COMISION DE ADMINISTRACION DEL
H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS.

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS,
PRESENTE.-

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

DICTAMEN

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

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

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

FUNDAMENTO LEGAL

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

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

TERCERGO. Que es facultad legal de los Regidores analizar, deliberar y votar sobre
los asuntos que se traten en las sesiones de comisiones y del Ayuntamiento, seguin
lo dispuesto por el articulo 68, fraccion I, de la Ley de Gobierno y Administracio

Municipal. '

CUARTO. Que de acuerdo con los articulos 68 fracciones [, 1y VIII; 73, 79 y demas
relativos y aplicables de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal; y 63, 70, 74
y 83 fraccion I, del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion
Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora, esta Comision
resulta competente para conocer y dictaminar sobre el asunto que nos ocupa, al
encontrarse entre sus atribuciones la facultad de revisar y dictaminar los
Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al Publico de las
Dependencias Directas del Ayuntamiento.

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

EXPOSICION DE MOTIVOS

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

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

esa fecha.

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

Pagina 2|4

oy
/



entre las diversas disposiciones juridicas que rigen la actuacién del Gobierno
Municipal de Guaymas.

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

Con la expedicion y/o actualizacion de Manuales de Procedimientos, se busca lograr
la eficiencia de cada area de la administracién publica municipal, al documentar,
ordenar y estandarizar las actividades administrativas y operativas para asegurar
que se realicen en forma clara, eficiente y consistente, regulando procesos
especificos. De la misma manera, son una guia y herramienta de control y
evaluacion para verificar que las tareas y funciones de los funcionarios publicos se
cumplan adecuadamente.

Asimismo, el apego a instrumentos administrativos acordes a la realidad y a las
necesidades de la Administracion Publica Municipal, contribuye al cumplimiento de
los objetivos y metas de la Administracion Publica Municipal, y a la atencion de las
demandas y necesidades de la ciudadania, generando con ello armonia y
tranquilidad en los habitantes del Municipio.

CONCLUSIONES Y ACUERDOS

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

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

SEGUNDO. Se dictamina que la actualizacion del MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL tendra aplicacion y vigencia

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

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

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

ATENTAMENTE '
REGIDORES INTEGRANTES DE LA COMISION DE ADMINISTRACION

~

rd ,/" _ , \_ //‘.-‘ ‘\
( zé’“}l—* R Ao
C. REYNA JOSEFINA BARAHONA C. JESUS ANTONIO DORAME
GUTIERREZ ACEVE’ A
PRESIDENTA SECRETARIO. ™\

i . /
C.JOSE ABRAHAM.REYES C. GINES VALENTIN RODRIGUEZ
ALTA \_\ VOCAL
y/VOCAL

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

INTRODUCCION

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

« Lacalidad en la prestacion de los servicios.

« Laatencion de procesos complejos.

« La prevencion de situaciones que puedan generar insatisfaccidn en los usuarios.
» Elcumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias.

» La mitigacion de riesgos economicos y administrativos.

Este documento se integra como parte complementaria del Manual de Organizacion de
la Presidencia, conformando un marco de referencia integral para la operacion de la
Presidencia Municipal.

Asimismo, el manual describe los procedimientos y politicas de operacion que rigen al __.

Despacho de la Presidencia, Secretaria Particular, Secretaria Técnica, Direccién de
Asuntos Juridicos, Direccién de Comunicacién Social y a la Unidad Municipal de
Transparencia, seleccionados conforme a los criterios establecidos en los Lineamientos
Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion
Plblica Municipal, con el propésito de impulsar el desarrollo administrativo y garantizar
la eficiencia institucional.

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

De esta manera, la Presidencia Municipal pone a disposicion de su personal este
documento, elaborado en apego a las facultades y obligaciones previstas en el Capitulo
VI, Seccion | de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal, asi como en los
numerales 137,138 y 139 del Reglamento Interior del ayuntamiento y Administracion
Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora. Su aplicacion
contribuira al mejor desempefio de las funciones del personal, elevando los niveles de
eficacia, eficiencia y transparencia en la gestién publica.

