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GUAYMAS, SONORA; ADMINISTRACION 2018-2021, EN RELACION A LA
ACTUALIZACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO.

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, SONORA.

Los suscritas Regidores Propietarios, integrantes de la Comisiéon de Administracion,
del H. Ayuntamiento 2018-2021, en atencién al oficio girado por el Organo de
Control y Evaluacién Gubernamental a esta Comision; mediante el cual remiten para
su estudio, evaluacion y dictamen, en relacién a ACTUALIZACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. En virtud de la
obligacion y facultad para los Regidores que al efecto sefalan los articulos 68,
fracciones I, lll, V, 73 demas relativos y aplicables de la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal del Estado de Sonora; articulos 89 y 108 fraccion i,
demas relativos y aplicables del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio
de Guaymas, Sonora; reunidos la Comisién de Administracion, en la Sala de Juntas
de la Oficina de Regidores, bajos de Palacio Municipal, el dia 23 del mes de
noviembre de 2020, a las 10:00 am, procediendo a la revisiéon del manual en

comento, se da lugar a las siguientes:

CONSIDERACIONES

El presente Manual de Procedimientos de Secretaria del Ayuntamiento, tiene por
objeto, el de establecer procedimientos de trabajo de la Secretaria, cuyo fin sea el
de facilitar tareas especificas, que permitan disminuir y optimizar tiempos de
ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan los involucrados que
intervienen en cada una de las partes del proceso Administrativo, para eficientar el
uso de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos. En el presente
manuali se identifican las principales actividades administrativas para actuar con
mayor cerfeza de la ejecucion y supervision de los trabajos de naturaleza
administrativa. La responsabilidad cada dia mayor que ha adquirido el municipio
para satisfacer las necesidades colectivas. derivado en el desarrollo de programas
de modernizacion y simplificacién administrativa que a su vez permiten eficientar el

financiamiento de las dependencias del Ayuntamiento, dando cumplimiento a Jo



establecido|en las leyes aplicables vigentes. Los manuales de procedimientos son
instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las funciones, Ia
desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los Objetivos Institucionales.
Constituyen una herramienta basica que permitira conocer el funcionamiento de
cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a través
de los cuales se formaliza el trabajo de las y los Servidores Publicos, y se evita la
discrecionalidad en su desempefio.

Por lo que una vez analizado el manual sefalado lineas arriba, la Comisién de
Administracion del H. Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora: sometié a
votacion MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO, mismo que es aprobado, por lo que resulta factible recomendar
y someter a consideracion del H. Ayuntamiento, el siguiente:

DICTAMEN

Primero. — Se envié el presente dictamen a Secretaria de Ayuntamiento, a fin de
que sea agregado a la orden del dia de la sesion mas préxima de cabildo.

Segundo. - Se recomienda se apruebe MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, por ser de suma importancia y necesidad, ya
que contiene la informacion basica para guiar a la ciudadania y a la o a el Servidor
Publico, en la ejecucién de las funciones operativas de la unidad administrativa,
para la prestacion de un mejor servicio o la atencién de un tramite en lo particular.
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I INTRODUCCION

La Secretarial del Ayuntamiento pone a disposicion de su personal el
presente documento, dando asi cumplimiento a lo que establecen los
numerales 138 y 139 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la
Administraciéon Puablica 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 forma, 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 la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como de sus unidades administrativas.

Comprende la |descripcién de los procedimientos de la dependencia, asi
como las politicas de operacién o lineamientos que rigen la realizacién de
dichos procedimientos.

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

OBJETIVO DEL MANUAL
Proponer una dguia que permita de manera clara y elocuente el desarrollo
de los procedimientos mas relevantes de la Secretaria del Ayuntamiento, a

fin de facilitar un mejor desarrollo y desempefo en las actividades.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 4
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CONVOCATORIA A SESION DE CABILDO

Dependencia/Entidad

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad administrativa

Direccion de Asuntos de Gobierno

Objetivo

Citar a los integrantes del Ayuntamiento a la sesion 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 Yy Administracién
Municipal, y acompafiarse de la informacion y documentacién necesaria
para el desarrollo de la sesién de que se trate.

Miembro del Ayuntamiento

10.- Firma de recibido y enterado /a.

11.- Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Titular de la dependencia |1.- Recibe la peticién de la unidad |Oficio Original y
administrativa y/o dictamen. copia
Asuntos de Gobierno 2.- Recaba la documentacién necesaria
para el desarrollo de la sesion.
Asuntos de Gobidrno 3.- Elabora el proyecto de convocatoria y | Convocatoria Original
se remite a Presidencia
Presidencia 4.- Revisa el proyecto; esta bien, firma; no
esta bien, se regresa para correcciones.
Asuntos de Gobiefrno 5.- Elabora el citatorio. Citatorio Original y
| copia
Titular de la depe{ndencia 6.- Firma los citatorios.
|
Asuntos de Gobierno 7.- Elabora el paquete: citatorio con los | Citatorio. Original y
puntos a tratar en la sesién y|Documentos copias
documentaciéon necesaria para cadal|en sobre
miembro del Ayuntamiento. cerrado
Asuntos de Gobierno 8.- Envia por correo electrénico oficial el | Citatorio, Original
paquete escaneado al correo de cada |Documentos
miembro del Ayuntamiento. escaneados
Notificador/a 9.- A peticion del miembro del|Citatorio. Copias
Ayuntamiento se hace entrega personal |[Documentos
del citatorio y la documentacién. en sobre
cerrado

MANUAL DE PROCE
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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 sesién de cabildo se realiza conforme a lo
sefialado por el articulo 50 de la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal y debera desarrollarse conforme a los
puntos que sefiala el orden del dia.

i
RESPONSABLE

ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Titular de la depehdencia
|

Presidencia
Presidencia

Titular de la depehdencia

Presidencia

1.- Toma de lista de asistencia. Lista Original

2.- Declara el quérum legal; si no se retne
quorum legal, no se celebra la sesion.

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

4.- Toma nota de los acuerdos.
5.- Clausura de |la sesion.

6.- Fin del procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 8
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ELABORACION DE ACTA DE CABILDO

Dependencia/Entidad

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad administrativa

Direccién de Asuntos de Gobierno

Objetivo

Plasmar los puntos de acuerdo que se hayan tomado en la
sesién de cabildo.

