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CON LA FACULTAD QUE LE OTORGA LA FRA
ARTICULO 39 DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMI 1
MUNICIPAL VIGENTE. -« ---vccccmmmmcdcca i ccccacmaaan

---CERTIFIC A.- QUE EN SESION NUMERO 33 DE CARACTER
ORDINARIA DE FECHA 24 DE ABRIL DEL 2026, PARA EL
MUNICIPIO DE GUAYMAS, SONORA; EN EL ACTA LEVANTADA
CON MOTIVO DE LA MISMA, SE ASENTO LO SIGUIENTE: = - =-- -

= = - En cumplimiento del punto Nueve del Orden del Dia, asunto referente a Dictamen de
la Comision de Administracién relative a someter a consideracidn del pleno proyecto de
actualizacion del Manual de Procedimientos de Oficialia Mayor, - s wecacanc oo
- - - En uso de la voz el C. Regidor JESUS ANTONIO DORAME ACEVEDO comentd:
“Buenoy dias con su permiso Alcaldesa, Regidores v Sindico, en cumplimiento v descfiogo
del punto mieve del orden del dia, con fimdamento en lo dispuesto o los articulos 73, 73,
77y 79, de 1o Ley de Gobierno vy Administracion Municipal, v articulos 63, 67 fraccion [,
M, 74 v 83, fraceion I, del Reglamento Interior del Avitamiento v de la Adminisiracicn
Publica Municipal Directa del H. Avumtamiemio de Guaymas; me permifo someter a
consideracion de este cabildo, dictamen emitide por la Comisidn de Administracion, en e
cual se diclaming faverablemente la actvalizacion del Manual de Procedimientos de
Upicialia Mavor; el cual contiene en forma detallada los procedimientos mds relevanies gue
¢ realizan ¢n dicha dependencia municipal, lo que permilird optimizar su desempeiio asi
como también agilizar los servicios gue se presian en la citada dependencia cabe sefalar
que ef presente dictamen previamente les fue hecho Negar por conducto de la Secretaria del
Ayuntamiento, para su comocimiento, solicitande la dispensa de su lectura v su
correspondiente aprobacidn, en los precisos términos que les fue circilado, Es cudnio
Presllenia, ™« coecmcmmac e e mnnmrnm e d e e s - ———
- = = Acto seguido la C. Presidenta Municipal sometié a consideracion del pleno la dispensa
de la lectura del Dictamen de la Comision de Administracion relativo a someter a
consideracion del pleno proyecto de actualizacidn del Manual de Procedimicntos de Oficialia

Mayor; llegandose al siguiente punto de acuerdo: = - = -2 - - - e ccmcmemmcm e
1
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- - = ACUERDQO 5.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con 21 votos a favor de
los presentes la dispensa de la lectura del Dictamen de la Comision de Administracion
relative a someter a consideracion del pleno proyecto de actualizacion del Manual de

Procedimientos de Oficialia Mayor; mismo gue s¢ inserta integramente en la presente acta. -

COMISION DE ADMINISTRACKIN DEL
H. AYLUNTAMIENTO DE GUAYMAS,

HOMORABLE AYUNTAMIENTO DE QUAYMAS,
FPRESEMNTE.-

Los suscrites Regidores Propiedarios infegranies del H. Ayuntaminnio 2624-2027,
e confarmamos la Comisicn de Adminkiracién del H. Ayuntamiznio de Guaymas,
en pjercicio pleno de las facultades que nos confieran ba Ley de Gobiamo y
Administrocéin Municipal vy & Reglaments Interor del Ayuniaméanto v de la
Adminisiracidn Fublica Municipal Diresla dal H. Ayuntamianio dé Guaymss, Sonars;
nos penmiimos someder a la consddaracion de asle Fleno, & proyecio de MANLAL
DE PROCEDIMIENTOS DE OFICIALLA MAYOR miama gue Tundamos y
malvames al lenor del siguenis;

DICTAMERN

En in chagad y puaro de Gusymes de Zoragoea, municipio de Guaymae, Sonora,
piando las 100D karas del dis vaims da abril d=d 2028 reunidos en B3 oficing de
rafidores sito &n planla baja de Palacic Municipal, ubicado en avenida Serdén,
numero 150, sactor centro, de esia cabecera municipal, los suscriios regadores
propistarios integrantes de lo Comisién de Administrackon, da! H Ayuntamsnto de
Guaymas, Sonora. Administraciin  2024-2027 precedames  a  dctaminar la
proguesia remilida por oficly ndmarn QCEGT 142026 de fecha 16 de abril ded
2026 presentada por la Lic. Gisal Robles Quiroz, en su carfcter d= Suler del Grgano
de Conirol ¥ Evaluacion Gubsmameantal, del H, Ayuntamiento de Guaymas,. Sonem,
guien sclicila =e revise y didamine [a propuesta del provecic da achializacin del
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OFICIALIA MAYOR, por In que resolyamos
emilir & presanie diciamen bajo =& fundamanio egal, exposicion de  robho,
conchsiones y acuerdos, que se pAasman 3 continEacin

FUNDAMENTO LEGAL

]

3
PFRIMERD. Dw confarmidad con los articules 115, freceion |, o s Canstibican -..:.H‘_
Palitica de los Esiados Unidos Maxcanos; v 136, fraccionss [V, W1 y XII de la
Conslitucion Palitica del Estade da Sontea, los ayuntamsntos tienan entre ofras
facultades, las de sprobar 108 bendoes de policia y gobéermo, los reglamentos, ==
cireularas y disposiciones sdministrativas de observancia genaral, denbio de sus  {——
respeciivas |urisdicoiones, que organicen la adminisiracdn piblica municipal ¥
regufen las moteras, prooccdimeanbos, funcinss Yy senvicios publicos de su
compabanacia. J‘.

SEGUNDO. Cus &5 facullad legal y reglamentaria de las Comisiones estudiar,
diclaminar y propaonss saluciones a los asunics oe las distntas remas de la

Padging 1[4
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administracidn publica municipsl de conformidad can fo que establecen bs articulos
Fide la Ley d2 Gobiemo y Administraciin Municipal; y 62, 70 y 74, del Reglamento
interior @&l Ayurtamianto y de la Admenistracion Poolica Wunicipal Dirscta del H.
Ayuntamisnio de Cuaymas, Sonars.

TERCERO. Cue a5 facultad legal de los Regidores analizas, dedberar y vatar sobre
D8 asuning qua sa traten &n las sesiones de comisknes ¥ del Ayuntemiento, segun
lo dispuesto por el articule 68, fraccitn I, de la Lay de Gobigmo y Adminisiracion
Municipal

CUARTO. Que de acuerdo con los adiculos 63 fraccianes |1, 1) ¥ VI T3, T3y demés
refatives y aphicabiias o¢ fa Ley de Gobiamo y Administracdn Municipal; y 63. 70, 74
¥ 83 fraceian I, del Reglamento Interior dal Ayuntamiants ¥ ce la Adminiatiacidn
Foblica Municipal Dirgcta def H. Ayuntamiento da Gueyras, Sonora, asta Comizida
results compstante para conocer y dictaminar sobra ef asunto que nos ocupa, al
eaconirarse entre sus alribuciones la facuitad de revisar y dictaminar fos
Manuales de Organizacion, de Procedimientos ¥ de Sarviclos al Pablico de las
Dependencias Directas del Ayuntamients,

En vitud de lo anterior, diclaminamos o proyectds de MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE OFICIALIA MAYOR, DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS ar
boa Mrmimnos slguienies:

EXPOSICION DE MOTIVODS

Ayuntamiento, en cumplimianto a sug obligaciones v facultades que ke confieran las
disposiciones juridicas que la son aplicables.

En sesién ndmers 73 de cardcler ordinaia de fecha 25 de agosts dal 2023, ol H.
Ayuntamianio de Guaymas, tuve a bian sprabar el nuavo Reglaments Imarior del
Ayuntamignto y de la Administracidn Pablca Municipal Directa dal H. Ayurtsmignts
e Guaymae, Sonora, que abrogd el Reglaments Inlerior que estivo vigents hasta
@23 facha

La supedicidn del mencionsdg Reglementn Intarior, ohadecis a |g necesidad de
expadir un nuevo ordenamiento jurldicn que permitiers una MEjor operacion de las
actividedes inherentes al servick publics municipal e 3 SU Vez permiiers
regiamentar sdecuadamante ko qua hoy por hoy dispose la Ley da Gobeerng ¥y
Adminigiracion Municipal, procurando con elio, garantzar una verdadera armonia

14214
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ENlE x5 diversas dispesicionss juridicas que ngen b sctuacidn del Gobiamo
Municipal de Guaymas

E contar com un Reglaments Interdar actiralizado, hase recessnia I8 expediciin yio
sclualizacion de los Manualks de Procedimisntos de cada una de las Dependancias
que inlegran la Administracion Putlica Municipal Direcla, al ser estee las
herramienias mas practicas con gue deben santar los serddores piilicos para el
desempefia ¥ cumplimients da sus faculiadas y obiigaciones: asi como para Ig
obzervancia da los principles de dfica plbkca en ol desampeis de suemples, cange
o comisgn, fEles come: Discipling, Legalidad, Chjelividad, Profasiongisma,
Honrades, Loafiad, Imparcialidad Integridad, Rendicion de Cusntas, Perspectvs de
Génera, Eficacia y Eficlencia,

Conla expedicidn ylo actuaizacian de Manuales de Procediméantos, se busca lograr
la eficiancia de coda drea de la administracién pdblica municipal, al dacumantar,
orderar v eslandarizar las actividades administrativas ¥ oparativas para esegurar
que se resicen en forma clera, eficknts v consisients, ragulands procesos
espacificos. De la misma manera, son una guia y herramienta de control
evaluacion para wanlficar que las tarees y funciones de los funcionarios publicos ge
cumplan adecuadaments,

Agimizmo, of apego 8 instrumentos edminisiralivos acordes & fa realidad ¥ B [as
necesidedes de la Administracian Pdblica Municipal, confrituye al curnplimisnta
0% objetives y metas da la Administracidn Pablica Municipal. v & ta abencidn de las

demandas y necesidedes de la dudsdania, generando con elo armonia Yo

wranquilidad on fos habitenies del Municipio,
CONCLUSIONES Y ACUERDOS

ACUERDO: Eata Comisidn da Administracidn del H. Ayutamiento de Guayrmas,
aprueta por unanimidad de los presantes con cinco votos & faver, ka propusets de
actualizacion del proyecie del MANMUAL DE PROCEDIMIENTOS DE QFICIALLA
MAYOR. DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS dictaminando pracadanis recomendar y
proponer @ considerscion de este H. Ayunlamierto en Pleno, Ios siguientes
acuarmos:

PRIMERO. Se dictamina favarablemente y se apruaba &l proyecio de actualizacdn
del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OFICIALIA MAYOR, an & cual se
contiene en forma defallads les procedmientos més refevantes qu 8 reakzan @n
Oficialia Mayor, y conslituye una heramienta de consulta ¥ orientacién a su
parsanal en la ejscucidn de sus actividades a fin de optimizar su desampaiio,
permilients que ks servicios que brinde 1a dependencia, g2 prosien en forme agil y
spegado a &b egeldad del plens.

SEGUNDO. Se& dictamna gque & aclualizaciin del  MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE OFICIALIA MAYOR lerdrs apkzacidn v vigancia a partir

de 3u aprobacion por el Ayuntamianto g8 Guaymas, en cahsecuencla, se abroga
gina 3] A
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cunlguier manual de procedimienios arderior, o cuaiquier disposician adminsiralive
de igual o menor rangn, que s& opangan al nesws manual de procadimianios.,

TERCERD: Se instruye al Secretario dal Ayunlamianta, para qus I3 sctualizasisn
del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OFiCIALIA MAYOR, so ponga a
#sposiciin en ka plataforma de Transparencis y Aceaso a ls Informacion, del H
Ayuntamients dal Municipio de Guaymas, Sonora,

CUARTO: Timese a lz Secretaria dal Ayuntamients 8l presenia dielaman, para
efactos de que sea sometido g consideracian del M. Ayuntamisnta de Guaymas, an
el orden dal dia de 3 seefn mas Privima, para su aprobacin, en sy CASD.

ATENTAMENTE
REGIDORES INTEGRANTES DE COMISION DE ADMINISTRACIIN
",

.-E.":_,l.- B fse II '\,'
C. REYNA JOSEFINA BARAHONA C. JESUS ANTONIO DORANME
GUTIERREZ ACEVEDO
PRESIDENTA BECRETARID

C. MARIA TERESA SALDARA COMZALEZ
VOCAL

Fégina g4
5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
- OFICIALIA MAYOR
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
OFICIALIA MAYOR
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INTRCEOECION

Cicialla Mayor represants ta Depandencs Municipal ancargada de gastiona: el cogital
humano, servicios sdminsiralivos, fecursos masedales ¥ fos suministros esendales para
el fimciznammanto de las Unidades Administrativas albergadas en sy deno, fnles coma k
Direcerdn de Racursss Matedales y Servicios. Becursne Himanos Infarmatica, asl
como a5 demas uhidedes gue Integran la administracicn murdcipal, En este canlexlo, ¥
da confarmidad con ke deposiciones establecidas an | @l Reglaments Inberior det
Ayurtamienta y de ln Administracion Piblica Municipal Dinecta dal H, Ayuniamionta de
Guaymas, Sonora, especiiicamente en los articulos 123 fraccien [V v 124, se slabora el
prasantz Manual de Procedimiantos” de Oficialia Mayor,

¥ "I membos del persenal tendran fa oportunidad de adentiarss e farma minucioss v

:th exhaustve en cada uwno de ks procedimientos Bevados 8 cabo en lag tres Unidades

ol Adminislrativas gue sonfeeman Oficialia Mayor Este enfoque bere coma objativo

L Tﬁ princpal establecer directrices daras, dafinir resporsabidades, funciones asigradas

palitices weo reglamgntaciones qua rgen |s secucion del cada procedimiamo, con &f

progdsio de optimizar e aprovechamiomo de jee recursns malariales, fmanciens y
Mermanos disponibles.

i A través de la elaboracion de este documents, tants &l piblico an generl como los

gL
e

A
: LSl b

.‘:“:-

P

Es impartante destacar gue aste documents serd susteplible de modificaciones, ajushes %
¥ Bcluabzaciones pericdicas oo &l fin de meplar ¥ perfecciona o procesos levedns a

¥ cabo en Oficialim Mayor, garantizandn sei una pastian mis aficiente v efecliva de Ios
recirece de la Dapendansia ?
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El praposita primordal del Manual de Procetimisnics de Ofcialla Mayor &5 progorncionarn
una hesamis=nta e trabajn 'l"lltgl'ﬂ 8 focdas las parssass asignadas a s dilererniog
Unidades Administrativas, Su obptivo es facltar la comprension y el dominio de cada
uno de s procedmientos Favados 8 cabp an g mﬁ'ﬂ#ﬂﬁ;ﬂ preseniando esta
inTarmacsdn de Manarg argenizada, saciencial y oeia¥ada. Esta inkiathva persigus oos
metes fundamentaes: A reduccidn de los iempos requendos para |3 capactacon del
posonal ¥ fa meoma en fa gjecucion de e bareas #ignadas, kgrando asl mayor
ediciencia.

El manual s& visuaiza coma un instumearn para aslaslacar chielivos concmebas v
directrices claras a seguir =n la &jecuchon de cada process. Su inalkiad as promaover Ea
soordinacian 'y uniformidad en el trabajo, dos faclores esanciaes pars slcanzar

rasuRados positvos y &plimos en todas neestras operaciones

Adicionalmenta, a8 Dusca gue este dogumenio contibuya  significalivaments  al
funcionamienta y pereccimamisnio nstiucional de Oficialla Mayor Aspiramos a que

tarmbidn sirva como rredio pars & desarmolo prodesional da nuestro personal, con & fin H‘.‘;—::-L___
de efavar la calidad en la prestacion de senicos da la Depardencia y, en ultima instancia, , <

died Ayruntarmienio &a S0 conjunio.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Cficiafia Mayor
_ Despacho el liuler
WOMBARE DEL PROCECIMIENTS: 1
Autorizacidn e rasnboleas, feposicones y comprabaszidin de gasian.
CODED DEL EDIMIENTD: CHA DE EMISION:
12-0M-P-PIREV.02 17 dha junic de 2021

| FECHA DE REWISION:
OF e abril de D26

I OBJETIVD DEL PROCEDIMIENTO

Gururtn' [ ﬂ-D-hrl'lhldﬂd da k& agminiglraccs !H:HJII:I, ubamn qua @l peraonal cuania can
|los racurkod aceniGmicod necesancs para cumphn con Bue Fundicoes aficiales, mediame un
| coniral alciante del sjsrcioo presususatal .
[IL ALCANCE -
_Epmdmﬂan e Uridades Adrinisirabvas de 1a aiminshastn muncips diresia.
ﬂ‘l'lﬁl,l:a Mandar

ECEINN ::HHEWEEE Conlabilidad de Tesorerla Munsoipal.

j M Tascrerla Municipal |

faciamanio beicr dal Ayunternienio y o= @@ ASminisiTacion FOBICS Muncipal Dreda de H |
nfameanto de Guaymas, Soanora

Fesupuesto oo Egrescs pars o Ejarcen g6l H Ayuntamienta o Guaymas wigenia
o l;ﬁ WEEWMH ¥ Astaes 3 la II"rfDrI'rII:II'.'IJ Plglcs
W

;. Toda mlntudd-eglﬂu mvanatlamanta daberd Uevar la firma y s=io de la cepandencia ywa

miairs daberd contener ademids fa fima ¥ selo de Oficialia Mayor, su reepectiva arden de
campra y Solichud o 1a Tesor s para b sogacien del pago, en un solo formaio o docursania
2. Todo gaste deback eatar dedidamente comprobado, justificads y elackrade con los
respensabildades. alntusones y facliades de les Dependendas y Unidodes Administrativas, 7
&=l come wnouladas & Féan Muricipal de Desarralio, para lo cusl] ademas da la fachurs, recbo
o &l comprobante corespondante, s dabard aguaiss a Asie, lid:n.rrherﬂnﬁnlnpurtlu.u:
waAdencia que dicha sdouisicidn e realicd. ]
3. Al momento de realizar las compras respedives deberdn cercicrarse gue las Tatturas
originahas expecidas cumplan con fodos Ioe reguisibos fisoales Gk marcan los ariiciiios 29 v
284 del codiga fiscal de la fedzracidn come san
- Contaner imphess ol nomine, denominaciin o razdn social, domiciic fscal v clave dal
ragivirs faderad de confribuyants die Guism ks axsida,
Contenar ol ndmar g tako asignado por el Servicia de Administracion Trizutaria

o~
L=&

'\J"f"’x}

- Lugsr v fasha de expediotn,

|- < Clave dal regisino federsl e eontribeiyantas de la persona a faver de quisn aegida
- Cartdad y class de menancias o desoipoitn del sarvice gue smpanan
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- WROT unilano COnRgnadn an noamers 8 mpans telE Sonagriaca an ndmens o kira, el
cama & morto de los mpussios
= Fecha de impresisn y oaos de idenbficacion oal impresor autorzadn
- Andasr el comprobants de vanficacikn ¢ valdacitn ce cartlsacida por pate del Sat
Solicilar d¢ los prosesdones su nimere de clabe pancaria gstandanzada (CLABE), en
virtud de sus pagos serdn a lravés de Transi=rernca Electrénica.
Cortanar cadana onging da facluracidn
. 'I'ud.l s antn o gasto sa realzars en estnclc apego a fo esiatlecido en &l Prasupuesto de
Egresas y ok lneamaalcs dal gaslo pdblce murscipal de b Tarmn Gue cualuar artgacisn
Ah Eeywdls an los presupusEiog de las dependencas ¥ unidades responsables, incremento o
modHigacidn, debers contar can autarzecdn de n Tesorars para ke gestiin cormaapondiants.
de |o conlraria serd echazada
5 De np exsati gufcianta o Jepombdlidad, & 1fulss 88 15 Depsndancid osberd jusifsar
amplamsants |a pocedsncia del gasio & efeciuar y realizar la solichud de reasignaodn,
aafplanod B partids Gud e aleciad denrlng g s Preduouesto pulorizsds v deponible para dar
suficiencia al
B Mo g8 aulerizars ond chacius 48 Gaslew por comprabar a Servider Pablica sskcians cuands
g2 lengan saldos pendientes de comprobaocn do gastos apdariores, exoephc cuando sa
realican 1 programas o avenios diferanies y ioe sadas pendienied no fangan una anligiadad
a 10 cias habiles
7. De dapbecd especihcar & & sobclud & concepls desting, misma que ne pod-a ser para
priestamns persongles 8 108 rabSadones, complementos de parsepiiongd o cuslouEr ot
| distnio a los establesdas en =l punis 1 o este aparado
18, La poemprahacion de agle geslo debard reafizarae ml 100%, per lo Oue &n SS90 o= nNo 8=
iul]il:-: ia totalidad ce=f recumsa, este sobrante se ingresara en las cajas de recaudacien de (@
| Cineccian Ja Ingresde &0 M Tetorsnia Munsipal en un plazs mdsims de 10 diss hakeles
| contados a partir de la fecha dal chequa cuya copia del recibo daband sor anexada a las fachras
! dg pompranacon ded re Lt cofrespanEanla por b que 138 comprabasionas d&gm ¥ o suma
o= los deposiios en alacieo oabord sar por &l 1005 del recuren enfregads. Denveda da 1o

ANIBCIDT 10 34 peimilicdn COMpICDAGones parcales
ML FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| Formalo Gnicd para ingraso o resmbolss, reesiskines y Comprongci pnes o8 (asios

WIL ANEXDE

o T LA S5 DL PROSECRITERTO

| i cumpls con fodos s requesitos o eninega a Oiced
|H-I!|"¥' para aulorisaciin: & no cumole con lodos ol
|reguis®as, lo regresa a la cependenc o uniclad
| admirisirative selictarts pars su cormeceidn.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _H-!_EI_!'_!EE_
Dapandandas we | Envia farmatd solicilud y ol soporle oxmespondants & Farmata'
_Undad Administratha | Odicialla Mayor garg 4 sutodzacidn Solizind
Redcbe al formatd solicoud de la Dapsncanca yio
Unidad Admnisiraliva.
Varfics gue & (omablo sciiciud se  encuenins
Sacretaria cabidamania raguigRaca ¥ sopanadd, i Ssans oon les
firmas y selios comesnondinmes, |

Oficial Magsr Foaviki y aulcriza sl farmals salictud, io imme y & asin
e Cifrebpande. N i
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Sacratang

Entraga el formalo sciciud sulcdizads 4 \a Direcciin da L
Egresas vy Cantateided de Tesoreria Municioal [DEC), |
|y rpaba o acuse de rechido

DEC

Racibe, frma ¥ Golla & formats solcilud Butonzacs por

Bacrmlaria

==——

OM para reakzar ol rdmite oe pago comespondisnle.
Archiva al lomais sahcilug rmm'iuﬂapg_ﬁmm K
oo la DEC.

~ Fin dol Procadimiamts

L]

e

Elabard Rieindi L Aok
. W g oo
& ) W | i
s I'p AW e Dm0 Ay T [ M
rfg:,k C. Maliasa Janath Dra. Cralla'Nokez bra. Ofefla None:
Armenia Gorralos Camacho c.nmm;ﬁp
: Coordiradora dis Ciicial Major CHigial hayor
Inventarios \
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K
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| Diagrama do Fiujo del Procedimeants:
an de resmbolsos, reposiciones y esmpraobacion de

Direccion de Egreaas y
Contabi®dad de TM
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Oficialia Mayor
Demcncha dal Titular

MOMBEE OEL PROCEDIMIEMTO:
| Autarizacidn de valicos. apoyts ¥ gEsiod por comarabar.

[ DEL PROGEDIMIENTO: FECHS& DE EMISION:
12-0M-P-PO2REV.02 |17 de usnieg de 2021
| FEGHS DE REYVISION:

@1 de abril de 3028

I DEJETIVG DEL PROCEDIMIENTO
Garartizar la aparalivaad de la sdmirisitacisn p F.';'Iblrﬂ-ﬂ- ‘msegurards gue s pesonal cusnbe con
led Feturson Bandmices nEcasarics pore sumpir con sus funcionas oficiales, asi coma brindar
LR # 18 chucisdpnia de bagos moursts 0 a0 silusconss de vuineabildad

E
Dapandencas yio Undodes Acnnistratvas
Direcizdn de Egresos y Conlabildad de Tesoreria Municpal.
Oficialia

| . DEFIMICIONES s
[OM: Cficial 1 I'l'll:|ll:'|" lﬁﬂ -
SEC: Secretana, o e
DEC . Diraccifn da Eguacy v Corgabiidsd de Tesoreria Mumcipal X ﬂ. L .
TH. Tesaratin Munispal i [ 3
(1. BEFERENCIAS ESPECIFICAS iy o
| Reglamares Insarion dal Ayurdamisala ¥ da |a Admirstisacan Pubics Muricipal Diracta -:lt-i |
-MW'WNID{IH Guymas Soncra ‘___l 1p +
| Loy o Gabiermd v Admnisiraciin Municpal. -1} I'
| L=y ga Resporsabibdacss ¢ Sanciones del Estado d¢ Sancra "u,.ll &

Frosvpuasto da Egresos para @l Ejgrcicia dal H, Apyrdamiamis da Goayimbs vigents,
Ly Sa Tr?ﬂi_;wmﬁa yAccass a la Infermaciin Pabica

1. Lo pagos ge widkicos yo gasios de caming 52 clectuandn OnCArMGRES &N 104 S0S08 & |
b3 pomisan respectiva cuania con fa auiorizacion dal tituiar de s Depandancis mﬂnnm'm
¥ o= comiormidad con (3 tabla de tardas mdximes. disgonBilead prasupuestal i rarmalividad
apiicabds,

2. Lod viddicos yw'o gawiza de camine anticipados deterdn solicfarse con un minmoe de 3 {ines)
ding da articipaciin a la facha de la comisidn pama aulorizacién presupuesial y minisiracién.

3. La asgnacnin de tanfes de watioos yo gasios de caming 38 hand con basa ol labulagar
sutonzado ¥ A los niveles 0@ PULEIDE QUS 50 eredio segun 3 plarmile ofisal de la Dracsisn
| b= Recursos Humaras,

:4 Mo s podrd clengar Dajo ninguma rcunalanca, vidlicos wWo gasios de caming & ss=sores,

| Frestadoran. d¢ facncal, provesdores o cusiguisr gl pEmona gue no sea ampbsado del

| Ayuriamiania de Guayman.

|5 Mo se podrd audorizas walioos o gastios o caming 2l parenrsl que dikfnae da 6w paEnecds

: vacaaonal o cuakguer lioerss.

} B, Lﬂrl- lanfas aulaniedas por Soaceplo 68 vighcos y gesios de cammo, piesden ssipnorse por

| debaps dg loa limdas rl.lpllr'rn'h. = crilenc de |os tiulares de (as dependencias y entidedes, pera |
| e pedrdn febasar lag tarfas maximas, debierdo aplicarse las safaladas

[7. La tomprobacidn de gasios de a5 comisicres debenin RRcerse an un Mnss No mayer & 7
diag hibies comados a partic del dia siguante del 16nmmino de ba comiaidn, |

ATRIL 2033
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|-!. Ma =& gulcrizaran reamboisoe oa pasion asociados B camigiaras an las ruaies &8 hubisran |
pagaco ¥ialos wo @aslios de caming ganre de e conceplos sataladas, como slineracion, |
raraparia local, Fnlonefas, lewandéria propne=x. salve souellss gestos edraordinlnos que
gaan armplisments justfcados
B Mo sa podsd alorgar bago nenguna crounsianca, viabicos Wo gasios 0o caming Comad
| complamanta da ramanerandn de lae frabajadonas
10, Los compronanies de gasios deberan cumplin com g fmequisios fncaln astablacidos para
e lergan valklez comprobsioria, para o cual debaran racobar de nmeadiabo 8w comprobare
respechiva, qua soparie la arogacién y cumpla can los ohterics sigulenies:
= Para iachads olecirdnicos daberan presentarse en foemalo impreso con cadena
anginal y aness XML
= MNo pressnisr borrdgnes, chadures, snmendaduras o allerasones En nvgln
=g 58 aoealardn copias folostahcas a notes escntas
®  [Fatar axpadideg 8 nombe del Municisic da Guaymas Sonorm, con damicilia: Ave
Serdan 150 Col. Centro, Suaymes. Sanora, aSsmismo @ registro federal da
comnipuyentes debe ser MGS-D060§16-PLIZ cortaner fecha y lugas donds 38

ocomisicrnada, misma gue se nealizard sEmmore qunndn- piisia disponbfidad
af an le Degendanca saliciards as aesaptia de ala medidas @l parsona gue realiza

raplicd &l gaats, i
L Ay ‘I = Desglosar an cada faciura o comprobarte, per separads o impuesln o welar
—_— .:_;. aoregueds VA ¢ s impodes parcmles de ol gedion, cormumes, servisos asd
GLhA "'i-"_'h i cama &l valar le1al |
B : - [ = Firma del comisionado y su supeiod gue sulorizd 1 comisdn, cesonbiands &

- b 4 BEUrtE

E ok o de vigticos ya gasios de camiro no podrd sxcedsr de S [cinco) dias menaunkss por
[}
I

Ancciacas 8 b recaadesan y de segueiced pdbiice, Fresizania Muricipal, Sindes, |

- b= i ded Syurtamierto, Tesarers, Oficial Mayer y Contralar. | H\.‘
e ol t.l L
LT %g ﬁ!l‘l"ﬂﬁ E BSTRUCTIVOS | -

gl acibo 0e BoiCEuG

B T Ofcio de salicihud.
— Formaic de informa de salica.
Formatio de achvidadas realizadas durants la salida.
Wil ANEXDS
Diagrama da Fiu[o = ?
Vin. DESCRI E LA OPERALCION DEL PROCEDIMIENTG
 RESPONSABLE | DESCRIPCION OE ACTIVIDADES | REGISTRO i
Dapendencia pho Envla ol oficle sclichsd oomespondiente a Oificalia Oficka ;'
| Unided Admiribreshm | Ma o i’ p— - B
Recibe la solcitud de la Dependencla o Unidad k™
A.dvﬂir'l thl
Sacralaia Wenfica Que [ Sobnitsd BE EncLenTe  GebCAMmEntE
raguisitads, frmas comaspandianias v sellcs alicialas. T
Se arrega 3 Ohcial Mayor para aubosizacion J.Il
Cificial Mayer ALforiza soiiciled, Grma y sela donda cormaspanda,
Secralarts Ersegia policild aggnzeds & g Drsccion oe Egrasos
y Cantabildad. o
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[ Diagrama do Flujo del Procedimientoc
[Autanzacion de visticos, apoys y gastas por comprobar

Direcaldn yio Unidad CHicialia Mayar Direccidn de Egresos y |
Adminiatraliva Contabilidad de TM
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I GEJETIVD DEL PROCEMIENTOD

.ﬁm;Lnr k= dsponibdidad pumual da un regisiro intagral y aproglada oue .:b:l'l:l.]-l a lodas In!ﬂ
garvidores plbicod Qua desampaiian sl Ebored & el Akl de s Adminsnaciin Pablices |
Municipal. asi como proceder con & registno e jos cambios § nusms incorporaciones. dﬂ:
pamcnal, de menea Gue 88 puoada levar a gaba o procesamisnle oporung ge um
| COMpenEacicres saianaieg

IL ALCANCE |
Caracckn de Reciraos Humanos, |
| Tesareria Muricipal
1. DEFINICIOMNES

[RH- Directoria) de Recurscs Humaras

FH: Cocrdinadoria) da Recumos Humanas.
= WOM: Encagadalo) de Mamina

',;l oM Encargadalo) de Srchive.

