o notas informativas que indique el Secretario
Particular, en relacién a los respectivos eventos.

Asegurar que la Coordinacién de Eventos Especiales lleve a cabo el seguimiento
documentado de sus metas e informe mensualmente de las mismas al Secretario
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Particular.

i) Auxiliar en los tramites administrativos, para el cumplimiento de las actividades
propias de la Secretaria Particular y de la Presidencia Municipal, relacionados con
el desarrollo de los eventos.

j) Realizar todas aquellas funciones y actividades inherentes a sus funciones y
aquellas que le indique expresamente el Presidente Municipal.

1.1.2.- UNIDAD DE EVENTOS ESPECIALES

Objetivo: Brindar de forma oportuna el apoyo logistico de los eventos y reuniones que
realiza la presidencia, el ayuntamiento y las diversas areas de la administracion
municipal, para que tengan el mayor realce posible, a traves de la gestién y programacion
de los montajes del mobiliario y equipo necesarios para llevar a cabo los eventos con el
fin de coadyuvar a las actividades oficiales y culturales del Municipio.

Funciones:

a) Acordar diariamente con el Secretario Particular y el Coordinador de Eventos
Especiales, los eventos, reuniones y giras de trabajo programadas en la agenda
de actividades del Presidente Municipal; asi como las solicitudes de apoyo
logistico de las dependencias, entidades y otras instituciones.

b) Revisar las fichas técnicas de eventos y reuniones publicas que proponen las
dependencias y entidades que requiere la presencia del Presidente Municipal.

c) Verificar oportunamente los espacios donde se realizaran los eventos o reuniones
puUblicas, para prever los requerimientos necesarios.

d) Supervisar que los requerimientos de montaje para los eventos sean atendidos en
tiempo y forma.
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e) Mantener comunicacidén con los organizadores de los eventos, para establecer
previsiones de requerimientos y apoyos, antes, durante y en la conclusion de los
mismos.

f) Requerir a los organizadores de los eventos que solicitan la presencia del
Presidente Municipal, una reseia discursiva del evento o acto publico a celebrar.

g) Elaborar carta de disculpa a los convocantes de los eventos, cuando por razones
de fuerza mayor no pueda asistir el Presidente Municipal y en su caso, informar el
nombre del funcionario que asistira en su representacion.

h) Acordar con el maestro de ceremonias los detalles de los eventos y el nombre de
los invitados con sus respectivos cargos.

i) Solicitar al Director de Comunicacion Social, la elaboracion de materiales como:
lonas, carteleras, audiovisuales, iconograficos o disefios digitales para vestir y
difundir el evento.

j) Supervisar que se proporcionen los elementos materiales que permitan que los
actos y eventos oficiales del Presidente Municipal, se realicen en forma oportuna
y adecuada, conforme a los requerimientos formulados y en términos de los
presupuestos autorizados.

k) Tramitar los servicios generales y de apoyo logistico que requieran las
dependencias y unidades administrativas y, en su caso, los organismos del
Ayuntamiento de Guaymas.

I) Coordinary supervisar los mecanismos administrativos y de control, para optimizar

el otorgamiento de servicios generales y de apoyo logistico, asi como racionalizar
el gasto, con base en las disposiciones establecidas.
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m) Realizar las requisiciones de materiales que se consideren necesarios para el
desarrollo de los eventos y reuniones; y en su caso solicitar a las dependencias y
entidades que elaboren los requerimientos accesorios a su cargo.

n) Validar y acordar con el Secretario Particular, los contratos de servicios generales
y de apoyo logistico.

o) Coordinar medidas de conservacion del equipo utilizado en los eventos y en su
caso realizar los tramites para su reposicion.

p) Llevar el control del inventario de equipo y materiales a su cargo.

q) Participar en la elaboraciéon del presupuesto de la Coordinacion de Eventos y
elaborar los informes de las actividades realizadas que le indique el Secretario
Particular.

r) Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que indique el Secretario Particular.

1.1.3.- UNIDAD DE GESTION Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Objetivo: Coordinar la recepcion, clasificacion, registro y turno de los asuntos,
correspondencia y peticiones dirigidas al Presidente Municipal, para que sean atendidas
por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal de Guaymas,
de acuerdo a sus atribuciones, y llevar a cabo su seguimiento hasta su conclusion y
archivo. Ademas de garantizar el adecuado control y seguimiento de toda la
correspondencia enviada por el Presidente Municipal.