Junio 2026 Pagina 5 de 105




H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

OBJETIVO DEL MANUAL

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

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de la Agenda Diaria Presidencial.
Cadigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

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

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

IIl. ALCANCE

El procedimiento aplica a la Secretaria Particular, respecto a todas las actividades programadas en la agenda
diaria de la Presidencia Municipal.

Ill. DEFINICIONES

PM: Presidencia Municipal.

AD: Agenda Diaria. Es el instrumento politico administrativo que tiene por objeto organizar las actividades en
las que participa Presidencia Municipal.

SP: Secretaria Particular.

FT: Ficha Tecnica. Es el documento que describe a detalle la fecha, hora, lugar, actividad y participantes en
el evento, reunion o gira de trabajo en el que se contempla la participacion de la Presidencia Municipal.

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

RT: Reunion de Trabajo. Es un acto formal de comunicacion y coordinacién en el que un ciudadano, servidor
publico, representante social se entrevista con el Presidente(a) Municipal, con el propésito de tratar asuntos \
especificos relacionados con la gestion publica, la toma de decisiones, la solucion de problemas o la
supervisidn de actividades.

EP: Evento Piblico. Es toda actividad organizada por Presidencia Municipal, autoridad o grupo social, abierta |
a la participacion de la ciudadania en general, cuyo propésito es informar, celebrar, conmemorar, difundir,
promover o fortalecer vinculos comunitarios, culturales, politicos o sociales. ™

GT: Gira de Trabajo. Es una actividad oficial organizada por la Presidencia Municipal o institucion, que implica KV

el desplazamiento fisico de funcionarios publicos hacia diferentes localidades, comunidades o dependencias, N
con el proposito de supervisar, coordinar, evaluar, inaugurar, promover o dar seguimiento a programas, L.
proyectos y acciones de gobierno o institucionales. b
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8. e
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 14. \

Ley de Gobierno y Administracion Municipal. Articulo 65 fraccion Ill, V, X, XVIl y relativos.

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas. Articulo 142, Fraccion |,

Bando de Policia y Gobierno.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

V. POLITICAS

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

Para el desahogo de los asuntos con la Presidencia Municipal, se reservara un espacio diario para la revision
de correspondencia y firma de documentos para asegurar la calidad en las decisiones administrativas.
Correspondera a la Secretaria Particular, citar a audiencia, reunion, evento y/ 0 gira de trabajo conforme lo
determine el Presidente(a) Municipal; asimismo, confirmar la asistencia del Presidente (a) Municipal o de su
representante a las invitaciones que le realicen. Emitiendo en este dltimo caso, oficio de representacion o
comision. En caso de que no sea posible enviar a un representante debera comunicarse con el solicitante para
ofrecer una disculpa e informar del pormenor.

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

Los Titulares de las dependencias y entidades del ayuntamiento que soliciten la presencia del Presidente(a)
Municipal en reuniones o eventos organizados por las mismas, deberan proporcionar, con al menos 4 dias de
anticipacion, una Ficha Tecnica del evento o actividad, para analizar la posibilidad de incorporarla en agenda
diaria de actividades.

La Secretaria Particular, comunicara al Titular de la Direccion de Comunicacion Social, la cobertura y difusion
de los eventos pblicos en los que participa la Presidencia Municipal.

La Secretaria Particular gestionara los recursos y apoyos logisticos necesarios para la realizacion de los
eventos en los que participa la Presidencia Municipal; asi como brindar, de acuerdo a la disponibilidad de
equipo y recursos, el apoyo logistico solicitado por las dependencias, entidades e instituciones sociales y de i \\
otras instancias publicas. AN
Las sesiones de Cabildo y las emergencias de proteccion civil tendran prioridad en la agenda diaria de la
presidencia municipal.

Todo evento a realizarse fuera de palacio municipal debera incluir una ficha técnica con ubicacion precisa,
nombre del contacto, objetivo de la reunion y, cuando aplique, un resumen informativo del evento. Esto
garantiza seguridad, claridad y efectividad en la representacion institucional. &

\\. g

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-SP-P-01-F01/REV.02 Oficio de representacion.
03-SP-P01-F02/REV.02 Ficha Técnica.