ECEEacratana

: pEoursoe humanos.

RENCIAS ESPECIFICAS

pan Palilica da les Estados Unides Mexicanas.

I%inlrﬁunw dal Ayuntamienic y de la Administracidn Publica Munmicipal Directa ded H

.I’-i'l.ll'l & g8 Gusymas, Boncrs

Ly chel icia Gl para e Estadio de Sanoea

Ley ca Gobiaima y Adminisracian Municipad

Ley d= Reaponasbibdadess y Santones dal Eslado de Sonofa.

Presupuesto de Egresos para el Ejarccio del H. Ayuntamienio de Guaymas vigends
Ley Ganeral pars |a lgualdad snlre Mussras ¥ HomBo,

Ley General de Proteccidn de Dalos Personales an Posesidn de Sujelas Oblgardoa
Lay da Tran yAcoasa & la nfovmacien Pobica.

LT T | T

Y, Todas las alss qus sa ‘r'c:'lnm deberan ser ﬁs'hl.wlr:hn-s VOGRS CONBAGLAMNGE de
Bajas qis pe hayan dads con anbarndad, £ pArA ACURAar plaran oo nuava creacian de
anuerdo a la esiruchura orgdnica aulonzada, al presupuesio de egresos ¥ & [abuladar de
slmkios wgentes aulonEaccs por el Cakbildo Municipal |

2. Los mowmienios de persanal deberdn ser debidamenie suicrizacos por & filuer de ta)
(Hicialia Mayor, 'b:l'l'l"lzl respormabs da lever al conlred ¥ rﬂlﬂ'ﬁ:l o ok l:l'l'lll:‘-ﬁl'dl:ﬂ Quo 22
encuaniren al servico del H. Ayurilamienis del Municipic de Guaymas, Sero.

3 La Dirsccitn de Recamcs Humanos sard |a unided administrativa respansable de apbcar de
monara cemirabzada s mevimierdos de perscnal dal H, Ayumamanis ded Muencipio da
Guaymag 6n al sislema da nomina y plantlla de parsonal.
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3 H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS &

4 La Dimcoicn de Hecurscs Huranes deberd definit e intograr, an coordirackin con a3
oemads Defendancias de 1 Adminstracidn Publica Municipal, @ ectualzacidn de =
plantiliss de pemona tomando coma basae 185 aEirciurss angdnicas aprabadas.

5. En la comiratacicn del perscnal, fa Dieccdn de Recusos Humanos evilard practicas de
discrminacidn per molives de género, estado cvil embarazo, nacorakdad, rebgian, |
armriscan senml & idecicgla politica, alguna discepacided o adad. Bl asprant= a ooupad |
ur puests anef Goblerna Murdcipa! debara sortar con e resultado de fa svaluacidn dil peil
requarnco i con e decumaniasidn legible siguisnte:

- Ged mayor s 18 afos
- Prasentar solictud an la foeta aficial gus af efecto se detammine
- - Bar da nagicraidad meocana, @ excepoiin cal cada previsld an el aticulo 8 da la Ley
del Servicio Cail para el Estado de Sonara,
= No sncanfratse an @l regisiro de senidones poblcos sancionados con nkebiftackn
temparal wigdnts para desamipefiar empless, cargos o comisionss en el serdoio pikiss
Yy para paricpar an adguigiciorse, arendamiendos senecios U obeas polileae, en
LS Nivel 08 gobismo, o gue debera soeditar con canElancia emilica por el Ongara
de Control y Evaluacién Gubemamental misma que debecd agrepane a su expediants
personal, 8n oRs0 o ae CoeTirataca
- Tarde la pacolanided o los conooimientas v culdr los requsilos especifizos gue sed
| ek ixidlogas corespondlanias o
= Mo habar sido saparada oe un ampleo Sago o comiskn por algure da los
maarcinng @l amisulo 42 Iraccidn Vi da Ley dal Sanickd Chdl pata &l Estada : T
S601 excepoin o= la rEnuncia i

del Estada Sonora ISESTESOMN artfculo 28 fraccdn IV da b Ley dulprm:nt

ndmarg &7, para &l Estede de Scoom. TR D

- Az comp Ios demas documanics que |8 sean solictados coma requisks

| Mayor e ol aras da Rasymaos Humanos. para @ TRCHIR O §Li n
Vi FORMATOS E INSTRUGTIVDS

= Poseser busna safud fisica v mertal para ol rabaio, |6 que 88 eomprobara i:ﬁm:m
| médico axpedide por el Insliule e Seguridad v Servicos Sociales da 1

Formaio Alia Sislems SuparMOMINA. R "‘:‘,
Wil ANEXOS A
| Cragrama -':Fu'PlE!u - i
Vil DESCR DE LA OPERACION DEL PROGEDIMIENTE Ll
RESPONIABLE | IlE_ﬁgﬂle:ﬁ DE ACTIVIDADES REGISTRO
IEm-la & la Direceiin da Racirscs Humanos, ofioo de Oficia |
Oficial Mayar  |solickud  de  slla de pemsonad, adjuniando & Documenios |
| | dicumntacidin sopars mguerida. .
Sporatans .FI::HHldh de recisido el ok v arazcs, v los luma T e
a

| Varies i d=ponibiidad dala vasante, perfil del pussio, |
Drirescsior (&) de | suficencia  presupiEatsl, ¥ gquo la documerdacidn
Recursas Humanos | aneds asld sompleta para 4] puasho 3 SCUGEF, g8 Ajsis
o o estrucfura. crgdnica y al fabulbdor de sualdos

aprabaks. ==

[ 51 i informagiin es sorecla, rmicm = Srocedimianic oa

Encargado (o) da ||r'-gnun ol minbama con ol rimen de emphesda, defas
MAmena |parsorales, fecha de ingress, puesto, susida y al
JHapaniammnle de sdicrpoikin covespondenis; Bl o
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Oficialia Mayor
Chreccidn de Recursos Humanos
[ﬁﬁhnﬁ'ﬁﬁ.ﬁmmu&m

.EE! da parsaral ded W Ayuntamients de Guagmas. an &l gielard de nomnas,
| MGE0D DEL PROCEDIMIENTO: [FECHA DE EMIS|
M2-EH-PPINREV.OD = I‘I? dl]u_l:l-l':l_ljl_l__ﬂi‘l

IFEI!:HH. DE REVISION:
| |81 de abril de I026
I.D-HJE‘I'IWHELPHDGEIHHI-EI!‘I"D
Car da baja ol sislama da nomina 3 los rabajadores que han sdo sspansdtE 08 BU Caf(d Dard
suspeEnds’ @ pAGD b S8 MamuUneaciones ¥ BUk prasfacioras

Il ALGANCE i

Aplica o peracnal adscrio al H Ayumamiants de Guaymas, qle raguianen s bagh.

1. DEFINIGIOHES = ]

CAT el Mavar

DOFRH Directana) de Recursos Fumanos. | c

CRH: Coordrasora) de Recursss Humanss. ['_L i fi

ENC. MOM: Encargacalo] de Mdmina &P v U_
a-.:-r!,‘ ELE

CC, Coordinadona} Cortable
EMC, ARCH Encangeeais) oe Anahika g
EEG: Secretaria. Al |
.a.l-purh.llfrh'llm: Softaare irstbuckonal =Empi=ado oara = orocesamesTio 08 agos "W"“'&-\' =
| pastidn de recurscs hismansd : e

IV, REFERENCIAS ESBPECIFICAS - it

E;qru.ﬂuclﬁn Politica o los Esiadas Linidas Mexcanos.

| Directa del H Ayaiarmisnts de Guaymas, Scnare

iwmm Intedier del Ayurlameris dal Cuaymes ¥ da la Administracian Fl!.tlh:l#mtnpl'

S R

R

_Lﬁ.ld-d-Ellnlk;mEMlpnmnlElh:ln-duEnnm |
Lay de Gobiemo y Adminstracian Municpal el
| Ly de Raspansabiidases y Sancionss del Extads de Soncs ~.
Presupuesio de Egresas para el Ejercicic del H. Ayuntamients da Gugymas ulﬂlng Ay, .
Lay Genaral pars la lguakdad enine Mujeres y Hombres (La Perspaciiva da Gener

LW POLITIZAS } i
&, La Dirwcddn da Aecursns Humanos levard af control de los frabajadores gue ss sncusniren =,
ol marvcio dal H Syuntamesals del Municpia de Guaymas, Sansra. !

b. S vigilara qua las bajas se encueniren defsdamerts aubonssdas medane B firme ds T

Ciialia mayar, coma resparsabls, v oa la uridad sdministrata que aplica o solicita fa baja.
c. LaDireccitn de Recumos Humanos remiticd @ la Centraloca cada mes, un informe dalsdacda
f& los mowimlentos del parsonad como son alas, bajes y cambios peneradcs B les
depsndancias Jua indegran al Gobiseng Muricipa!
o. La baja de personal qus remitan los Dependencas deberd siier dabdamanbs mequistodas: ’
#  El trabaymcdor ha hecho aniregs de credencial .I\
s Erirega de decumentas g4 rasgussds  mabilincs, sguips do compufa, equipo de
telafonia. equipo da trabajo. llavas ¢ salos ofciales. a8 £amyd A decumartaciin ratalva

4
|
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¥l FORMATOS E IM3TRUCTIVOS
Formaio | Formado Bejo Sislema EUperNOMIAA

F__L AMEXDS
Diagrama da fhya
Vil DEBCRIPCION DE LA OPERACION DEL Fﬁﬂtiﬁiﬂa
hﬂs#:_:_t_r_'rg,gul.ﬁ DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES | FI:E
Envia g Ofitisia Meyor oficia de baja de pa parsanal con |
gocumentos  gofunios reguerdos en caso de ser Dn:urrrunu:u
- rEcesano.
“Oificlal Wayar Fama y sela de recioido ofion de Dag o8 personal,|
wiiSea v B0 luine & b Dirscodin de Recursas H|..rnlm:|.'=.
parn & saquimianio cofraapondbanta —
Segratara de Firma ¥ sela g recibido oo de bajs de parsana '|rID
Recursos Hismanas | s péra conccimienio al ORH.
Venlica & mefvo d8 baga v lo lurna al TR para su Ofick —
dahito segquimenta.
Vieilica oAy afssing del I‘:mquta qun @l trabmjacor fo | Oesumesnios
adaude ningun fipo de  Ssunbos  en  bdmile  al
| Ayuniamienic de Guaymas, ¥ procada I: raskzar 1a bag
an & gisfema da némina.
5i la informecidn secibids es comecio. pre ofcia y|  Dficial
axpedianie de parsonal & @ auigriden coerespandisnis | axpadienta
(Asunios Juridicos) para hacer de su cordcimienio &) perasnal
baja ¥ asd meseo emida su recomendscion. En caso de
qus fa irformackin no sea corecia, @ fegrasa al CRH
L., | pee Bu porfacein o cobro de adeudos |
Diectorp de Asunics ¥ sl de rechido ofico y expediente, tuma| | Ofon
juidicos recamendacion de paga v expedients & la Dirccon o= | expedenis
________ Recurscs Humanos. | parsanal
_ Director (ajde | Reibe mcomendecion y expedionts, Lma sokciug g8 e
Racursos Humanos | Sniguito &l AH paa seguimiseni. aupadherda
— - I I
Emua-ﬂnrim ds | Solcitn al Coordinador Contabie ealitsr cikuls del| Sislema de
_Rooursas Humanes | finiguite dal rabajsdor w remiba bajn al ERC. HOM nEmning
nador Contahle | Récihe & inica trdmies cormespondientes del fniguie. | Solickud
| i erak ¥ aa anvia ramile 3 O para firma.
Oficial dayor Firma trémite oe firdguilt v o envia & la TM, pera paga|  Oficia da
COrESponmeTie. firigus |
Teaorera Muniipal | Fecba tAmie para aloborasen g chagud 96 NGl
oa pareeaal. L i
[ Encargedn [3)de | Resiza beja en &l sistema de namina op ISS5TES0ON| Sistama gs
nomira_ | (Namére, No_de Sequridad Social Fecha de Baia) | namira
Dérecior (a) oa @ Im informecitn o8 | bajs & lbs oficnas de| Ohicka oo bea
Fesirsos Huranos | ailiacién y vigencias de ISSSTESON B e cludad de
Harmosils, Sonhora
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Diagrama da Fluje del Procedimiento:
Eaja da parsanal del H. Ayuntamients de Gusymas, en ol sistema de néminas.
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DQficialia Mayor
Drecocn da Becursos Fumanes

[NOMBRE DEL EDIMIENTO: e T
{Soniratar y remunerar a parsenal bejo &l régimen de honorarios asimilagos 3 salaro, |

"CODIGO DEL PROCEDIMIENTG: FECHA DE EMISION:

 12-RH-P-POIREV.02 A7 de junio de 2021
[FECHA DE REVISION:

|01 de abril de 2626

:I. U_ﬂ_J'EI'I"I"ﬂ DEL PROCEDIMIE
| Realdzar [a conalacitn y &l aka de prestadoras da servicion Baj Bl regimen on ey
ssimifados a salanos (personal eventual). guisnss aooyardn e e emcucion da las aclivdasas

COrGendas & fod proQramas qus cuanten con sacsncia prapuposstal sara fal efech
li. ALCANCE

Tocas aqueilas piﬁams A[ISE pATH Feabiar s boores requaridas y gua cumpls cabaknerds
| &R |OE fegumibos, en camas especiales y ol femps datemineds, cuando por la naturaleza de

L |algun ewenel O pYOQrama. se excedan las capacidages of la plardila laboral en las
Wy o, |dependarcias ose reguiere de una mayar canlidad da trabajo humano para poder conciuir las
= Jabeargs Fiacarios
3 [ill. QEFINICIONER

EBcordinadara) de Resursos Humanas.
[ Encargadalal de Homina, \\‘“"

H. Encamgadain) de Archivo
aria Municipsl

b i ce Egresos y Contabililad ge Tesseera Municioal,
ERENCIAS ESPECTFIC
;r:.',x onsliutin Polilica de ks Estados Undos Medcanos il
Ley de Gobieme y Admiriatrasis Municipal %

Ley de Responsabiidades y Sanciong; Jef Eslade de Sonara
Reglameric Inaros dal H. Ayuntamienta y de |3 Admirgirecdn Pibica Municipal Descta dei
H. Ayuritamierdo de Gusymes, Sonora.
Ly | Servicas Gl WY de 40
Presupuests de Egresas pars ol Epvcicia del H. Ayuntamiznéo de Guaymas vigents
Lay Ganeral para lo igualdad enire Mujeres v Homboes,
Ley General do Frobeccitn de Dwles personales en Posesdn de Sujetcs Dblgades.
Ley de Trarmarenaa y Acceso a @ Infarmacidn Pibica.
V. POLITICAS ; L i
| 9. Tedda sabcibud de contratacion de perscnal aveniusl dabwerd slneane esinclamente a las!
normas apficables y & e necesidades pstificadas dal senvicio

2. La comiralacdn gueda estnctaments condclonads & b suficiensa presupussial vigante ¥ a

la sertorzacion expraca de ks Oficalia Mayar =
3. La confralacon estard sueta a s dizponibitdad presiupussta para este concapto de gasta, k\
&

p .

¥ a8 la sulorizscdn de Oficia®a Mayor,

. El modeln de conbratacian serd preferentamanss bajo sl régimen do prestacadn do gervicns
par Panoranss asimilables & =alarios, utilizands los formaiss auonizsdos por la Oficialia
Mlaror, ,

ABRIL 2026 L—
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@,} H. AYUNTAVIENTO DE GUAYMAS /)

E. La Direccitn de Bacumcos Humanos slabarara el proyesto d= contrafo v lo remdfrd a l.l'
Oicialia Mayor para su validaman. Esle proceso de revisidn contara con un plazo masma |
dia 5 ding hékilag, Una vaz raalizedne (e sheervacienas § austas, o contrato daberd sor|

frmado por &l Thutar oe la Ohcialia YWayor v el prestadar oa senissas, 8 mas Endar un dia
hab# ant=x dal inico de a wyenci,

Loa demechos, oblgacionss y prohbiconss del pamonal averiual debardn H&ar
gebidamerte delimitadas o0 = corfraic de pressacidn de servicios comrespondients. asd
coma tambiin, debord aster estpulada la obiipackin de cumplic can la mommatsidad del
Drgaramm,

La Cireccitn de Recirscs Humanos salctan la docomentanidn sopomta &8 coriritirms, pars |
la infagrackan dal axpadienis; dabaran cofajar gua los documenios que anlrega ul:mi:'rrlt.
no prassrdan tagnaduras o enmendaduras, gue poreditan sy plana penenenca, que la
documentacidn esié completa, ¥ que respords con veracidad a B stuacion actlusl del
mitarapadsy,

. Poratramitar la cortratacon del personal svermual b sobciud de contratas=on Gbl meprars,

daberd acompatanas de oe sguenies docimantes, oue ntagneran ol -lupl-dm‘t-u:

ai
=}
=1}
]

&)
M

gl
hl

4]

Heja e Dalos Parssnales origing oon Sema suldgrala
Curricailum viae anginal con frma aulfgrais &n cada una d= (38 hojas

Acta de Macimignio, copia simple, En of cass do que I persana conirataca haya | -

tabarade un &%c AMErar an el SgaRamG, s amilird la regrackin o esta copia g!]

eapendierio ,
Cawpraobanta da damislia con una anligiedad no miyer @ 3 meses [recbo de Whdiarg, |
kiz o agua, prefereatemee a rombre dal asprants, o astads da cuania lﬂfﬁj' |

Capia de comprobantz del grado méxmo de eshdics. hy
Copia simple da damilicacidn ofizial vigeme {credancial INE. pasapans, 'E-I:l‘ll-l l'llﬂ:lr
cacuia pl'ufnmmll

Copia de la Clawe Unica de Regisino te Foblscion (CURP)L -
Copla de |la Céduda o ctmprobante. de Mecipadh a@f @l Fegeiim 'Iﬂll{-lll ﬂ
Conirbuwyantes [RFCh actuadzado.,

Conlriba irrads [ofgiral) La Dirgesiar de Resursss Homamos daband i Iau'.-

contratas del persenal everdual en d ntos, que deberdn ser firmados por &l pr
da sardcics. v 8 fiulsr de OTicala Mayor, i coma teshigo, o TEular de T2 de
da pdscrpodn del babajacdar aveniual Bl prmer ladlo sesd parg al intengaado;

segundo tarto para Cficiaia Mayor y 2 tercer tanto para miegrane al :Eﬂ:rﬂ e ol
parsaral sl il

8. Los expecienbas individuales del persoral evantusd delbersn estar debvdamenie integrades

& lafecha da Inicic da la woencia del conirato,

1.

El geracnd avaciieal soniralso dalbard [enar 8 Cabo 108 SEMVCCH QUA BR NG

pactados en el respecivg contrato de prestacitn de servicics ¥ paor fos gue recibe coma
coniraprastacain & pags aslabiacada an cdbEns insirumenio jurifco,

¥l

El tfular de fa dependencia de adsoripodn ded trabajacor syeniual, daberd sncamgarss |

&8 supenvisar ¥ wigilar e adecuaca prestaciin dal servicio, objeda el contrato, y de autarizar
el nforme de acitvdades guincenaled, w'o ssmanales, Segun comaspords

12,
s adscripoidn del trabajador sverfual deberd reporiar con Gpodunidad | b
eorraapondiants, envando a la Direocidn ca Recursos Humanos el dooumenta firmeds que
Bai o aoradils &0 1ErMinsE da 10 aslaiacido an el eonirats

En casa da Mrminasadn antcipada de a relacidn contraciual, el tHular de fa depandencia

VL |

l:qrmh:ﬁ: hanorarncs de asimilados a satanos

ABRE 2026
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

IE_JI_E._AHEI'_E

| Diagrama iuje.

'Will. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
& DESCRIPCION DE ACTIV

Racursss Humancs y
Erz. Fom.

nagisira & alle da peronsd avandual an al
sesferna de ndmira, & niegra &l contrato s
aupedanta irdividial, v o uma o ENC
ARTH.

Cicial Mayar Eiatara iy remibe a o Dreccion de Recursts | Ciicka
Humanas (DRH] & aficio de sclciud ¥ 13| documentacicn
oty mserlacitn 1Bcrca para la coniral&cion
oa persanal por aemilados A salanios

Secrataria Sa Mecursos | Fimra y - sefla da mecibido ol ofice vy la
Hiimaras Ansamantacidn ragikenica [EEHC] Ia
sanfrencon g8 personal por hongranios
| asimitacos a salaric, y tuma of DRH.
Dirscloe () da Fecursas | Valida &l bpo da conlrto, & nomam ds
Hurmanos wvapanies avtorzadas v @l perlil solcitado.
Tuma & la CRH y ENC. PERS pRTR 5
alencdn y seglimiento. ]
B EMC. FERS. Varfica 1 docurmaniacion
de personal, fechas, fipo de condiraic,
dapendencia y Suficiencia presuponsia
Cogrfinadar {a) de & b informedtn a5 comecta, proceds can
" Recuscs Humanos v (l0 indegrackin  diel  espedients iyl | Expadianta
Enc. Mom slabraciin del conirata. Si no ee corecta, |
arvia olicic 2 OM para su eomacclta §
| reinicie del procedimeenta
Irpnme o cosvirala &n Ired Banlos para Cantran
ressabar lag nmas cormesponcenbss
Firma &l conrase, ¥ & anvia a Oficiada
| Mayor pars brs fimmas cormespandesi=s,
Chickalim Maior Firma al cantwls v ko rearvia o Drecior da
] Recwrsos Humanas.
Cergrdivadar {a) de Recite  contrsfa 4 solicka frma  dal
—"Recusos Humanos ¥ | rabajador evanbual & contratar
e TR
Becaba firma del confass del rabajadar
Traba|ador avarie eventual. madisnle 8 ciel acepla de
corfarmicag, 513 obiigaciares ¥
WEWHE E’I-Bm'lﬂﬂ _— —
Coordinsdor (@) de Racits el contraie debidamantg fimado, Expecienie

Encargada {a] Ba Archive

Archiva y resguarda el expochente rdbidust
ol personal  owontual conforms a oS
Aneramimsios de archinen astabiinciccs

Coordginadar [a] da
Recurnsos Humanos y

Ceandinadid Conlabbe

Ganera la depersidn de pagos ol pemonal
=venisal conitratado  por honorarias
giriladis @ kalirias, de scuands ean ks

ABRIL 2026
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|pevicdos o= pago ¥ B los cal=ndanos

= -.!—r—\'.i-rrlé_.-
%3} H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS ‘;,i

_salablesides, _ |
afici de sclichud ce pags de| Cificio
| digparaidn de asdmilador & salaras, dngido
# s DEL. | B |
DEC Ao, IMME y Glls 19 soliotan da pago, o Cricio :

nicia & rdmie  corespondierng  parp
mfeciusr los deposkos bencarics 8 Inu-l

| . | frEfipdores @venlualkeg,
Enrgedn (n) de A |Aecibe la sobiciuc o= pege frmada Expadianta
salada de a:n‘-urmm:d par la OEC, |a
| Irtaers Al @ la_anchinda,
[

| rnuui.-num jin

Elabare

e iy B e i

i, Malmas Jarnath
Ammenta Commales

Coordinadora da ry
I filar ]
Raturaas Humaras
ABRIL 2026 [F“"
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| Caniratar y remunerar al parsanal Baja of régimen de honararios asimiladas a salarios. |
Oficialia Mayor Dirsceidn de Recursos Humanos Direccion de Egresos y
Contabllidad da Tesoreria

4 Wunicipal = -

I Fima § e 0 sectcs &
D LT LR (.

i m e e .
iy ey 8 W E T
nara o

[ ]

Dpding wetn l orw e i W
S e, e F
g g, Trs 5@ CFH p
. RS

¥

FEH Y WO S seres re
b W IWED Cemdenas
e e e e T

|

-
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CONTRATD DE FRABASD EVERTUAL

CONTRATO OF HOKORARIDE AZIMILADOE AL FALARKR. QLE CELEBRAN POR Unks FARTE BL
H AVUNTAMENTD DF GUATIMAS SOMOIRA REPHESENTANDS EN ESTE AGTO POR LA C
. ¥ & OUEN BN LD BLCERRT HE LE DEMORIMARS =g
'I'UI'IFEHI'E" PR OTRA PARTE EL L. ¥ A CLFEN ER LD
SUCERIUD SE LE DEMNOMMARA DL PAESTADCAS “Mum:mmnmxm
EIOUIENTES DECLARACIQHES:

DECLARACIDNES
A DECLARA “EL S¥LINTAMIENTO",

1.- DU D COMPORMIDNMD SOH LD ESTARLECIDD PORA LOE pﬂrr_u.n: TI6 ¥ 538 DE LA
CONSTITUCICN FOLITICA DEL ESTADD LIBAL ¥ SO0ERAND OF S0MORA. ¥ 53 BE LA LEY DO
GOHERND ¥ ADMNMISTRATION MUKCIPAL DEL ESTADD OF SONCFA, FL AYLRTARMENTS
GFEL MLINCIP DE GUAYMAR, SON0HA, ES PARTE DEL TERR TORID ¥ DE Ui OfSaR 25010
FOLIMGA ¥ ADBIMESTRATIAS DEL ESTADO DE SOKDRA, IWESTIDD DE PEASOMALIDRD
JURIDVCA ¥ BATRIMOMD PADIMCE RATOR POR LA UL PLEDE DELIGANEE O ASUERDD
00 LD EETAOLECDO &N BL PRESEMTE |FET RUMERTT

QIE LA G FLUE DESKINALA M¥ LA O PRESIDENTA
MLUBCIPAL FPARA OCURAR EL CafD0 OF OFKCLAL MAYOR DEL AYUNTAMENTD DE
YMAL, ER LR PLIMIENTD AL ACUER DO PREVES TOMADD 308 GL H ATUNTAMIENTO 0
FMAS. M EL DEBAHGED DE LA SERION WNOMERD 1, cON CARACTER [E
EXTRALFIHMAI TF FLCHA 2 0E SEATEMERE DEL 4. POR L0 DLUE COM FLMBAMEN TS

F mhlmLLU 134 DEL REGLAMENTD INTRAMSS: DEL AVURNTAMENTD 02 MUNCIFT 0F

GEPLMRA, SOMDIR TIEHE FaC UL TADES P CELEBRAR 22 PRESENTE CORTRATD
:I =LA¥UHTMEHT0EEM'JIJI PARA L CLIMPLIESTS GF LOS ORUE TWOS OUE LE

H:EHT'E SEMWICIOS: DE UM PEABOHA FIZats, Pais LA EXCUCHIN OE 106
CORRESPOMEERN A B FURSESN PLIBLACA
I.rH‘AM'EHm CECLARA COMD DOWCILI] LESAL Pama, LS EFRCTING DE EETE
L EL PALAGKD MUMICIPAL DE GUAYIAAS DE ZAaHAGOEA, UBIGADD B8 AVESIA,
HERDLSM MUSIEND 150 COLORA CEMTRG, G 85400 EM GLIAYMAT SOSTIRA

LA PRCFLA, COMGTITUGHE ¥ LA LEY OF GOSERMD ¥ wm PLELICS

| CIFAL. ¥ LA FEALZACION DB SUS ACTIWIOWDES, ADE DE LDS EERADDRER

. COM DOM LOG QUE CUENTA, REGLIERE DL SERMCA0 OF RECUIERE CORTRATAR
+ EL MY

q!:mun“mw

.- BASG PROTESTA DECIR VEMDAD SER SUS GENERALES LAS. SEGHLEEMTES

HOMBRE
DMLY
MACIDRAALIDAD:
CRIRP

2.« CAIE ERTHE EM AFTITLD LEGAL mmumnﬁ.ummasnﬁmmj.nm SERACFERE
EL PAESENTE CONTRATS. ¥ QLS CUENTA GON LOE DOMNOCMIERTOS ¥ LA
FEFERIEMCLA BUFICERTE PafA LA PRESTACKON DFE SLE BERADIDS ¥ nuE TA BE&
ADECLLDA & LAS RECESICADES DEL M ATUNTAMES TO DE CUATIAS ADERAST O CORNTRG
GOk LOS ELEWMENTOS PROPIOS BARS L, PRES TADIZH DEL, BERACIO

ABRIL 2024
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) H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS E:‘i?