Politica de opefacic’)n:

La elaboracién de las actas de cabildo se realiza conforme a lo
establecido por el articulo 57 de Ia Ley de Gobierno y
Administracién Municipal y se requiere que haya sido aprobada

por los integrantes del Ayuntamiento.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Asuntos de Gobierno

Ayuntamiento

Titular de la dependencia

Asuntos de Gobierno

Asuntos de Gobierno

Titular de la dependencia

1.- Elabora el proyecto del acta de sesion | Acta 23 copias
y se presenta en la préxima sesion.

2.- Aprueba el acta de sesion anterior de

cabildo.

3.- Publica los acuerdos en el tablero de | Oficio Original
avisos del Palacio.

4.- Elabora el acta de sesiéon por|Acta Dos
duplicado. originales
5.- Recaba las firmas de todos los|Acta Dos
integrantes del Ayuntamiento, asistentes a Originales
la sesién.

6.- Archiva un acta y otra para envio al |Acta Dos
Congreso del Estado. originales

7.- Fin del procedimiento.

MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS
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SECRETARIA DEL AYl}JNTAMIENTO

CERTIFICACION DE ACTA Y ACUERDO DE CABILDO

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

Politica de ope}i"ac.f’én:

Para otorgar la certificacién de acta y acuerdo de cabildo, es
necesario que exista la solicitud de la unidad administrativa
seflalando la fecha de la sesién, asi como el nimero Yy, en caso

de ser necesario, el punto a que se refiere la solicitud.

Unidad administrativa

documento certificado.
6.- Firma y sello de recibido.

7.- Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Titular de la Dependencia |1.- Recibe la solicitud escrita de la unidad | Oficio Original y
| administrativa. copia
Asuntos de Gobierno 2.- Lleva a cabo blisqueda en los libros de
las sesiones de cabildo.
Asuntos de Gobiei’no 3.- Elabora la certificacion y se remite a |Documento Certificacion
firma de la Secretaria del Ayuntamiento.
Titular de la Dependencia [4.- Firma el documento y lo remite a la |Documento Certificacion
Direccién de Asuntos de Gobierno.
|
Asuntos de Gobiefno 5.- Entrega a la unidad administrativa el |Documento Certificacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
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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 bebidas
alcohodlicas para consumo en el lugar.

Politica de opefacfo‘n

Para la expedicién de anuencias en establecimientos para la
venta consumo de
bebida alcohélica, 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.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Recepcidén 1.- Otorga los requisitos para la|Lista Copia
expedicién de la anuencia en
establecimientos para venta y consumo de
bebidas alcohdlicas.

Recepcidén 2.- De no reunirse los requisitos informa a
la persona interesada para correccion.

Recepcién 3.- Recibe la solicitud reunidos todos los | Solicitud por Original y
requisitos por parte de l|a persona|escrito copia
interesada.

Titular de la dependencia 4.- Turna a la Comisién de Salud vy |Oficioy Original
Asistencia Social. solicitud

Comision de Salud y 5.- Emite el dictamen en base a la solicitud | Dictamen Original

Asistencia Social y lo envia a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Titular de la depehdencia |[6.- Incluye en el orden del dia el dictamen | Orden del dia Original
para su aprobacién o rechazo por el
Ayuntamiento.

Recepcioén 7.- En caso de ser aprobado el dictamen, |Aviso de pago |Original y
envia aviso a Tesoreria Municipal para el copia
pago de derechos correspondientes.

Tesoreria Municipal 8.- Recibe de la persona interesada el |Recibo oficial |[Original
pago de derechos y expide recibo oficial.

Titular de la dependencia |9.- Expide de la persona interesada la |Anuencia Original y
anuencia. copia

Recepcion 10.- Hace entrega a la persona interesada |Anuencia Original y
y archiva copia de la anuencia y anexos copia
con firma de recibido.

11.- Fin del procedimiento.
MANUAL DE PROCEI',;\)IMIENTOS 14
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Se envia aviso a Tesoreria para el pago de
los derechos correspondientes

e

Tesoreria recibe el pago de los derechos y
expide el recibo oficial
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CERTIFICACION DE DOCUMENTO

Dependencia/Entidad

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad administrativa

Despacho del Titular

Objetivo

Administraciéon Municipal.

Proporcionar constancia de los documentos expedidos por la

Politica de operacion:

no perjudique al interés publico.

Para la certificacién de documentos existentes en los archivos es
necesario que el solicitante acredite tener un interés legitimo y

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Recepcién 1.- Recibe la solicitud por escrito de la |Solicitud Original y
parte interesada. escrita copia
Asuntos de Gobieirno 2.- Lleva a cabo la revisién, busqueda y/o
cotejo del documento correspondiente.
Asuntos de Gobierno 3.- Si no localiza el documento se hace
saber a la persona interesada.
Asuntos de Gobierno 4.- Si localiza el documento, elabora la|Documento Original
| certificacion y se firma por el titular de la
Secretaria del Ayuntamiento.
Titular de la dependencia |[5.- Firma la certificacién y la remite a la |Documento Original
Direccién de Asuntos de Gobierno.
Asuntos de Gobierno 6.- Entrega la certificacién a la persona Documento y
interesada con firma de recibido. solicitud
|
i 7.- Fin del procedimiento
|
|
|
!
|
|
|
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 17
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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 ope

racion

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

correspondientes.

9.- Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcion 1.- Le informa a la persona interesada de | Solicitud y Original
los requisitos y de proceder se le entrega |requisitos
el formato de solicitud para el llenado.
Recepcién 2.- Recibe el formato de solicitud |Solicitud Original
debidamente llenado y firmado de Ia
persona interesada acompafiado de los
documentos requeridos.
Recepcién 3.- Envia el aviso a Tesoreria Municipal [Aviso de pago |OQriginal
para el pago de derechos
correspondientes.
Tesoreria Municipal 4.- Recibe el pago y expide el recibo [Recibo Oficial |Original
oficial.
Recepcion 5.- Recibe el comprobante oficial de pago |Recibo y Original y
y se elabora la carta de residencia. constancia copia
Titular de la dependencia |6.- Firma la carta de residencia. Constancia Original y
copia
Recepciodn 7.-Entrega a la persona interesada la carta | Constancia Original y
de residencia con firma de recibido. copia
Recepcién 8.- Archiva |la carta de residencia recibida. | Constancia Copia

MANUAL DE PROCE
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NTAMIENTO

SOLICITUD DE CARTA DE RESIDENCIA

DE 20__

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:
G
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD., MANIFIESTO TENER MI DOMICILIO
BN

P .. TELEFOND ’
CON ___________ ANOS DE VIVIR EN ESTE DOMICILIO Y _____ ANOS DE RADICAR EN ESTA
CIUDAD.