VIl ANEXOS B

03-SP-P01-A01/REV.02 Diagrama de flujo. N
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Ry
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Elabora agenda tentativa de actividades. (!
¢Si hay disponibilidad en la Agenda? \

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

Envia propuesta de agenda a la Presidencia Municipal.
Presidencia Municipal | Revisa y autoriza la agenda de actividades. Agenda
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Envia a la Secretaria Particular la agenda de actividades
definitiva.

Secretaria Particular | Ejecuta la agenda conforme a lo programado.

Convoca a las actividades y archiva la agenda.

Presidencia Municipal | Desarrolla las actividades programadas Agenda

Fin del Procedimiento.

siDg
s\\ﬂmaﬁ
A

Afgo/

—

“=xBfa. Karla Cordova Gonzélez
oy % ) Presidenta Municipal.

Particular  somos cua
2024 - 2027
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Elaboracion de la Agenda Diaria Presidencial.

Secretaria Particular

Presidencia Municipal

Inicio

/ S~ Si
o
// ¢Hay R
& disponibilidad en -
- la agenda? -
S -
R ~ //

I Programa la actividad en fecha proxima.

, v

Programa la actividad g
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‘ Envia propuesta de agenda Iaj

Revisa y autoriza la agenda de ]

l Presidencia Municipal. J

Ejecuta agenda conforme a o

v

actividades. ‘

v

Y Y

programado.

Convoca a las actividades. ‘

Envia a la Secretaria Particular la
L agenda de actividades definitiva.

v

A4

Archivo

Desarrolla las actividades programadas. ‘

v
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DEPENDENCIA: FRESIDENCIA MUNICIFAL
ASUNTO: EL CUE SE INDICA
OFICIO No:  5P-021-2024

H Guaymas da Zaragoza, Sonora, a 12 de daiembre ge 2024,

SECRETARID DE ECCHOMIA Y TURISMO
DEL ESTADO DE SONCRA
PRESENTE. -

EN aterscién a gu amabie mvitacién que le bro Begar a 1 Presicenta Muricpad de
Glaymas, para asistir al “Lanzamiento de ka3 Asociacion
Sonarense ce FParques indusinates (ASPIY, of 16 do ciciemtre de presente &o, al respecto e \
b infoemno que. Par Compromises cﬁntrm con arfericadad ro podid Asistic a Gicho acta, —~
Por 10 que en sy lugar assitd en su representaciin ia
Dreeclora de Desamalia Econtmico y Turistico del H Ayuntamuerds de Guaymas

Sin olro pagticular, me despico con un cordial saledo

ATENTAMENTE,

SECRETARIA PARTICULAR
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE GUAYMAS

Lt

WA e .
. S od :
. b L _— s

SOMOS CUAYMAS

Junio 2026 Pagina 11 de 105



H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Ficha Técnica de Reunion
H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora - Administracion 2024-2027

DATOS GENERALES DEL EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO

SEDE
FECHA HORA DE INICIO ASISTENTES
TIPO DE EVENTO Puiblico Privado

ANFITRION DE LA ALCALDESA

PARTICIPACION DE LA ALCALDE (SA)

-} Inauguracitn No interviene
() Mensaje de bieavenida (
DESCRIPCION } Mensaje de clausura
( ) Entrega de reconocimientos
{ ) Otro (irdlcar):

RECORRIDO Si No Opcional N
VESTIMENTA Formal Informal Otro \\?\\\\:}Qﬁ_cj "
ACTIVIDADES DEL EVENTO o
ACTIVIDAD
HORA DESCRIPCION RESPONSABLE
!
N
s i)
'i*_\\;')\
MODULOS PARTICIPANTES: \\\
MODULO CANTIDAD RESPONSABLE
N/A N/A NiA

REQUERIMIENTO DE INSUMOS, MATERIALES Y OTROS GASTOS \

INSUMO/MATERIAL UNIDADES INDICAR:
Recurso Propio o Donado
N/A N/A Propio

Pdgina l1de 2
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REQUERIMIENTO DE PERSONAL

REQUERIMIENTO UNIDADES

NA N'A

JusTiFicacion per EVENTO

JUSTIFICACION DEL EVENTO

DESCRIPCION
Presiplum
NOMERE COMPLETO

INVITADOS ESPECIALES

NOMBRE COMPLETO

AupiENCIA

INTEGRANTES DEL COVITE DE SALUD MUNICIPAL
ENLACE S DE ORGANIZACION:

Nombre:
Puesto:
Celular:

| Nombre:
Puesto:
Celular:

Junio 2026

Ficha Técnica de Reunion

Nl H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Tad T 24

DETALLES

NiA

No ze Requiare

INSTITUCION

INSTITUCION
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Presidencia Municipal
Secretaria Particular

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Nombre del Procedimiento:
Atencion a la Correspondencia.

Codigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

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

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la adecuada atencion de las peticiones ciudadanas, identificando oportunamente las instancias a las
que se canalizan los asuntos, con el fin de procurar una respuesta eficaz y oportuna conforme a la naturaleza de
los casos planteados.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Secretaria Particular, asi como para todas las
Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Municipal Directa y Paramunicipal que reciban asuntos
turnados por la Presidencia.

IIl. DEFINICIONES

PM: Presidencia Municipal.

SP: Secretaria Particular.

DYA: Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.
OT: Oficio de Turno.

OR: Oficio de Respuesta.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8.

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas, articulo 56 fraccion XXI, 142, fraccion IV y V.

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

V. POLITICAS

Para que las peticiones sean procedentes para su atencion, deberan cumplir los requisitos que sefialan las
diversas disposiciones legales en la materia.

Para efectos de la notificacion de las respuestas a los peticionarios, podra acordarse con éste, el envio de la
respuesta por medios digitales.

Las peticiones delegadas a las instancias de competencia, estaran obligadas a dar respuesta al promovente en
breve termino, independientemente del estatus del tramite en el que se encuentre dicha solicitud, y lo hara hasta
su conclusion, misma que podré ser positiva o negativa, remitiendo copia de la misma a la Secretaria Particular,
para el seguimiento correspondiente.

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

En el caso de que las peticiones se realicen por via electronica o telefénica, la respuesta se realizara por la
misma via.

Toda peticion se le dara respuesta dentro del término de 30 dias habiles.

VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-SP-P02-F01/REV.02 Oficio de Turno

VIl. ANEXOS

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

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

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretaria Particular

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

Relacion de escritos

Presidencia Municipal

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

Secretaria Particular

Turna las peticiones a las Dependencias y Entidades
competentes.

Oficio de
Turno/Escrito

Envia copia de respuesta al oficio de turno enviado por la

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

Secretaria Particular

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

o o Recibe el estatus de las peticiones. Estatus
Presidencia Municipal — - : :
Solicita a Secretaria Particular el resguardo el expediente.
Secretaria Particular Resguarda en archivo las peticiones concluidas. Expediente ok

Fin del Procedimiento.

Junio 2026

SOMOS GUAYMAS
2024 - 2027
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Atencion a la Correspondencia.

Secretaria Particular

Presidencia Municipal

Dependencias/Entidades
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Recibe, relaciona y proporciona
las peticiones dirigidas a la
Presidencia Municipal para la
atencion procedente,

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

* e |

I Tuma las peticiones a las
Dependencias  y  Entidades
[ competentes. |
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F?ecfbe y registra la respuesta a

F 3

v

| la peticion, para su
‘ seguimiento.

Elabora relacion de seguimiento

L( Recibe el estatus de |las

de las peticiones e Informa a la
Presidencia Municipal el estatus
‘ de las mismas.

Archivo

"| peticiones.

J

Solicita a la Secretaria Particular

F \

el resguardo el expediente.

| Envia copia de respuesta?l

oficio de tumo enviado por la |
Presidencia.
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%@%@%’{3 :  H.AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE GUAYMAS

Guaymas, Sonora a 05 de enero de 2026

SECRETARIA PARTICULAR
TURNACION No. 001

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Por instruccicnes de la C. Presidenta Municipal
me permito turnar el siguiente asunto:

Comentarios de la Presidenta Municipal.