A unba A LAS NECEHDADES DEL H AV UNTARIEHTO D GliAYAS ADERSAE O COMTAR
CONLES FLEMENTIS PROPIDE PAR LA PERSTAC KON DEL SEWICA]

1+ OLE COMCCE ¥ AC-EPTA BN TODDS SUS TERMINGE LS LinakansEn ToE faliR ilh ThADAN
¥ POUTHSAR COMFORME A L&E CUALER DEBE FRIETAR SUS SERWVOIOS A L
ATLINTAMIENTO

i+ AMBAS PANTES OECLAMEN OLIE CONCENTES DE LA MATURALERS [E LOS BERWCIDG
GUE *EL PREBTADDR™ 8E CALIGA & PRESTAR AL AYLINTAMENTS L RELACION OUE &5
CRIGRA DO LA CELESREIION. DEL PRESENTE CONTRATD, ADQARIENDDS ESTE EL
CARSCTER OE “EL PRESTADCR®, FOR CONTRATO POHT HOROIAMISS ASMMLADOE AL
SALARIC

EEPUESTO Y ACIPTADD LD ANTEPUOR, LAE FARTEE GTORGAN LD QLIS SF CDMTIEhE
EM LAE SIGLVENTES CLALBILILAS

CLALSULAS " i
)
FAMIERS. - ANBAS PAATES COMVIEMER EW OUED EL PRESTACOA POR aRTUR DEL 'I_'

PRESENTHE COMTRATO B OSLIGA A PREETAR BUS BERMCIDR A “BL ATUNTANMIENIG'
DESERFERANDD EL CARGD DE —1_%
DE E5TE AYUNTAMIENTD DF GUATEAS SOMOHA, EN FoRbs EMUNCSTVA
LIk E AT TS, ‘h\_ =

HEGURDA; §5 COMVIENE FOR AMIAS FARTDS OUE 5L MRERTAROR" DEIERA
LAS LASOMES Mala LEE GUE ES CONTRATADD. EN BL DOMCLE OUE LE |
AVUNTAMENT” FARTMEKDD OF LA Basi OFf QUE ERTE TIEWE OFEPR
MYERE0S DOMCLIGE DE E3TA Caiban

TEACERD: SE CONAERE POH AMBAS PARTES QUE EL SLEDLDO QUE BL AYLNT,
CELMEA & FADAR Al PRESTADOR ASCIENDE & Lo cakTIDAl WEMNSUAL DE 5
F= Lo FESCE OVIDD M. M GUE BERAM GURIERTIE MEDIANTE PENCE
FrURCETAL B EL DOACILIC 06 “FL AYUNTAMEMTOS, USCAnD BN AVEMDA
PMUSEERG 150 DOLOKA CENTIO, GP. 8800 BN (uhy biics, SORCRA

CUARTA: Sf CONMVIEHE POR ANESE PARTES SUS CLAKDD POR La
FRESTACICN DE LS SERVICIIS, 5T REJLUERA CUE "EL FRESTADDAS SE

FORMA TRAMGITORS A A POOLACKHY CIETRTA & LA OF EETA
;mmmm‘mmsmmnm PARE ELLD 3= MECLEERA

DUINTA: EL PRESENTE CONTRATO TOHORA UBS VIGENGIA POA TEMPD DETERMRADD
COMFREMOIDD DEL 09 D8 ENERD &L il DE MARIO DEL 1026 COMUINIERDO AMBAE PARITES |
mzhmmﬁpmmﬁmmmm.“ﬁw#ms I’
RESLILTADOS ¥ AL DESERFERD CUE PREBENTE “BL PEESTADOR™, HESTA FOR EL TEAMPG
OUE EXPRESAMENTE CETCREANEN LAS PARTES. o

BERTA] REACEICH - GE COMNVENE POR AMEAT PARTES, SUE EL PRESCMTE CONTRATD
PODRS 04 REE PO8 TERMSADD COM ANTIZIFACION A LA VISERCIL OUE SE FRESCGIEA EN
LA CLALIRLAA POR LAS Catgad JUE AL EFECTO PREVE L& LEY DEL CofEs
CIVIL PRsLA EL ESTADD

ABRIL 2026
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A 516 FRESTADCR " WO BAMIA EL SERGOGIC GRIETD EEETEI:L'IHW.TB:HI.H WIGENCIA

G ATIILALA:
i 3 EL PREETADCHT SUSPEMDE FUUETIEIGADMEENTE BL E"'«'FC'U JOIETD 6 GHTE

SONTRATE;
11 31 “EL PAESTADCR™ KO ACATA LAS SFOENES DADAS POR "L ANUNTAMIENTDS

0 51 "EL PRESTADOR™ TIEE 3 [THES] FALTAS INALSTV ICADAS

EMCERERAL PR ELINCUMWALBNERTS POS PARTES OF "B SEERTARGR" & GUWLOU L O LAS
OOUCAZICHES DERIVALAR DEL CONTRATO O A LAS LETER, ASBLANSNTON ACLERDOS 1
DE MG CRSPOSKOORES OUE MIIAN PARA 51 ESECLCION 7 GRS LIEERTD

DECHMA TERCERA: LECFSLACION ¥ TRERIMALES - BN CASD D COMFLICTO BR QURN TS & L8
PNTERPHE TAC30™ n:- CLAAFLIMERNTO DEL FHEBEMTE COMTRATO, LAG FRATES BE BOMETEN
ESFREESMENTE & LAS DEFRRCOMES PREVETAS CH LA LEY BERMAG IO Chetl. A, Bl
EEFARD DE SONDRA . AR QOIS & LDS TERMINGG, URIFAMIEHTOR. PROCEDMIENTOS ¥
RECUISTON (UE EATARLECES LUk DEFOSCIOHES LEGALER AP, ESRELEE: & LOS MUSICFIOG
DL EBTADD D SOMCRA, WANFESTAN OF IRLAL MANSAA, EN Fmn ENPTESA, OUE OF
ELECTTARSE CONTROFER bk, DERAA LN OE E5TE RETRUMERT O SE &:anuftum.i.umi..ﬂ.
L& AWSOICCION DF LR THELUMALES COWPETES TES G BB1A GLIDAD DE GLUA YASAS, SORKTHA
PO LD CLIE FERUNGIAN AL MUERD OUD PO RAZ0w DE SU COMTILT PRERENTE O FUTUNE
LES CORANERPUROS O FLEHERE CORRERFPRDERLES

l.':l'-i?.‘-'".ll.-E FUE EL PIEERNTE CORTAATO T ENTERADSS LAS PARTER [ S0 COMTORIOD ¥
AN L ASl COMO LAS COMBECUENCIAS DUR OF FLIDERMEN. LD FIRAAN 0T
CORFGRMITAD, BN LA CHIBAD ¥ PUERTO DI GLWrenG OF Pabasoss, BOMOME, OL Dk

i |

=

5

- “EL PRESTADOR"
ﬂ "EL AYLUNTAMIENTS®

ENCARGADA OF CESPACHD DE RECLRSGOE HUMANDE

ASRIL 2026
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B s
| H.AYUNTAMENTO DE GUAYMAS ',

Latsd
COficiaiia Mayor
Dimeceidn de Becsursas Mumanos
ROMBRE DEL PROCEDIMIENTD!
Paga de ndmina a trabagadores, |uilados y pensarades det H Ayuntamenio de Guaymas.
COOIGO DEL PAOCEDMIENTO: HA DE EMISION:
12.AH-P-POAREV.02 1T de jumio de 2021
Ll e o< b e iFEﬂJA_ﬂ'EEIHEBH:

| 01 dw abril de 2028
I OBJETIVD DEL PROCEDIMIENTO

Rerungrar &l pagg de salariec en lemp ¥ Tomme & e ampleades, [uDilados ¥ pansiaragos, por
{Aus servicios [sbarales que presta yia gue prasiarcn al organinma.

I ALCANCE

Trabajadcres, jubfadcs § pensicraces dal H Apuntamisale de Suepmas

"ﬁi:i-r Rirecior{a} r.'ll_Huu.rm: Humanos

CRH Croodnagona) da Redarsos Humaros

ENG. MOM: Encargadadn) de Momina,

ENC. ARGH Ercargadaia) da Amchivd

| ThL: Tasarsria Mumicspal

|DEC: Diressidn da Egrasaa y Contabilddad de Tasareria Wuniceal
'Suntrhlﬂq'llﬂﬁ Zaftware mstituaonal smpleado para el grocesamisnia da na-ufm

REFERENCIAS ESFECIFIGAS

H!n O reCUrsas humances t
et

I:un:h'l:l.lum Politica de o Extados Unidos Meocanos
Lay da Coiame ¥ Adminisiradon Municipal il
| Loy de Responsabilidedes y Seaciones dal Eslade de Senora.
| Rarglamante Imerar dal Apeniemanie y da s Sdminisiracisn Pablca Mumoipad
|.h',~|.|rtarr1rm1i-:| o Gaymas,
| Ley dal Sarveio Soil W da 40
Presupuesic oo Egresas para & Eprsian del H Ayuntamismo de Gudymas '«'Eﬂt
Ley Gamaral para I3 lgushdsd anre Mujsrag iy Hombras =ii"

Comrate Colective de Trabap.
V. PO

1. El Suakde o Saland conabiuve b rafbbucidn (ofal que dabe pagerse al mebajadar en wirjud
di un rombramients sxpedide a su favar. ¥ 8 camibio de los senicios laborsies preatsdon

2 Low salaris df s Trabara doras Saran lop gue sonforms ol labyladar respacteg da pusalos
¥ susidos sean fjados sn & mismo

3. Les Balacion da las irabagsdores, jubilados § parsaansdas, B pageran semanal o quincanal,
medianie dopcsita de depersidn Bancaria 3 |o cusrta personal chages ReMINGTES &8m la
£oja pagRdara do la Direccidn oo Egrascs. 8gln Gas Acordadn

4, Loz pagos de los ubicos ¢ pensonsdos medianis ndmeng, 88 02 acerds a8l fonitalo
mlsciive de irabaio y @ la respectiva Sesicn de Cabiido, &n & afo que fus olomgada la
wbilaciiin o paraitn

&, Cuando los dlas de pago concidan con un dia de descarso obligatono, k= saran pagados
Huk ealanca L dia habal asiesion

B. Los Thulares oo fes Dependenciss deberdn remitic ta documantaacn (pre néminal

SIS 0 QUNGeEna segln sorssparda

eenprabatons 86 cus so afectud o Tabago dentro oai dia siguents 3 1a fecha, qua n:utl
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@ H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS 331--?
2 lh

COn BacADGn de que éste se anousnine Irpcsibiteds pare afecstusr parecnalments &l
cobro, en cuyo caso el pago se hard @ b8 pevaona gue desgne como su apoderada madianta
Carta poder amplio fwmads por & y dos bestigos, @ |8 gue anesand copla da 1 credancial de
ahagier, B0 casn de que par algdn motvo de ueza mayer el pago salsrs en elactivo.

8. Cwando o Trabajador por incapacidad marifesia, debioo a las necssidades dal irabsfo, &
POl ausened al irasas. no sabre su salano danbro dol iernps sefakada, pedid hacero sn ol |
marmenta g 08 o deses en ia caja da pags cormapondients, denbro de las horas hdbles
an gue esla flunclone, BN casd de qus par algun motive de fuerza mayar el pago sakeng en
efeoiivg, |

§. G& ba hard snirega ol trabafador de U comgroban s de B0 en donde == especéigua
cataladaments |as perceponnes y las deducoones que s2 e hagan comespandiente al

i i i B galanc.

Vi FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formals pags de nominga SuperhibiNg,

F- Loz salaris y damas preslpeones debaran a1 oobradas porsanamenta par ol Fabsador,

; Wil ANEXOS ]
l"l., Ciagrama da Mo 5
- ’H: L DESCRIPCION DE LA OPERAGIN na‘mﬁ:—___mm
T~ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIOA IETRO
.4 Ehecioe (gl de | Envia pre-ndming oo smplesdie Corret alachénies
il Facurages Humanos | cormespandiante, & lae Depandoncios por
L} L—'-'F:’ - - MMEHEMW- P B
i Direclor (a) de | Foecibe pra-ndmina, selads y frmada oo 1as Fra-nimina
: . umane | dependencias y 2 wma a la GAH para au )
! ¥, alencidn. - oy
n ] ﬁ' CRH Verfica qua 13 irfarmadan sas correcla y Fre-nemina 3
e | 4 | Eomespandiarda &l pesieds de paga.
& | 5 [a informacitn ravieada ee correcta, s uma | Sislema de némig
L al ENG NOM para caphra de & pro-naming og
:..--' i B8 dependencias en sshema da paming, y
-. genere el cllcule del pago de momre del|
Cocrdinadar {a) da | povioda comepondienis. 5 no es comecta,

| Recursas Humanes | reavda Ohckd para su comaociéa ¥ rirdciy dal
¥ Encaspaca (a) da | procedimianto.

famina CRH Revma sl archwn da cRiCuly 4o Adimna, | Sislsma de némina
Fara yerhoar ous BRE Soiresis

Al ENC MOM para gue realisn e aclmilssisn decumentmaidn
del calculy, amils & pilea de deperson, o
anvia med@ants comep slecionicn y an Mima
fisica a la DEG para recabar acuse de recibica,
i no e comecta, regresa al CRH pem
.. sorrectitn

Cirecciin de Firma y safia 80 recbicds (as phlizas da pago oe DieCLrfgn [Bccn
EQmsas disparsidn comespondianta,

-l
= - - { J
Sl I nforacitn revsada es comecia, la bima | Cormes eleciranico y u{ﬂ

 Cooriinacar (a) de | Aece (a documeanackan s ¥ aelacs da Corcumertacikan
Resarsgs Humaros - canformidad B8 _lp_dimccidn de egresas y)

*\
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

cerrpapondicnle o pericds da pago v oae |

¥ Encargido ] 0a [coniabiidad, se iniegra @ axpedanie| _‘

archivn

Firi clil Pracedemsonto |

C. Malissa Jamath
Armmnta Corralas
Coordinadora de

& @ A

SOMOS GUAYMAS

'ﬁpmm T i
gense,
G, H:\hrﬁ' u.-li Biiva |  Dra Df-l}ﬁmq
Enﬂrgﬂn-ﬂal B Chonnt M _
oo e CHingeciden da L !-F f
Recunses Humanss B art
M =
RS Ky
ir 3
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u-:l 1&
o -
{
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DIAGRAMA DE FLLLIO DEL PROCEDIMIENTD: ' |

Fapo de ndmina a frabajadores, ubilados § pensionates del H, Ayuniamienio de [

x TI';ELI:HM de Recursos Humaios

Dirsccitn de Egrescs v Contabilidad da

o

=5 favm W v Eeww
e ] L ] L)
e e - [ e
P L T

7 Fnidae w py Servea =g
CENFEETCA. MEd § TS
PRkl

EN B MO Wedics s
ARO[ TR
i o e T

w1 et Ll Ly
T g

|u_

Tesoreria Municipal .

i
¢
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A H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Oficialia Mayor
DirécaEan de Recurscs Humanos

[ NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTD: '
Calouio gl pags da agunakdo de los rebajadores del H Ayuntamisnie da Suaymas.

CODIGD DEL PROCEDIMIENTO: "FECHA DE EMISION:
| 12-RH-P-POS/REV.0Z | 17 de junic da 2021
- | FEGHA DE REVIEION:

01 da abiril de 2006

|I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ES1RDIBcer 08 macenismos para efeciuar en (wmpo y forma, el Gllculo e @ graifcadtn anus)
{aguinaidc] 3 pagar a loe empleades 8l sendcio dei H Ayuntamiants de Guaymas. mediante
= sistema de nimira, en estrcta apego @ la noemplividad wigerie y a los cameches

Gorfiraciunles de los rahaadores
L ALCANCE

Lis dsposiciones corlendas en el prosants procedimienio san de apicasién genarsl y

ﬂl;lﬁmi. nziuyendo peszodal de= Bass (sindcaizadss), Canlianza ¥ slemenios de Seguridad
]
rr*- IFHEEEHJTE
,_H{I’E':-HH- Coordinadanah o Recuison Humanas, |
‘ENC, NOM Encargadao) de Némina
EmE ARCH: Encargadalo) da Archieg.
DEGy i da Egraans y Conmbilidad de Tesorars Municipsl,
[ S| IMA Sofivware insttucional erglesds para & prooesaments de FRgos Se rdmina ¥
| eatigfits racurson hUmEnos :
|Iv, REFERENCIAS ESPECIFICAS -
== i Povitiza da los Estades Unides Maxicanas. ¥
in Pofitica dal Estada Libee y Soberano de Sanara
w fleg oy Adminigiracidn Municipal.
de Réspensabiidadss y SBancienea del Estado de Sonoa.
#y del Saracio Shil N® 40
Reglamein interer G Ayuntamients v da la Asmintetracidn Pibica Munkcioa! Dirocta dal H.
Apuniiamiznic de Guaymas, Sorora
| Presupuesio de Egrasss para &l Ejsrcicio dal H. Ayunfamisnie dis Guaymas viganbe
Ley Geniral pars fa Igusidad =nire Mujares y Hombres. i
Contraio Colectiva de Trabajo vigents
" [WPOLIMICAS ; |
= El pago d= esta prestackin cftecerd igunkdad de cporunidacas 1anlo @ hombnes como &
miujerad &N el gago de los aguinaldos o igaslmants evitars practicas de discriminacidn par
minlive de género, astedy cvil, embaraze. naconalidad, religén prefemancias polibcas,
sexMualas, o edad, alguna dscapacdad o cualquier obra forma de disciminacidn s
criemplada en estos rubes,
® Bl morma i dctl_:rrnlrliﬁ_ﬂJIWIFdn 4l sualdo base, mas los contaplas de anligledad
¥ escuada G paliils, segdi coresoonda a la categoda del trabajadar
= Ei Flgc_l die agulraklo para los frabafacores de Confiaresh serd de 45 diss al ata y
praporcional &l fempo aborado |
= El gilculs gal monto cormespondienta al Pago de agunaldos. para los Ireba@adones de Base

1

£

x

a—
“Eiw T

gkl

W

abdipalesia para fode of personal qua guarde una relacin labaral con sl H, Ayuntamisnts da |

{sindicalizados) y pokclas serd de B2 dias

ABRIL 2026
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

| » Esla presiacidn s& pagard en farma proporcional @l Babajador gue se encuanbre oon
| Licancia sn gooa da suakic,

Wi, FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formata paga de aguinaido Sstema SuperNOMINA
AL ANEXOS

L_ﬂ_m__?_l DEL PROCEDIMIENT i
 RESPONSABLE DESCRIFC EE.!.ETI'H'EAEEH REGIETRO
 Cooromadar (a) O | Keniiiicar al universs de rabajacanss. activos y Faniifia aborad

Facurscs Humanas | feaizar B aciualizacidn de 18 plandlle e WigarTio

¥ Encargado (2 de | persanal, conforme @l labuador y o s
badrmira | condicionid conraciuaag dgantas,
[Caphorar en @l s&iema oa ramng oS
| paramairos de Salouls  (dise de aguinaida,
suaidn irbagrado, anbgheded] y alecutar o
calouln de remMUNERECNGa 3 Dagar O oo

 Silemna de sdming

| pesliminar. gl A
‘Orecicr (@] da|vVedlicar & & archiva de calcun BS &) &mmﬂer’-ﬂﬂi" 3
Racifans Humanos | comespondisnla y e comach st =
y Encagada (a) da __ g
Noming . ; v
Caordinadar [a) de | 51 &l archivo de clculs &8 cormecto, raolizar lal Archive _iw ¥

apumnulacin  del cdloul, emilir phiiza de!  doo
dizparsitn o= SguEnakics, erwviar por Sofmed
alactrdnioo y fisicamanta a la DEC, para firna y
sl di rédinde. Sial cdlcult fo &8 GAMaSIE, 8
regresa ol CRH para comegr @5 cmisiones o
cefrores an i informacedn capiurada en al
| | sistemna, v re-pjeoular e chlouka,

| DES Firnar ¥ sellar ce mdbdo las polizes de
Asparsin, para efsciuar framiie o pago-en @
lecha cormespandianis,

Faturacs Humanos
y Encargade {a} de
Hamina

Cocrdmader (8] da
Recusos Humanos

Fachir la documeniacidn Tirmeda ¥ seleda da
cordarmidad  por B DEC, miegrada al
mﬂmm comaspondanta @i parioca da pago

y Encargacn (&) da
Archivt

de aguirsidss y archivarts,
Fin glal Procedimisnio

Elafardy

PP LT g Py o Be
C, Meliasa Janoth
Armenta Corrales

Coondnadara de
Irne@rtarics

Raecuimas Humanag

ABRIL 2004
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"DIAGRANA DE FLUJO DEL FROCEDIMIENTO: |
Chlzulo para &l Page de Aguinaldo a los Trabajadaores del H. Apuniamiscnto de
Drireenickdn da Egrascs v Cantabilidad
de TH

'JGH TS, ol
Diraceidn de Recuwrsos Hemanos

M Frmm p oy g0 wede S SOETE
L RO ey
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& H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS &

Oficialia Mayor
Cérecoidn de Recwrsoa Humanos

'NOMBRE DEL PROCEMMIENTOD:
CHiloulo de pago de vataciones a los irabajadones dal H Apantamienlo de Suapmas
GODIGE DEL PROCEDIMIENTO: FEGHA DE EMISIOHN:
A-RHP-PORREVOZ 000 A7 diz junio de 2021

FECHA DE REVISION

01 d abril da 2026

Raalizar el ciiculo de ima vadacisngl por sebema de nomina. en bempo v trme 8 fos
empleados al Sarvcio del H. Apurtamiento de Guaymas, gue S¢ hacen acreedores al
de esla prestacitn

jpago
i ALCANCE =
A e 1o |DI‘|r-Ib-I.|-ﬂﬂ'l.'.Hﬂ Bl nervicic dal H. Arururrvunl.-:l o= Gl..l.u:."muu

W, DEFINICIINES

DRH Direcodn de Reclrsas Humanss

O Ohcialia Mayor,

DEC. Direccian de Egresos y Contabiicad da Tesomena Muricical
CRH: Coordinadaria) ca Reoursos Humanos

EMC. NOM Encargadaie) da Méming

ERG ARCH. Encargacalo) de Archivg, |

5l MiNA: Softwars institucional ampieads pars @ pOORSAMAND dE pagos O8
£} s ¥ pRalion o mecuracd hurmancs. |

| Conirato Colactive de Trabaio vigenta

Palilica dal Esfada Lisra ¢ Sabarane de Sanars
¥ 8 Gabieme y Adminislracidn Murscipsl Ly

oo Responsabilidadas y Sanciones dal Exlads da Sonona %
Ly oml garvizio chel W™ 43

Regiamenio Inleriar del Ayuntamienio ¥ o fa Adminisimotn Pobica Muricipal Directa
ded H Apuntamients e Guaymas, Sonom

| Pragugoaesto Ja Egrados para & Ejerciag def H. Ayunlarmiarmis de Guaymag yiganks, ?
| Loty Gecaral pacs & luakdad snies Mojenss y Homibres.

V. POLITICAS

i T

~r:|dln.rln-par|i|:réd:.l|:|-n-r||:|= mﬂﬂmmmnwlanmmnm F
1rabajadones que 18Rg4a MENmo Seis meses de haner ingrasacs sl DTpansmo. i
- Ei Calcuio da la Frima Vacaoonal se reaizacd de la siguisnbs forma: |
& Paaonal de Conlianza, @ prima vacacional ss caloula: susldo diaria + nrrll-gncl:l-d'
por 3.25% de 14 dias.
# Pemonal Sndicalzado, fa prma vecasonal se calcula sueldo diarno + aniigiedod
pad 0.30% de 18, 18, 12, 34 v I8 dia=
= El chbmile para al page &8 Prena Vacacicnal & fos irabajedaces da Canfanze v
SindicalkEascs con mas d8 un afo de antighensd labaral, Bandran derecho o defrutar
dos periodas vacacionales

),l~t
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS e
& i

—

& El primer parigod vAcacicnal &8 podrd lomma o primera quincands de julic v 1a
asgunda quincena de ulio

o Ef sagurdo periodo wacaconal s= podra tomar la primera guincena de dicembne y
I3 seguinda guincana de dicesmbee

L Elmmmwnmnmldwﬂmﬂmnmmmq

& E| personal admirestrativo o= las dfierentes Deperdenclas apiica, &n los dos
Pﬂmnﬂ [warano-irmaams)

- Lo Direcoidn de Recursos Humanos buscard ofrecer igualdad de oporiunidades tanto

a hombras como @ mujerss paca reslzar o cakulo def pags de prira vecacicnal &

iFualmarte sveard pricicas de disoriminacon por molive de pérerm, esiado chwl,

embarazo, nadonalifad, ralpiin pretarancias politicas, seduales. de adad, slgung

discapacidad ocualguier otra lomma de discrimiracian ma corfemplada en estos rubeos.

V. FORMATOS E INSTRUGTTIVOS 1
Formala paga do vacaciones Sslama SuperOMIRLA. .
|"H'I|.AI'EHIJH

' Diagrama di Fiujo

|Vill. DESCRIPCION DE LA OPERAX l:'El. PROCEDIMIENTO 4 W
| RESPOMNSADLE DESCRIFG DE ACTIVIDADES 'I REGI =
Cipsctanal de Irefuys  diecldmenis ol  Coordinador ﬂa: kem dum 7
Fecursas Humanas | Racursos Humenes v Encamgads ca Miming | Ty
PIOGrATEN BE pagoe 48 e vacacional de o "'_= '
irataiadores, eén los ‘tempos asisblecidos. oon Pl ..
!les importas que comesponda segnal susido y | Moo o
|l anligiieded. i T
i |FRecibe  MBlruccion y se cocecira con o o | '.-..,l'r'.'Tr. 2y !
| {Encargade de Momiras, w0 A
Fecibe instructan y werlica @5 fechas de, Sisteh o
| Coordinador(a) ce | ingraso raakes v 1os susldos 8o ceda une 0a lo > R ~.
Racureos Humanes | irakaj 8 i s enpturs e el sisiema Slewe it
¥ Ercargadoda) oo | Rasize el caiculo ded pego de prima vacacional | Sisama ndm —— ==
Hémina & el SiElema de aimina.
Remis W nlonmacidn al dredar ja) ca| Dooumentacin
RBCUrsas HUMBNOs pana su rauliin. = = ?
Cirector (@) de 5 ms cormecle @ micrmackin del calculo, | Do
Facyraod Humanes | autanza 1a informsacie v e mamils rossysrmens,
para la acumulaciin 5l no s cormock e ].
informaEon del cdiculs, reslits obssrmdicnes i
perinenies y reervia @ Encargads de Mémina -
RErS 3 ComAccin an &l Eama. o=
Coordinacor (3] os | Reciba  Indormacidn  sutonzsds, raaliza A

Eecursas Humanes | acumabscidn del Ghiculn, para que amita paliza |  escirdnioo y
j'El'lﬁll'ﬂ-F-ml:HI'ﬂllﬂ'l diEpersion da DM, 58 ania poF SO | dOCLImaniasian
Mdmina electdnicn v faico al drep de Comabdided ¥

CEC Fama l' sefa de recbido l0s poizas of Documanipcidn
digperdidn, pahs b reafzacidn del pago =0 s
| [|lecha cormaspandianta |
ABRIL 2028
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;  HAYUNTAMIENTO DE GUAYMAS =

o

Conndingdor (a) da |Recila la documeniaciin Tirmada v saliada de | Documeniacon
Recurscs Humance |cordomibkded, == integra &l expadienis

¥ Encangado (@) de | cormespandenie al periods da pags oa nrln.u'
Archivg vacssonal o anthve |
Fin dal Pracadimieno J
Elaboro “.Fl::mﬁ' M'I'I:DﬂE _,_-
ol " L | :
. | 1 (1 1 F
'I L
e Bhs i kit { - { | '-...II'Il
. Melisza Jancth C. Marig lupir Sliva Dira. Ofalia e
Armanta Corrslan Famirez Camasc
h_ Coardinadors da Encargada el Ciespacha CHicial r
L F Irventaios diz la et che
ey Reoursas Humaras
¥ L I-".__
i i ".': 3
:: | :.:rfl,
(]
:F" TN X

7
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CIAGRAMA DE FLUJO DEL FROCEDIMIENTG:

Calculo para & pago de vacaclones de los trabajadores del H, Syuniam s de
as

Dirsccion de Recursos Humanos

Direccidn du Egresss y Contabilidad
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3 H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS :,‘ :J-,.;

Difeciafia Mayar
Direcoicn de Recursos Humanos

COCIGO DEL PROCEDCIMIENTO- FECHA DE EMISION:

12-RH-P-FITREY.02 17 de junio de 3037
FECHA DE REVISION.
01 de abril die 2026

|r OBJETIVD DEL PROCEDIMIENTD |
incartvar § premiar medisnis un esimul econcmice @ Ios Eabajaoanss par mu
cesampano y asfuerzo loaral

L ALEAN

.ﬂphl:a a las Dreccianes Cenerales ¥ Unigades Adminisfralivas del H. dpuntamiema de |

%E%HEEE ‘tﬁ{.ﬁ

'ORH: Direcsdn de Ascursas Humanas,

8 Dificialls Mayar. ‘?} ,

DEC! Diraccitn da Eprasos y Comakilidad o Tesoraria oo cped S }

CRH: Cacrdinadarial de& Recurgos Humanss e

EMC, MOM: Encargadalal da Momina =Fiir |
|EMGC. ARCH. Erscargaciais) de Archi Wris

IV, REFERENGIAS ESPECIFIGAS i et e
Carstiucidn Politica oo 1ps E3facios Linidos Masicancs e BT :
Coratftucién Politica del Estado Libre y Saberane de Sonara. M Y b A R
Lay da Gobarng ¥ Adminsiracan Murscips) Fi' = 'J, :
Levy def Sarvico Gl N® 40 1.:_. =
Ley da Responsabildades y Bancionas dal Eslads de Sonara "'-'.-'::_:-'_I..' " i
Aeglamemo ntedor dal . Ayurtamienia y de la Admiristracitn Publica Muniapal D B
dal H, Ayunlamisnto de Gusymas Sonora

Fresupusais de Egresss para =l Ejprcicn del H Ayuntamietio de Gluﬁnll#ﬁ!ﬂbu.