QUIENES BAJO PRO]

INFORMACION ARRI

NOMBRE

NOMBRE Y FIRMA INTERESADO

=5°

TESTIGOS @@
ESTA DE DECIR VERDAD TARON QUE SABEN Y LES CONSTA QUE LA
BA PROPORCION ALS CIERS- VERAZ,

v

FIRMA _

<

NOMBRE

g

FIRMA

MANUAL DE PROCE

DIMIENTOS
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L
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REQUISITOS PARA CARTA DE RESIDENCIA

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

OTROS).
OTROS DO

UMENTOS QUE AMPAREN SU RESIDENCIA: CARTA DE TRABAJO; ACTA DE

MATRIMONIO, ACTA DE NACIMIENTO DE SUS HIJOS, ETC. (ESTO SOLO EN CASO DE NO CONTAR

CON IDENTIE

ICACION OFICIAL).

. COMPROBANTES DE DOMICILIO ACTUALIZADOS: AGUA, LUZ, TELEFONO; (EL RECIBO DEBERA

ESTAR A NO
RELACION
ARRENDAMI

® LLENAR SOl
2 TESTIGOS-

MBRE DEL SOLICITANTE, EN CASO DE NO ESTAR A SU NOMBRE COMPROBAR LA
CON EL TITULAR DEL SERVICIO: ESPOSO (A), HIJO (A), CONTRATO DE
ENTO. DE COMODATO, ETC.).

ICITUD PARA CARTA DE RESIDENCIA (FIRMA DEL INTERESADO Y LA FIRMA DE
SIN PRESENTARLOS-.

» ACOMPANAR COPIA DE TODOS LOS DOCUMENTOS.

. HACER EL P

TODAS LAS FIRMAS 1
TAMBIEN DEBERA A

MANUAL DE PROCE

AGO CORRESPONDIENTE A TESORERIA MUNICIPAL.

¥ DATOS DEBERAN COINCIDIR CON LA DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA: AS|
CREDITARSE FEHACIENTEMENTE EL DOMICILIO EN ESTA CIUDAD,

DIMIENTOS 22
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EXPEDICIO

N DE CARTA DE HABITANTE; NACIONAL,EXTRANJERO/A; MENOR DE

EDAD

Dependencia/Entidad

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad adminis

trativa

Despacho del Titular

Objetivo

Hacer constar la residencia temporal, como minimo seis meses.

Politica de operacion

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

correspondientes.

9.- Fin del procedimiento

RESPONSABL ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Recepcidén | 1.- Le informa a la persona interesada (en | Solicitud y Original

! caso del menor, quien lo represente) de |[requisitos
los requisitos y de proceder se le entrega
el formato de solicitud para el llenado.

Recepciodn 2.- Recibe de la persona interesada (en |Solicitud Original
caso de menor, quien lo represente) el
formato de solicitud debidamente llenado
y firmado (con huella en caso de menor de
edad) acompafado de los documentos
requeridos.

Recepcion 3.- Envia el aviso a Tesoreria Municipal |Aviso de pago |Original
para el pago de los derechos
correspondientes.

Tesoreria Municipal 4.- Recibe el pago y expide el recibo |Recibo oficial |Original
oficial.

Recepcion 5.- Recibe de la persona interesada (en |Reciboy Original y
caso de menor de edad quien lo|constancia copia
represente) el recibo oficial de pago y se
elabora carta de habitante.

Titular de la depe:mdencia 6.- Firma la carta de habitante. Constancia Original y

copia

Recepcion 7.- Entrega a la persona interesada (en |Constancia Original y
caso de menor de edad, quien lo copia
represente) la carta de habitante quien
firma de recibido.

Recepcion 8.- Archiva la carta de habitante. Constancia Copia

MANUAL DE PROCE

DIMIENTOS
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DIAGRAMA L

MANUAL DE PROCE

NTAMIENTO

JE FLUJO

DIMIENTOS

INICIO

v

El Interesado recibe los requisitos y la
solicitud

v

Se recibe la solicitud elaborada y firmada
(huella en caso de menor de edad)
acompafiada de los documentos requeridos

e o
v

Se envia el aviso de pago a Tesoreria
Municipal.

v

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

!

Se firma y expide la carta de habitante

y

Se entrega a la persona interesada
(en caso de menor, quien lo represente) y
firma de recibido

‘

Se archiva copia de recibido

v

BT e

24
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GUAYMAS, SONORA

LICITUD DE CARTA DE HABITANTE, NACIONAL O EXTRANJERO

DE 20

SECRETARIA DEL AY

€

UNTAMIENTO:

DE NACIONALIDAD

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD,

MANIFIESTO TENER MI DOMICILIO EN: 5
C.P.

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

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

QUIENES BAJO PRO]

INFORMACION ARRIBA PROPORCION g

NOMBRE ___

NOMBRE Y FIRMA INTERESADO @@
TESTIGOS @@
{E

}'ESTA DE DECIR VERDAD ARON QUE SABEN Y LES CONSTA QUE LA

i VERAZ.

FIRMA

a0

NOMBRE

FIRMA

MANUAL DE PROCE

DIMIENTOS 25
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@

TODAS LAS FIRMAS ]
TAMBIEN DEBERA A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REQ

INTAMIENTO

I :g_

UISITOS PARA CARTA DE HABITANTE; NACIONAL O EXTRANJERO

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL INTERESADO (A).

COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUALIZADO: AGUA, LUZ, TELEFONO (EL RECIBO DEBERA

ESTAR A NO
RELACION
ARRENDAMI

OTROS DOd

MATRIMONIO,

IDENTIFICAC

EN CASO DH
EN EL PAIS.