Funciones:

a) Recibir y registrar la correspondencia dirigida al Presidente Municipal, tales como
peticiones, invitaciones, solicitudes de audiencia, entre otras.
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b) Revisar, imprimir, registrar y acusar de recibo, la correspondencia dirigida al
Presidente Municipal mediante correo electrénico u otro medio de comunicacion.

¢) Canalizar los asuntos mediante oficio a las dependencias y entidades de la
Administracion Municipal y realizar su seguimiento.

d) Valorar las respuestas recibidas de las dependencias y entidades con relaciéon a
las peticiones turnadas, a efecto de determinar el estatus de estas, para continuar
con su seguimiento, o validar su conclusién y archivo.

e) Registrar y proporcionar las solicitudes de audiencia e invitaciones a la Unidad de
Control de Gestion para su atencidon correspondiente.

f) Auxiliar en la asistencia al Presidente Municipal en sus giras de trabajo, visitas en
la colonia para recibir las solicitudes y/o peticiones ciudadanas.

g) Llevar el control administrativo del archivo de tramite del despacho del Presidente
Municipal, de acuerdo al sistema integral de archivos y a la normatividad aplicable
y fungir como enlace ante la Coordinacién de Archivo del Ayuntamiento.

h) Elaborar y llevar el control de los oficios para firma del Presidente Municipal y de
su Secretario Particular.

i) Realizar un informe mensual de los asuntos de seguimiento a efecto de conocer el
avance de cumplimiento.

i) Llevar a cabo el inventario de bienes muebles de la Secretaria Particular y de la
Presidencia.
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k) Fungir como enlace ante la Unidad de Transparencia.
k) Administrar y gestionar el flujo de documentos de la Secretaria Particular.

I) Planear, organizar y dirigir las acciones o programas orientados al manejo
archivistico de la informacion recibida y generada en la Secretaria Particular.

m) Coordinar y supervisar la relacion de asuntos, invitaciones y solicitudes audiencia,
para conocimiento y atencion del Presidente Municipal.

n) Analizar y evaluar los documentos que se presenten para firma del Presidente
Municipal, con el fin de advertir las implicaciones juridicas, politicas o
administrativas que pudiera tener cada documento, integrando un registro
electronico.

0) Coordinar el seguimiento de los oficios que se canalizan a las dependencias o
entidades de la Administracion Publica Municipal de Guaymas.

p) Proporcionar a la Coordinacion y Unidad de Eventos Especiales, la relacion de
oficios dirigidos al Presidente Municipal: oficios de conocimiento y de seguimiento
para su consideracion y atencion del Presidente Municipal, relacionados con los
eventos.

q) Elaborar oficios y remitirlos a las instancias que le sefale el Secretario Particular y
el Coordinador de Eventos Especiales.

r) Remitir a la Secretaria Técnica los convenios suscritos por el Presidente Municipal,
para registro y seguimiento de los mismos.

s) Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que indique el Secretario Particular.
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1.2.- SECRETARIA TECNICA

Objetivo: Planear, disefiar y dar seguimiento a los programas derivados del plan
municipal de desarrollo y a los proyectos de alto impacto para el Municipio, asi como
promover y desarrollar las actividades destinadas a fortalecer la gestidbn e imagen
institucional.

Funciones:

a)

b)

f)

¢))

Organizar y coordinar la celebracion de reuniones de trabajo del Comité de
Planeacion Municipal.

Mantener constante comunicacion con todas las dependencias del ayuntamiento
para coadyuvar en su tarea, supervision del cumplimiento de instrucciones de la

Presidencia Municipal, de objetivos propuestos y del Plan de Desarrollo Municipal.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo por las
diferentes areas y dependencias del ayuntamiento.

Organizar y realizar reuniones de trabajo con directores de las dependencias.

Proponer, disefiar y dar seguimiento a la ejecuciéon de campafas mediaticas de
dependencias municipales.

Desarrollar y/o supervisar el desarrollo de los proyectos especiales solicitados por
la presidencia municipal.