Ley Geaneral para la iguadad srine Mujeres v Hombres
Corirata Colechvo g2 Trabaj vigants. |
W, POLITICAS |
- Lag parnas que se obaanardn v 8 lae que s rabajaconss g sujetardn para la
Obfanddn de los astimulcs san las sguienies
¢ Bl trabajacor defherd comlar con regisiro del 180% de asistencia =n ef penodo

COImes ponchaany,

» Lo assbancia o chacado debsrd lanes ragialrads ol horarie ofcialmenis expbiecido 1-,:_

| segln i@ nommasvidad aptcabie s

= El registro alectrénica podrd reconocer la hora de enfrada y saica regisirada por e '“'?.H
“rediy chacads™ v aard aseniads persanaimenls por el rabajadar madiane hesls -
digital

= [El negistro de asistencia no deberd asentar un minuto posterior de la hora sefalada ':‘?
s cha grirads i

i

- Rtﬂi!"lmﬂ 3 hirg d& snbrads an g !-ll'jﬂ1l dge amglencia, ol trabapcdon'a dabarg
dirigirea inmadiatamenta 3 S0 cemirg o lakar
+ En apego a la normatividad para la obbenciin de estmulos de jos rabajadores del |

Crganiamg, a6 rabaadomes no parderan asle eslimifo BN CRS0 08 InbeTLempir &us {."_,_]
—

BEryiss labarales an s siguiares supussios |
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

| & Por horanc especial, por hassi uss de [ iolerancia por bener hijos menores da sats
afcs {guerderia).
® Por los digs da @ascanss abligatoro que sofaks al n:r:nrrd:rin aliciad dw |l Lay ded
Senuicia Cirell W40

= De scuerdo con el arficuda Bries mercionado, ¥ lummﬁ: la nomainsdad para la
chtenciin de eslimuios de s rebajadores cel orgeniEmo, no podcdn spercsr sl
derecho al premio de estimuio en lps sigusEnies casos;
s En caga daomilic registrar asistencia
= B s horand de jornads laborol s varatle
= El o frabajades regintra su asislencia despuds dal horardc ashablacids
= 5i presanta jusbficacian per incidencia.
« Eiesta oo vacackras (punleaidad y asisi=ncia),
= 5itiens lioencias (permisas) en cuakyuer modalidad
= La Dxracciin oa Reoursas Humanos (Coordinacién, de Fecirses Humsanos,
B Encargada de Perscral] serdn las Qricas an agas de wvigiar e Buen
!__. Iuncionameento g ol miajes chetadones, medio por el cual los Febajacones, Tenerd
el I idd P iniral & sunisrom |
. "4+ Lo Dwreccin de Recursos Humanos offecera iguaidad de oporunidades tant & |
5 v Mombies come & mujenss para o pago del premio de eslmulos @ usiments eviiacs |
4 [ prictces de disordminacitn por molivo de eroy estado civl,  amibsaraza,
i n.nr.lnnnlluld riligicin, predarencias politicas, soxuales, de edad, akgune dlll;!-p-ll:lﬂ:ld
‘E & sudlguier ofta famna de diseriminacidn fa conlermplada sn asios rubres.
_ RMATDS E INSTRUCTIVOS 3= 3
I R0 O ASEMLKE Sebera SuperhIRERD,
EXOZ =
-3 Cragrarma de Flgo. |
g | Wil DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO |
- RESFONSABLE | GESCH OEACTIVIDADES | REGISTRO |
Diractor (a) de | Elabora borrader d= os posbles premios o Ralo) bomeincs
Recuracs Heranos | puntuabdad de acserdo con  loa archivas 3=
Istracies g neloy biometnco. . »%
Coardinador (8] de | CRH Racibe 8] bamadar de loa noemves, Ardhivg
Racurscs Humanos | rmvies ¥ vaifica |8 precan de los datos y da alaelniaiss
¥ Encargado (8] de | seguimienta
Mdmina .
Coordinadar {aide (51 i@ informacdn @s comecta recibe| archivo aurchivg
Recumos Humanos | alectidnics ¥ lo tuma al ENC NOM para au aRcirdricn i
¥ Ericargado (a) de | capiura en #f ssbama de ndmina junio con o ¢
Mémina page samanal o quinceral, segdn apligle, Sila L&
informacian no ge eorrecta, & regreaal ol DAM =L,
pAra & correccion y nainicio del procadimanta,
ENC NOM Weaiza & caicuo del pago oo|  Sistema oo :’
eafimulos B el msiama ta rimina ndmina
CFH venhca calculo ool page de aRImyies 1‘\
Bi la nfrmaciin =3 corecila &l GRH realza Archin |
acumulacan del cafoald, para que emia poliza alecirdnico ¥
de disparaidn, ¥ @rvs por cormao electrdnice ¥ | - dooJmsanion
figioo &l drea oo Egrespa ¥ Comabilides, para
firma, sedln da recidn y seguimsnho del misma. | C?
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“h|i‘
¥

5i no e85 COmectl, realTa  ODSEVROONES |
rﬂﬂlﬂm"ﬂ ¥ oreEnvig @ ENC MOM para =
COMTECCION ¥ CEslore enel smtemie. !
DEZ Firma y salla de recisdo les polzas de| Documemos |

dspersdn, para @ realzecden oal page an ia
fecha comsipanidiens |
Coordinadar (8] de | LRH Regios |0 gocumentackon brmada y sellaca| | Expedierts
Recwrsos Humanos | da conformided, B legra 8l eepadiants |

v Encargada (a) de | carressondiente al pardodo de pago y la uma al
Archivo ENC ARCH parm su archsnmg

Fin dal Precadimnts |

Elakt=aara
1) I.
Mg ip as B pe e
C. Mellssa Jancth C. Mara Guadalups Silva
Armenta Corrales irez
Coordinadors da Encargaca cal Despachn
IPrvariaics 34 |a Dareccidn de
Racursos Humanos
!
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DIAGRAMA DE FLUJD DEL PROCECIMIENTO: e

| Faga de estimulos & loa irabajadares del B, Ayuntamienio de Gueaymas

Diracclén do Recursos Humanaa | Direccion de Egresos y Contabilidad de
TM
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Oficialia Mayor
Direccign ce Recumos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD:
Page de presteciones del Sindicate a los Trabajadores dal H Aguntamienio de Guaymas

COMGO DEL PROCEGIMIENTO: FECHA DE EMISION:
12-AH-FPOBREVOY 0 iFde junlode 2029
FECHA DI REVISIHON:
01 de abrl de 2036

I, DBJETING DEL PROCEOIMIENTD

D& cumplimiento. al someeanio celebrado entre &l M. Ayurtamiente da Guoymas y | Slr-d'rmin-_'
Urico de Trabsjadores, respecio a las prestacionas en lempd y forma a los trabafadcres)
dirchicalizaccon

ML L BORE F S =
folca & todo tabajadar smccalizada,

IR, DEFIHICIONES
DRH: Direccitn de Rscursaa Humanos.
Ofl: Clicatia Mayar.
= (BEC Bemrtara,
“{CARH: Coordinador{a) de Aesursas Humanos
| EME_MOM- Encargadala) da Komina
U | EMGCARCH: Encangadado) de Archiva.
- -I-EEEETEHJH. Insfituin o Segundad y Serdcics Bo0aies de log Trabajadores del Esiada de
. o | Sorvar o
| COMTRATC: Coniraio Colectivo de Trabaje.
bmitn de Contabifdad ¢ Egresas de la Teasreria Munizgal,
SIMA: Baftware mstiluciaral empleado pera 8l procesamsnio de pagas e némina ¥
FACLFR A LIPS

i IAE ESPECIFICAS 5
i aktica de Ios E=tados Lnidos Masicanas, %}
ﬁ e g e ca ded Eflade Liore y Sobarang da Sancna e
T | Lay de Gabierno y Adminmiracian Murscpal
Ley de Responsashfidades y Sanciones del Estaca de Sanora
Lay gl Servicks Gl N° 4,
R=giamanto infenor ded H. Ayuntamiznto v de la Admiristrason Pibica Municipal Diresta dal ]
H. Ayuniamianta ga Cuaymas, Sonora, b
Ley 8 del Instiea de Ssguridad Social y Sarecios para los Trabajsdores del Estado de| - "f-
Sonora (1S5S TESOM) -
Presupussio de Egresos para & Eercon del H Apurtamssnls o8 Guaymas vgenis
Ley General para la iguaidad enfre Mujeres y Hombres. :;r
Conlrats Colestivn de Trabaje wigenls i — B
- Lab pagpos de las prestacicnes smocakes cslaran bap o regimen del Contrato Colechve de i
Trabaio.
| W1, FORMATOS E INSTRUCTIVOS \h

Formata paga 02 prasiacones SEema Superhio b,
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

ndsncks. |

. Seopendonca. A
Girpctor fa) de | Verlica qua [ ifanmasen e corpapondema al CHOOUMErRa
Fatumns Humancs | perioda oo pago
¥ Encargada de
; Hamira = N
socrdinadar (@ dio | Bi la mfaimackn Arvissda =5 cormecta, prOcEdE 3| GEMA G0 DGMINE
Aecurgos Humanas | la cophuna da la pra néming de jas deperdencios
yEncagaco (a3l de (an SEEMa o8 rdming B plesfacionss 0o
MEmina sindicalo wn bl laminos dal sonlrato y 2= reakza
| ol caloulo en & sigloira. Bi o s comecta, elabom
oficio con observaconas y ls regress o lo
Secrotaris do DRH  pars  ges SSecrs @) O - ;
|_ COTECCAn § S reinices ol proceckmeerig v
Wiarfica quo @ archivo de calofo s=s cormacio ¥
| fue swTaspanda al pesiccds de pago
| S lm morovisadn O Cornetla, s redlia
acumulasitn dal chkauo, para qua emita piiza da
s nin, 46 dnyla por coren secirtnico ¥ Nsioo Jiis
al dnsa de Contebiidad y Egresos, para frma y - ¢
saila da reeibide. Si mo e comectn, 0 regresa al { { 1
EMC NOM pem s corecods y capfura en of [III_ .
SIS, AV B s
QEC Fema y selia de reciokio os phicss oo deperson, an %
| e ___mhwhinln_:pﬂumndm. B R
| Cocrdnadar (a) o be @ documeniacen fnmeds v selleda de u | ey
| Recusos Humanos |conformidad  se  inlegra Al aupedents .
¢ Encargacs {a} g8 | comaspondenie & periodo de pago ¥ s& archiva, -
| Fin dal Presodimisnta |

Elabart:

Arments Corrales
Coordinadora de
Ime=ntarins e la Dirscoian de
Recurses Humancs
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‘DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTD:
Pago 0o preslacionss del Sindicate a os Trabajadores del H Ayuntamisnto de
| G, ... i T e e g e

Dirsecidn da Rocursos Humanos
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Oificialia Mayor
Diresciten b Faciirog Humanos |
NOMEBRE DEL FROCEDIMIEMTO: ]
Deduccienas &0 & pege de aatano de oo rabajadores oel H m'unurrhmu g

Gaymag
CODIGO DEL PROCEDIMIENTD: FECHA DE EMISION
12-RH-P-POVREV.02 . 1T de junio de 2021
. FECHA DE REVISION:
01 de abeil de 2026

. OBIETIVD DEL PROCEDIMIENTD:

Brirdar clancad ¥ prectsan ce Ios calculos realizados £n la Nemina y. por ende, en fas|
paRroapclonas ¥ dediaones. Gonerando B confianes racessiia de aud colaboradansa | |
Lae defcuenton an [ némina son valores reducidios del salario de fos trabajadares
{ reguiado por fas eyes kboralkes, constituconales ¥ 9@ saourdad somal
[ILALCANCE

Adice & oo led irabajadoras dsl M. Ayurtamiznta de Guaymas.

- CHfioialla Mayor

g Direocoitn o Recursos Humanos
e Iﬂ : Coprdinador o) de Recurzos Humanos.

- | EHEPHCM: Encargacdade) di Mémina

i, JEHHAFH:I-I Encargadaia) de Schive,

! Dirsccian de Egreaces ¥ Conbabibdad de Tescrsia Muragipal
IWHEIHIHP. Softears inelituSonal empleada para &l procesamienta de pagos de
/.r?urmm biin de recurscs humanos.

W F HEF'EIE;'I&M'E EEPECIFIEAE e
Garstiusan Palilics de los Estados Unidos Mewoanos, 5
Canstitusdn Paolitica del Estacda Libne y Sobaramn de Boncra
Ley da Gabiama y Acminiamacidn Municipal
Ley de Resporeabilidades y Sancones del Estado de Soncra.
Ley del Servicia Gl W™ 40
Lay Fadurad dal Trabajo -
Reglamenia inberor del H. Ayuntamiento v de la Admenstacon Publca Murmspal Direcla a
dei H. Ayuntamssnto de Guaymas, Sanara % |
Lay dal Impussie Sobra la Renls {LISR) -
Codno Fiscal oe la Federaciin (CFF)

Lay 23 ol Inafiiin de Seguridad Soial ¥ Sandcios para los Trabgjaderes dal Estadn da
| Sonora [ISSSTESON). ?
Fresupussio de Egresos para el Ejercicie del H. Ayunismienio de Guaymas vipenis
| Lay Garmral para la lguakded anire Mujeras y Hembrea,
| Contrado Golectao de Trobajo wigenbe
f '|". POLITICAS

Soly g8 podran raslar @l salano Baulo dal abaador lag dadustonad cRIgRIDhaE

siabianiEne por ke lay segin e Egelacan aplicable: si chmo alras dedusesngs fo

obligatonias que cuenten con autonzacion espress del trabajadar 1\

= Enire las prircipales daduccionss obligalon ps aslabacilas por Lay 8 &ncusniran
&« Retercicnes del im o Scire ka Renta (I5H) :"F
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

s Cuclas Obvaras (o) rabajasior) por praslsdones oe Segurdad Bocial Dascuentas |

e=fablecdos an fa Ley 38 del instiuto de Seguridad Social ¥ Servico pars o
Trabajadores dal Exlmda de Sonora, de acwerde con &l respective nEgimeE.

» Cobro de cuclas =ndicalss o de aporfiacitn de fondos pata la constbicidn oe
cooperativas y de capas de ahorme, eslabisckias en & contrafa colechvo de rabaso
vigards, Rampre que & abaiaded PFeilbiess ranifestads previamars, da una
manera axpres s su cordarmicad:

+ [Dascusnios grosnades pot Aumandad Judical compatanta garn derbados ag
juichas para cubrr afimantas y Juicio Marcardd que fuesnen exgdos 3 rabajador;

= Deductignes no chigaloriag con sulorEacisin expraia dal Irebajadeor Descusniog
por fatas oe assisncia injusticadas o relardos = los bErminos gue pare =] =fssio
safiae [ novmaividad que resulie apkcable. ¥ los descuanios gue auiorican ks

frabajadores an vriuvd de daudes contraidas con prow=adonss exiames, con ll:.!l-I

que al H Ayurtamisrts iens convesio
Financeras
& Ssguno de vida.
o de pradiales

"l"l- NLA H "EI'HI.I
| Farmaio deducciones de poga Sistema Emurhlflﬂ'mﬁ

| Vii. ANEXOS

B

| iagrana de Flujo.
Vill. DESCRIPCIGH DE LA OFERACION DEL PROCEDIMIENTD

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [

Coorsirsdos (a) de | Ingress al Sisterns de ndmira, ceplues hos dales
Fezcurans Mumanos | de cada uno de kos rabajadores 2n el sistema

¥ Encargado (a) g% |de ndmina y ls deduccionss comaspondientes | €505 &
ndaini e de Wy, Impusdn Sobre B Fenla (1SR} | u 1=
ISESTESOHN, |uidos owilos, mercanil, de k| 0l b B
|famidlar, deudas axlernas coniracas rnﬂ.nn. y 4
| rssareion, enirs olros. [ LN

Direclor fajda | Venrfica el achivo akcirdnics nomina gun sekén »ﬂtmum.c.- s
Recurets Humanos | bados los descusmos de los trabaadores. entrdried e
¥ Encargada [a] de | _‘11 |
INdinina Exd &
18 fa informacidn restsada a8 comesia, realiza Sissama o ]
roticulo de nomira capleode=s con bodes= las e ~h
prestaciones cormaspondienles Bl pacs da
semara § d8 quinceno. S no es correcla,
ragnvla archevo  de  pre-nomina  pars  su i?
SOHTADE Y PBirSic del plomedmiana.
‘Wanfica Que <! sistama haya celcuade cads una Siglama da
g8 198 preslacarey § pagar de cads Lno de s mdimires
=mpeadas.
Si la mlormacdn mysada =s correcta, reabkza Snlmma de
acurmulackin ded cdloule de ndmina caglursda y nmina .
amits pdliza & infarma ywWo moorio da pago de
niémna. 5 no es coreoia, 0 reoresD para Que \
corgan la caphrs an el siglema i viehen @ ::/‘
| reabzar gl caicul
ABRIL 2005 _,-"'?
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Oficlalia Mayor
. Dreessain da Recursos Humanes
HOMBRE DEL FROCEDIMIENTC:
Tramitacion de altes 58 lop Irsbajadores del H. Ayuntamients de Susymas ants el
ISEETESOMN.
[CODWKGD DEL PROCEDIMIENTG: T |FEEHA DE EMISION:

|12—HH=F-F1I:I-'E_L!;"-"-I:I3 17 da Junio de 2021
FECHA OE REVISHIN:

01 de abril de 3026

| L OELJETIVO DEL PROCEDIMIENTD
Afiiar a los rabajadores snla &l Insililo de Sequndad y SErncios Bocaies 90 B8 T e sdores

gl Estadn Sanora, 81 como comunicar sus shas bajas v modficasiones de salans.
Il ALEANCE g
Sus

Aplica 2 todos Ips frabajadaras e corfisnza y mindcalados 6l H. Ayartamients de

s

ill. DEFINICIONES :
DFH Diroccian oo Rocuress Busranos
| DA Oficiails Mayor
| EMC. MOM: Ercargadaia) oa Mamina -
iENE ARGH: Encangaooa) de Archivo L

CRH Codrdinadorial de Recursas Humanos, o g
IJEE-“ETEEI:]N Instilule de Seguridad y Servicos Soclales ae los T-an-uj"du'r.gg el Estado da

| Borare Sl [l

|V REFERENCIAS ESPECITICAS |

| Consiiucian Peiitica oa ke Eslades Unidos Mesicancs TR WY
| Comtilucian Politca del Estado Libre y Scbarana e Soncea. ey ]

| Ly de Gobiemo v Adnevatracidn Muricioal
| Lay dai Sarvicie Civil N* 40 s
Ley de Responsabiidades y Sanclanas ool Esfade de Sonara - i
Reglamersa intarkar del H. Ayurtameentc v da la Adminiarssiien Plivic¥ihbinicipal Diracta dad
H Ayurilamisnta de Suaymas, Bonors by
|Ley 38 del instiute de Seguridad Social y Senicios para Trabejadores e Eslads de Sanara
{ Presupuesio de Egresas para el Epreicic del M, Ayuntamieme de Guaymas vigers
Lay General para (& gualdad sntre Mujeres y Horines.

Cortraie Colechva de Trabia O WA
| ¥, POLITICAS T T

- Fara log framilee de afiiscion (aka) dal parsaral oel crgamama, al Insbheo de Segundad
Baracios Socales da los Trabsjadams dal Estada Soncra SSETESON), s& aplicarsn log
siguisnies criteros, an o anterdido gue ningun decumants sed Sevusiio despuss de habar:
redliracs ol ramite pere afiliacidn ISSSTESON,

- Requistos para tramite do afilacion a [SESTESON

s Anaksis Clnicos: Biomelris Hamabca, Oumica Sanguines, Exanan General da Orina
Crealinina, Gravidezr, VMORL, Tips de Sangre, Colesterol, Trgicengos, Acida Urica y
Cartficads Midica, (Eatos deberdn realzame on la dinca ISSSTESON, prewa ohal

= Hadiogradia de idrax,

» Acla da Nacimiante Criginal (pusde ser coola cerlificacs por natars en caso de ser nacida |
&n sifa sstado de la Replbica), |

= 2 rafias nmate wfarhl mcente & coior [
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» Esposa & hijos
» Arla de rastironia orgnel
*  Agla de nacimiares original tesposa & hips)
*  Tipo de sargra, asposa @ hijcs
= Conglancla de exiudics para ios hios magares a 16 aflos,
- Giangubing: ]
= B irdmde para concubing deberd eallzafo an lemacis ISESTESON, o en diverso lugar
que =8 |8 irdiglis
= Anbliss clineis § radicgrafia debecln realizarss an ks ﬁﬂﬂ ISSETESOR,
Wi, FORMATOS E INSTRUCTIVGS e |
Feemato Ala Smtama ISESTESON

Vil, ANEXDE
Diagrama da Flujo

Viil, CESCRIPCION DE L B
]:F,'E.EML ~ DESCRIPGION DE.M:'I'I'H"IDAD REGISTRD
. garpado {a) de Ruacaba documeanbos p-umuruhu deal Dasimartacien

e rahivg | irabajadar para al alta da servicia médico.
e '-\--'hr'ﬂ-l.‘;ll:l"lfﬁi-ﬂ-ﬂ- Vedilica que s documariss Hmﬂﬂﬂ- dal Drasumranriacitn
Humanos y | trabajador pam o alla de servioo medon,

Mﬁ:ﬂuta}ﬂr SRR COMTRCIE.

5 o5 documandos  estan compleios oy | Detumantacn
| EEATECIaE, repliza 18 caplura de dalos ol
‘trabajador wn o Eklema da ISSSTESON

covmen aon noenbee complato, sebana deanie %
[integreds, fecha de afta al omansme
samella, anlre atras, amle iImpresibs oo
comprotanis de aflissdn del Fabajadar @ |
ISSSTESON. para firma y salio dof ORH. S
0 edtan corplEias o no sen BE corrachis, e

FE@iEsa pard QUE S2 COmpkEb= O comjz ¥ ose
e Fainiciy FF’%“'"‘""F""""‘ L |
“Grector (a) de | Feacion para firma y sedo, hojas impresas de la| | Documermacion =
Fecuros Humanas | afiliacedn dal insbapador ol ISSSTESOMN =

Coordinador (aj de  |Enva al depanamenic de afdlacien da ia| Documendacion
Racumes Humaaney | Clines ISSETESON, Linidad Guaymas, &l slia
Encargado (&) do de sorvico  médico  del  EEOajador \?
Archin cebidamene rmaca y salado
Ercangac de Vigenoa |Recbe soicihed oo slia de serdcls médico Documaniacekn
Clinica ISSSTESON  |(pare & afilscdn respeciieg, frma v salla
il aouse de re
Coordinadar {a) te Recibs acu=a de efliacidn, para la apljcactn D ntacidn
Racyrsos Humanoa y | ool respectvo dascuento de servicios médioo
Encargada [p) &a al trabajadar
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| Fin del Precadimients [
=
Elaberd -
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Armania Corralaa
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Cificialia Mayor
Direcritn de Racursos Humanos!

| Fﬂ?—ﬂ?ﬁ? bajas de los irabajadores del B Ayuntamienio de Guaymas ants sl

CODIGD DEL PROCEDIMIENTD: - FECHA DE EMIBION:

12-RH-F-F11REY. 03 17 d junie de 2021
FECHA DE REVASION:
04 de alril da 2026

I, OBJETIVD DEL PROCEDIMIENTD

Bonaies 88 les Trabaudonss def Exads Sorom, de ios rebajadores dsl H. Ayunlamienic da
 Gumpmas, cuys relacidin labaral b teminade
1L AMNCE

e T —

Comdluir la preastactin OF Servicihs da seguided secial, anie ol Intehis do Seguicad ¥ Garicios,

Apiica a los trabagadores Sincicalizados ¥ Confiares gl H. Ayurtarmianss de Guayman

.Tll-nEFilnlnuEE —
{. Dirpccion da Hecusos Humanas

alka Mayos

OO0 Encarpadala) de Mdmina.

£ BRCH: Erncamadoia) de Archeo,
%ﬁmrﬂ]nam:] de Recursos Humanos

|
I| Elh'_(ﬁ"l Ittty do Seguided y Servicios Socales do los Trobojadores dal Estads de
5 L LEl }

] WCIAS EEFE ]

[on: Foiffica de los Estatcs Unidos Maxicanss

[ EOTEIRegan Poitica del Extaca Libme y Soberano de Sonora.
Lay iy Adrmimsiracion Municipal

wl Servico Sivil M* 40
de Resporsabilidades y Sarciones del Estedo da Sonora
agipmenta Irderior dal H. Avartamiants y de fa Administracion Publica Municoal Directa del H
| AyirEimienis de Guaymas.
Lerg N 3R ded Inshidc de Segurided Sacial v Sericiss pars Trataadenes: del Eslads 4o Sorora.
Presupuesss di Byrasos parg @l Ejercicio dal H Ayurtamisrto de Gusmas vigents
Ly Searesral pars: la dgusidad srmins Mujeres v Hombres.

| Contrato Coleciivo de Trabajo wipenba.
W, PO &

|« Lo Baja Sl personal el MaMuls de Seguntsd y Seracos Soomes de las Trabaadores )
Estade Sonora (EESSTESON], s llevard & caba g I:irmmm.dq: lo dispuesio an la Ley Mo, 38
e ISS3TESON, asi coma an les danrds depasiciones legales aplicables

VL FORMATOS E NS TRUCTIVDS B )

| Formato de baja Sisherna 15 3

(Vi ANEXCS |

Ciagrama da Flue.
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RESPONSADLE
| Dlirgizlar () de Recursos
Humanas y Encargado

. - ".I _._!__-
Ira
AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS PAT
i
EE
VIl DESCRIPCION DE LA GPERACION OEL PROGEDIMIENTO = ]
DESCRIPCION DE ACTIVIDADER | REGISTRO |
Yerifica nombre del empioado, causa ¥ facha B
da k= baja.

(&} do MNamina
Comrcknadar (3] e
Fecursas Humanos v

Si [a informacon Bs comeala, realiza b baje an | GEtama de MNemina

al skEamg da Admire ¥ elabors  oficio]

Encaspaca (&) da indorménta la  baa dal  trabajadar el
Homina daparamania de afipodn BESTESDN & 18
Ciigad de Hemesillo, 5 no 85 comecta, &3 | I
MEgQresa para Su COecciln ¥ meinico del
irdnmis,
Dirggice (3] de Recurscs | Firma v pallg ofiso de & baga v 58 envia sl Cicin
Humangs Depariamanio de Afllacitn IS3STESON an
Hermanilio, Sanars. il -
Depatameniode | Fimma ¥ asle oa mcbo cfido o= baa ds Ciciory &= T
Alifgcadin ISSETESON | parsanal. !; e
|_&n Hammomsitl, Soncra | g S
Coardinader (2] de | Racibe acusa angnal Tenads, selsca y &8 e .|
Racirscs HUMBNaE ¥ |archive an &l axpedierde  personal del Al g
Emcangada (o] dm iraba@dar i
Archag .
Fin d=l Frocedimisnta
LT
Eizbord
b“._l [T [ ey

C. Mgltssa Janeth
Armants Corralms
Coardingdars da
Envardarias
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Oificialia
Cireccitn de Reoursas Humanas

[NOMBRE DEL PROGECIMIENTC:

E;ﬂﬁltlh‘-tl;mﬂﬂ los salarias da e rahajadores &l W AyuntamedEnta 08 Guaymps arda sl
|uﬁm=} DEL PROCEDIMIENTO! T [FEGHA DE EMISWON:
|1 2-RH-P-P12'REV.0Z fT? pnbﬂ*ﬂﬂ
[ FEHA OE REVMISION: |

FEHA DE REW! -
01 de abird de 2026

| L. QEJETIVG DEL PFROGEDINIENTD

Modificar &l sadannc dul rAbajadar el H Ayunlacnenis de Guaynas, Gie squers modicacian =n
el salaric registrada sn ol ISSSTESON, ki i
il, ALEANCE

Aplica & todo aguel rabefdor dal H. Apuntamiemo de E'uﬁai"
i, DEFINICIONES =

rgadalE) de Momina
'gflﬂﬂﬂ de Seguridad y Serdcics Sooales du s Trabajadores dal Eslads de
o,

1 Y captware insttucianal enplesde pare &l procesamients da pegee o naming ¥

lIa Cn lon Estados Lrados Maxicanon ey
s de| Estado Libre y Soberana de Saorara x“::“"'\
2y Adminisiracien Manicipal )

Pt porsabiidades y Sancipnes del E8ledo ds Sonora

giEmero Interior del H Ayunismisnio y de @ Adminisiracion Aibica Municipal Deecta del H

Ayuntamiento de Guaymas. Bonora.

Iét:r N® 38 cal naliluie de Seguridad Social y Seracios para ios Trabmadares del Estado de
ohara

Prapupsielo de Egraecs para ol Ejercicio dal H. Ayurtamasnks de Guaymas viganie

Ley Ganera para ta iguaidad entre Mujeres y Hombras

Conlratn Coksctve de Trabajo vgente _{"
V. P AR e
= Las modificacanss a8l salano &f malzaan de oonfarmicsd con 188 dEposiconss  Bgales
aplicablas

Vi FORMATOS E INBTRUCTIVOS ?
[Fermaln medifeacitn de palaricn Gatama SupsmCsiIbA
IVII, AMEXCS
| Diagrama ce Fijo

- = S II""|.
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Faing T8 de M7 _j
a3
% ﬁ é SECRETARIA DE ATUMTAMIUNT® |Awenida Sardan e.150 anure Cables 22 y 23 Col, Sentre
Prakacie Muricipal Gasymas, Sonosa. C.P, $5400 | 213 4L 30

SOMOS GUAYMAS www.guaymas.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

RESPONSABLE
rmadificesion af salario.

| S | nlormeackn fro a8 cormecia, s&
I8 S5U ComeCchen ¥ pnicie dal rdmils,

| Irémita;

Wiil. BESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

| _ DESCRIFCION DE ACTIVIDADES REGISTRL
|‘Verfica nombre, causs i fecka de la Dcoumentamon
L

Diraciar ja) de Retursoe | Bi la nformacién es cormoscia, realiza al
Humanes: y Encangada () | aambile da salarie diado an of sistena de
neming,. en ol cual @8 aclualoard |
‘canfifed de descusnlo de i
| FEESSTESON, raflapadas @n ol recibo de|
| pago del fratajadar. Sino ex corrocta, o8|
!Mﬁru:: para su Eormacoidn i feincio del

Sistara de Momineg |

“Fin dal Procedamieato

L @ A

SOMOS GUAYMAS

[ i i
C. Maka Buadslupe Sitva
Ransl

reE
Encargada del Despacho
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| Modifizacién de los salarios de los trabajadores del H. Ayuntamianto de Guaymas ants ol
ISSETESOMN.

Direccidn de Recurtos Humanos
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Dficialia Mayor
Dirassdn de Recusos I'I'l.maﬂh:

[HOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: |
=ira, comtral ¥ aplicacitn de incapacidades.
[COHDIGD DEL PROCEDIMIENTC: [FECHA DE EMISION:
| 12-AH-P-F1 REV.0Z |17 de junio de 2021
[ [ FECHA DE REVISION:
| 01 e abiril do 2026

|LOBJ PR DIMIERTD
Ragatrar y justficar lo ausenoa del frabagador =n su smpiea, ants (@ empcaibilidad o amshr s
Jnsme. .
I ALCANGE e =
Altdo &l perscnal oe H. Ayuniamismo de Guaymas

DEFINICIONES

pliracciin de Racursss Humanos,
CRH Chdrdinadena) de Rasurses Humanos
Rl TH I Mayar
FENC, ARGH: Encargasicial de anchiva
HENC. NOMZErcargadala) de Mamina
E-mﬂm

L8 "' !_* EM inalfucinnal ermpeea para &l procesamEnio ge PR 5 PAminG
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Cificialia Mayar
raccidin de Becumsas Humanos
|'H:|-'f|'uT: DEL PROCEDIMIENTS!
Emisidn de carta de irabago @ s rabajaconas o8 H Ayuitamisnio ¢ Guaymas

| CODIGD DEL PROCEDIMIENTO: [FECHA DE EMEEION:
_l.E-Fl'J-I-F_-P"I-I.IFI!-E'-" a2 A7 @ junio de 3031
|FECHA DE REVI

| 01 de abril de 2008

1. DBJETIVWD DEL PROCEDIMIENTO
Expedir conttansia a8 qus & racasdos Ebors 8n 8l H, Awntamiants de Guaymas

i, ALGANCE
Aplica & radn:.rnnt.rah.'lpunm: gl H. Ayuntamssnio de Guaymas,

. DEFIMIGIONES
vﬁﬁh Ellrus!nn:nj de Hecureas Humanos.
UL Coordnanion|s) de Recursas Humanos.
=cretara
by nt’n-F-den-dl:E-:nh'lblgﬁcru: el
A% ESPECIFICAS

mario interior dal H. Ayuntamienio y da la Acminisiracian Poblcs Municipat Direcia | -L'-'—E- ]
H. Ayuntanien s de Guaymas, Sonara, -
Loy Grniral para la igualdad entre Mugeres y Fomibres

Contratn Colectin da Trabajo vigents.
V. POLITICAS

- Sg axlarkard la constancia de raba)o @ iodo aquel rabajador del Ayuntamienio que la |
solcite para los fines que jugues cornsenienta, Misma qua deberd contener par lo
mencs. &l nomboa del Trabajadar, puesto gue cesempena, &ma de sdacrpedn, 5
antgiedad, sueldo, RFC. fecha de ermisitn, decumsanta que dabesd cormensr la "

iganiFizackn como salios ¥ Ioges dal H Ayuntamienio de Suaymes. Sondrs _ =
Wi, FORMATOS E INGTRUCTIVOS
Carta de Trabajo I “?
Vil ANENGS
Dhagrama oa Fiuj hﬂ
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Racursos Humanos |
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sar arplascs del H. Ayankamienio |:|:'G l-'-‘ -i.1.l'| 14
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS =

Oicialia Mayor
Direcsin de Recursas Humanos)
| NOMERE DEL FROCEDIMIENTO:
| Elaboracidn d Friquitay de amplesdes del H. Ayuriamiento de (Su

| CODIGE DEL PROCEDIMIENTO: FEGHA DE umﬁn

| 12-RH-P-P1SREV.02 A7 de Junjo da 2021
FECHA DE REVISION:
o1 dw abril de 2026

L OBJETAWVD DEL PROC

| tongar &l fingquilo comesgporslianta al ralsador gue d=ja ce sar smoleado ded H. Ajuntamiento
do Gusymas de cordermided con las Leyes aplcables.
(4 | ALCANCE

. \Apiica @ fookos los trahajacongs gua. conlorme & [os derechos [sborales esisblecidos en la
drvarsa noemalividad apicails, les cormesponca e page da I'irutp.lhn pear baja, renwncia. despda,
p-:nmbn defunciin wWo sualguisr oira Saude aalsklecicds sn la Ll

(i, DEFINICIONES

RH Coardinador(a) da Recureos Humanog

C. Coarfinadoria) Carmable

S, MOM: Encargadafa) de Mamina

: Directorial de Asunios Juridicos de la Presidencia Municpal.