LLENAR SO
TESTIGOS -S

CON EL TITULAR DEL
ENTO, DE COMODATO, ETC.).

MBRE DEL SOLICITANTE, EN CASO DE NO ESTAR A SU NOMBRE COMPROBAR LA
SERVICIO: ESPOSO (A), HIIO (A), CONTRATO DE

UMENTOS QUE AMPAREN SU RESIDENCIA:
ACTA DE NACIMIENTO DE SUS HIIOS, ETC.
ION OFICIAL)

CARTA DE TRABAJO, ACTA DE
(EN CASO DE NO CONTAR CON

EXTRANJERO: DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE SU CALIDAD MIGRATORIA

ICITUD PARA CARTA DE HABITANTE (FIRMA DEL INTERESADO Y LA FIRMA DE 2
N PRESENTARLOS-.

ACOMPANAR COPIA DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS.

HACER EL P

AGO CORRESPONDIENTE A TESORERIA MUNICIPAL

¥ DATOS DEBERAN COINCIDIR CON LA DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA: ASi
CREDITARSE FEHACIENTEMENTE DOMICILIO EN ESTA CIUDAD.

26
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GUAYMAS. SONORA

NTAMIENTO

SOLICITUD DE CARTA DE HABITANTE MENOR DE EDAD

DE 20

SECRETARIA DEL AY

EN CALIDAD DE :

UNTAMIENTO:

(PADRE, MADRE. ADOPTANTE,

TUTOR, CURADOR. E
EL (LA) MENOR DE

ARIENTE CONSANGUINEO, PARIENTE POR AFINIDAD U OTRO, ESPECIFICAR) DE
NOMBRE BAJO

PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE DICHO MENOR TIENE SU DOMICILIO
EN:

____________ G:r_ 8 = 'TEEEEGNO . CON (ANOS O
MESES ) DE VIVIR|EN AQUEL DOMICILIO Y __(ANOS O MESES) DE

RADICAR EN ESTA CI

UDAD.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

QUIENES BAJO PROI]
INFORMACION ARRI

NOMBRE

NOMBRE

NOMBRE Y/O HUELLA DEL MENOR

TESTIGOS @@
D TARON QUE SABEN Y LES CONSTA QUE LA
IE] VERAZ.

'ESTA DE DECIR VERDA
BA PROPORCION g

Sl

FIRMA. ... -

FIRMA _

MANUAL DE PROCE

DIMIENTOS 27
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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 VIGENTES COMOQ: PASAPORTE,
CARTILLA MILITAR, LICENCIA DE AUTOMOVILISTA, CREDENCIAL DE SERVICIO MEDICO, ETC.).

e COMPROBANTES DE DOMICILIO: ACTUALIZADOS, AGUA, LUZ, TELEFONO; (LOS RECIBOS
DEBERAN ESTAR A NOMBRE DEL SOLICITANTE, EN CASO DE NO ESTAR A SUNOMBRE COMPROBAR
LA RELACION 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 LA 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-.

e 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,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 28
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NTAMIENTO

EXPEDICION DE PERMISO PARA EVENTO SOCIAL

se realizan en el municipio.

Dependencia/Entidad Secretaria del Ayuntamiento
Unidad adminisitrativa Despacho del Titular
Objetivo Mantener un control y vigilancia sobre los eventos sociales que

Politica de oper

acion

Para la expedicién de permiso para evento social es requisito
indispensable que la persona interesada proporcione los datos
del evento, lugar, fecha y hora, con el correspondiente pago de

derechos.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcion 1.- Recaba de |la persona interesada los
datos del evento como: fecha, lugar, hora,
tipo de evento y de mdsica, con o sin
bebidas alcohélicas.
Recepcion 2.- Envia el aviso a Tesoreria Municipal |Aviso de pago |Original
para el pago de los  derechos
correspondientes.
Tesoreria Municipal 3.- Recibe el pago de derechos y expide el [Recibo oficial |Original
recibo oficial.
Recepcion 4.- Recibe el comprobante de pago de |Permiso Original y 2
derechos y se elabora el permiso. copias
Titular de |la dependencia 5.- Firma el permiso para el evento. Permiso Original y 2
copias
Recepcion 6.- Entrega a la persona interesada el |Permiso Original
permiso para el evento, firma de recibido
la copia proporcionando su domicilio
particular.
Recepcion 7.- Archiva la copia de recibido y se|Permiso Copia
entrega una copia a seguridad publica.
8.-Fin del procedimiento.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 29
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DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEL

JIMIENTOS

INICIO

Se recaban los datos del evento

AV

Se envia el aviso de pago a Tesoreria
Municipal

¥_/Iv’_’/—_

Se hace el pago ante Tesoreria

Recibido el comprobante de pago se
elabora el permiso

‘ !

l Se firma y emite el permiso

g_/l/l/——

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

|

Se archiva copia recibida

A it
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TRAMITE DE PRE-CARTILLLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Dependencia/Enfidad

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 j6venes que

alcanzan su mayoria de edad.

Politica de operacién

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 del Servicio

informacion de la fecha en que se llevara a
cabo el sorteo.

13.- Celebracion del sorteo.

Militar.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

| Junta 1.- El interesado acude por informacion.

Junta 2.- Proporciona informacion.

Junta 3.- Recibe la documentacion del
interesado.

Junta
4.- Revisa documentaciéon presentada por
el interesado.

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

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

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

Junta 8.- Elabora pre-cartilla con los datos|Pre-cartilla Original
proporcionados por el interesado vy
cotejados con ios 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 la pre-cartilla al interesado |Pre-cartilla Original
recabando firma de recibido.

Junta 12.- Entrega la pre-cartilla con la|Pre-cartilla Original

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 |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 prestara o quedara exento del Servicio
Militar

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

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

Junta 16.- Sella las pre-cartillas con los |Acta Original
resultados del sorteo.

Junta 16.- Entrega listados de joévenes |Sello oficial Original
solicitantes a la SEDENA.

Junta 17.- Fin del proceso Listas de Original

asistencia

MANUAL DE PROCEL
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO ]

Se proporciona informacién

Recibe y verifica la
documentacion

tEs corm NO

documentacién?

El Ciudadano llena la /
cédula de datos

personales /

NO

i, Es correcto
llenado de la
cadula?