Porlo anterior, mucha agradeceré informe al ciudadano el curse de la misma,
remitiendo a esta Secretaria Particular copia de la respuesta del asunto planteado

haciendo referencia al nimero de folio N
B Urgente '
B Para su atencidn y sequimiento
[ Para su conocimiento

3
Atentamente, S

SECRETARIA PARTICULAR
PRESIDENCIA MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

Nombre del Procedimiento:
Atencién a Solicitudes de Audiencia.

Caodigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

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

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la adecuada atencion y gestion de las solicitudes de audiencia formuladas a la Presidencia Municipal,
asegurando que se reciban, registren y atiendan de manera ordenada y oportuna, conforme a los lineamientos
establecidos para brindar un servicio eficiente a la ciudadania.

Il. ALCANCE

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

lIIl. DEFINICIONES

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

PM: Presidencia Municipal.

SP: Secretaria Particular.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 14.
Constitucion del Estado Libre y Soberano de Sonora articulo 1, fraccion |,
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Plblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Guaymas. Articulo 142, Fraccién 1.

V. POLITICAS

Toda peticion de audiencia debera presentarse por escrito 0 mediante plataforma oficial, con fecha y datos de

contacto del solicitante.

Las solicitudes se atenderan conforme al orden de recepcion, salvo casos de urgencia o interés publico que
justifiquen prioridad.

El Ayuntamiento establecer un plazo maximo (ej. 10 dias habiles) para dar respuesta inicial al ciudadano
sobre la programacion de su audiencia.

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

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

Datos Personales.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

VIl. ANEXOS

03-SP-P03-A01/REV.02 Diagrama de flujo.

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Recibe, organiza y acuerda con quién ocupa la

: : = L . Relacion
Presidencia Municipal las solicitudes de audiencia.

Secretaria Particular
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal | Analiza las solicitudes de audiencia.

Solicita informacion del caso a la Dependencia o Instancia
competente.

Recaba la informacion solicitada

Proporciona la informacion a la Secretaria Particular. Tarjeta informativa
Proporciona la informacion a quién ocupe la Presidencia
Municipal.

Secretaria Particular Agenda y convoca al ciudadano a la audiencia.

Confirma la asistencia del solicitante y resguarda los
datos que se hubieran generado.

Presidencia Municipal | Atiende la audiencia
Fin del Procedimiento.

Dependencia / Entidad

Archivo
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de flujo del procedimiento: Atencién a Solicitudes de Audiencia.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

Nombre del Procedimiento:
Organizacion de Eventos y Reuniones Plblicas.
Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

03-SP-P-04/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio ds 2026

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

lil. DEFINICIONES

EP: Evento Publico.

PM: Presidencia Municipal.

FT: Ficha Técnica.

MC: Maestro de Ceremonias.

SP: Secretaria Particular.
ORP: Oficio de Representacién a nombre de la Presidencia Municipal

NI: Nota Informativa.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, articulo 65, Fraccion I,

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas, articulo 142, Fraccion Il y VII.

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Guaymas.

V. POLITICAS

Las invitaciones a eventos publicos dirigidos a la Presidencia Municipal, seran valoradas por la Secretaria
Particular mediante acuerdo con Presidencia Municipal, para definir su programacion en la agenda de
actividades.

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

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

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

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

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-SP-P04-F01/REV.02 Ficha Técnica
03-SP-P02-F01/REV.02 Oficio de representacion.

VIl. ANEXOS

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

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Recibe, organiza y pone a consideracion de la Presidencia

- o . Invitacion
Municipal las invitaciones a eventos y reuniones.

Secretaria Particular

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

Presidencia Municipal

Agenda los eventos y reuniones a los que asistira la

Secretarla Particular | b sidencia Municipa

Solicita a los responsables de Ficha Técnica del Evento. | Ficha Técnica

Presidencia Municipal | Asiste al evento. Fin del procedimiento.

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

Secretaria Particular | Elabora oficio de representacion Oficio de representacion

Asiste al evento o0 reunion e informa al Secretario Particular

el resultado de su participacion en el evento ol nfrmativa

Representante

Recibe la nota informativa y la entrega Presidencia

Secretaria Particular Municipal

Fin del Procedimiento.

oRVA Pas
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Organizacién de Eventos y Reuniones Publicas.