EC: Direccidn de E resas y Contabilidad de Tesoreria Mun-::pul

g REFERENCIAS ESPECIFICAS
‘Canstaucion Poitica oa los Exetes Lnidas Meccaron,

Cangntucidn Palitics del Estado Libre y Soberara de Sonora

Ley de GGoblemeo § Adminksdrackin Murscipal,

Ley de Responsabiitades y Sacores para ¢ Eslado de Sonara } \__‘_

Ley ded Senvicio Civil N* 40 \:*{_]-

Ly Fadaral del Trabego.

Lay Gereral para la iguaidad engre kujores y Hombnes,

ré.ni W* 38 dal Irstfulo de Sequrided y Servicios Sodales de los Trabapdores del Estada de

(.
Roglamerds Inbenor tal H Apuntamisnio ¥ da I Admreabaasdn Posles Munecipal Drécta del
H. Ayurissmiamc da Gusymas, Sonara

{Cantrato Colectivo de Trabapo vigerte
W ]

» La reéacidn laboral enire tabajador y ef Orgamsmo, podra | darsa por feminada en los
SUPLRSITS Sgumes: %
= Faor renuncla del rahajador E
&  Parcondusion cel lerming sefalads an e nombramianie o de la obra detenranacs paca fa| =

que fus cortralado.
s Poar iisisces del brabs) ador ?-
» Pafincapacidad parmanerte del rabejador, gue = impida =| des=mpefio de sus abores,
&n barmince de tas dsposiciones isgalss gue resullen aplicables. "
= Por resgluckin limme ded Tnbunad
= Por cuplguiar glrm causs eslablacica e las disposiciones. bg:m apficables.
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T La temminacion o8 i3 relacion 13borel &5 AnSizacs por la Drectitn de Becursos Humanas v |
Ear @ Dirgccitn de Aduntos Juridices de la Presidencia Murnicipad

- La lquidacion del empleada com

Caal:

« [ias de salark trabajedes (Siad cormsnbas)

oW om o omom

atrog).

e especiiza,

| Vi FORMATOS E INSTRUGTIVOS

Prima vacacional praparzicnal

Aguinaida propoecional

Meanos las daduosones cormespon el
Foalencian de mpusastos.

Adaudos pendientes (préstamos personales. seuircd. jLRticg, GAslos PO COMErGhar anlte

El iriquiio sard calcidade de confarmidad con o dispuesto @n fas Leyes apficabhlon &l cass

+La Chreccian o Asumos Jurifices de |& Presidencia Municipal, entregara los chaguas
amilith par Tesarerts Murnicioal de finiquitas, mediania un Sonanio oacoenfanmided de page

prencks fop siguaniiss conceploa sagun s Lay del Sernca

| Formals iniguis o empleasas Gaema Sup etk Ao,

Vil. AMEXDE

Glagrama da Flujo

DEH

Canalza 3 documaniacion oe Bajg  pam

liniguilo a la CRH.

REGISTRO
Dacumeniacitn

l.f-i:f:iﬁmmana] da |
Riszairpog Humanss
¥ Enmrgll_:m [a}ca

Warlzan datca cal irabapador, como nombre ¥
Apalidas, mimers de nomira, facha da ingrasa,
pumsio; fecha ¥ maliva oa la saparacin

— - ull:
Coandiradar (&) o=

| Facursas Humaras
v Encargado [a) de |

FCeming ¥

| Secrstana
Diecher (4] de

Asunbas Jurdicos

Raaira clcio 00 palcitn y anvia @ 8 DA pana |

gue emilz moomendactn de fas prestaciones
gue o deberdn incdisr an al Briguito, sdjura &l
expadEnts de persoral.

Documertacian

CHiza
Expadiaris ¥

Recibe sofciud ¥ emils necdmendacion de pego
per  epcile  de  las  presfaciones  guie
comespanden cenfonme & la Lay, aduris o
axpadierie perscnal a la CRH

Odigic
Ewpedisrtn

Coardinasdor (&) da
Facursos Humanos
y Caoedinadar
Cantable

CRH y GG reobe la recomardecien v calcile oe
las praglacionsas gQue cormespanden, amsbdas
par b D),

CGRH ¥ CT warshica y capiura, an el sislema de
ndaminas, las preslaciones @ pagar
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iSararn of cdbzule de Srguila e ol sisloma, v o | “Caloian T
turna & ba DRH pare s mevision, |
Oirector (ajde |5 & cAlcun &% oomecis, siabora oicio da Difizin
Racuracs sodiciiud de pago ¥ o envia @ la DEC, amaxarndo Cocumenios
ol epodigros. pars @ emzcn ol pago
srraspandisnte. 5i no es oomecho, 10 regrdses a8l
CHH para su ravisidn i corFissdn, |
DEC Erecbe dooumentacion, Frma y saba de mepdo, Oficios
@ inica ol irdmas da page que coresponde. D s
Coordinador (m) de |Recibe acuse, o anems al espadierd= ¥ ==|  Ofcs
Agcurses Humanos | archiva an fa bajes corespondientes. Cocuifenios
¥ Ensangads (a) de
Archivo
Fin dod Procedimienis
-~ . _"'-:'E
A% i A
T, T
X "':..,- -.."?:_.;’_ o ELR L
e i S _ o
e h Elakai Hprobd ¥
ol * Iy . #
-..'\.-'i'ﬂ"—E '?'I"E': i =
T e 11
_:.-:w bd' fin 'J'I: L
G fgae  Arceas el | B
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Recurgig Homaras
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS pe
% e
Clicialia Mayor
Direscihn de Recursos Humanos
|Hdiﬁrmr
(Registo y apanura del espediants de parsonal i
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISIDN; |
1E-RH-P-P18REV.02 1T de junio de 2021

— |FECHMA DE REVISION:
i | 01 e abrll de 2026

|I DEJETIVD DEL PROCEDIMIENTO
Ageriura sxpechenta al persanal rabajacor 48l Ayantameenta de Guaymas, medante un cantrel |
cul Mo permils. vabdar fa aviertiodad y conflabildad de g documemaciin & iMarmacian
per=onaiianoral proporcianada par &l mismo, sssgurando su regstro |
UL ALCARCE — |
[Aplica a lodas las personas gum Ingresan al H. Ayuntaments de Guaymas, cama Eus |
trabajadons W
ill. DEFINICIONES i :
DR Cirection de HeCcLreos Humanos L - ?
O8: Cfciadia Marpar. i B
CRH: Coordinador(a) de Recursns Humsros. d
|EMNC. ARCH: Ensargadala) d= Archivo T i
{ENC. NOM Encargacki(a) de Narming -
[V, REFERENCIAS ESPECIFICAS =
Consbhucion Foltica 08 105 EMaIos Unidos Mescants. '
Constituscstn Politcs dal Eglade Libre v Soberano de Sonara

1
|

Ley N 40 dal Servicka Sl -

Lay da Trasparancin y Accesa a la Informacca Plbkca cel Esleds dal Em,, Ennuri'

| Lay de Respansabiidadas y Sancicres gera of Estado de Sonora hoield l.‘h‘-q\
I|L¢ynuG:hremnr.ﬁ.-:ln1nsh1aﬁn Murissaal = M-

| Lay Fadaral def Trab=,
Ley General de Proteccian da Deios personaies an Poessdn da Sujsios Dbligadas. |
Fegiamemo Inlanor dél Ayurlemiento ¥ de la Adminstradan Pibiica Municipa] Directa gl H.
Apurtamiento de Guaymas, Sonora
V. POLITICAS 1
- A tode iratejador 08 nueva iNgrea0, S& b OSbera ApETurar Su BXPeGEN|S perasnalaboral el
[ ouad parmiticd agardar que it fommas parte del archivo de la Brecclen de Recursss Humates:
serdunenda informacidn cordiable y reievanbe para susbentar 1o ralacidn Isbaral del traoajador.
| <E regsro dal llﬂ-pﬂlll"h 1erird para sislemas de acceso de faciilador ded canbid v
ubstasdn de s datos
. El expedionia gebers contenar la docurmaniasion iaboral generada por un tramie woe sardeig ~
g &l reRajasar ¥ &l K. Ayurtamiemo, Socumantacian 06 Jalos pamaraies coma;
« Spliciud de amplec (onginal) o curicuium vites, Gen cofrea elscirirco y nimero da
selafano {caludar) ;
Copla da acha da nacmiardo E_,
Copla de credancial INE vigants.
Copa de comprobanta de gamicdlio vigere (agua. luz o teidfana) -
Comprebanta oe sankdiog ""x_
Uina fotografia lemafie infardil o credencial
CURF
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= RFC aclualisado

= Antidapas (poficia)

¢ Constandia de no anlecedentas penses wigerte axpadida pur la PEI,
= Cooaranca de ND Irhabiitade an 8l senaco plblico

- Lia documentacion inbegracs en el mxpadiania siiard d-:ﬁr_n.u.n cnma esrdfidencial, debido a

__ql.!lﬂ-mmrhlerﬂ'u i daled perscnales
FORMATOS E INSTRUGTIVGS
1|r||. ANEXDS f
Du!pi.rn: d.f‘-'luln
HI.HHEE%ELEE oE I].-A OPERACION u&mmmlulu
SPOMNSABLE DESCRIPCION DE ACTIWIDADES ﬁ
Cocrdinackinn | da Factn ¥ Wil que ia dooumaniagitn e (= =i I:lm'.'url'lml-ns
oo Meqiitilisd e ongingl y copio b coEmphetin. |
Reaica of expodionts con of nombra del| | Expedionis
rabajpdor i 5 aooemdds por orden de ReLRios Chonsmi s
i emite al dineciof s Rlecursos Huma
Werilic s qus i documantockin del =5e0 Expadiens
comecta y pasa ol oncargade da ndmina pam Documenins
i dmisri
[& o n-::n.l.mm-ﬂ:::ﬂn BE Coraci, recem| | Bapodianis
| documerdacidn H-Bﬂml‘lu'm Docurmansss
| orrespandiords :rrmrg.l egmidianle  al
-r\:n-'gndud-va-tﬂwm 5l no s comects, i
reqnifa Al CRH o cua sa resinicies o ramite.
fehiva el enpedanie Gegun & ooen sfREDEtim Espadianis i :
G B COTTESEHA Domimaréas .
Fin dai Frocudimiento 1
T r W
Elsbiord: B e Y
O i . Tt b L
Apr & %ﬁ; .
- = D
_!‘-.'- '., & ST .
Py wan  Apreasds S ‘l‘ = 2
C.Molissa Janeth | Dra. Gfelid Nifiez
Armenta Corrales  ~ ) - Cama
Coardinados de T Encargads ded Daspashs Cicial b >
Irveribanos S de la Dirsooidn de
Recursas Humanos
‘::
—
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CIAGRAMA DE FLUJG DEL PROCEDIMIENTD;

Regisiro y apenura de sxpadientes del parsonal

Dirmegidn de Racursos Humanos

* s
- L] ML ASII= SdnE &

‘wnaimrn pa o naden g e T

<l o il
; ‘

s
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e
e

icialia Mayor

Draceidin de Bocursos Humanos
'HOMBRE DEL PREOCEDIMIENTO:
Elabaraciin de carla de no serdigor plinics

COOIE0 DEL PROCEMMIENTO: FECHA DE EMEION:
12-RH-P-PATREY.02 17 e jumia de 2021

FECHA DE REVISION:
01 d abril da 2028 |
mmg |
|Eﬂ:ﬂﬂrzﬂ::ﬂ 18 que e haace: n:'l:quu UM A1BERa N0 S8 encuenir desampafancg
. S, SArge a comescn e i HAyualamierto del Municipl an
| "_TRE!‘T“EE Ayunta cde Gigymas.
Aclica a cualquier pRrsana qus lo salicte
mummt’a‘;'t

irEcCion oe Lreas Humenes Ly

da Recursss Huomanos

E¥h ced Eslado Lire ¥ Soberana de Sancra
EiGia v Accesn ala Informacion Pilkcs del Estado del Extads de Sanors
desde y Sancones para o Esedo de Soncra

Camsteucion Py
Liry e Transpia
Ly e aapori
e ngrisdy’y

- S expedind la cana ura vz cubierto & cosic de s msirs.
La carla serd emitda por fa Direccian de Recursos Humanos
- Lacara se a unizamante al nleresac i
IATOS E INSTRUCTIVGS
Cara de Ho Senidor Shbico.

VIL ANEXDS
Diagrama da Flujc.

Vil DESCRIPCIGN DE LA OPERACION DEL i ,‘-’
RESPONSABLE hﬁW—H‘n N DE ACTIVIDAD REGISTRO |

Usiiaria Soficha carta da no senidor pablico  fa DRH. | Soliclud

Secratana da Rt solicilud o carta de no sarvidar publon, Eolicibad y
Recuscs Humanas |de farma werbal wWo por escsiio. Ly

A
Salicis &l uswaro su iderddicacedn | alisal -
vigenie y la indormacikin requedica gora al
irméte saickaca P
Usiaaria Proporciona identilicacion aficial wpenta ¥ |  Dominenis e

e

InoTmasion reguernics |

ABRIL 2028
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS L‘—'-a A

Facretoria da
Ascursca Humanoa

requistos para su expedicin],

Racibe |3 [denblcacon ohoal vgemia, warfea|
fitribre v moalizs bisqueda en la planilia de
personal del H Ayurdamienia de Guaymas

| igania,

Dezsumenio

- 'ﬂ"ﬂ-ﬂ“‘ﬂ lﬂﬂ]"’l’l’lﬂ:‘!’.’l‘l de gue &l mII:II.H'IIIt
a% un satvidor plblco active ded Municipio ds
Guaymas, se informa b no procedencia de sy
'Sino 58 encuonia boranas, oleka 8l suans |
la prasantpcicn & la infarmacion reguarida pera
la emeEicon  dzl  comprobanta . salistads

P&

Lisuprg

|Entrega os requisilos; Copis ds umnlu:.umn
aficial Cepla Comprobasrtie da domichio recierts |
| {regibos de agua, huz, inigfana) y reciba de pago
| orginal de Tesararia

Secrelain g

Racursos Humancs | E513 completa y comects, eéabora a carts da no
| gEryldar pliidics en onginal v copla para scuss
¥ 8 luma a fa Oireccion ge Recurgas Humanos

st y revisn 13 gocumeniassn acdicilacda mi

para su frma ¥ salla. 8 mo estd comecta y
comphida, se regresa ol usuaic pard !n.r
EAMACEKIN & comphamantas i

ﬂ_l:llCI.lﬂ'llIﬂ.I'l::E

El-l'IEI:-I:In:.'I.| (=}

Warlfica, Tl y =ella b cana da ne

"'""HH,! tp:gnm

Fecursos Homancs | pabicno. |
ot & |
Sacrelans ta Enirega caria &l sokitanle y acuse para ﬁnﬂ_:l_'. E:d'ﬂywqa | =
Racurace Humancs | 48 reoibics e Ry \a}:}
.l - —
- = - ‘ e .\-.- r
Lavmrs Recibe b documentaodn por pacle de o SEC pd? W 1"‘!', '
___|%ma de cordormidad = i
Encamgacola) de | Fecbe acuse Nimedo y 1 Achive en ks carpeia
Arghiva | da cariie de no senidar poblico oxpadidag. Carpaia
i Fin del Procadiminnte
Elabany ?
il P TR e 5
-

C. Melissa Janeth
Armenta Corrales
Coordinadara da
Inwercancs
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Enczrgada del Daspacha, - ;
de |3 Direcoidn de-—
Recumos Humanos
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| DIAGRAMA DE FLUJD EL EXPEDIENTE:

Elaberacion de carta de no sereidor pikhfcs

——Usuario | Direccitn de Recursos Humanos

!‘ [ T
LISLEAS) fensliplipepnle g PO | N mwmie ki w s
T b e

vy i d D

L RO T W
Ry e
B
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS 1+

Dificialia Mayar
Direceitn de Aecursos Flumanos!

"NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:
Organzacidn de curses o capaciiasen pars ko rabajadores dal H, Ayuntamienio de

Guaymas
CODIGD DEL PROCEDIMIENTO: FECHA OE EMISIGH: =
12-AH-P-P1HREY.02 | AT e junin de 2021

FECHA DE REVISION,

O dw abril de 3026

I'I - DEJETIVO DEL FROCEDIMIE

{ Brindar E:E'I'El‘rﬂﬂﬂl'l al parsonal dal H, Ayurtamiants ca Guaymas. para fomerlar ol desarcio
_pI:IEIfEi_I:I'Iﬂ Exgrands un mejo’ desampana |aiaral
il. .i.l_r..uﬂ:E

-

B -EL DEFINIGIONES

o I:I'H'\'I-E-I:h:lrl e Rooursas Humanos
~ '| R ialla Mayor

EMLEC. R-El:H Encangadade) cia Anchivo

: ENOEs Municizales
} EEFECIFICAS I

ConsinuCion Paitica Sa Ins Estados Uridos Mexicanos.
Cpnsitucian Rfiics dal Exads Libre ¥ Soberano de Sonora
ruicin Tl

¥ Adminigtrasiton Misicpal

diel Trahsjo

Irtanor cal Ayurdaimisms y 08 1@ Adminisiraciin Publica Municipal Directa dal H
enio de Guaymas, Sonora
AS — == T
# Laarganmamdn do oursos da capacitasds para peracaal del H Ayurtamiento de Suaymas, :\\\_'_'_'r_;'
S& olaborana con Dasa &N LN programa confarmado segun les necesdades i
« La capacitacitn dal parsaonal dal H, Ayunlamiests de Guaymas, es una apoion pana;
aumeniar ks habibdades idcnicas y funcicnales, la ouales van drigidas & lodes bas
Trabaidslores. para majorar o ambiente labaral, & sertido oonocmanio aduirido y por
foniz la eatislaccidn loboral
= B anlrecarmienic & o8 smpleados conesituye una herramienla que parmili desempaiar sus
atvidades con a8l feved do eficioncla requands an sus posales e irabaje, permitisnde
:ll?rurr;'llﬂarl'-l-ﬂ scfricades con aliciercss o calctad v I\‘.ir:lm: requanida par sUs puasios ?
l ]
| Vi, FORMATOS E INSTRUCTIVOS
| Fermsio de programas: de capsoacitn,
WL ANEXDS

1
Diagrama oa Fhgo y 1’

11
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS L'“

Vili. DESCRIPCION DE LA OFERACION DEL PROCEDIMIENTO |

____RESFPONSABLE =~ | EPE #F%ﬂ&;ﬁﬂ_. _ RECUSTRO |
lehEiifed lewrhins
Inkord  proyeciy - O programa meoa de ocumeanto
| Direcior ja) de ABCUNCS - | capaciacon, proponendo ke v v Techas en
i ngl qu:l“ mparkran lan cappsincionas, ¢ ko somaisa
| autcezacion da O
| Reciba y /avaa hﬁaiﬁﬂ'ﬁnmn};fﬂhﬁhﬁl'& gy
| =apacracian, 3 08 fAmBEs 300 EISCUBIOS FBE B

Oficiaia Moyor opachacin, |0 Swionen fuma B DRH para s
IrmemanbisEn, § 80 880 os no aisrzania. pan |
[gue 58 hagan 2 COMScCRads 0 Modilcaanes
|r.:rr|-up1:lrr:l1nm

Flanifca b celgbracién de cada capantaodn a e
IMPET, EMBIEAEY 3 coradeEces s Ol @ =1
euposior, lugar ¥ horang 2n gue == mperird o

rachor jaj de Recunsss B3N r‘l':-'_iﬂjl'l'ﬂ"\ﬂ'ld Iy GpUEstE o seposicr kKiger
[FET—— (¥ Dorads de W capaslendn & upast B 4
aulorza. la forna & ORH pora s mmparticion, yean | & 77 =
| ehgg gw o oausorizanda, pefa que Ba hegen Be) S i
| DETRICOMES 0 MOdACacianes COmaROnde s i - 1

| Oveciar (al B0 Resvses | Crgancd 1@ IMPAMSSN o8 M Capmeieedn
Humamas programmla, sabord § o oemeia  imvlacones  al
pmmonal @ capacitar

Carmsobor (8] i Retuirsos Eupstvizs W reaflzacdn de la  CopaoRacion
lamance prograTiads rachE eydeeciy y e tums al NG
ARCH para su archig

Encamaio (30 da Archisg | Fecibe ¥y archiva 058 20USes OF las FWilocinnss
| anvimdms, lptas de asmtancwe. §  EvEencw
| documanial Fo Sudiowvse

| Fim del Frooedimiento

Eratwn . Aprob. G0 £
| {u{\l‘{\ﬂ L
LA DT W [NBE e
C Mslies Jarath Aresres Ora. Oimia o F
Cormales Ca % -
i redorrid corm e r 1o izl %
I'Il
- s
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H. Ayuntamisnio de Guaymas.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTD:

ﬂfr&'-ﬂg-n de ﬁ:ﬁl!l:lll"_lﬂl. Humanos

Organizacidn de cursos de capacitacisn para 105 Trabajadores oal

| Oficialia Mayor

[EEF]
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CHickalia Mayor
Dirmocicn da Racirsos Humanss

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Pago de pansicn efiisantcia s beneficlanas de los rrabajaderes dal H Asuntamesnio de

L B3

,cﬂ?ﬂﬁ BEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION;
[12-AH-P-PI/REV,02 17 de junie de 2021

| FECHA DE REVISION:

01 de abril de 2026

I OBJETIVG DEL PROCEDIMEENTC:

[Dar cumgimimnta & lo ordenado por UNa Adtonced JUdicial, easeclo 8l pago O pension)
alrnanticia & log barsficarion da los rabajadores dal H, Ayndasiands de Guaymas.
1. ALCANCE %
A todo ogual rabajadar dal H Aplsmientc d= Guaymas. gue & B oelEmee por une
| FuAnrided Judidal 8l page de pensidn alimenticia

i, BEFIMNICIONESR R

BRH; Direscidn gde Becursas Humanos =
C. Sacivlasip,
BN, ARCH. Encangada de Archivo
A, Dfizialia Mayor
VTN Tesgrerda Municipal

ica del Extado Libre y Soberano de Sonora
sreicio il

oy Adminstracicn Municipal

ika parm 8l Extade de Scnara

ral del Trakaja,

enlo Infarier dal Ayuniamiento y de la Admirestraciin Pabkcs Morrcipal Dvecta desl H
miento co Guaymas, Serafe |

Famiiar.

- Se dpicard la deduccidn a las percencionss estputscdas por & orden emibda por el Jusa de
I Famiiar,

Farmato Evesl da pago de pensionos sbmenticias
Vil. ANEXDS
Diagrama de Fia. Il

S

Fy

Pl

e
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L
Will, DESCRIPCHON OF LA OFE '_ﬂﬂ_ﬂg!:f ENMIENTED
|___RESFONBABLE |  DESCRIFPCKIN DE ACTIVIDADES | REGISTRO
Direcior (2] do Recurscs | Roaliza un sz e parsionss afimanticias = | Listedo
Hummnpa. |Pelaral & ks Irabdsdores sn la semena e
| quarceia, ssgon corespondo, on base a los |
| mandatos Jadsopies metibedas, o rersha: a DM
| para su auiorzacian i
Secrelana |Elﬂl:H:H'i un aficio d= |as rotanciones qua s& i
| raalizaran o los irabajadores
| Direclor (3} de Rocursos | Raviss ¥ suloriza las ref=rcicnes Que se Dl |
| Hurmanos rialicaran & los irabojadores, y o somete & Listado
| aubarzacdn da Sl
Cificialia Mayar | Buioriza, firna y sslin frdmae y o emis & [a7 7
| Tesararia Munopal para su aprobacin Liglaia
Tosorora Municipal | Resiba y fedisa & (ramfe para proceder a r::mt..:t |
dispsrdar jos pagos de pensones almenticias k‘* y -'._"
# tom beneficiarios o) Bt 1
Encargacs (aj 08 | Archiva copia de recibido del ramds o0 & &= ONMa |
Archivo Il:-:m:relzl corr=apandsnie | I:: w [ LIAE: d
| Fin dal Frocoedimianto A |
Elabwd,

PR R Il"'u\.--"d'—l
C. Malin®a Jansth

Armenta Corralms
Coordnacora de
Irrvmntanos
__'_, -
h"'\..
L',j
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DIAGRAMA OF FLUJ DEL FROCEDIMIENTD:

 Pago de pensicn alimenticia a beneficiarios de (os trabajadores dal H. Ayuniamisnis
de Guaymas,
Diracsidn de Recursos Humanos Dificialia Mayor Tesororia Municipad |
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H H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Cficiadia Maycor
Cireccién de Rscursce Hiemanod

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Publicacsn de infarmssian en | Patal de Transparenss el H fgyuntamiani de Guaymas

EEDIEQ DEL PROCEDIMIEMTO: F E-I'Llu. OE !ulsm
12RH-P-BEIREV.OF -1 e junio de 2021
GHA DE REVISION:

Hﬂl'hlﬂdllﬂﬂﬂ

L OBJETIVO DEL FHDI:!DIHIEH'I"D

Pubiicar Y mamanar achualizaca la inlomaciin da caraclar plblica en érmiros de las

dsposicionss egales aplicables.

L ALCANCE

A.h;un sanvidonag publicos responsablas fa 2 pubdcacion da I:.lrimm::r:-ﬂ == como aguefios |
I3 geEressan 1

Lgue la gereran__
| ML DEFINICICNES |

H: Dirsccién de Rotursos Humanos
| Serelaria
H' inadar () de Recureas Humanos

ERG, : Encargado de Archiva

PNT: Platsiarna Masonst de Trarssamsncis

Ef‘ Pigtaferea Estatal de Transparencia.
El

¥, REFERENEIAS ESPECIFICAS
| e ﬂmﬁpn da boe Estados Linldos Mesicanos.
| Corsissn w3 cel Estada de Sarara,
iiﬂﬁﬁﬂ.rh!l‘l] rarsparencE y Acceso a la formacion Poblica

Lgy ffna

Cig ¥ AC0Rsc @ la Infprmacion Pbica ded Estado de Sonora.
IEcodin da Datoa parsonales en Poassadn de Sujaics Doigadas
Irterice del Ayurdamienic y de la Administracién Pablica Municpal Directa del H.

J-E:;II;.* EumyTTEEeE, Somdra E\‘-\\gl\
e - =)

| & la materis:

VL FORMATOS E INSTRUCTIVOS

F‘aﬂnu weak PFNT
Wil ANEX DS |
| Ciagrama da Flujo N ;3-
I ]
| WIIL DESCRIPCION DE LA OFERACION DEL PFIEGEEI-.EE:
RESPOMEABLE |  DESCRIPCION DE AC REGIETRG | -
T Caoroinadar fa| de | Scicila B planlila oe persaral del Bmesiie gue =2 va | Via ascininica
Recursos Humanas [atabajer, 3—"'—
GBecrelaia Dascarga 2 plarblla del personal pama| empezar 8| Via secirdnica
desgloaar la informasdn segin o rejuerimienios da
h F"HT ‘p\‘\
a s pagica oficel del W PNT
E‘ I'n'wn-.rw piataformadesansparende g s,  oon
uANG y conirasafa aaknase L_
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§%54;  H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS L,?,..

|E|-mrg.i los fomapns oot PHT, segdn sf ariculo ¥ | Via slettdrca |
fracoiln comuspandanls, i
Proceds al lenada de farmitias, guieds ios archyos an | Via slectrdnica
Exzaal i los simacana en una USE para memilidcs o 1o |
e direchars de Rscursos Humanas pars el vl buans,

Careclor [a) de Foviza y auonza. I régress a socetaria para| ViR GEciiernes
| Facurses Humanos | gonlinear con el procedimisnda

Secretana | Prageds o earger los archivos para so pabilcecatn 40| Vi slectiranica |
|18 PT —_—
Consulla al astabue ded archive &n PNT. Claando &) Wia et idtica
| eainbus es "ERROR s¢ descagan as obsermacionas, |

S0 COMIGEN GIMQNEA ¥ am yushe 8 cagar Cuando o |
es@his oo TERMIMADD® s imprime &l scuss |

| mniraga a ancargata de arhiva |
| Encargado (ajde | Arehiva aGuds os cargn beminada en & PHT, &)
_Awehwva eadpeda cerrsapondients |
Fin ded Procedunivnio

Eatard.

T"é:' LY. _|:'hL|:' s A1 s s
C. Malisaa Janeth
Arrmnts Corralen

Cagrdinadona de
Irbargeryl § el

Recursas Humarsas

ABRN. 2028
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F  H.AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Otickalia Mayor
_Diraccian di Resursos Matedales y Saryvicios

HOMERE DEL PROCEDIMIENTD:
| Sulicierca Prasupuestal o Fﬁqﬁpglﬂmﬁm 1
CODIGD DEL PROCED] : FECHA DE EMISION: |
12-DAMy5-P-PIAREV.02 A7 da junia de 2621

FECHA DE REVIZION: |
O o abeil de 3028

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar los ramites comespordianias, para estar en posibilldad de cUBnr 108 recursos
BCONGMICos para (B remuneracan ol parseaal pio sdguiscion de algon Ban o sersss
necEsafic pard 8l Sesempeiio de las furcionas de las Decendencias.
L ALCANGCE
\Apica a fodas las dreas del H Ayurdarniares de Guaymas

L, WNICIONEE =~~~
"DREGE. Dirsccon de Reorsos Malenaes y Serickos
TH: Tesarera Municipal

= 1 g

B Ol eyl e

:.. Mmhn:l&uwmil' Dacurento que avala la sastancia de recurscs presupuesiales
&1 ung . aed pasie aspacifica, sdaficerbss y dsponibles pas contraer un

fuioom Anciar

%10 IAS ESPECIFICAS n

netiligidl Politca de fos Esiados Linites Mescanos.
pn o Folitica dal Eatado Libre y Soberano da Soncra
Goblemno y Admirisfacian Municipal,

% Fespansaniidadas ¥ Sanciones del Estada de Sarora)
| Ragiamenta Inlevicr dal M. Ayuntamienta y de la Administracion Pubkcs Myniclipal Direcs L"‘“xﬁ
ded . Ayuritamiansa de Guaymas, Scnore > ; ;

Lery de Combtabildad Gubarmamantal el Eslads de Samara s ¥

Ley de Disgiging Financem.

Loy de Haclends Municipal

Presupuesto de Egrescs para ef Ejercicia del H. Syuntamients de Guaymas vigenda

Lty de Adguisiciones, Armandamianios y Sendcos dal Sacior Pubfics, Exatal o Federad,

sl neglarnerion. |

'V, POLITICAS 1

- 52 aheigard suficiencia prasupussisl previa revisian de i dispeniblided Sl recurea
financienn, ¥ 8 registrard en la partida pmgmuggtalrmrnqu COPMpIormisas ;?
que |mpiquan colgaciohes con cargo Bl presupuesia, an Memminos de las
disposcones iegales apicahias.