Si

Se recaba firma y huellas dactilares en
formato de pre-cartillas

y

Elabora pre-cartilla y solicita la firma
del Presidente/a Municipal

\
L Entrega la pre-cartilla

\/
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Recaba la firma de recibido e
informa la fecha del sorteo

Organiza el sorteo y levanta el acta
de resultados

Sella las pre-cartillas

W

Entrega el listado de participantes a
SEDENA

[ FIN ]
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Slecretariade la Defensa Nacional

SERVICIO MILITAR NACIONAL
| =

! DATOS QUE DEBEN SER LLENADOS POR EL INTERESADO

AL AR S .;&';,'f;gwi ...........................
Loa@\ et ; _ TR VRt T el R .
! % Firma del interesado

! NOTAS

| B1 nombre debe ser completo incluyende apellido paterno y materno
v dhalguier inicial.

Los interescdos se presentardn provistos de tres refratos sxcotamenie

| Los datos habrén de escribirse con letra legible v en case de que se
orcionen falses, la cartilla carecerd de valor legal y serd cencelada
icdndose el registro, debiendo el interesado registrarse nuevamente
sus dutos verdaderos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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INSTRUCCIONES PARA LA IMVRESION DE LA HUEBLLA

SE TOMARA EMPLEANDO TINTA NEGRA DE IMPRENTA, UNA LAMINA
LISA DE METAL O CRISTAL APROXIMADAMENTE DE 20 X 12 £M8., UN RO-
DILLO DE PASTA Y UNA TABLITA APROXIMADAMENTE DE § X 14 CMS.

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

SE COLOCA EL DOCUMENTCO SOBRE LA TABLITA, TOMANDOLA EL OPE-
RADOR CON LA MANO IZQUIERDA Y TOMANDO EL DEDO DEL SUIETS GON
LA DERECHA SE PROCEDERA A TOMAR LA HUELLA, HACIENDO GIRAR EL
DEDO DE DERECHA A 1IZQUIERDA CON MUCHG 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
QTRO OBJETO CILINDRICO PARA EXTENDER LA TINTA Y EN ESTE C32Q EL
ENTINTADO DEBERA HACERSE RODANDC DE DERECHA A IZOUAERV
DO DEL SUIETO DIRECTAMENTE SOBRE LA PLANCHA, UNA VA
EL DEDO, SE PROCEDERA A TOMAR LA HUELLA EN LA 6

QUEDA PROHIBIDG USAR PARA LA TOMA DE.XY
COIIN PARA SELLOS DE GOMA, DEBE EMPLEJRG \
GRA PARA IMPRENTA. '

ZAR=CLAS TINTA Y
MENTE TINTA NE-

mDﬁPULGM DERECHO
i ncorrecta correcta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ORGANIZACION DE PROGRAMAS CIVICOS

Dependencial/Er

itidad

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad adminis

rativa

Direccion de Accién Civica

Objetivo

Mejorar la civilidad de la ciudadania, a través de la organizacién
y programacién 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 oper

acion:

Organizar programas civicos conforme a una fecha alusiva y
agenda previa de trabajo, asegurando la concurrencia a través de
la invitacién correspondiente a las autoridades municipales vy

navales, asi como el sector educativo.

Accion Civica

Accién Civica

Accién Civica

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Accién Civica 1.- Selecciona la fecha alusiva o el|Agenday Original
programa. cartel

Accién Civica 2.- Elabora la agenda de trabajo y el |Oficio Original
cartel.

Accion Civica 3.- Elabora las invitaciones. Lista de Original

asistencia
Accion Civica 4.- Entrega las invitaciones. Requisicidn Original y
copia

5.- Elabora la requisicién para materiales
ylo servicios, especifica el tipo de apoyo.

6.- Entrega la requisicion a la Secretaria y
a Oficialia Mayor.

7.- Desarrolla el programa civico.

8.- Fin del proceso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA L

MANUAL DE PROCE

NTAMIENTO

)E FLUJO

INICIO

|

A

Selecciona la fecha alusiva al programa

l

Elabora la agenda de trabajo y el cartel

Elabora y entrega las invitaciones

o RO

Elabora la requisiciéon para materiales y/o
equipo de apoyo

Entrega la requisicion a la Secretaria y a
Oficialia Mayor

r

Desarrolla el programa civico

DIMIENTOS

FIN
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GUAYMAS, SONORA.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
CONSTANCIA DE SEGURIDAD DE FUNCIONAMIENTO Y/O CONSTRUCCION
Dependencia/Entidad Secretaria del Ayuntamiento
Unidad administrativa Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil
Objetivo Verificar que el inmueble (establecimiento) en el municipio

cumpla con los requisitos

minimos de

funcionamiento y construccién, para la proteccién.

seguridad en el

11.- Fin del procedimiento.

documentos

Politica de opefaciéon Es indispensable contar con todos los elementos requeridos para

obtener la constancia de seguridad.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Recepciodn 1.- Proporciona a la persona interesada |Lista de Copia
los requisitos para el tramite de la|requisitos
Constancia de Seguridad.

Recepcidn 2.- Recibe escrito de solicitud de Ila|Solicitud Original
persona interesada con los requerimientos
para cada caso.

Inspector/a 3.- Realiza visita de verificacion de |Acta de Original
cumplimiento de los requerimientos. inspeccion

Coordinacién 4.- Revisa el acta dando visto bueno o, en
su defecto, se hagan cambios segln el
caso.

Recepcioén 5.- Si cumple con los requisitos se le da a |Aviso de pago |Qriginal
la persona interesada aviso de pago de
derechos, para efectuarlo en Tesoreria
Municipal; de no cumplir con los
requisitos, se concede un plazo
discrecional para su cumplimiento.

Tesoreria Municipal 6.- Recibe el pago y le expide el recibo |Recibo oficial |OQriginal
oficial.

Recepcion 7.- Con el recibo de pago exhibido, se |Constancia Original y
elabora la Constancia de Seguridad. copia

Coordinacion 8.- Firma la Constancia de Seguridad. Constancia Original

Recepcion 9.- Entrega a la persona interesada quien |Constancia Original
firma copia de recibido.