Solicita a la SP agendar el
evento y confirmar asistencia
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ORP

L

1 Confirma asistencia de la (el)
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<

Presidencia Municipal Secretaria Particular Representante
Inicio
y
Revisa las invitaciones e instruye | Recibe, organiza y pone a
a la Secretaria Particular registre consideracion de Presidencia
en agenda los eventos y Municipal las invitaciones a
reuniones a los que asistira. eventos y reuniones.
Si S
Fd (Asiste el -\“\
— < Presidente(a) >
‘\.\ Municipal? /,-"
\[" No
Instruye a la SP el envio de un ‘ Elabora OR y confirma su £ T
representante ‘ asistencia Asise al  evento en
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<%
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[ evento o reunién
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Archivo
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Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

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

DATOS GENERALES DEL EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO

SEDE
FECHA HORA DE INICIO ASISTENTES
TIPO DE EVENTO Puiblico Privado

ANFITRION DE LA ALCALDESA

PARTICIPACION DE LA ALCALDE (S5A)

() Inauguracidn
() Mensaje de bienvenida (

No interviene

DESCRIPCION ) Mensaje de clausura
( ) Entrega de reconocimicntos
{ ) Otro {indicar):
RECORRIDO Si No Opeional
VESTIMENTA Farmal Informal Otro
ACTIVIDADES DEL EVENTO
ACTIVIDAD
HORA DESCRIPCION RESPONSABLE
MODULOS PARTICIPANTES:
MODULO CANTIDAD RESPONSABLE
N/A NVA N/A
REQUERIMIENTO DE INSUMOS, MATERIALES Y OTROS GASTOS
UNIDADES INDICAR:
INSUMO/MATERIAL Recursa Propio o Donada
N/A N/A Proplo
Pdgina lde2
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Ayuntamiento de Guayma QI

RequerIMIENTO DE PERSONAL

REQUERIMIENTO UNIDADES

NiA NA

JusTiFicacion peL Evento

JUSTIFICACION DEL EVENTO

DESCRIPCION
PrESIDIUM
NOMBRE COMPLETO

INVITADO S ESPECIALES

NOMBRE COMPLETO

Aupiencia

INTEGRANTES DEL COMITE DE SALUD MuNICIPAL
ENLACES DE ORGANIZACION:

Nombre:

Puesto:

Celular:
Nombre:

Puesto:
Celular:

Junio 2026

ha Técnica para Eventos

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DETALLES

NiA

" Nos= Requicre

INSTITUCION

INSTITUCION
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DEPENDENCIA: FRESIDENCIA MUKICIPAL
ASUNTO:  EL CUE SE INDICA
OFICIO No:  5P-021-2024

H Guaymas de Zarageza, Sonora, 3 12 de dciembre de 2024

SECRETARIO DE ECONOMIA Y TURISMO
DEL ESTADO [E SOMCRA
PRESENTE. -

En atencén a su amakée avilackin que i k2o Begar a 1a Presidenta Municipal de
Guaymas, para asistir ol ‘Lanzamienlo de 3 Asociacion
Senarerse o Parques indusiiales (ASPI) ef 16 de dicembre de presente adio, al respecte
I InfCErno GuE. pOr CoAMpromiSes conlraddas con antericeidad, no podrad asistir a dicho acto
por 0 que én su lugar asmira en su representacion ia Lic,

Drectora de Desarofio Econdmico y Turislics del H. Ayuntamiento de Guaymas

Sin olry partsCular, me dedpicio con un cordial saludo N

ATENTAMENTE,

SECRETARIA PARTICULAR \
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE GUAYMAS /

Cep Ant
Fir

¥ -

w2

SONOS GLAYMAS
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

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

03-SP-P-05/REV.02 Fecha de Revisién: 01 de junio de 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

lll. DEFINICIONES

DDP: Dia del Pueblo, es un programa de la Presidencia Municipal con el que se busca activar la colaboracion de
los vecinos a favor de mejorar las condiciones de sus propias comunidades y colonias, mediante audiencia
ciudadana directa con el Presidente(a) Municipal y Titulares de las dependencias y entidades del Ayuntamiento
que la acompafrian.

JC: Son Jormadas Comunitarias en el que participa la Presidencia Municipal mediante invitacion de las
dependencias y entidades del ayuntamiento.