Programar, organizar y coordinar las reuniones de gabinete y verificar el
cumplimiento de los acuerdos tomados en ellas.
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h) Apoyar con el servicio social y practicas profesionales de estudiantes de
instituciones educativas de nivel medio y superior, al interior del Ayuntamiento
Municipal.

i) Integrar el informe mensual de las actividades realizadas por las dependencias y
entidades paramunicipales.

j) Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que se
encomienden directamente el Ayuntamiento o la Presidencia Municipal.

1.3.- DIRECCION JURIDICA

Objetivo: Asesorar, defender, asistir y coadyuvar de manera oportuna, eficiente y eficaz,
los asuntos juridicos relacionados con la administraciéon publica municipal de Guaymas,
Sonora; lo anterior, en apego al marco normativo aplicable y vigentes en nuestro sistema
juridico mexicano, procurando la equidad y bienestar politico y social, asi como el debido
cumplimiento de las metas proyectadas dentro de la administracién publica municipal.

Funciones:

a) Asesorar, asistir y coadyuvar con las éreas juridicas de los diferentes
departamentos del Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.

b) Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia y en
representacion de la Presidencia Municipal, fungiendo en su caso como
apoderados o mandatarios a través de los servidores publicos que al efecto
designen.

c) Proponer estudios e investigaciones en el ambito Juridico Municipal a la
Presidencia Municipal.
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d) Participar en el ambito de su competencia, en la ejecucion de programas de
regularizacion de la tenencia de la tierra, atendiendo las indicaciones de la
Presidencia Municipal.

e) Recomendar en auxilio del Cabildo o de la Presidencia Municipal, segun el caso,
los procedimientos administrativos y/o jurisdiccionales que se le encomienden.

f) Revisar, opinar y en su caso, recomendar sobre los proyectos de reglamentos que
emitan los demas 6rganos que conforman la administracién publica municipal, en
atencion a la indicacion directa de la Presidencia Municipal.

g) Estudiar, iniciar y en su caso tramitar o recomendar en el ambito de la
competencia, las propuestas sobre las expropiaciones por causa de utilidad
publica y los recursos que se interpongan.

h) Formular, a nombre y representacion de la Presidencia Municipal, segun sea el
caso, las demandas, recursos, denuncias y querellas que procedan y tramitar la
reparacion del dafio y restitucion en el goce de sus derechos.

i) Brindary en su caso recomendar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las
controversias constitucionales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el
Ayuntamiento, la Presidencia Municipal u 6érgano de la administracion municipal,
sea parte.

j) Formular asesoria y recomendacién en su caso, sobre la procedencia de
reglamentos, convenios, acuerdos y contratos; lo anterior, con base en la
coordinacion con las diferentes areas del Ayuntamiento de Guaymas, Sonora que
tenga participacion de conformidad con sus atribuciones.

k) Sustanciar de manera fundada y motivada hasta su total culminacion, los recursos
que interpongan los particulares contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, de la
Presidencia municipal y coadyuvar con las dependencias que integran la
administracion publica municipal.
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) Atender los emplazamientos, notificaciones, requerimientos, quejas
administrativas, formulacién de demandas y contestacion de demandas,
denuncias, entre otros, en representacion de la Presidencia Municipal.

m) Proceder al estudio y analisis de los emplazamientos y notificaciones o de las
demandas que se pretendan presentar.

n) Presentar para visto bueno del titular de la Presidencia Municipal oficios de
contestacion, requerimientos y documentacion diversa, y en su caso para
autorizacion y firma correspondiente.

o) Brindar asesoria juridica en materia administrativa, constitucional y de amparo,
laboral, civil, mercantil y penal los titulares de las diversas areas administrativas
gue integran el ayuntamiento.

p) Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que se
encomienden directamente el Ayuntamiento o la Presidencia Municipal.

1.4.- DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Objetivo: Mantener e incrementar los vinculos constantes y estrechos con la poblacion,
garantizando la difusién del quehacer gubernamental a la ciudadania, a fin de que este
enterada de las acciones que realiza el Gobierno Municipal y los servicios a los que tiene
derecho y puede tener acceso.