Recepcion 10.- Archiva copia y documentos anexos. |Constanciay Copia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA L

NTAMIENTO

)E FLUJO

[ INICIO 1
J

Proporciona la informacién a
la persona interesada

MANUAL DE PROCEL

Llena el formato |la persona
interesada
N foay | (TAMISSSSIECR

Se realiza visita de verificacién

v

¢, Cumple con los
requisitos?

Sil

Se da aviso de pago para
efectuarlo en Tesoreria

v

&

Se le concede al
interesado un plazo
para cumplimiento

Exhibido el recibo oficial se elabora
la Constancia de Seguridad

Coordinacién firma y expide la
Constancia de Seguridad

J

Entrega a la persona interesada y
firma de recibido

\

Se archiva copia y documentos
anexos

v
L FIN }

JIMIENTOS
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PERMISO DE VENDEDOR AMBULANTE

Dependencia/Entidad

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad administrativa

Coordinacién de Vendedores Ambulantes

Objetivo

Regular el desarrollo de las actividades comerciales y el
desempefio de oficios en la via publica.

Politica de opefacién

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 lo

s requisitos.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Coordinacion 1.- Entrevista a la persona interesada
atendiendo a los requerimientos del mismo
en semifijo o ambulante.
Recepcion 2.- Atendiendo a la solicitud: como |Listado de Copia
ambulante, se proporcionan los requisitos; |requisitos y
como semifijo, hasta la aprobacién del |solicitud
dictamen técnico se entregan requisitos y
solicitud.
Recepcidn 3.- Solicita a la persona interesada el
croquis de ubicacidn si la solicitud se hace
en base a puesto semifijo.
Recepcion 4.- Indica a la persona interesada que se
requiere de dictamen de ubicacion que
expide Control Urbano para puesto
semifijo.
Control Urbano 5.- Recibe el croquis de ubicacion con la |Croquis Original
solicitud de la persona interesada.
Titular de la depehdencia |6.- Recibe la copia de la solicitud y el |Croquis y Copia
croquis de ubicacion. solicitud
7.- Se omiten los pasos del 3 al 7, para
comercio ambulante.
Control Urbano 8.- Aprueba el dictamen. Dictamen Original
Recepcién 9.- Recibe la solicitud con todos los |Solicitud, Original
requisitos y para comercio semifijo incluye | croquis y
el dictamen técnico de ubicacion, |dictamen
aprobado por Control Urbano y se realiza
el estudio socioecondomico.
Recepcion 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 el permiso correspondiente. pago

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PERMISO DE VENDEDOR AMBULANTE

Dependencial/E

ntidad

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 ope

racion

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

mensual.

16.- Fin del procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Coordinador 13.- Verifica la documentacion vy el
dictamen; firma vy sella el permiso
correspondiente.

Coordinador 14.- Entrega el permiso anual a la persona | Permiso Original
interesada quien firma de recibido.

Recepcion 15.- Forma y archiva el expediente y se |Permiso y Copia
asigna el niumero de control para el pago |documentos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

42




GUAYMAS, SONORA.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

o

@&
DIAGRAMA DE FLUJO

{ INICIO J
|

Entrevista con la persona
Interesada

¢, Qué tipo de
permiso requiere?

AMBULANTE

Se informa sobre los
requisitos necesarios

SEMIFIJO

Se requiere a Control
Urbano dictamen técnico

¢, Se aprueba el
dictamen técnico?

Se golicita a la persona interesada el

ubicacién de Control Urbano

croquis de ubicacion y el dictamen de

Se informa sobre los
requisitos

= A ~leen
Seé envia el croquis y la solicitud a

del Ayuntamiento

Control Urbano con copia a la Secretaria

Se recibe la solicitud c¥n la documentacion
y se da inicio al estudio socioeconémico

WV

Se expide el aviso de pago

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;. Se realizé el pago?

Si \l/

Elabora el permiso

\

Se entrega el permiso

———.._.__.—.——J:—"'_'_-___'_

Se abre un expediente

v
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GUAYMAS, SONORA.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

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
Apelhdo Puterng Apellido Materno Nombre
Lugar de Nacimicito (Clbdnd y Esado) Fecha de Nacinrento Sexe (W) (F)
Domicilio Calie S, Colonia Teldfono
Municipio i Estaido Cadigo Postal Tiempo fie radicar en este Dantieilio
Eaado Civil Nomihwe Complewo del Conyrige Ocupacionm del Chnyuge

DATOS, CARACTERISTICAS ¥ UBICACION DEL PUESTO QUE SOLICITA

Calle Nimero Colonis & Fraccionsmeno Musicipio
Entre lns calies yro 1 : de In ubicacion solicitad Horario polictade
GIRO:
D LMMIIVS
Dias de ls semans que prdende trobajar Tipo de Instalacién
Ohbservaciones:
DOCUMENTOS QUE ACOMPANA
- SOLICTTUD SE{ ) NO¢ )
+ACTA DE NACIM SI () NO( )
- CONTANCIA DE CIDENCIA SL{) NO( )
CARTA DE NO A ENTES PENALES S () NO( )
CROQUIS DE URE ON 81 () NO( )
LICENCIA SANIT. EN CASO DE ALIMENTOS SE ()Y NO( )
ACREMITACION SER LA UNICA FUENTE DE INGRESOS St { ) NO( )
- ACREDITACION DE NO SER SERVIDOR PUBLICO S () NO( )
. CUATRO FOTOG AFIAS SE () NO{ )

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que los datos aqui proparcionados son clertos, vtorgande mi pleno consentimisnto para que ln swtoridad
proceda o su comprobackin, s1 as lo considera necesario.
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SECRETARfA DEL AYUNTAMIENTO

s

Secre
Prese

ADOS gy

Guaymas, Sonora.

tilo del Ayuntamiento de Guaymas,

C.
Coord. De Vendedores Ambulantes.
Presente:

Por medio del presente y de la manera mds atent
un permiso, para la venta de:

a mi peticién.

s

Tel:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SAN

CION POR INFRACCION AL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO

Dependencia/En

fidad

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad administi

rativa

Coordinacion del Juzgado calificador

Objetivo

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

entre los miembros de la comunidad.