FT: Ficha Tecnica es el documento que describe a detalla la hora, fecha, lugar y actividades a realizar en el evento
0 acto en el que se convoca.

SIP: Sistema Informatico de Peticiones que se utiliza para el registro y seguimiento de los asuntos planteados por
los ciudadanos en el programa Dia del Pueblo.

DYE: Dependencias y Entidades

OT: Oficio de Turno.

OR: Oficio de Respuesta.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gabierno y Administracién Municipal. Articulo 65, fraccion V, X y XVII.

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas. Articulo 56, fraccion XXIII Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica
Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas. Articulo 142, Fraccion I, 11, II, IV, V, VI y Vil
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V. POLITICAS

Cada visita debera programarse con anticipacion, estableciendo objetivos claros (supervision de obras, atencién

ciudadana, actividades culturales o deportivas).
Se levantara un acta o reporte de cada visita, con fecha, lugar, responsables y en su caso, principales acuerdos

0 COmpromisos asumidos.
Se promovera la asistencia de vecinos, comités y representantes comunitarios para garantizar la inclusion yla

voz ciudadana.
Procurar que las visitas a colonias y comunidades, se publiquen en medios oficiales (portal de gobierno,

boletines y redes sociales institucionales).
Los acuerdos o peticiones derivados de las visitas se integraran en una matriz de seguimiento para verificar

avances y cumplimiento.
Todo el personal municipal deberé conducirse con respeto, equidad y sensibilidad hacia las

condiciones sociales y culturales de cada comunidad.
Cuando Ia visita implique temas de salud, educacion, seguridad, infraestructura, entre otras, se coordinara con

las dependencias correspondientes.
Se garantizaran condiciones de seguridad para los asistentes y se preveran recursos logisticos (transporte,

equipo, materiales).

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-SP-P05-F01/REV.02 Ficha Técnica.

03-SP-P05-F02/REV.02 Oficio de Turno.

03-SP-P05-F03/REV.02 Formato con el que se recaban las peticiones ciudadanas a pufio y letra para su posterior
registro en el Sistema de Informacion de Peticiones (SIP).

VIl. ANEXOS

03-SP-P05-A01/REV.02 Diagrama de flujo.

VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
PM Instruye a la SP agendar la visita a colonia 0 comunidad.
Agenda visita.
SP Se coordina con la instancia responsable de organizar el
evento.
DYE Se acuerdan detalles logisticos del evento.

Elabora ficha técnica de la visita y el nombre de los vecinos

L, Ficha Técnica
encargados de la recepcion.

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

Fi Recoge planteamientos de los vecinos e instruye a la SP Hoflsis
el tramite correspondiente.
- . . Oficio de Turno
SP Turnan las peticiones a las instancias competentes. {Gistana
DYE Responden las peticiones.
SP Informa a la PM el seguimiento de los asuntos.
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PM Recibe estatus de las peticiones atendidas. Estatus de peticiones
. Relacion de

ap Solicita a la SP el resguardo de los asuntos. Seguimiento
Archiva los asuntos concluidos. Archivo
Fin del Procedimiento.

Elaboré: b

AP 01005 4 2, Reviso:

Junio 2026

éf%ﬁana Cordova
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

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

Presidencia Municipal Secretaria Particular Dependencias y Entidades

o

Instruye a la SP agendar la visita
a colonia 0 comunidad.

|
Agenda visita.

]
S woordina. ooft i instancia Se acuerdan detalles logisticos
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7| del evento.
evento.
¢ 2 = |

Asiste al lugar indicado y J ‘ Recibe ficha  tecnica para ‘ Elabora ficha técnica de la visita

participa en fa reunion con [ gogo::rmlentqnde ral PMiS);t;erlﬁc’a < y el nombre de los vecinos
0n fos vecinos 12 visita a la encargados de la recepcion.

veeines. I colonia o comunidad. I
| [ ]
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l | \ 3\
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M
Fin &--\
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Ficha Técnica para Eventos
H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora - Administracién 2024-2027