Funciones:

a) Coordinar politicas, estrategias y lineamientos de imagen institucional,
comunicacion y difusion de las acciones del Gobierno Municipal, conforme a la

normatividad aplicable.
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b) Dirigir las estrategias de seguimiento a todos los medios de comunicacién a fin de
proporcionar informacioén a las diferentes Dependencias y Entidades.

¢) Planear y coordinar con los sectores publico, social y privado, proyectos para la
promocion y difusién de acciones del Gobierno Municipal, asi como dar
seguimiento a su implementacion.

d) Proponer y establecer las acciones necesarias para informar a la poblacién, a
través de los medios de comunicacion, sobre los servicios que las Dependencias
y Entidades ofrecen a los habitantes del Municipio.

e) Emitir las politicas y lineamientos para la planeacion, autorizacién, coordinacion,
supervision y evaluacion de las estrategias, programas y campanas de
comunicacion social.

f) Coordinar acciones con las diferentes Dependencias y Entidades a fin de
implementar mecanismos tendientes a fomentar en la poblacién valores culturales
y sociales que fortalezcan las costumbres, raices y tradiciones, a través de
campafas en diversos medios de comunicacion.

g) Coordinar el desarrollo de acciones y programas orientados a proyectar y
asegurar la imagen institucional a través de los medios de comunicacion.

h) Coordinar y establecer las estrategias de difusion a través de procesos y canales
de comunicacion alternativos para dar a conocer las acciones y servicios del

Gobierno Municipal a los habitantes del Municipio.

i) Mantener enterados a los medios que cubren la fuente sobre los eventos de
participacion del Presidente Municipal.

i) Realizar agenda de medios para entrevistas con el Alcalde y dependencias que
integran el gobierno municipal; y organizar, convocar y coordinar las ruedas de
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prensa.
k) Crear presencia del gobierno en las diferentes plataformas digitales como redes
sociales y pagina web; y definir la informacion que se publicara en la pagina de

internet y redes sociales.

I) Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como aquellas que le encomiende el Presidente Municipal.

1.5.- UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA
Objetivo: Promover la cultura de transparencia y garantizar el derecho de acceso a la

informaciéon publica y la proteccibn de datos personales, de conformidad con la
normatividad de la materia.

Funciones:

a) Realizar verificaciones en el cumplimiento de las areas en las obligaciones de
transparencia en el Portal Municipal y la Plataforma Nacional.

b) Proponer medios alternativos de difusién de la informacién publica en las
poblaciones en las que estos resulten de més facil acceso.

c) Asesorar, recibir, notificar y gestionar las solicitudes de acceso a la informacion
tanto a las areas del gobierno municipal como a los solicitantes.

d) Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.
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e) Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.

f) Detectar necesidades de informacion publica de la sociedad e impulsar la difusién
de informacion publica en materia de transparencia proactiva.

g) ldentificar y proponer la implementacion, mejora, o registro de mecanismos de
colaboracion en materia de Gobierno Abierto.

h) Impulsar y ejecutar acciones de capacitacion y actualizacion para los servidores
publicos del Ayuntamiento en materia de transparencia.

i) Organizar y convocar a Sesiones del Comité de Transparencia, y dar atencion y
seguimiento a los acuerdos emitidos en sesion del Comité.

j) Realizacién de actividades en materia promocién de transparencia y acceso a la
informacion.

k) Coordinary supervisar las actividades relacionadas con el acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y gobierno abierto, asi como los medios de
impugnacion interpuestos por la ciudadania contra el Ayuntamiento, a través de
los recursos de revisién, inconformidad y denuncias.

I) Promover acuerdos con instituciones publicas, académicas y privadas a efecto de
procurar dar a la ciudadania una mejor garantia en materia de acceso a la
informacion, proteccion de datos personales y gobierno abierto.

m) Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas en traduccion e

interpretacion de lenguas indigenas y/o formatos accesibles para personas con
discapacidad.
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n) Coordinar la actualizacién de las obligaciones y la atencion a las solicitudes de
acceso a la informacidn sobre transparencia realizadas por las instancias
municipales.

o) Establecer los lineamientos para identificar, recoger, clasificar, archivar y mantener
al dia los registros de las solicitudes de informacion establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

p) Emitir los acuerdos y resoluciones derivados del ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO) y coordinar su atencién y

cumplimiento.

q) Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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