Politica de opersa

cion:

Resulta indispensable que el miembro de la Policia Preventiva
Municipal que practique la presentaciéon del presunto infractor,
justifique la necesidad de la medida ante el Juez Calificador que
debera ser solo cuando se trate de falta flagrante, con las

excepciones que correspondan.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Policia preventiva 1.- Presentacién del presunto infractor/a
ante el Juez Calificador.
Policia Preventiva 2.- Quien lleva a cabo la presentacién debe |Parte Original y
justificar la necesidad de la medida ante el [informativo |copia
Juzgado Calificador.
Juez Calificador 3.- Lleva audiencia por probable falta|Parte Original y
administrativa, informativo copia
y certificado
meédico
Juez Calificador 4.- Debe resolver de inmediato si la conducta | Boleta de Original y
del presunto infractor/a presentado/a |arresto, copia
constituye falta administrativa. certificado
médico o
boleta de
control
Juez calificador 5.- Emite resolucion: arresto, amonestacién
verbal o multa si la falta fue administrativa.
Juez calificador 6.- Recibe el recurso de inconformidad si se | Escrito y/o Original y
presenta; elabora el aviso de pago en caso |recibo de copia
de multa; elabora la boleta de arresto o de |pago y/o
amonestacion verbal. boleta de
liberacién.
Juez calificador 7.- Le presentan el recibo oficial de pago en | Orden de
caso de multa y se libera al presunto |liberacion
infractor /a.
8.- Fin del procedimiento.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 46
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DIAGRAMA DE FLUJO

[

Presentacion del presunto
infractor /a ante el Juzgado
Calificador

¥

Se sustancia oralmente audiencia
ante el Juzgado Calificador por
probable falta administrativa

\’

El Juzgado Calificador emite resolucion:
arresto, amonestacion verbal o multa

v

Sl N
i Presentan
recurso de

: 3 ¢Procede? o
inconformidad

No \],

No
En caso de multa se )
elabora el aviso de =

pago

v

Se presenta el recibo oficial de pago y
se libera al infractor /a

s
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GUAYMAS, SONORA. |
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ahiota

®

GUAYMAS, SONORA.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS .
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO :
JUZGADO CALIFICADOR

. BOLETA DE ARRESTO

CLAGENTE ﬂﬁ POLICIA ENCARGADO DE CELDAS

PREVENTIV BOLETANo,: BA1400273
NOMBRE DEL DETENIDD
DOMICILIO
EDAD  OCUPAGION TELEFONO
NOMBRE DE PADRES O TUTORES :

MOTIVO DEL ARRESTO

-

DETENIDO POR EL(LOS) AGENTES(S) DE POLICIA (\/&%‘

PLACA  UNIDA NOMBRE

\0\\.\'

A0
FECHA DE % ‘%S
SE PONDRA IGIONDE :

OBSERVACIONES

|

GUAYMAS, SON., A DELMESDE _ . DELARG

SUFRAGII EFECTIVO, NO REELECCION

£~ OHIEY S Al IEC ARTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GUAYMAS, SONORA.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
PR

H. AYUNTAMIETO DE GUAYMAS e
JUZGADO CALIFICADOR =
CERTIFICADO MEDICO (=75

NO

El gué suzcribe, medico cirujsno iezaiments autorizasga para el ejercicic e 1= profesion,
=n funciones Métu legists soscrito sl buzgaco Calificador, Beje protests de gecir verdss,

CERTIFICAhapar szaminado dinicemenie sl O

&5

de ccupsricn ¥, afios de =ded;
hisbisnds sncontiede bo sizuiente:
COMDUCTA: , MIARCHA: | LENGUAIE:
ATENCION: . DRIENTACION: . ROMBERG:
SIADOCOCINECIA . P. DEDG NARIZ; P. TALON RO
PUPILAS: , RELESD PUPILARES: REFLEIDS D,.K
ALIENTO ALCOHOLICO: CHECADOR DE ALOOHOL: -
COM LT ANTERVOR SE LE ELABORA £L SIGUNENTE DIAGNOSTICD DE: :
{ } SORRID
{  }ALIENTO ALCOHOUCE : \Q
¢ ;‘;uznm;rez @ et
{ § OTRO ESTIMULANTE '
OBSERVACIDNES! "

ATEWIAT PRESENTO LAS SIGUSENTES LES!

CLASIFICACION: Dichas | a2 En saner: de 13 Q:M, ponEn &n

peligra lswids y_ | san cicatrices visibi=s permsnentes.

EECHAL

=ORA, ATENTAMENTE

Juzz Calificagior qibe ardens ba certificszion: Bambig, no. O PROE. ¥ Prove ded Sdics Legista

Smentas Aprensnzoras:

== GUAYMAS Ya

2018+ 2031
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GUAYMAS, SONORA. |
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

GUAYMAS, SONORA.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
JUZGADO DEL H, AYUNTAMIENTO
JUZGADO CALIFICADOR

BOLETA DE CONTROL
Amonestacion Verhal

BOLETA No. ; 29CE1401320

NOMBRE BEL DETENIDD. i

| DOMICILIO |
| EDAD ___ ocuPAGioN TELEFONG |
. NOMBRE DE PADRES O TUTORES |
g !
| MOTIVO DEL ARRESTO
.
o
(C \—_::p
-
DETENIDO POR EL(LOS) AGENTES(S) DE POLICIA f"/(;\\ P~
\§

! [ PLACA UNIDA  NOMBRE

| HORA DE LIBERACIO
| PAGO DE MULTA CON RECIBO

GUAYMAS, SON., A DEL MES DE )

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECOION

£ HIEY faL s AnAD

MANURL DE PROCEDIMIENTOS
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GUAYMAS, SONORA. |
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

@

GURYMAS, SONORA,
SEQRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

H. ANUNTAMIENTO DE GUA YMAS
SECRETARIA DEL 1. AYUNTAMIENTO
JUZGADO CALIFICADOR ;

ORPEN DE LIBERACION

€. OFICIAL DE GUARDIA EN TURNO
| YIO ENCARGADO DE SEPAROS Orden da Libaracian:
Sirvase usted de fiberar del Area e separos a:

J”‘\i\\:\i
Folio de Presentacion No:
Certificado Meadico No:

‘Recibo Oficial: ,j@_ @@ ig ) %
Menor de Edad: e er @)\:"} :

Motivo de Liberacion, ., o, 1‘;&'&\, 5
o S \& <7
*\\ )
Guaymas, Sonor. A de de
Hora de Liberacion:
NOMBRE ¥ Eiiima