- Low solicilantes de suficencls presupuests) deberdn clasficar y utilzar las partidas| =
qui corraapomfan a la naturaieza el gasto, de canformidad con o estabiecioa an las
dispesiclorss rormalivag gue resulten aplicabies =

- Las adecuaciones pana oiongar suficienca presupusestal & b8 parlida del capibula 1003,
24k g4 podrin efectuar afectando paricss del msmo capitula, saivo 185 axcapciores \-\

contenpladas an la normatiidad apicabls,
Wi, ﬁm% EINSTRUCTIVOS f
Farmalo de snﬂ-i-igd de suficiencia Frisupusstal. L7
AERRIL 2005
Pina 144 da 207
119
% ﬁ SECRETARIA DE AVUNTANIENTO | Axenids Serdin No.150entre Calles 22 v 23 Cal, Centro
Falacio Muricipal Guaymas, Sonora. ©.FB540 | 222 41 38
SOMOS GUAYMAS www.guaymas.gob.mx

20248 - InE




H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS g
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Wi, ANEXEGS
I'I!'?-uﬂml dn Flug
Vil GEE 1&mprwﬁmm
'_nggngy.ﬂm CHRIFCIAN OF ACTIVIDADES | REGIETRO
mlﬁﬂmh'ﬂ mﬁmummumm“d Gasha
Uridad Adminisiraiva | presupuess aiorizads, eon is fnafded oe der|
sicenca presupussial 0 provier fRESS0S B WS
pariden gus s roguleren afeclar para qubir un
QR b COmpresnies de pagn |
lderefida’ a8 paddds & Sectar, y vefoa @ i
deponblidad da recuishs presupuRMERE an s
AR g donds te Fansfenimn recursos.
Limnd el formaln poliud o Comsoe 2l Precupiocto | Formen Solkidd
{ransfransas),  pablcandoe amplamanis =
recesided de realzana. Imprirte 3 teokos y wtai -4

# Dty parn g Bidorizacidn

| ot gmigalania da lae parhdan gqus ge mqm:
afechar, pars cecdi 5 aulsnza o facnars la solcmd
Fanisnca &1 8l Fermaio de Soliciiud de Cambios ol

Frasiproeiin (Transferancial

I.'.|-Fh!|.'|-|.§ Frche v reviea la solciud, venfica su comeocidn ok
lurra @ Db piea By fnilproscion,
[=F] Auporiza y irha @ formmia, hmﬂluanﬁ'{l]ﬂ
autorizacion . Em oo oo 0 alteriranse la
. |lpm|{:lf'll‘h' P73 3 CFTECTEN O ErcEBol. | e 7
T | Bpcite, revies in modGhad ¥ i@ cisponibirdad |

En £asd te Caniadn i procecente. rma o 1o |
de ssorizado £ Nafuye SE fegisien la .a:h:uir.dnl
preaupusstal an 8l febema de commol presspuesal v |
noifics o Ohsals Mapsd, En caes de gus no |
| proceds i DEDEZACHAN, S CONSTETE ot o |

I misnia, |
[x]eTF ,Emmuummmmnmu-_mmh:

TH, & irsfin y auinizs in soliciod de pago o fema
ool pedido O COMIEN CON CHGE A b cemda que -

| maqun pficancia %ypmm. |
Imrésnba

& @ A
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Al den P onendey ; e el
C. Wsliss Jansth Armanta Eni, BartharAlicin Lopes ra, onez
Carrales Zayan Carn -
Coosdinadon de wentanos Drecinra de Recursos Dficial =
hizeriales
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Diagrama de Flujo del Procedimientoe:
Lﬂaﬁﬂn_ﬁl Suficiencia Presupucatal o Reelasificacisn,
T THickila Mg Teanmng Wonicipal

Linidad Adssiniairaliva | Matarales y Sardcics | |

B s mmmn o cwc o moE S
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:  H.AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS é."*;,:gi

Oficiadia Mayor
Dirscoion de Recurscs Materiales y Sarvcics

[NOMBHRE BEL PROCEDIMIENTO: —|

Iﬂ mto a0 el Padrén Munichal de Froveadares dal H. Ayuniamisnto de Guaymas
CODIGO DEL PROCEDRIENTD! [FECHA DE EMISION:
12-0RMyS-P-PIZREV.0Z |17 de junic de 2021

FECHA DE REVISION,

| g1 dw wibeil do 2028
L OBJETIVO DE ENTO
Ligrvar el regisro d= provesdores de personas fisCRE Y marakas legalmenis conalilusigs

cuyo ging induya ¢ pennka @ acthidad de provision de servicios @ mateviales gue se

arEugniren somprandides en la normatyvidad apkcable @n la mataris

| . ALCAMCE

Aplica @ personas fleices ¥ moreles egaimenie  consliudas, con A

adminisirabva ¥ finarciera, & intards o8 38 provdedores de Sleres i
untamianio de Guaymas

Nl BEFNICIONES

DRMyE: Diracciin ¢a Racursas Maternaes v Sendcios.

CRM: Coardinador (a) de Recursns Materaiss v Sarvcion.

I¥. REFERENCIAS ESPECIFICAS - :
Ley de Gooiame y Acministracian Mumicipal, 5 2
Reglamanio interior el Ayaniamientio y de la Agdminigiraciin Pablica HTQ%'
del H. Ayuntamiards de Guaymas, ; o

Ley de Adgumiciones, Arendamientcs § Barvicios del Sacler Pibico méﬁ* 1 :_,-_.

Ebpcrs. i 2 L Ry
Flegiamanis da Adguisicionss, Armandamsanias y Sarvcios del Municigia de Car L
WV POLITICAS ™ ;

"'\.\ -

'Ef cata de que, para el sannico solciiade. Ao axisla presbador da sRrncics raerilos e
Bl padron, &8 PIOCEENE & IWiar & nuesvol prestadores via telefidnica o comeo |

Blacininicm
F'lﬂ_l la m:.:rpl;.pn &N @ pacan mumcipsl de proveedores. se deben cumpir los

SoerTies raguesioe

Parscna Moral:
®  Acta canstibutia y sus reformas o modifcacinnes. ;7
= Cguln de Registra Federal de Coniribuyenias. ’
& Consfancia de Siluacidn iscal
s  Opinidn posiiva de cumplimienio de sbigaciores fscaies
¥ mrﬂ'jl CLABE d& cuanta barcanio, cardiula de eslaco de cusniac e
= ldeniificacion olicia de apoderado legal &
= Compnobanie de domiclia de persona moral ¥ apoderado fegal, con antigiedaed Ma e

mayara J messs

& Carta de na adeudo a la Haclanda Municigal
& Mimero telefinico N\
* Corman siecironiog,
* Daclaradon bajo prolesis de dedr vandad de no anconirarse an ningune de kg ;

| supusstcs de los incisos b o= ms fraccones |y 1l el anicuky BB de ke Ley de| =

ABRIL 2024 4 .J
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@ H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS (T

Respormabilidades y Sancones para &l Estado de Sonera. asl tandsén declaracain |
bajo protesia de decr verdad 0@ Gue no uEst intRrpdsiss personas para @l
fmoamienta de pedides wa salabracidn de contratos can el propasfo ge ocullar
Boitud da aks bpa de acios
#  Manifestar bajp presests de decir verdad, nunca haber sido sanobinado de arma
alguna por Autondad sdminstrativa por @cfos o hechos que lengan ralacan can
BquiRKESn de blenes wo sorvicios, BN caeo de haber sde sancionado, lambsn
habm de presentarse urg cona suscrila par el iMeresado, con [2 misma prarasa
da concucise san wardad, donds se proporcione a desalle una relacidn de hechos y |
dacumentas gue permila conoor @ esba Sywuriamianta |8 naburadesa del compromisa
#dguinido ¥ de las razones pana e imposicidn y lipo de 1o sancidn

Persana Fislca:
& Acta de Macimigmo y CLIEP
, adgidufa de Registro Faderal de Canlribuysniss,
E = Conslancis de siluacien fiscal
b“ﬂ = Coimitn poathma de cumalimienio de oblgacionas Tacaigs.
Mimere y CLABE e cuenla bancano, carabula o esiaca oe Cusnia
-"I ligenbficackdn ofcial
L. = SComprobanta da domicliio con anligiedad no mayar a 3 mes==.
) 2= Cas de no adeudo &t Hacierde Musicioae.
ke g alafnica,
slasirénisn |
. baje protesia de decir verdad do no encontrense an PnoltS de los
L8 08 log incisos b da lss fracionea |y 1 del erticula 88 de la Ley de
raabiidaces ¥ Sanciones pare al Extada de Soncra asi tambdn declarpoidn
pralesta da dedr vergdad de Gus no wsard inbsrpbsilas pevsonas pars a@l
fircanminnla do peddes wio calabracion de contraios con prophels de ocullar ta
el de ss lipo de achos,
= Maniledtar bajo protesta de decir verdad, runca haber (side senconado de farma
alguna por autaridad adminisirates por astos o bechos que tangan relackin pan
adquisinon da beanes W sefvisios. En caso de habar sido sancionads, tamiisan
habrd de presedlases una carta suscria por al inkaresado, con ks misre pramesa
da corriugine con verdad, donde se propalcione a Setalls e relacién oe hechos y |
cocLmentos pus permila cenges § esle Avurdamianto = nabaraters del QO pT GRS |
adqundo ¥ ca las razones pera la imposicien y bpa de |3 sancian

Vi FORMATOE E INSTRUCTIVOS

| Farmatn de Alta en Sisiema SUparCOMPRAS,
[Vl ANEXOE -
Diagrama da Fluje.

Wiil, DESCRIPCION DE LA OFERACION DEL FROCEDIMIENT gmm.rmn:zl:numm
| RESPONSABLE DESE ACTIVIDADES REGISTRO

of o) e | Bodisila la documentacion recuerida, pan podar Sobcbod
a8 ser parie o@l padion 98 provesdorea del H
Materialas y da | Ayumiamianie de Guaymas.
S ricin
ABRIL 2026
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Aard

(llqﬁr
‘ﬁ.Eu-ﬂi =
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di
G

Reciba ¥ variflica los documenits regueddos de | Doctimantacidn
pare ded proviesdaor y furna @l Coodinadar de proweedar

Fecuirsas Matamaheg.
Coordinador i8] de |Recibe dooumentacin ¥ groceds @ dar 0a aha | Documeniacién

Racumos = & mubarma &l nuavo provesdor provesdar
Matariales | e BCRTAY| SOl o
Sacreians Arghiva docurmantacon el provesdor, an la, Expédianis

| carpeta cormespondients por sardcio preataca |
e lenoren pabilice |
Fin del Fracadimlanta

|L:| By ey midey 3 o
C. Melizsa Janeth Enf. Bariha Alicia Lopez

Armenta Comalos Zayas
Coordinadora e Dirscicrs de Fscursos
Irwariarias Matenalss
ABRIL 2028
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Materiales y de Servicin

Direccitn de Recursos

Registro on ol Padrdn Municipal de Froveedores del H, Ayuiiamiants de Guaymas.

Marariales y de Servicio

(=gl aairia L]
GOCEMENIALT Wl @

| Coordinador de Recursos || Secrefars de ia Direccion |
de Becursos Matorales y
Bervicios:

EFU IREdE OGpareE il y
Procica B dsr e aiEm e N

SEC. Armhawm documaniacion
el poreszisr gr B cerpEis

s i gl feored oireed e

RISCIp [OF S raCh
FrElese p am srden eflaoien
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Oficialia Mayor
Direccin di Recursas Malerales y Servicios
OMERE DEL PROC ECIMIE NTO:
Humirdsire de bienes y servcios a las depandancas wo unidades adminitatves del H.

Ayunipmienip de Guaymas.
| COMGO DEL PROCEDIMIENTS, FECHA DE EMISEN:
13-DREMyS-F-FOLREY .02 | 17 da jumic de 2031
FECHA FE REVISION:
0 de abril de 2026 |

i g R L L L S

1. BBJETIVO DEL PROCEMMIENTO

Peander los requisickanes de Bienes y pervicas clectuadas por |8: depandencas o |
i adminesiralivas a iravés de orden de compa, Recesanes pEs @ operacon de ios

JJ_’EE. ;3 U Cargo, para podar cumpir con sus objetives ¥ misdas
1

:E?r ica & las Depencencias y Uridaces Aoministralivas del H Ayuriamiento 16 Giaymas
Uaray BICIONES

L 0N OMieraia Mayor,

B ol reccion e Recursos Maleriales y Senncios

linador (o) o= Recussos Malertalas.

Censtibucidn Paliica del Esiada Libre ¥ Soberano e Soncea.

Lay de Gobiermes  Administracicn Muricipal

Reglamants Inbariar del H. Ayuntamisnto ¥ e la Administracidn Plblica Manicpal Diracta del

H. Ayurdamiants de Suaymas. Sonora

Presupissis de Egresas para of E@rgicio ded H. Ayuntamienio de Guaymas vigets,

mﬂﬂﬂﬂ- de Adguisipnes, Amendamientos y Benicios el Muncipic de Guaymss,
ra,

V. POLITICAS

Fara la outorizacian do dedengs g GoMpra para Bl RLEMINIGED 08 MBS § SErACOS & R

Capendancias wo umdades adminialrabvas &8 necosano qua ralndn les requisios

indispansatias, lxes como qgue paista partida Jel gesic para el monte a cangar, presupuesio

:-'Fmﬂi para talefecla. y qua las requisicicnes gabdn debidamante firmadas y seBadas par

tituiar,
Vi, FORMATOS E INSTRUGTIVOS
Requisicin ¥ Orden oe compra Smbema SUperCOMPRAS

VIl ANEXOS
Diagrama de Flujg
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}  H.AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

il DESCRIPCHON DE LA OPERACION DEL PROGEGIMIENTE

RESPONSABLE DEECRIPCION DE IETRO
Depencenca yia | ERbo% requisiciin dorde delalia amphiamanda |
Ursdag al matartal Wo pEfvie que se requicre y para Requikeitn

__Adminstrabva | gud sard uiiizade, firmaza y selfada.
Faciba 8l farmaln de fequisoon da mmm;.-m|

ganvicn  de fa  Depandencia o Lwidad o g
Secralana AdminiEiratva, ¥ variich Gue esté debidaments Raquisision
Ienada, frmada y salsia nor Ei'ri'rular

S8 CobZA cequisickdn con el pedndn dn

Ceordnador {3 de
Recursos

: provesdores dal H Ayuntamianta de Guaymas, Salicitud
Maarigl=g |n'.rq-un-.'1|:l:|
Fecibe =aliooud ¥ @rnia conzasiin por mesdios H
Proregadar glackénicos a la Direccddn da Resursas
Matariales y Seryico
: . bl
':"""E"u' '”"“ml" % | nenbo cotizoeiones y verfics f suficersia
prasupuestal an las pandas A afestar por el biear

i 0 SEFVICD nequerido
| Si cuerta ton suficenca prosuplieetal, realiza
&l Focadirmienio ] achq L imicn
. cofmaRpandenis, siabora orden oe compra y
it (31 %% | tuma @ 13 Oficial Mayor gars rma y ssio
Mzieriales Sl no cumma son sulisEncia presupusstal,
'I'IE'QI'EII la sabonid a-la Depenaencia wo UA,
pora gue realcs framie pers dar suficiercia
presupusstal a la partida requarcda, ¥ reimcs al

pFroomnimEnia e
Avnoriza, irma v seila 13 orgjan 0s comara y =&
erein al proveedor para gua proceca & la
Oficial Mayor” | e i Bt © & fa prEGiaciin de lga| Toen dE comgra
Barvicios réqisendos.
Reobe orden de comprs § proceds & 10 anlregs
de o8 Benes o a o prestacion oo ioe sarviEes.
Provescdor aegon 423 & regusimienta & @ ODependdnda Orden de compra ?
| o LA enrespomidianta
| u.p.Lr:-:lueldl'ﬂﬁ ria |Recibe los bienes o sendcios. segin sea el kel reaUerEo
Adminisirativs | "EHermienic. - -
= | Confirma la enirega de beres o sanicos y __,.1.—
Coordmadar (3} de | mesbs Tafursd comespondierda. wanfice los

REoursas datas fecales coaceplos v montos de la tactura, !
Materiaies  |los regista en bitscora digital y envia a fa| MeReUO BNBREEER |8,
I Depandancia wo LA cormspondsnt= para frma
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Dmfﬂi:gnr-':- Reche factura, frma v sela y la remile & Pactiim
_ Administratva__ DOFRMyYS para ramiie de pago
c’“’“'::;f;;':‘ % | Racibe factura firmacn y s=liads, & registra en
Mitedinian | aietarrsa pare readzar scliciud de pago y @ turma | Solicitud de page
@ O para auloriEacidn y fima
T | Recie, verifica y itma soliciod de pago, remile i '
Cicial Moo mobcitud y soparie documental & la DRAMYS pare Bkl de
trdmits cortespondiante. .
Enirega o TM tdimie para | page
corfeapordiende ¥ amhiva documentacisn
| — debidarmands. ondet de compra, rl.-ql.'ﬂl:ll:rl.; Tramiie
) | copda g k3 Eaclura v warficacon, &0 cormpeta de Docummins
omiengs de compea g |8 dependencia|
f COMEsEo o, |
LT Fin del Pracedimients
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DIAGRAMA DE FLUJCD DEL FROCEDIMIEMNTO:!
Sumdniztro de bienes v servicios a los dependencies wWo unidedes adminisirativas del H.

Ayuntambenio de Guaymas
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HMicialia Mayor
[irecitn de Recursos Matanafos yElm-dm

'NOMORE DELC PHOCEIMIENTD:
_Adyudsiclones pora n.ld'l:a:dﬂ"ltild_ﬂ el S
CODICO DEL PR MIENTO. FEGHA DE ENISION:
13-DRMyS-P-FO0REV.02 AT da junio de 2021
FBEHEEE REVISION:
= Mdoabmilde 026
L ODEJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Raalizar ka Adgeisacidn de Bienes y Cordralacion de Servicias y Arendamismss @ Faves de
la mizdalided da adjudeazian directn de aouerda a flos monics sstablecides, asegurando les
chcinres de precio ¥ opatunidad
L ALCANCE
- [ Aplea @ Oficialia Mayor ¥ la Crrecoidn e Recuraos Matkriale y Servises.
5ty lil, BEFIRICIGHES =

Rty Direccidn de Recursos Maleriales y Sarvicion
EMDEMCIA YO LA: Deperdencia ya Linkiad Adminisiraliva
: Pravesdor.
: Bomnbd de Adguisiniones, Arendamsenics v Servicios del Municigia oa GLI.IIH‘QE
EFEREMCIAL ESPECIFICAS | |
Aifucian Polltica de ks Eatatos Lindes Mescanos ,
LY

C Foltica dal Estads Linng y Sabasane de Sonora.
: 'H'I:flbllﬂ'll ¥ Ackminairacida Mumcipal -3
e Adquisiones. Arrendamiemios y S2racios del Seclor Fidbiico Estatal p Fadecal y aus

P*anlu-'mnh Interior dal M. Ayuntamiento y oo la Admiristracién Poblics Muricips] Disscla ciel
H. Ayuntamienio de Guaymas, Sonora.
Fresupussio de Egresca pas 8 Earacio det H. Ayuntamenis de Suaymas vigerie.
g:ﬂllm'llﬂ- de Adguisicicras, Amerdemiertos y Senvicios oel Municigio e Guaymas,
ot ]
W POLITIEAS
- Las adquiniconss sak procederdn 5l S8 Cuenta 0on Gaponibiided praaupuuatal. Er caso
de QL se fegendanciae no cuenien con daponkdide pe palal &n dabarch tramdar
& ranslerenca presupuestal necesaria pars b alEncitn e In-a. FECUErFTIBNEgS, :"'?
= e deberan respetar los montos méximos eslabiecidos en el Decreio de Frasupuesta die
Egresos de! Municipio, para poder afechuar adouisicones par &l procedimierdos de
sdjudizazion diracla
= Cuands gea indispensane finocar un padido o celabrar um Serirms San wne deberminada |
empresa yd percona, o adguinr un bien & sandcis S coractersticas o marca
determinada, la dependencia saicilants deberd staborar una justificacon respactiva y 'I.\
o
=

dﬁulm}i_ﬂ:rﬁﬂ e poy0 necREeries para 50 evaliackin

| = Laa adquisicdiones, srmendamientos wio Sorvicics Qu adjudigue s Dinscatn 6 Recunsos 3
| Mabariales v Servioos, so realizan mediants onder de compra, B previa i‘,'_'b—-'
| requisicidnisalicitud da la dependancs soliclarts '
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

@

| = D ecusrda con o aalipulda pal 18 normateadad oplcabls da los procodmioriog oa
corEratAcin MmifGrizaded, park Ia adudicacikin drecta sa debaran chiarar por 10 menng |
fres GolEEEOnES [

- Pararsalizar sdquisioones, arendamienics wo sarvisos. s DRMyS deberd slabomas ira |
Crden de Compra una vez auterizada la edeuisciin por Oficialis Mayar,

= LoE proveadofad @ quisnea se lbe agjudgue e pedido o adoulsicidn, debardn estar
inscridca an gl pairdm murispsl de provesdares
Wi, FORMATOS E INSTRUGTIVOS
| RBeguwisidn, Orden de compra
Vil ANENGE
Cedgrama de Fluo. |
VI CESCRIFEIGN DE LA OFERACION DEL PROCEDEBMENTO
| RESFONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGIZTRO
Dapendercia plo | Elabira reqnecion detalando Ioe Dienes @] Hegumsitn
Linicad @it o darAcios 3 cordratar, § e uema o e Ok |
_Admunisiraliva para duterizacion y iremtie B B | -
imﬂ_n:; I :?.lﬁi::l_:ﬂ. previa wenficacicn oo /‘{}‘E.L
3 Feduaaitas izEncla presupoesial v @ fuma |
Ciitcialle Meyor | DRMYS para qua realios & p:'q.*::dinﬂjeurmf Retjugicidn i ‘:l-}:.-{-'
de aoqusician et | - P
Fecibg g ragqusicitn autonzada por DM, weica | o o
| que &l ento estmado oe la comaE no sceda | % 'l'_f' r
d-ul manta  mdximo - establecifo para! o '3“'. L
| djudicacan dirgcld. @ gue e encuentm =0 B=guisicdn ! = 1
Cerecinr (A} da | algunas de las sxcepciorss para poder efectuar - T
| Pecursas pdbs  prccedimiente sin considevas @l mpq' e} L
Mabarmles yoe | mAwmo T . P
Saricks Resizs rveshpackn de mercado Iulh:lt:l v o
calizaciones de los Disres @ adguirt 9 da s ‘:‘-'5.
Eardcios - @ comdratar, @ por b omence 3 {Hicioa -
provaedves fegluiradar en =l Padrdn ue:
providdoces ded munigpio e
Heciba molciud @ csbeacicn,  saoord |
Prowaedor :Eﬂﬂﬂ-m W 8 enlrega @ fa DFIM!.'E Faira l|.rI Colizacioras
| valid®cain
Rachbe oOERCareE, varifics gue Sumpla con las :j'
caractarhticas  tAcnicas solicitadas por la
Dirsctar (&) de deperdencia, los precics unfarkss, mﬁ:mma:
Bl de pago, calidad da ke bBisnss o gecicds; {
Malerialas v de Spnpo do = '
Baricka ‘Etabora recumen O IR COLZAEONES MAGLIAEE =L
Con CuANG cormpariiive de las condiciones ¥ Raparie da <A
presion o |os bisnes o servicos equeritos, ¥ o propLaEias
s {tuma a OM para designar provesdion \\
Raciba an@isls oes cobeacones, HI!I;II \
1 procedanca de akcepoidn a lizsbacian y yarifica L_._'
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{ [ In adquisicin tene que ser autarzads por ol
Comita o s aplica la excepesin parm hacsde

En casn ce sploar fa ewcepcian para su
somatimienio al ComBé, OM  sekicciona
| provesdor ¥ auioriza &l fincamignis cel padide
| wha conirale al proveader que alrece bes msjores
condicienhs da pracis, calided v oporfuridad
[para el municizio; & mstruye 2l DRMYE para gua
elabore orden Ca compre y efecie &l
3 | fincamienio del padic ¥ conlialn, |
Ciciala Mayor  |De 'no apiicar ln excepodn, se somein a|
considaracidn del Combd, para gua diclaming I.n|
procedancis da @ excegcde a la I'r:hn,-.i.dﬂql
enaice @ eslsdic de mercado y  fas|
coligaciores, y avrusbe a adjuticaciin drecta |
Sl el Ccomitd ApnsEla  la  A0qLEsiGien ym:
sonlrpiacdn. Ol nalruye o la DRMYS pars gue |
alabore |a Orden de Compra y efecie =)
fincamierio oel pedide wio contrabo con @il
|provesdor aulonzedns por ol ComBd SEno e
apnseba, sa noliica & ba depandencl sohibtams |
e NG fua autonzada su soliciud, § 1ermena e |
| procedimiznio.

— .
[abom Dnden % Comom o =l Gontate. ¥ | Oeder e Campa |

| recaba 158 firnas samrespondentes ! :
Cirectar [2) da :mwaal; Hlﬁmﬂmhiﬁﬁ"l. eriiragand :Ii i

LI K wio coniraio deboamenhs |
Maleriabes ¥y do | fiimado, pare proc=da a a enirega de los Benes PRI o Lonrio

Senvuio D @ 10 preslaciin o Io% SRIvGics, |
[Archive sxpedierie o= @ sdjudicacan -m:-]
pedido ylo conirato. AT |
Fin ﬂllfr:nnldlmlnnl.n

Elabord Bev=d: - Niroiadi e 3
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DIAGRAMA DE FLUUO DEL PROCEDIMIENTO: =
| Adquisiciones por adjudicacion direcia |
Diapriclancia yia Dilreceicn da |
Limidad CHiiciabia Mayor Recurass Materiales ¥ Provesdores |
Administrativa Bardcion .
D permrigreia o | THl mrwne b T LR Pl -
Frsindn dedasa bm i el piveeds oo @ O s
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' DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTD:;

Adguisiciones por Adjudicacion Directa .
Bependencia ylo [ Ciroccian da
Unidad Oficialia Mayor | Recursos Materales y Proveadanes
. Adminiatrativa Servicios
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Oficialia Mayar
DQirgoiEdn de Racumos Matenates v Servicios

|'r-|miEFTE DEL PﬁDI:EL'HHl!PiT‘t}- ¥

| Adiquisizianes AN par invitacien al manos g 3 gﬂ.ﬂu@rﬁ
| CODIG0 DEL PROCEDMMIENTO, - | FECHA DE EMISION:
12-DRMYS-P-POSREV.02 1T da junic de 2021
FECHA DE REVISION:

' 01 da abeil de 3025

L DBJETIVO DEL PROCEMMIENTO
| [Far cumplimianio a |8 disposciones o= ley rril':rrrn: vigenles an mefana de adgusicianes
para =l cumplimisnta de loF lineamiamios pars B sdquisciones & realizarss =n las dfenanles
depersienclas o H. Ayuntamiznio de Guaymas, asli como mangar responsabidades v
imiles generales of Cara anea y AZquinrm al imejor precia positie ca los Denes en la canbdad |
|y calidad requerida, E

B ALCANCE -
T icealia Mayor § Direccatin de Recursas Malsriaies y Servicos ] o

Ik, DEFINIGIONES —
O Diiciad Mayar

D#itlyS: Chreccion de Recursos Malenzies y Banician
DEPYO LA Cepandencia o Uneiad Administrativa
ROV Proveedor

Coaglilucadn Poliica da log Esladss Unidos Mexcaras.

| Constiucidn Paollica del Estado Libre y Scbarana de Sonces 1
| Lay de Gabiernc y Administracidn Municipal. e L1
Ly ce Adguisicionas, Amardamianton y Semnicics del Sectar Plibico Esfaial y Federad y:lh:ii
Faglamantas,

Raglamanta inbancr 98l Ayurtamianio ¥ oo la Admmstrasion Pobbca Municipal Drecta -e;li
M Apurtamesnto oe Guaymas, Sonona

Prasupussio da Egresce pamns el Ejercico dal M. Apuntamisnto de Guaymas wigente. |
Aeglamenie de Adgusiciones, Amendameenkas ¥ Sardciss del Municipio ce Guaymas,

 Sonpra =
WIE'ELVI'IE!-H-
= Las adquesicionad soi0 procedardn i pe duenta &an desaomblicad l:ll'EI'.thl-ull.'!I En
Cadn o e &S depandencas no cuenten con dispersbdidad presupuashal, 58 debard
Iramitar la ransierenCia precupuesial necasaris para la atencidn de los requenmianios. | ‘?
- Bedeberén respetar [os montos méwmes estabkecides en e Decraio de Presupuesio e |
Epnesas dal Munispis, para poder sfactuar adquisiciones por exie procedimierso, |
| = Las mviacicnes a esie lipo oo adjudicacidn s realizardn a proveadones que de scuerdo |
| A B4 girg y capacidsd pusdan proveer el bien o serdcio requenido, -
= Las adquisicionas adjudicadas per site prodedimiento serdn formafizadas par comraios, s
& invariablemanis serdn adpdicades por i Comite Téonico de Adguisicionas. .
- Las agquisizkanes wWe serdcion que sdjudgues lo Direccidn de Recursos Mafenales y
Sarvicios. 58 realizan medianie oooen da comprd. @ pravie regqusicidniaaliciud dj ’\\

_Capancancla policitanta
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arjudicacsdn par imdacitn, se debard invilar & por o meEnes 3 provesdores para gue
pragEnbEn cotdaconos.

O Adqusicanes.