HIEL CALIFICADOR BN TURNG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GUAYMAS,,SONORA.L
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
SECRETARIA DEL H, AYUNTAMIENTO g\\{g

| JUZGADO CALIFICADOR
| BOLETA DE CONTR e 0152

(] s
NOMBRE Ké@ FECHA
ORIGINARIO: \@

EDO CMIL: | SALARIC
DOMICILIO:
AGENTES QUE

UNIDAD:
PRESENTARON Drz;tmue
MOTIVO DE LA DETENCION:
LUGAR DE LA DETENCION:

NOMBRE DEL JUEZAL QUE SE TURNA EL INFRACTOR:
CALIFICACION DE JA FALTA:
NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO QUE LO DIAGNDSTICS -
SANCION APLI

SITUACION JUR

GUAYMAS Yo

fE
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SECRETARIA DEL AYL| NTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
JUZGADO CALIFICADOR
ORDEN DE LIBERACION

ICIAL DE GUARDIA EN TURNO Y/0O ENCARGADO DE SEPAROS
SENTE.- Asunto: Orden de Liberacion.

CON

OLETADECONTROLY/O ARRESTONo.

---------------------------------- SIRVASE USTED DE LIBERAR DEL A a SEPAROS A:

MOTIVO DELIBERACION

HOR

CERTIFICADO MEDICO. @
MENQR DE EDAD: NO li @
7 ( ION:

ENLA QUEORDENOSU IN HO_RAS

LIC.
JUE

MANUAL DE PROCE‘

RECIBE

GUAYMAS Ya

2078 - 2021
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GUAYMAS, SONORA.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

f ..\5
i '3
‘ig;’o

&

ATENCION A SERVICIO DE EMERGENCIA

Dependencia/Entidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad adminis

trativa:

Coordinacién de Bomberos

Objetivo

ciudadania y los visitantes.

Atender con prontitud y eficacia las solicitudes de auxilio a la

Politica de operacién:

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

8.- Fin del procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Radio 1.- Recibe el reporte via telefénica. Reporte en Original
libro
Radio 2.- Comunica por radio al capitdn o Reporte en
capitana (operador/a) o maquinista en |libro
turno para atencion.
Turno (capitan/capitana o |3.- Acude al servicio.
magquinista)
Turno (capitan 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.
Coordinacién de homberos |6.- Presenta reporte escrito del incidente Parte del Original
a quien solicita o corresponda. servicio
Coordinacién de homberos |7.- Elabora estudios estadisticos a nivel Registro en Original
informativo libro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GUAYMAS, SONORA.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

iy
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¥

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Se recibe reporte via telefdnica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comunica por radio al capitan o
Maquinista en turno para atencién

Acude al servicio

Presenta al término reporte

\

Elabora con el parte del servicio
constancia

Presenta coordinacion reporte escrito del
incidente a quien solicita o corresponda

y

Elabora coordinacién estudios
estadisticos a nivel informativo

FIN
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

N

”
¥

EXPEDICION DE PASAPORTE MEXICANO

Dependencia/Entidad

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad administrativa

Oficina Municipal de Enlace de la Secretaria de Relaciones

Exteriores

Objetivo

Optimizar el sistema de registro para mexicanos con residencia

en el municipio que viajen al exterior del pais.

Politica de operacién:

El tramite del pasaporte debe ser realizado personalmente por
cada solicitante, dentro de la oficina competente de Enlace

Municipal con la SRE.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recepcidn 1.- Proporciona informacién a la persona |Lista de Copia
interesada. requisitos
2.- Cuenta con los requisitos.
Recepcién 3.- Informa a la persona interesada de los
pagos que tiene que llevar a cabo en
Tesoreria Municipal y banco.
Recepcidén 4.- Recibe de la persona interesada los Comprobantes | Original
comprobantes de pago. de pago
Recepcion 5.- Se llena la 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 2 7.- Captura los biométricos (huella, firma, | OP-5 Original
cargo de empresa lectura de iris, fotografia) del usuario/a y |OP-7
VERIDOS firma de conformidad.
Jefe/a 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
Delegacion 10.- Regresa pasaporte elaborado. Pasaporte Original
Recepcion 11.- Entrega el pasaporte al interesado /a |Relacién de Originales
se identifica y firma de recibido. firmas
12.- Fin del procedimiento.
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GUAYMAS, SONORA.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

?‘__«w—.._‘& ’“?_i’
@. ; 4

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO T

Se proporciona informacion a
la persona interesada

Persona interesada

regresa cuando
=y cuenta con los

NO requisitos completos

¢Cuenta con todos
los requisitos?

sl

Informa y envia a la persona interesada a llevar a cabo
pados en Tesoreria Municipal y banco
1

v

Recibidos los comprobantes de paao

J

La persona interesada llena la solicitud
|

V

=

Captufia en el sistema digital (MEBB) todos
los datos

)

Captura de los biométricos y firma

Se reyvisa, dictamina y firma autorizacién
para captura de tramites

l

Captura y envia tramite a Delegacion en
Hermosillo

Regresa pasaporte elaborado

v

Se lentrega el pasaporte al interesado —-[ FIN ]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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| Prirrica e %W?;_ierzmacnén

SRE

' &avf. _f'.n.ura_t:r

VEE: Yigentel Mutilade £ e s T
Y R C\) & duteriorade. - PerExtiavio: | uUn
; Vercsxid . - ’
f {'-'5' Maodificacion ¢ Pou 1obo )
i Sin hojsl itiles: L de datos " -
!—Or.-s' srvationes, - ki

{Tres anes @) ez atosd ) |

Vigencia %

afin (;) Seis ahos O ]

‘Domicilio:
Lédigo postal:
[ {

-

il {ﬁuw opﬂ;m!l: :

_ euafrww____

| Cloveobsmmioes [ 1 |

Dictaminacion i

—

Correq electrérico (Oao optional:

Bl v A
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o organ jos padres, quienes ejercen la patria potestad o tute

_______ personas menores de edad en Territorlo Narinnaf {&P»}ﬁ}

Hcﬂn(l.d‘\{ i Dt e I _______ B

Observelunes

Auterisaitn [

l

Sl

Viage vigenie, nuest It
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