« Las propussias deberdn preseniarss cenire del plars eslabiacity,
+ Los provesdones @ Quignes s& ey adudique o pedido 0 adgquisiciin ceherdn extar

| = Fara realzar adouisicnnes wWo confrato de prestacién da sardcics, la DRMyS debera
efaborar urda Orden de Compra una vez autarizada ta aciuisicidn por & Comité Téonico i

@ A

DW2E - JEET

SECRETARLIA DE AYUMTAMIENTO | Aveaida Serddm Mo.150 erbre Calles 22 v 29 Cal, Contre

inscrioe an el an municpal ce preaescares
MATOS E INSTRUCTIVOS =5
Eequisican,
Crclan dé compra
Vil. ANEXOS —
Bhagrama da Fluje
'Wiil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTD
n:m-ma.g.._ls__ DESCRIPGION DE AGTIVIDADE ___ HEGISTROD |
- Dependencia wo | ElADGra reauissdtn detalanda ot bemes a Hequinkien
Linidad Bdquirir o s=nvicios a cordralar :.rl.&u..rm: ta O
Administraliva | pava 54 autoizaciin.
I_., ¥ oauldwize |g  reguscion, |previa)
F e ) wiiifichcion de  requisios  y  sufigiancis
P Rfalis Maye® | presuepuestal; v e luma @ b ORMYS para que Ragusickin
o redice @l procadimiento de  edgusicitn
correspondiania
- | Recibe la mequsiclon autadzada por &l Ok
Direclor (ajde | verfica gua &l monis astimado de o solcitado
Resursas B8  ermiemne  denina e 0B parAmsiros
Malsriaks y e |estatlecdos para edpdicacion por imvitacian, | T ERdRcen
Sardcio salkcila af &wa reguirenle elabarg I:Ect.l.n;un dit
ewcapoiin @ la lickesin pablica,
Mm’;:' e Er-'mﬂ_ ¥ firma dctamen de excepGon a Cisctaman da
Administratus | Liziacidn Pibica. ylo tuma o DRMYS EECEDCION
EfesiGe investgacion de marcade aabre los EEmm
ienas yo sandciod remieridos. ¢ siabors s !
bages  del  procedimienic  de  inuitecidn “""I,:'f”"" e
Oirector jayge | S2TINGI0a @ cuando menoe 3 provesdares, can i
e &l calerfaric de ejecucidn de fodas sus Slepes
Materialas y de Salaccions ded Padron de Provesdomngs 8 ras
Barviia | proveedores yio prestadores o sanicks cuya Bamss gl
factvided camercial cormespanda al bign yio| Procedimiento de
SETVISO equarde, ¥ e somete a aulonizacicn de Eviacian
OM, junie & sz bases del j:lmm!lmlﬂﬂlﬁ- i Fasirngida
acjudicacitn par nviiasisn ra
Fewiga y sutonza las basas del mmdmpmu.y
los tras provesdoras propuesias a invitar para |
QquE pheRertan proposiciomss. En caso da
aulofize inabuye @l DRMYZE pars gue
| publique en_ 8l & paging de  inlerrl del |
ABRIL 200
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Chicialia Mayar

TR wryis lae [T TR T
cormpapandanies v Eorvogque 8 fEumgn de
Camitd, En caso de que no las aulcrice, safcila
a |l DRAYS su corracoidn o modificacon

Efabora ¥ envla ohoios de maiacon a pancipar
20 &l CONCWED @ por o Mmanos 3 proveedonss,
iralicarsio o basss v requisitos para presaniar
popoROIDNeEs BN 500 carado. dis, hora y
legar dal acto de speriurn

Cifios

Proweadar

Racibs vilazién, mecaba 18 documentasion
splickada, slabara propuesta y a0 erbrega en

achire carads 8l DRMYSE en Acko de apertura

Dracwar {a) da
R
Mamriales v o8
Seryisng

Emeian &l Comitd de  Adgusicigrsss
Amendamierta y Sandicios o calendanio dal
procemn  de  Adugicacien  par  invitacion
mndicando ca, hara y lugar del acio de aperiura,
pHIDD & EOMVECHIONR A Asticnar  para Fa
realizackin  del  acio de  Epevhed o=
| proposicnnes ¥ an Bu sk el

Odscio con
COFT OGN ard
calendaro del

Brocesn

Oificialta Mayor

Frasde sesiin dal Comie, donds 58 opRAMolE
el &c%a de Apsrhura de propomcicnes:

al Elabora of acio do aportura,

Bl S no es presanisn AR pROpUSEES|
susceplibles oe anaizarse se  doclars)
dasierto 8l procecm s,

c) 5 existen e propuestas suscepticles de|
gnalizeide S8 procede s fa oavallgcicn dal
propuestas Ecrecas y econtmicas. |

#) B& lod indize @ ke provesdonss nvilbdos Hi:
rasultados y 58 amibe falo, scompafiada da
Cuiros [ECmisns Seordmicos comparativos
de las cropuestas, i = "]
cumplinban o presan| BEon da La
dosumeniacitn y reguisiios soiioiadas.

Acia de aperura de
propoeiciornes v fals |

Aecaba firnas de los membnas ged Somie en
al acta oo falo, an caso J@ auvlovizar &
adjudicaciin a v provesdor metruye 3 fa|
|ORMYE 38 finqus o pedads y &8 Cakbre &l
|conirata  comespondierts. En caso de no)
| @ulntizarss ia edjudicacdn o deckararss daierts
el procadimiento, se vuaha a efeciuar =l
procaimiaris nviande a ciras 3 proveadores
| Cuanoo e w0 segundo procedimiento no se
| Edjdca al comrahd fod M recibir proDoaicRnes |
;Ié.ﬁ'rm o declaramss desisdo, s= da por
| somedaido el procadmanio pans gue O reslica |
il dimni de adjudcackn dirscta

Aia de Fallo

Dirsclor [a) da
Amoursos

& procedimierio
Elabora Orden de Compra ¥ la envia o)
provesdar junis con el oorirate debidamente

Orden de Compra y
conirain
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F |r#g.|
e
=T
~ Matonzies yda | Ermad por OM y tesligos, para e ol coniata |
Servicio ¥ proceda a la anrega &8 los bisnes o a ia
presiaciin de oe servicios contratados
Recibe arden da compra y contrads, Srma e |
corraie, W regress 8 la DRMYS v procede a
Frowsador @niragar los bienss o @ DrEsAT KGe ssnicios
contraiagios, ¥ ol curmpbmismic de lms cldusilas
o |pactades e el corimaio, 5
Direclor (alde Recibe el conlrale hrmede § o archsa en @
Rasursos aapacienie del procedimiento da adjudisackin E
Matariales y de | juMila 2 foda la documaniasdn soparie o8 cada i
Senricio ura de Gus alEpes |
Fin dal Procedimiento
" Elabant: Raviza: Bprabd FACEE
'y 1]
EY . |‘- '-- || .\'".
e WF, B YT e gl I
| P Wilinna Janeth Ent, Bertha Alicia Lopez Dra. Dfalis Minez B
] Jurmenta Corales Ziyas Camatho k"‘“fr’
Cosidinadors da Directona da Recumcs Cicial ayor o
Inveritanos Mabinabes y Senecice
x
4
e
6
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SECRETARIA DE AVUNTANIENTO |Avenids Serdéa H0,150 entre Calles 32 v 33 al, Conbra
Padzcie Muricipal Gusymas, Bonara, P 85400 | 222 41 13
SOMOS GUAYMAS WWw.guaymas.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS ?’a—"-.'j,.é‘

DIAGRAMA DE FLUJD DEL PROCECIMIENTO!
Adguisiciones por adjudicacibn por invitacidn a por io menos 3 provesdares.

Dependencia yho Direachhi da
Linictad Oficialla Mayos Rocisreca WMaiorizles Proveedar
A imiatrativa ¥ Barsicios
i
L sty [TyrRToR Aoem § EATUN § e e i
fSE— L A e g s cria RAMTEGE o W Cml
e by B R e wniia e (0 R T
U e e N N sl T . T
Ch) e g w0y oA ol CE e ™ enpgetty eI
- HE] R - el L ]
Ferr—t = i Rk e i
by it [ o] [
i Felanin, § ol =
L L
!-llﬂll'li-r:?:uﬁﬁ | [T T A ——
Fablag: 5 ol w = e
oA
-} [ =5 ] o '
P wkbme T

| o s A 21 s F
Byt
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L] e ¥ by
Fruma 7 inderen o0 Tawey [ -
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~ Cificialia Mayor Direecian da |
Fecursos Matorisles |
¥ S |

. :
Ll ! | F oo wedr. s Treig A piazwp méorIEw
a O e e Dty . i By L FrEE— wh
Auagn
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{\-.J- H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

(Hiciaka Mayor
Direccitn de Recuracs Malenses v Servicios
NOMBRE GEL PROCEDIMIENTO: -
[ Adgusicianas por Liotacion Publica |
I_ DGO OEL PROCEDIMIENTS: FECHA DE EMSION:
| 12-DRMyS -P-POGREV .02 17 do junio de 2021
|_ Fecnﬂ"r_ nhﬁﬁﬁ'm‘l:
= 01 de abril de 2026 ]

||. DEJETIVO DEL PROCEDIMIENTD |
Balizar BB tanbalncicnes ya soa 08 ADuEIcEn Arencamienic de Benos YO BErvICs,

Gué #e soliciten por parie do las Deperdercias de @ Administracién Poblica Directa,
| madiants & modalidad de Lictacion Pablica, para garslizar lae mejorss condicones de
alilad y precio. dando cumplimisnic @ las deposicones normativas apicabies & la mabars |

Il ALCANCE s
|Dﬂ:ﬁﬂlﬂﬂﬂlu y'& uridades acmnistrativas de la administracién municical direcle dal |
| Municipio de Guaymas, Tficlada Mapar v Direccicn de Recursos Mataniaies ¥ Sarwcos Eli
prooedimuants iracia con [ aalciiud por parte da s Depardansa v inaliza con B Srma ded |
conirata |
I DEFINIGIONES
[ LICITACION PUBLICA: Procedimismic asdminsiaing mediarms &l cum = Ayuntamanta, |
previa canvooaiona ponlics, sesccine & 18 persora fisica o moral oua ofrescs las mesaree
COnchiaones &n duarta a precio, calidad, finengiamisnis y oparuridad |
[ JUNTA DE ACLARACICNES: E5 |a olasa =n la que los parllcoansss, banan ks Speruridad
idﬂ aclarar, modifice, precEar o SUPETIE [of reguiiles de las bases e’ concorss an suE
j@spectas leonica, admirigiralive, fegsl y financiena, !
VAPERTURA DE PROPUESTAS: Acto medianta o cusl == recite por parte oa o
parucipantes o solictada denlro de la convocatona y las beses, con lge h:u-rnnF-cI,m:llﬁE
espacilicadas en las mismas, hacands presscbe de esta manera su propuesia pecs
participar mn & Liciacisn
EMISIIN DE FALLD: Reunion mie se Bova A cabs mediarls ssssn del Sombe e
Adguisiciones Armandamieniss ¥ Sendcios con la finalidad da anafizar las propusssas
prasaniafan por paETe de bs parflapandes, para amitr &l Fabio o s Licdacian |
NOTIFICACION DE FALLG: Acto donds 54 Ies da a conocer a fos participartas & requtack
oz la Lictackn Pitfica
OCEG: Organo de Control y Evaluacidn Subamarmerisl
CAAB: Comid de Aquisicones, Arendamentos y Sendcins. ?
COMPRANET: Sisiama Elecirdnico de Infarmacin Piblica Gubernamerdal  sobes
acquisicienas, arrandarientos, senvicios, obres pdbicas y servidos mslacionadas

DM Ofcial Mayaor :
ORMyS: Direccién te Racurao: Matensies ¢ Sorvicos &
DEP Y0 U.A.: Dependercia yio Uridad AdminEscativa =T

PROY: Prougsidos =
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS =
Caormtiducdn Poillica de los Estadas Unifoes Mercanos, h“\_
Corstiugidn Polllica del Extado Libre y Saberano s Soncra
Ley de Gobwermo y Acministracien Municipsl g
Ley do Adduisicaies, Arrendamienios iy Servidos e Secior Plblico Estatal y Federalyp sus | W
il_ihm-ﬂ.hﬂl e B |
ABERIL 2026 -
Pagira 141 de 207

146

SECRETARLA BE AYUMTAMIENTO |Avenids Serdin No.150 entre Calles 22 y 23 Col. Canbnn
Palacio Municipal Guaymas, Somorn, P B5400 [ 222 41 19

SOMOS GUAYMAS www.guaymas.gob.mx

TR - 20



s H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

feglamerto Imerice del Byunlarmisrie ¥ de la Aomivisiracian Fudhca Murscipal Dhracis dal |

H. Ayumiamignie de Guapmas, Sonora

Prafupuaals @ Egrescs para el Ejeroicio ded H. Ayunlamisnic de Guaymas vigente.

E;Iﬂhﬂ‘ﬂm de Adjuesclones. Srrandamismles ¥ Servicios ded Muniopin de Guaymias
Ll

W POLITICAS

L e

Las adqussiciones S0k procaieran & se cuenla con disponibiidad prasupusatal. En
Casd do gis lag digrindenciae no cuenten con disponitibdad presupus stal se debara
amitar L bansferenca  presupuestal | neceseca 'phru In slenckin o= ks
FRLHTTIANAOS. |
Serd nooesanc neales’ un prosedmisnda de Licacion Pibica cuande el mants total
U@ la oparacitn racaign anire & rango estpulads an ol Prasupusséa de Egresos del
Avuniasnams de Guaymas, para el Ejercicio Fisoal Wgenie. ¥ no s=an spbcables fos
capes de gacepcién conlemplacas an la nermalividad aphicabie

En los procescs de Gckacdin s& Fomerderd | participacion de empresas locales ¥ se
asagurard que of lenguap da s corvocalonas sao Irciipente y ne discriminatar,
Las edjuisidiones adidicadas por pshe procedeniards ascdn formalzadas por
COMralae, @ imrisblamente serdn  adjudicasss P el Cermide Técnico da
Adcjuaniciaras,

Las adguisicionss who seivicics que adjudique la Direccifin de Recirsos Malsraies v
Eervizios, madianis s procedimienta, se realizan madenls contraio de adgubician
o cla praslacidn de serviacs

Saky podran presentar propuestas ke padispames qua acrediten Su INesApcidn @n
= prace=a, =l cual defsra afgciuarss deniro del plazo astablacido an las bagas.

rooatona @ LICRAcicn Pabbce
#rita oa Jurdp de Asiaeacianes
Acta de Prasenlacon y Aperiura da Prapuasiag
Diclame=n d= Falio
Wl ANEX
Dlingrams de F'I.u-: |
wuwwﬁu DE LA GFERACION DEL PROCEDIMIENTO 1
| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ REGIRTRO |
| Depardencia yo | Clabora requisiclin delatanso los bieass a Regutacitn
Uridad odquirin o sanYicios 8 contratar, ¥ la iurma a fa o
fdmiristrang aﬂ“!_'_“_m..mﬂ ¥ Erdmite
vSa y auigerza @ requsicion
werficacitn @ fequistos Y luﬂrr:
Ofcalla Mayor | presupusels v la tuma a la ORMYS parg gue Raquisican
reaice of procediminmio  de  adquBician
COTESpONH ENfE
Recite la requisicidn auionzada par &l oM,
Director () de variica que el mone eptimado de o solictada
| R s2  encuddlre dardra de be  pardmelros
Matedales y de ﬂill:l!:l-lﬂﬁﬁl!g- para reafizar A edpudicacitn Requisicidn
| prinascitl mediarts Listacion Poblica, ¥ gue no aphsues
. Mg case de SNoepcian a la lictacidn pibica,
| pravsio enla norralivided aplicabls
ABRIL 2028
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS o
£

Direclor (3] de
Recursax
Malenaes y de
Servicia

|Ef;l2—h'-l=-1iT;i.lhEF'-‘-Hn de mercaco sabre lom|  Imvesligacion o=
| BiEriae 0 BArvicos requandas, Maroada
[Elnbora galéndario do ajecucidin, prayecio de Froyesic da
!mmn-:mu'la ¥ Oa a8 basss dal procecimienia calerndaria,
o2 Lic#acidn Pablica, ¥ log g 8 OM para su|  convosaloris

valicasiin i sulanzacon bases

Orficialia Mayar

Reautsa s ripeclas e calandaria os
BjBCuCian, convoooicria y basea de Lickacian ﬂﬁ&"laﬂ::lg.r
s CONTeOC

iokca.. mases de liskanian

Ratirsos
Matarialag v da
Sarwcio

l' Diractar (a) de

Publica la conwocaboria an & Bobslin Oficial w'a
madics Egialed sficiales, provia aprosaciin u'al Publicacian de
| imagen da la Oirecokin da Comunicacon Saclal Canvoestoria
ded MuniZpeo.

| Oificiaia Mayor

Enia  Ofeios  preparaliven  para el
pracedmarie de Liciacidn Plblica, irdizande
dia. hara y lugar da lo junts de aclaracionss,
preseniaciin  de  propuestas,  ermEien
notificacian da talo ;
8} Para Tescrerna sclicfande nopsr & & Difizias
vina lgs bases de iiciacdn,
B & OCEG notificancs el inicn d8l proceso
de  listacidin, para  supenigdn oy
seguimania,

Diraciar {a) de
FRCursog
haterinles v oo
Sendcno

Cificialia Mayor

i

Regizta la In:n:rﬁl:.ﬂ'.ir: de las smpresas gue
fakaan pariciper on el prooedimisnta ¥ qus
cumplisron  cen fodak ks regusnmisnos

impress, lag preguates por pare o fow
_particarsss rsonics an e boitasdn, :
|Pregarda las respuesias & laa pregunias.
recibicas, obbens aprobacion del Oirecior
Juricien, y fas tema 5 OB para infatmarias en la|
nta oa aciaracanes
Fragide |8 junta de acaracionss,  dands
respuesia alas preguntas recibicas, yelabormal|  Acte g8 jurta de
(18 de junta o aclaraciorss, recabando s aclaracianes
firmas da ins paricoantes.

Preside 8l aclo de pressntacion y apenuia de om
praposiciones  presenadss por s FwmmiRcin
parliciperies. slatcra acia y recaba las frman | SRETILTD e
e g Fropusstas

| Gonvoca y praside la sesdn dal Comita, donde |
ise desarvolla el sndbis de las proposiciones
macibides, y se amie file, scompatado de Biclaman de Failo

cusddres Benison scondmicos comgecalives de
fas propussias, ¥ o curnplimisnto/prasmssiac dn
da |3 documaniaciin § requisdos sciciadas. Sa

ABRIL 2025
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slabora didlamen de fale § 38 recaban las |

firmas de ks pamcpankes, i B
Fresige B urta de nobificacdn de o emifa |
falks ¥ alabora actn, recatando las fimag de ke Arta de Falio
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participanies er al azfo
[ Imstruye a la DRMYS se coiabre el comrdio v as
finqua ol padide sareinandienta.
Elbora Crden de Compra y o8l Cﬂrr.mln.
recohands i Semas corespondierios
Divoctor (ajde |antregands un tanto al provesdar pafm gue Qridan de Compra y
Recursos proceda @ fa eniregs de los bienes 0 a3 13 cRie
Matiriales y de | preslason de fos servicios contralades,
Serwecio Infegra i expedients o=l orocedimienie oe
adjudicacian por koitacian PUblics. archiva el i
|contrato fimade, ¥ 188 Garantias presencadas ot
| pee @l ﬂ'l?i'ﬁldﬂ'l' coniralads ) |
Fin del Frocedimisnta
'-
i
o :
e Elabes Bruist
L]
I % a | oy e
. L', e
iz _ ~=
e s et L oTF —
G, Mefissa Jansth Enfl. Bertha Abcia Lopez
Aprmwela Corralos Zayas
Coardinadora da Directora de Recursas
Fvardarios Materinles y Sarvicos
_';;.,—.
L
s
=
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DIAGRANA DE FLUJD EL PROCEDIMIENTD:
Adquisiclones por Licitacian Pubiica
i iaiis

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS .

Cepondencia yio um-uu']

Mayor

~Blretciin de Fecmos |
Moteriales y Sorvicies |

Falnl mapprsie dei oo
G S el et e mma,
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RevEs p BEIFE IS 1y et
prem ) NI Mk g
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Hirssa oy propsioe o8 oot s

Wiiad  feeedire v oeoocan
OF lsvaLEcrE 7o ode b

B Bkl v wramEE
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e W preckTITETE F Leltarads
Fondng. 5 wu rerm 8 D pw aad
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[
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| Baparidencin yio Unidad Oficialln Mayar | Cireecian dis Recemos
| Adnsiniatrativa Materialos y Sorvicion
|
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Cubeir @l pags por concepln de DMNGE yie Benvoas presiados por o provesdor @ las |
'D_-a_ﬂumu del H. Ayuntamianio de Guaymas
lTl.gl.cmn:E i
| To0as ias Deperdencias yio Lindades sammnisraivas zal H. Ayurtarsents de Guaymas.

o e
aF ¢ Diracgitin de Recursos Malerales ¥ Sarvicics, 1 =
T | DEP WD LA Cependencia yio Unidad Adminsratva

i | CRIM Coordnacor {3) 46 Recumos Matenalss.
1 ¥ EC: Bacrelaria
E) ' : Tesaorerda Municipal
P GOMPRAS: Sofware insttucionsd erpleada para pars al cantred § ragislro del procean de
| pras, sumnisro y adiminslracian de materiabas, ¥ cantrod presupuestal

REFERENCIAS ESPECIFICAS

nalilucian Politica de fos Estados Unidos Mexicanos

nEifvcion Folics del Estado Libre y Sobevans de Somara

Ley da Gabieno y Admnigiracsd Municipal.

Lay da Adgidsisiones, Amsndambiantos ¥ Gervidos del Secior Pibiico Eatstal v Fedoral ¥ GLE
armentcs. i

1 amanio |danar del H. Ayuntamienio v de ks Adminisiracién Pablics Muricipal Directa dal H

| Ayuntamisnto de Guaymas. Sones

| Presupuasts da Egrescs para o Ejercicin dal H Ayuntamiento de Guaymas dgents

Reglamerts de iskmones, Arrandamienios v Sendosos oel Municipic de Guaymas, Sanane

¥. POLITICAS

La recepcitn de faciuras para el tramita de pago 90k se rosizard & ol provwendar soomparna ias)

I'af.'luru_ con I.n angEnds O0f compra cormesponoienies, debdsments suoloreades ¥ eon Ia

I.aﬂﬂi(m faficienta y competarts que comprisbe habar eniregadd oy banes o prestado al

| BEMVCI, &N CaEc mnmg Ao pardrd ineciarse el rAmita

VI, FORMATOS E INSTRUCTIV Z

Eolicild de pago Sislema BugerCOMPRAS.

Vi, ANEXDS

Diagrama de Fiuje

?m%a_ N DE LA OFERACION %LF NTO
| RESPOMSAL DESC I0H DE ACTIV REGISTREO |
Director (a) de Recursos | Recise faciura ol proveacar, con orgen de | Pacura y andan oe |

Malaralas y da Sarvicio | CONTIOTA Y com@prabassan de haber entregadao | COMpra
los bisnes o prestado g sgrvici I
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Oficialia Mayar
 Direccién dg Recurscs Materates y Sefvicios
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO! il i 1
Elaboraciie de confrabas de prevaddenss de bisnes y sarvicics.
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [FECHA DE EMISION:
A2-DRMy5-P-POEREN.02 17 de junio do 2021
|FECHA DE REVISION:
| 0 de abril de 2026

Fiegular 1a calebracan ds ios coniralos relewvos 8 133 BGqEICoNEs, SUMNISIGS 06 Beres

pora ta slaboraciin di dishos conbraios.

!

. CEJETIVD DEL PROCEDINI

muglieg & inmusbies. aqupd Fentation y ios sarvisios necesardics. para ¢l eurnpimiento de log|
fines de la Administracian Publica Municpsl, ios contratos da Breendameenta que tangan p-ur|
Eap@lo rapardionar Nmuehies para las oficinas y draaa de trabajo del pobierns musicipal: v fos |
Gondratos de comadals, donacion ¥ demas e loa cue se alocta 8l pairmonio del H. Ayurdarsents |
de Guaymas, mediante el sabiecimienin de os slementos ssenciales qua debanin obsanarse

A, ALCANCE

| lil. DEFINICIONES |

i

¢ JDAT Cliracckin de Asuntos Jurdiess
ol JI¥. REFERENCIAS ESFECIFICAS =
cn=itucion Politca de o Estados Unigos Memcanos |

el

W POLITICAS

Agics & los bhulares do s Degendencias yig Unidades AGTNETRIVES GUB paficpan en i
comiratacen da ackjuisicidn de Dienes, anerdamiemo o prosEackin de seracios
Aplics 8 Dficiais Mayer y & badas las demds pates que ilenvienen en gl condralo

Sl Oficialia Mayor
DRMyS: Direcoion de Recursss Matenaias v Servicios.
DEP Y0 L& Dapandancia wo Unidad SAdministratiea,

Cordlitucdn Paliics del Exads Libre y Soberans de Senpra.

Cadigo Civil para of Estado de Zanora

Lay de Gobierno y Administracitn Municipa.

Ley da Adquisiciorss, Arendamientos ¥ Servicios del Sacior Pibics Estaial ¥ Fadaral y sus
Heglarmaricos.

Feglamento intariar dal H, Ayunlamiento y dé is Administracién Publics Muncipal Diracia dal H.
Ayuniamients &8 Guaymas.

Raglaments da Adquisicones, Arendaméantas y Senicios dal Municipio de Guaymas, Sonora.
Presupissto de Egresas para ol Epreiss del H Anunlanienio de Guaymas wigarnie.

» Prevo 3 |3 podciiud de slaboraccn de comiraic, se dabera Maber jeoitado el pracadirerio
paifa adgiesicion comaspandisnbe, para lo cusl ss acompatiard la docurteniaccn sopana
respecliva, oo la feguiscicn ¥ pedide g8 compra cabicaments auloricadas; ademds de
evidencia de haber sy verificada la suficencla presupoasial ¥ al registng del provecdar
adjudicacs en &l Padrdn Muricipal da Provesdares.

- Una vez verificada ko arerior, deberin realizar la sclickud por escrils 8 CScialia Mayar,
acompafiando la documentacidn soporte necesana pars Gada oo oo contratesidn,

- La Choala Mayor & Wrevés de su Direcedn de Recursos Maseriales y Servicks {DRMyE)
revEArA fud la soficiud planiesca hays side acompefiada con I botalidad de la
documentacien soabe necasana segun el lipo e conlratacidn requarida, =n el casa o8 gis

faltara algin documanta o requiniio, sard devuaita ol dees reguirents cion las abdervaciones |
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BANAIAGES Para QUE SEAN JUbSanadas. y enviada NUEvaments & solchud una vez hecha i |
Breriar |

- Cuande la goiciud de confratacién cumpla con los requisites comesponcienies y contenga la
dociumentscion scparie necesaria, & DRMyS revaiard el proyesss de Sanlrild, ¥ B bimarg &
la Diroceién de Asunios Jurldisos para su validacien y wisto buenc

= Previa a fa firma o cuRiqusr contrale, se debard conld con la vabdaciin ¥ wamn bsng dala
DOirgccddin da Asuntas Jurdicas

= Cporrespond=s @ la Ohcalfa Mayor & formalzs s conlrales de  arendamsnios,
afquiticipnes, prestacitn de serdcios, comodaios donacion ¥ cuakesqueer oira en el gue por
dapssiadn de Ley deba mlervanirn

Wi FORMATOS E INSTRUCTIVGS

BiA,

Wil AHEH:E

[]l.]gu:'nl de Fh.l_l-D.

'I!'l_l DESCRIPGION DE LA GPERACION DEL PROGEDIMIENTD
=) REZPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO |
SGalicia e dep-cnd:nl:iu wha LA el proyesio | i
Cheial Mansor dir coniraio ¥ la documonlacdn gue o
soporiard una  ve:  seculade el
procedimianto da edjiudcasdn y dessgnado {
&l provesdar 3 quien sa e fircard ol pegica o
| EorirEiG 1
Depenoencia yie UA Reclbe  solictud,  slabora  proyecio  de
mmnrhlmam:rﬂn:hﬂﬂl‘ﬂrﬁ
_&‘r&!ﬂl'ﬂl] fa documentacdn  regeanida
il et | Sopore
Perectar {a] de Recursos | Raciba proyecic da conirata, ko raviea y haoa
Mab=riades y Servicios. | las cormeccianes procedentes, ¥ lo furna a la
Deraccidin de Asunios Juridicos parg sS4
revisitin @y validacion. anexanda k=
dosumeniacidn reduetids sopane |
Reghe poyetie con la documeniadidn |
soparta, v warfica gue esié complsta y qus
curpla con |ae  ditposicones  Wgees 7
aplicablas. .
Bi mo cumple 2 falta documoniacien, b
regnesa & & ORAYS, con |88 abssrvacianas
Oirenodn de Asinics pEMINAMAS para s. stancion, e
Junidicos 5  cumpfa rmamatvaments y & "Conirata =
| documeriacian araxs e sufciens vahida al "._:,__r

o
Rembe &l contraio & Ol medanic alge de | Ofon oe yaloacion
| validaci covaulorizecicn, para qus farmsahos s
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|_ | corespondienies. | 1"‘\.__
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Dficialia Mayor
Direcritn de Recursos Malenales y Beracios
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: i
Alta de bianee Miwables do H. Anentarments da Guayrnas an el Setema de invertandes,
3 FECH# [HE EMISI0N:
17 da jumio da 2024
FECHA DE REVISION:
01 e abril da 2028

Agica al personal responaabile dal conral de inventaro. 5

lll. CEFINICIONES —
QM. Chicialia Mayar, ]

'1 | OFMyS: Drmctidn de Becursos Matariaies y Barvicios.

4
-

|- Coordinadar (a} de venlados.
EPEHDEMCLA YoO Ua: Dependencia wio Lnidad Admirstratya)
perCOMPRAS Boftware inslilvconal ampleado para para & conlral ¥ regisirs e proceso de|
TS, Suminisira y asminisiracidn de mileciales, y control presupussial 2 2ok I
_ REFERENCIAS ESPECIFICAS —
nalibustn Polifica de los Esfados Linidos Mescancs
Conetitucicn Politice dal Extade Lites  Sobsrana ds Sonora
de Gatiermno y Admirestracidn Murnicipal
i amartg Intafar deld B Ayuniamisnio j'-l:h i@ Admn Edracien Publica Muricigal Direcla dsl H
| Ayuntamienio da Guaymas, Sonora, { %

Rg&nmanm de Adquisiciones, Amendamisntos ¥ Sandcios Muncipio e Guaymas, Sonom KQF"H
W, A5 | -
L

P e i | —3
Para la debida incorporaciin de benes al patmimaonio MUniCips. 88 NEcEERNG GuUS B8 cueente con

scparie documental que acmdile i progedadl asi como la venficacdn del comecio regisiro an gl
s cortabla para que se afecie la panica patrimaonial 4@ 14 Depencancia que orgina dicho
VI, FORMATOS E INETRUCTIVOS

Formata ce Alta gl bien musebis

Formata de Alla Sistema SuparCOMPRAS
Formato ge Resguards Sislams SuperCOMPRAS,
Formrato de Resgu —

\"_I.A.H-EE'DE = ‘?
| Diagrarma de Faugo. |
Wiil. DESCRIPCION DE LA OFERACION DEL PROCEDIMIEN TG
RESPONSABLE E“‘?ﬁm DEACTIVIDADES | REGISTRO 2y
Director (a) oe Recurscs |Recibe requisicion de sefcitud oa. Henes | Salcihud e
Matgriales y Bervicios  |[muebles, adguiers ef bien y ererega a i3
GEpHOBENCIE Bl FBGUETiTiErio ]
De=pendencia Elabora foemaie &a ala del bssn musble, |  Fomaoto de aita
debidamenie Benado, fmedo v sellids por -
&l bbular y responsable del bien adjuria a
factura da la edeuisicidn, |
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Coardirmdor {m) de
TR nEa reo

[Recibe y wvariics ous ks  Infaimacien | FOhato O &t |
reguarkla para = alla esha d-ﬂl:il:lin'ml‘ﬁa'
requeiada y oS8 prossme § da ﬂE.IH.I.ln
sistema. sl bien muebie

Cenara &% &1 alstama y :e.l.m:p rh.n'rh.m'
de vemdario ¥ resguardo, mismo gue ==
nvia @ responssble del bisn para frme y

seln.

Setama

Capendanca

Coonadar (3] da
inentanoe

Cificial Mayor

Recibe 3 copies o resguardo, firna v seia | Formalo Resguands |
ls mesponsabiicad del Diep, y envia &
Racbha resguarda lemace y salado por el
reapontabls del bien y fuma a aficial mayar |
ars Brma y safla |
s y eslls & *u::-puardn de man

| adeurrids ¥ pasa & Cl pars srchivo

Ceardirador {a} de

Racibe debdamerio firmadns ¢ sailads s
rasguando por al ressensable y O

Imprima etquata de ieniificacién dei ben)
| migtie adguinda, con nlrmero da imvandaria |
¥ =@ la aghiere &l bien musbie

:EI.II!-I:I'B aficiy dvigido al dred de contablidad
| de Tescreria Muricipad dando conocimiznio

Eigueia Cédiga R

| IevarTarisa gal Ben edqurido para. su reglatra en el fa
Sisterna Contable Gubsmamenial. o . -u
Archiva en @l @xpedianie del ben el oficio| (o T, %
#obsliad, copia de la cocumeniaciin que. I}uuummunqt’- A
lim-.nnrn su prapieded, y ol fomato de ot %‘;
1 r“ﬂl.l-l-"dﬂ' ! = |,.-|:I .
| | Fin del Procedimisnla | B AR A
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Oifcialia Mayor
Cireccon de Recursos Materlales y Servicios
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
{ Biaja admimisiraliva de bienss muebles ool H. Apurtamienis da Guaymas _l
[COOIGO DEL PROCEDIMIENTO: [FECHA DE EMISION:
12-DRMyS-P-PIUREV.02 - 17 da junie de 2024
FECHA DE REVIBION:

| 01 dw kAl de 2026

. DBJETIVD DEL PROCEDNMIENTO |
Libarar ios Blanes que ya ro son uliizades o pressntan skguna defcencs ¢ 0ene ireparabie,
por ka cual no prestan & servicio o cumplen con la funcidn para ko gue fusnan sdguirkdos en
S MCTENGg

hpli:.u] todas las n'ﬂpﬂ'TlﬁHrlﬁli! wio Linkades Adminstiradisas del H, Ayurdamenks ca
%MEE -y 1 =

DREMyS: Direccion de Recurscs Malenaiss v Seracios
Ll Ceordinadar {a) de Inventanca ¥ A "T
0K Oficialin bspar A B,
OCEG: Qrpara de Corgral y Evaluacsn Gubarnamanial i
SM Sindcalura Municos.
T Tosarariz Municipal__ g
Iv. REFERENCIAS ESPECIFICAS T .
| Constiucien Polkica oa los Estados Unoas Maxicands == LY
Constifuciin Politca dal Estado Liteg y Sobarana o Saadra, ml'\ g TRt .
Ley da Gobierna v Sdminisiracidn Municipal. ‘ “em
Raglamenty Intancr dal H Ayuntamrianio y de la Adminisirackn FObbza Municipal Direcia y g,
gal H. Ayuntamienlo ds Guaymas, Sonora.
Reglamento de Adguisicianes, Armerdamoentos § Sarvicod dal Momape de Cuoymes,
Sonera "
Para dar de beja un bian muable, @6 Necasanc presamer ama & H, Cabtido k documanimsdn
camprobaiong ¥ diagritalsd 1crso qua aoedile &l mal funcionamiarta o & mvabildad de la
iFsareidn para su renabiitacdn ¥ ura veT dictamirada g0 beps fed palvimania municpal 88 4
e 8l causs dalido & gu dasting final
W1, FORMATOS E INSTRUCTIVOS ?
Formaln ¢ baja dal bien mushs

WAl AHEXDE
Dhagrama de Fiua
Wil DESCRIPCIOHN DE LA OPERACIDN DEL PROGCEDMIENTO -'F_'-_._,._
RESPOMSABLE DESCRIPCION DE M TIWIDADES REGISTRO
Depardanda wWo Undad | Solicila s baje dal Bean mushle, abmnbs el | Farn#s ds baja
Admmisirativa fammata de ba@ debidamenta lanado,
Erivadn v sallada, stfcands los mobvos .
o= |z sobciud de bajs [desuso, obsosein, Lj
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| dasopmpuesto, siiesliads o robada) I-tll'l.l
__| topa a la Sinckcatura Muricipa? y al DCEG, S ||
Recibw solcilud, vanfics que sete pompletala | Formato do baja |
| dooumariacian, by sella y id fiim:s e recinido
Faokza  inspeccidn  fisica ool bien  en
Coondinador (&) de | cagrdinaciin con BM ¥ OGEG, para sarficar
Irerdiriae Ei i pusde psgnor @ olre dependencia, &
Feparad. S8 elabora progrila v we framils su
Daja definitrea, solicilants e sulanzackdn da
: | SU desinearporclan y desting firsf o G, -
(Ravieh y #ma W propuesty de Sislairia
| desinciiparachn, ba@ defrtvo v desline
Cificialia Mayar fral da Dlsnes muebles, v la wma a
Sindicalus runicpad parg Jue BiEd someslicda |
3 aub¥iEscidn de Cabllkde, con copia al
DCEG, _ | AT
Racibe v llava a cabo jos ramies dw| Eomalg da baja
desincirporacion ¥ desting bnal autorizaedn,
e cocrdinacion con el SGEG y O, una ver
Sindicatura Merssipal  §Busizada poy Cabiddo ln desincerporacon,
bam  definiliva % deshro fnal del B
musbizs, envis cope de la sesion de L= ol
dande consta diche sutonizadon, @ naruye a
Is ORMYS pars que regishrs su bfa del
Uveirlara e Sistara ; i
Aegaira B baa oe ok Deres mosblas
aulgrzados en &l ssiema de Freedtaros.
el los nequandos, v leva & cabo los
Facedimientos e desting sl Aulorizsdo
(dustnaccian, vants, donacion, aic) de los

Coordinador (a) da bnss  muchies. en  coordinackn  oon
DCEG "%.% .

Inventain Sindicatu Muricipel y el OCE
| Elabora Afiea dingido ol drea de coniaoiidad
ce Tesoveria Murscipal dandos =gt T
de [ hajn de DEnes muebies ainizada por
cabdoe, pars el oregistn de  mu

A damncorporacion an el Stema Conbabe
' | Gubsimamental ! " 7
Archiva  dacuife=niacion e | baja| Formato da baje
adminisirativa @i ks carpess COmaRderTe. !
Fin ded Procedimi=nto | o
Efabond: o Apeabi; T
T
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Dificizlia Mayar
Dirzcoidn de Recureos Malerpies y Servicies

Flﬁ'm_iri![iichm' EMIENTO: |
| Tragpasn 08 eres moplies fa! H Aveiismsnto da Guaymas.
c?ntﬁn DEL PROCEDIMIENTD: —IFEm-u. DE EMISI0IHN!
| 12-DRMyS5-F-F11/REV.0Z 17 da jumnia de 2021
. EEh BE e
| 01 di abril da Z028
m

Ioa roquisn ¥ puBsdan Bef Bpravechadon
L ALCANCE
Tesdan lan Dapmndercss de ls Admmisiracén Mursapal Durecta o sus Uinidacss Sdmnsératieas. |

I DEFINICIONES

'I:RMjﬂE: Diraoown de Recursos Materales ¥ Senicios. ] F{;"
| 01 CoasrdEmadar ja) da Invardariog » ]
| DEFEMDENCIA YO A" Depardensa o Uredad Admimdraliva ce la Admirvsiescidn M

Comsrucion Poitica da os Estados Undos Mexicanos.
Cersiucicn Pofitica cal Estada Likme y Scoeran de Sonora.
Lay & Auiandsd y A del Extado os Sonons v sus Municpos
Lay de GabiErns y Adrinisracidn Muricioal.
i Raglemenio Interkar del H, Ayunlamignbs y de la Adminisy@cn Pobica Monicipal Dinscta
uriarnints di Cudgmiag, Sonets ik e SR e S

W POLITIEAS
[ Pera Al rasgaso de D@nas musbies &6 ohlgalonio gue cuariar oon fprmals detaedarminls
BAanzEd0 par ke Wulaces de iae depardencias malucradas. sl come o vesilicaciin dal cpmacio
regizira de las modificacioress del sisiema contabl= para que se afece la partida pﬂrmmliql
o oficings correspondenies, e
Wl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| Diracia
_I_'!l_'._ELFEFIEIEIRE EHFEE'FI'EAE S - N -
)
'

Famaio ds I.rnpaan de Bian musbie
Wil ANEXOE | ?
Diagrama de FlLjo
Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCECIMIENTO i
RESPONSABLE | mﬂ_ﬂ! AL TIVIDADES BREGISTRO :;_'.h_'_
Depandandia wo Unidad | Bolicita al iresoase del bian moable, 8 reaks Qi
Adminiiraliva dal Toemats e respaso  debidaments

Fsnado, Srmado v sellado par los bhofarss v

masponsabies del bean
Conrdinmdar (&) de Recioe ¥ wenfica quaa el fommato  esis Transferensia

mverHanas dabiiamaenia Barade, hmada v sallada par Cj

Ios piufares v responsables del blen gue

Fraspasan y quianas reciban. ) i

ASFE T2 '3..‘\_
Flgina 173 o= 30T

178

SECRETARTA DE AVUNTAMIERTD |Avenida Serdin Mo.l30 entre Calles 22 ¥ 23 Cok Centro
Falacio Munisips Guaymas, Sonaea. CP. 85400 | 231 41 30

SOMOS ﬁHﬁTMAS www.guaymas.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Elabyrd:

i d e ey s i
. Melisan Jansth
Brmiania Corrales

? Coordinadora o

Midernanos

ABRIL 2028

L @ A

SOMOS GUAYMAS

Bioka - JO3T

21
[ Rasiizs copiura en sisiema in modicacion | Transieranda |
dal bien, &8 aigha @ la dependencis gus
Feaba ol bien y el nueva respoigabie
[Archiva formalo 28 Ireepasc en la) carpate |
| Fin ded Procedimienta |
Revis Aprobid
; {A L
Enf. Bertha Alicis Lopez Ura. Ofolip NGfez
Camagha
Dirsstorn de Booursas Ciical b.pum-
Pdaderiales y Servicios
L1
-,
-H"'--
L.
e
F”}
Fdgina 174 da 207 h

179

SHCHETAREA DE AYUNTAMIENTS | Avenida Serdan Mo 150 antre Calles 23 y 23 Cal, Captro
Palacio Munizipal Guayrae, Sanora, TP 35400 | 232 41 30

Www, Euaymas.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DRAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Traspasa de blanes muables dal H Ayuntamisnto de Guaymas.

Depandencia yio Unidad Adminisirativa

Direccitn de Recursos Materiales v

Sarvickos

(SR S
faTm o CEDCArETN
Berpan Suos p s oor

o Hbvwey rproTr s

rE Haw ey @ e i e
BTl DI RARRAAS o e
AL

b

1 Ol /s Comes 50 e
i ramdbaode do b oW
= 4 Wy danewinen
we @ ey g W e
™

izl sovre e o=
fmowa & = owpehn
Lt rrpee e

'

=

L @ A

Pagina 178 do 207

SECRETAREA OF AYEWTAMIENTO |&venida SardanMo.150 estrs Cellas 22y 23 Col. Contro

Palacis Musicipal Guaymas, Somora. © P BE400 | 22240 30

SOMOS GUAYMAS

wWwWW.Euaymas. gob.mx




2, {oiay

‘% H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS  + -
. TRASPASCY %
==
!..P r.# I“i e Lo - TN T EETEY T R T T I
R i E et
e o T AT Ldal
b, B =
SOMOS GL :*ﬁnins s
ABRIL 202¢ ' hﬁﬁ
Paging 176 de 207
181
% @ Iﬁ SECRETARIA BE AVUMTAMIEMTO |Avenidas Serdin Ho.J50entre Calles 22 y 23 Col. Centra
Falacls Mumicipal Gurymas, Sanara. ©.F READD | 223 41 38
SDMDSMPH{'LYMIAS www.guaymas.gob.mx




s, =9
(j@, H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS ~ : "

CHiclala Mayar
Cineccitn de Mecursos Mataraies ¥ Senision

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elgueiade de chdigo QR a os Henes muebies del H. Auntamienio de Gua
CODIGE DEL PROCEDIMIENTC: FECHA DE EMESION:
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I. CHJETIVD DEL PROCEDIMIEHTO
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12-DRMyS-#.F1NREV.02 AT dis jundo da 2021
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|81 ey abril de 2026
L GBRJETIVO DEL KNTO

cantabis oo bienes muebles que el H. AyuMarentt de Guaymas recha bajo la figurs puridies dea
|comodaio, garantizande &l cumplimisnio del marco legal apicable v la comacta afectasitn
| palrimanal
L ALEARCE
CApica @ lodes las Depandencan ¥ Linidades Adminisirabivas ded H. Ayantarmianic & Guaymes
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|21 Qapeginader (a) de vantarics gt §
| Tht Tesonena Munscipal i I'. ¥
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Oicialia Mayar
Direcadn de Recursos Matenaies y Servicag

BRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepoidn da bienss misables &n donacion |

CODIGD DEL PROCEDIMIENTO: FECHA OE EMISION;
12-DRMYE-P-PIAREV.0 17 che junic de 2031
| | FECHA DE REVISHON:

(011 de abril de 2025

|LGBJETWCIIJ-EI.FH:WEEMEHTEI |
Eslablecar [as drecinces. reqUisios y pasns @ sagUf paea o aceaiason formal de blenes ekl |
ﬂtr-lﬂl-l:' wahdoulos, mobdarie), osdides o afdra gratuta por lercercs, garanizenco la kgadidad
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menileaks u del ganenie hasts 6 eniregd fisice y uridica del ben.
(1L DEFIMNIC NES .
[&M Snocatura Munizpal, v
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OEFEMDEMGIA YO L Dependencia yio Unidad Adminisirativa, /I
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Iv. REFEREMCLAS ESPECIFICAS
Constiuoian Palltica de ios Estaces Uades Mescaies
Caonstiucion Palltica dal Estads L& v Soberanc de Sonom.
Cidigo Civil para 8l ealad de Scrara,
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Idaniifizackin Irmadiaie: Toda blan musble aceptado debs sav el e lBdo e un numamuu h-.
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CHicialia Mayer
Direccitn de Racuraos Materales y Sahdoias

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO!

I. OBJETIVO DEL PROCEGIMIENTO

Publicaciin de informacidn en sl Portal de Transparencia cal H Apntasiento de GLaymas,

CODIG0 DEL FROCEDIMIENTD: '

SEDRMYS P PISREV.02 57 de junio do 2021
FECHA DE REVISION,
0 dw abil de 2026

Publicer y mamtener actualzeds I8 infarmacion de cardcier pib
deposicioren lagales aplicables. ety e boodilld
i ALCANCE |

| gue la ganaran

| A kb senicores pUblioos responeabies ce i3 pubicacitn de @ rfamacien, a5l comp squaios

e

[ DRMyS: Dirsodon de Recurscs Malcrales ¥ Senicos,

L # b !Eﬂm Gacralnia

_#‘_ {1 Cl: Coardinader (&) de Inverdarios.
bt g FHT. Flalatarma Naolonal d& Trinspasencio.
LR PET: Plataforma Estatal de Transparencia

V. REFERENCIAS EBPECIFICAS

| Lay Ganaral @ Transparencia ¥ Asceas & la Indormackn Pabkea

Conulitucian Poltiza de s Exladas Unidos Masognes:
Consiiucidn Politica del Estado de Sanara

| Lay de Transparencia y Ascaso 8 1a informacién Pubkcs dal Estado de Sorara.
| Ley Genesal da Priteccion de Dalos paearaies en Poseskin de Sujstos Obligados

Aeglamenta Irfznior del Ayunismiemc v de la Adminisiracién Biblica Municips Directa dal H

Wﬂu Guaymas. Sonora

aplicabis & la materia
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i LSLIAMD ¥ Gantrasana asionass, |
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!l! COIMpEn BITONgE ¥ B8 woelve 8 cargar. Cuanda &
jesiais as “TERMINADO™ e imerime el scuse ¥
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Irantarios | | Y
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Elaband: Ry
Pt hdni  fimgmden P
C. Malizsa Jaibsth Ent. Bartha Alicia Lépsz
Armanta Corrales Fayas
Coondinadora de Dirsctors da Recimsos
Imverdanics Malsiass v Sarvicics
=
ABRIL 2028 =

L @ A

Fagina 158 dg 207

194

SECRETARIA DE AYUMTAMIENTS | Awemids Serdam Mo 150 entre Calles 12y 23 Col. Centro

Falpche Mumicipal Geaymas, Bonora. C.P 85450 | 132 41 30

SOMOS GUAYMAS www.guayinas. gob.mi

2024 - BIET-




W53}  H AYUNTAMIENTODE GUAYMAS ',

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTD:
| Publicacidn de informacien en el Portal de Transparencia del H. Ayuntanients de Gusymas,

Direccidn de Recursos Materiaies y Servicios
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Oficialia Mayar
Direcciin de Informasca

[muaﬂ DEL PROCETIMIENTO:
Sanioios praverthean i comectivas a lbs equipos da cémpuis dal M. Apuntamiento dg Jhzgpeman.

 CODMGO DEL PROCEDIMIENTO: . FEGHA DE EMISION:
1Z-INF-P-PIUREVO? 17 de junio de 2021
|FECHA DE REVISION: |
1 de abril de 325
I_GBJETIVO DEL PROCEDIMIENTD |
Mantener adtuaizades y en buen funciaramiento fos aquipos 6e Gmpula dilzados pars ajecular
foreas reguerdas para 8l desenipefio de la Adminisirackin Puabica Municipal

i, ALCANCE
4, toctas 138 Depandencias ya Unidades .ﬂ.ﬂmhu.mqt cal H Aylintamianis de Guaymas

i DEFINICIONES 5 =]
DI Dirwcoran de infarmalca, = —
DRMGS: Direpoiin de Racurscs Maberalos y Senvicios

' DEFERDENCIA YAD LIS Cep=ndencia y'o Unidad Admrisiratva,

F!-rula'nmm Ierenar dal H .I’-yurrluml:nn: ¥ 0@ |8 Admesiracan Pebica | Munizpal Diracia del M|
Ayurdarients de Guaymas., Sonora
Manua de Organiraciin de Oficialls bayar

K3 F’ﬂl.fﬂﬂ“
+ La prestacin da sardces pravenlives ¥ comecias & o B de COMPLLD S0k 58 MERIES &

solicilud de las UA, caparnds & su presupuesto ¢l gasto & refaceknes =n caso de sar
nace=arias g afecivar gl servick o
| - Unicarnents s realzard o senicio 8 SUIDSS que petenezcan al AyuntEmianis ?ﬁ
Vi, FORMATOS E INSTRUCTIVOS = .
|Farmala solciiud en plaiafarma, dctaman écneo. _“%
(Wil ANEXOS Y
Diagrama o Fluo

WﬂiEﬂ:ﬁﬁ:mlE LA OPERACION DEL PROGCEDIMIENTO
DESCRIPCION OE ACTIVIDADES | REGIS

D-p-nmnrﬂn W Un-:u.d | Ermvia sobcibud de seracic por meadio del Eut:mu 7
Admerairata regisire. de Wi farmuano en la
1mmmdrmuq

Fegiba, anafza y svalla solaiud &8
sanvicion para equips de cémpute par
parte de fa DEPENDENCIA YTk LA 8n
 plalatorma wab
Direccian g Infarndtica  Asiste al higar 0 brimca el apayo
Emlmﬂaftﬂ s& rakza disgndelco l?u
SGuipd computa & raguiana
refacciongs fara e m.rmu. == genara
un cectamen tdonice ¥ &8 enirega a ka
depandangia por escrilo. e

1}-.’1'
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|Flmh.|a giagrodstica y A requerael |

|refacciones para el servicio, sEborm | [

'reguisicién de refacciones ¥ ervia @ 1g |

Depardenca yo Unidad | DRAYS, da por finakzada &= sobeilud an |

| Adminisarativa | k2 platalarma web de informatica. |

Fecha réguenmenic par pare de (@
| DRMy S, da nuavo 59 fealiza soheiud én
ln plataforme wet de informatkaes para la |

Diraccian da Infeematica | Ascie sclickud =n | pedalanma web oa
irdermatica ¥ procade a malizer &l
SEVIOOD & maparandn del equpa d‘:l

| - 1 cimputo.
Dapendnncia wo Unidad [Une  wer conclnde = s=ich a

Adminssrativg reparacisn dal equipo da cdmpuin da

| (por fingkzada fa ssictud en e
piatato™a wal da infamnatica - . PEL A
| . Fin dal Procadimisnts | i £
Elabard Revisa

_Mehgio fopegnls, _é;‘?h’?{i-*q_ '
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MAGRAMA DE FLUJD DEL FROCEDIMIENTO:

Sprvinios praveilives y comectlvos a los equipas oe compuio dal H, Aysintamiento da
| Graymias.
Dopendoncia yio Unidad Administrativa Direcckdn do Infommdatica
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Ofickalia Mayor
Direocitn d Infermdlica

MOMBRE CEL FROCEDIMIENTO:
Progranaciin, manlenmisnto, dsefie o redsefio da Fa pebging oficial de mbermgl del K

nismismio de Guaymas.

CO0I00 DEL PROCEDIMIENTOD! FECHA DE ENIBIGN: |
[12-INF-P-PIZREV, 02 17 da junia de J031

| FECHAE REVISION: |
T = Dideabriide202s |

[ VO DEL PROCEDIMIENTD

Adecuar Ios programas 0 pdgina oficial @ I imagen instifucenal ga la Admmisirackn Pbics
Lhlinicipat vigerte en cumplimients de 1as especHicacicnas tericas ¥ [uridicas agiicebles, e
[IL ALCANCE el
[ Apliza 2 la Diraccidn de nfarmatica, Presidancs Municipal y DUecein g8 ComUrcacen Socal. {

10l DEFINICHSNES

Ol Difaccitn de Informakica.

LS. Direcokn da Cormuynicacion Sooal
| DERENDEMNCIA YIO LA Depordancss yio Lnidad ddwinisrali .
IV, REFERENCIAS ESPECIFICAS :

Reglamenio intanor dal Ayunfamients ¥ 0a 18 Administracion Fublica Mureips Directa gal H L ¢

Ayumtamiento de Guaymaes. Sorora -"n.'».l '-..h g S
Manuial de Qigmnizaciin ge Cficisia Mayor : oy
e m P,

[ Para el disefio y programacian oe fa pagiva ohoial 58 raquaiea i solichud expresa de Fresidencia [ o-050 e
e courdinaciin con la DCE, debisndo maniererse giempre acluaizada -

Vi, FORMATOS E INSTRUCTIVOS = »
A

Vil ANEXOS = —
Crhagrama de Flujo - P

Wiil, BESCRIPCION OE LA DPERACION DEL PROCEGIMIENTS :
_ | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EPOMEARLE ACTIVIDADES | REGISTRO "-Ilr
Cooting oo OGS  diseha oosesdy de Do Sislema
la ire.
Dirsoatn de Infomaticd  [E| web mastwr alabora dos o res
| prayechas y e remite @ presidenca para .
AU Buorizacion. 4
Raulea lod proyecias pressriados, si Prensecho e

Fresdencia Municipal auloriza uro, o wma & la 0 para
IMpiemEntar su fubicIctn @n Inlamat
& ng autorize ningura, 1o regresa al O

para gue rainigia el procedimisno fb\
Facibe & proyects selsctionada y

Dirgecidn de Informdtisy | auloeizadn, recaba lo informacion ge
zacls yria de las LA pars sl conterise |
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS ol

CHicialia Mayar
Direccidn de Infarmdiics

| gmrm'm de faltas en los senicios da elkefonis ffa e inomet gef H Avurdamisnia de

1 15.

[E O DEL PROCEDIMIENTL: FECHA DE EMISION:
124

|

NF-P-PONREV.0Z 17 do junic da 3021

[FECHA DE REWISION: |
(01 deabrigezoze |

|1, DB JETIVO DEL PROCEDIMIENTOD

Alerded y resciver de manera inmacala 4 [slas que mpidan ol COMeRS FIREINarmErs d2 135
laborez para mantanes Rusda la comunicacikin erire las Dependencias que co ran &
Admireairacian Pablca FMuanicipal s

I ALCANCE
A odas las Depandencias wo Urdades Adminsiralives del H. AyLnismeeres o Chiaymias,

Ol; Diraceiln de miformaica,

V. REFERENCIAS ESPECIFICAS —

Raglamante Intaror dal Ayunlamienio y de la Adminsttacin Pooica b

| | Ay lAreents de Guaymas, Sonars,

Aanual de anizackn die Tk Mayar

W 5 i

| = Serequiere Grecamerme que ta LW solicka al garvsin
P
ggﬁp

= El degartamenta comespondenta hace las revsiones ¥ las cormacsianes 8 los servoics da
telefania 8 inlermat) y &n &l supuesta gue el prohleme (nicamenls pusda ser solucionaso poar
la smpresa qus praves e senicio, [e Dl e encargard de taemitar €| sanecio anie & empresa Tt
= Atandiordo & o corrplajdad de (s reparaciin v e urgencia de 18 recubscitn ss determinard al

lrmp 6 que 8 slevderd dicha solickud
- -

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
'Reporte de falla pagina web. o =
| VIl ANENDS 7
MA, = ?
MGWE@_@& OFERAGION DEL HM@J’&E
RESPOMSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRGO
Elabora repoms de |2 fasla en los i
Doperdencia y's Linided | senscios de telefonia fia @ indemed Reparie de falla -
Adminisirativa medianta  la  pletafarma web 4
. irformatica. ) T
Rl el repore de la fala por paris dm | Sryturma
las=  depandencias madiantas  a

_pistatome wab dé idormatica
Direcoian de nfomatics | Evadia la faila.

“Ei &l problama es miemo® se proceds a
mealizar fa reparacitn

s
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senicil 3l proveescor comalpandenis ¥
eonlinga con la acthvidas -
Ca saguimierio a la soluctn de i3 fais | |
reoofiada hasta que s sfecile e
| FRparacion totad da la falla.

|*Si & problema 3 axiema’ 5o SCICEA & |

I'_'Il.-pc-n:lcncl.a whd Linedad

| D2 por glendica y inakzeds fn soloieg |

SiwtEma

| Adminisiragva | & lu plaladormia wab de informatiza, |
Fin del Frocadimienio |
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Feparacion do faflas an los serviclos de telefania fija @
Guaymas.
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Dficialia Mayor
Drecsidn da informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Desarmolo de programss informaticos especifcos o modisatonss a los mistantas del ki,

Apunfamianio e Guaymas .
|'E%DIHD DEL PROCEDIMIENTG: | FECHA DE EMISION:
12INF-P-POUREV.02 17 de junic do 2021

| FECHA DE REVISION:
0 de abeil de 2026
L TIWD DEL PROCEDIMIENTD i

InFavar con Ins Adelanios lécnicog qis se tengan an I8 acluabdad, medienie Bl desarrolio g
mejaramiento de sislemas infarmaticos que parmitan tener hermamientas o Eabeo mas shogins
para brindas un mejor el servizio 8 la ciudadania

o —

L ALCANCE . :
Atedlms s Dapandancas pio Unidadas Administrabvas dal . Ayireamento da Clugyras,

Il DEFINICIONES - --
4. Dhreccién de Infarmétea, 3
|DEPENDEMGLEA ¥/ LIA: endancia win Unidad Adminigiratea 3

M. REFERENCIAS ESPECIFICAS
| Reglarnerio Interiar dal Ayuntamienio y oa 3 Admineiracon Pabics Municpal Diracts @el L
Apmtamienio de Guaymas, Sonora.

Klanuai da rizacion de ONciafa Mayor
V. POLITICAS ] 1

| = Conforma 56 désafroilen las tarais de coda dependencia. serd & solciiad 88 programas o
mipdificacianes @ lop exigbantes, para oue &l Bervico sea mds. eficas w elicisnie.

- Ge ceberd progorcionar & usuasio W capactaciin nacasars para ef uso comesie del sistema
deaarralisdo
+ Aendiends 8 la complejidad del sislEma o progama v s ungencia da la Mequisicitn o

| dabarrninard el HM %an qua s= atienda dicha soligtud
¥l FORMATOS E | TV

| Eclicibud de modiieascn o elaboracidn de Diograma
Vil ANEXDE
Qiagrarma de Fiygo.

VIl DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCECIMIENTD =

RESPONSABLE | mlﬁ%mmnq‘xﬁr REGISTRO
Difecsidn de informdsica |Racibe por oficic 18 sobolud o8 Dficio J/ Sxtoma
slaboraciin e un nuEvo SElehE, N
caso de modHCasitn & uno ya exishance
& recibd A soliciiud por madss de
plataforma wab de informdtica.
Evaila lop gendcics  solicledos
satablece 5igs factinls o funcionad dicha
modificatin o nueve sistama a informa
| a5 D"I‘

“Si me aprueha y w8 wa modificacion” |
J_II la4 sandiciones bo permiBen se resliza
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=3
‘an & morwrdo, ¥ se verllica la |
oparatividad del misme
Dapandanca yio Unidad | Una vaz eancluida la redificacan da par T
Adminstrativa fralizada @ saleibd e la pistaforma

web da informatica. _

"8 sm Aprusba y es un Ausvo sisiama;

& proceda @l levamtamierds  de

requETINEnios  teonicoR, histanas de

LEUAnG, para sfaboracion dal proyess |

| estimar fiarnpes:

Una vez glabaraco el proyeco se eslima

-“y enregs y funconamiermo. |
#laboran las disefios de pantala y @ )

 base de datus ” : T 0

Seimoa el rabajo de funcionaidades oe

Direccian gz Informatica | i aplizacién

El dsefic de partalls == ins=gra a la

Tunsiamatidad dal provec 4

| "5i &8 N sistema web’ se |ibers al o las

| |usuarios, i £

‘En caso 48 s2r un mistema P | ol

esctiors” sa Insiale el programa en ol | o n
equpD d chmputo dal solickanss. | F T 2
| | Capaciia al Lsusna del programa. | . iy S
Elabora &l manual de ﬂarﬁmmnml I“\L - II‘: .:‘r

| | e Auevs programa _
Resguarda el manual en &l archiva oe |
! irformatica. |
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. Maliasa Janeth

Anmenta Corrales
Coordinadomn de Director de Informatics
Inventanios
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- = = Acto seguido la C, Presidenta Municipal sometio a consideracion del pleno el Dictamen
de la Comision de Administracton relativo a someter a consideracion del pleno proyecto de
actualizacion del Manual de Procedimientos de Oficialia Mayor; legandose al siguiente
punto de acuerdo: - - - - m s s e e
=== ACUERDOQ 6.- Es de aprobarse y se aprucha por Unanimidad con 21 votos a favor de
los presentes el Dictamen de la Comisidn de Administracion relativo a someter a
consideracion del pleno proyecto de actualizacion del Manual de Procedimientos de Oficialia
Mayor; asi mismo se autoriza su publicacion en la pigina de transparencia del H.
Ayvuntamiento de Guaymas, SONOMA. = ==+ ===ssesecesreescscecrescsacnennnns

- ==Y PARA LOS FINES A QUE HAYA LUGAR, EN TERMINOS DEL
ARTICULO 59 DE LA LEY DE GOBIERNO Y HDMI'NISTRACI{;I'H
MUNICIPAL, EXPIDO LA PRESENTE CERTIFICACION
_ COMPUESTA DE ElI:HTﬂ SIETE (107) FOJAS, EN LA CIUDAD DE
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