DATOS GENERALES DEL EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO

SEDE
FECHA HORA DE INICIO ASISTENTES
TIPO DE EVENTO Puiblico Privado

ANFITRION DE LA ALCALDESA

PARTICIPACION DE LA ALCALDE (SA)
() Inauguracidn N& iterviens
() Mensaje de bienvenida (
DESCRIPCION } Mensaje de clausura
()} Entrega de reconocimicentos
{ ) Otro (indicar):

RECORRIDO Si Na Opeional
VESTIMENTA TFarmal Informal Otro

ACTIVIDADES DEL EVENTO

ACTIVIDAD
i DESCRIPCION RESPONSABLE
>
/
)
o
)
MODULOS PARTICIPANTES; ’“\;\
MODULO CANTIDAD RESPONSABLE
N/A N/A N/A T“‘“\
REQUERIMIENTO DE INSUMOS, MATERIALES Y OTROS GASTOS P
INSUMO/MATERIAL UNIDADES INDICAR: \
Recurso Prepio o Donada
N/A N/A Prople =i
Pdginalde2
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REQUERIMIENTO DE PERSONAL

REQUERIMIENTO

NA

JusTiFIcACION DEL EVENTO

JUSTIFICACION DEL EVENTO

DESCRIPCION

PrEsipium

NOMBRE COMPLETO

INVITADOS ESPECIALES

NOMBRE COMPLETO

Aubpiencia

INTEGRAMTES DEL COMITE DE SALUD MUNICIPAL

ENLACES DE ORGANIZACION:

. Nombre:
Puesto:
Celular:

Nombre:
! Puesto:
Celular:

‘eécnica para Eventos

?-:fjﬁ H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DETALLES
WA

No 3a Requisre

INSTITUCION

INSTITUCION
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE GUAYMAS

Guaymas, Sonora a 05 de enero de 2026

SECRETARIA PARTICULAR
TURNACION No. 001

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Por instrucciones de la C. Presidenta Municipal
me permito turnar el siguients asunto:

Comentarios de la Presidenta Municipal

| ~ i

Por lo anterior. mucho agradeceré informe al ciudadano el curse de la misma.
remitiendo a esta Secretaria Particular copia de la respuesta del asunto planteado
haciendo referencia al nimero de folio

B Urgente
BN Para su atencién y sequimiento
[ Para su conocimiento

Atentamente,

SECRETARIA PARTICULAR
PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Fof i
N/

il A
¥4

, DEPENDENCIA: PRESIDENCIA
“ A 2 it Dla d@l - ENCUESTADOR:
A Pu
n\uh.;f:!-\\ eblo
FECHA:
NOMBRE: TELEFONO: COLONIA:
[
RESOLUCION: FECHA DE RESOLUCION
Junio 2026
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ALY
ALy

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

Nombre del procedimiento:
Celebracion de Convenios
Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

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

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

IIl. ALCANCE

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todos los convenios y contratos de colaboracion que
deba suscribir el H. Ayuntamiento de Guaymas, asi como aquellos cuya firma sea competencia de la
Presidencia Municipal por delegacion de facultades N

IIl. DEFINICIONES

Convenio: Convenio de Colaboracion y Coordinacion.
OT: Oficio de Tumno.

OR: Oficio de Respuesta.

DC: Dictamen de la Comision de Cabildo.

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

IP: Instancia promovente. .
SP: Secretaria Particular. Y
ST: Secretaria Técnica. J
SA: Secretaria del Ayuntamiento.
SC: Sesion de Cabildo.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS N
Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115, -~
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora: Articulo 25-E y 64, T

Ley de Gobierno y Admon. Municipal: Articulo 61, fraccion |11, (inciso K), 65 (fraccion V) y 83 (fraccion I1).
Acta de Sesion Extraordinaria No. 02: Punto de acuerdo No.14 de fecha 20 de septiembre de 2024 (Relativo
a la delegacion de facultades para la suscripcion de convenios).

V. POLITICAS \

Los Convenios de Colaboracion y/o Coordinacion seran signados por la persona titular de la Presidencia
Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento, siempre que dicha facultad haya sido delegada mediante acuerdo
expreso del H. Ayuntamiento de Guaymas.

Los Convenios que no se hayan delegado a la Presidencia Municipal, por el H. Ayuntamiento de Guaymas,
seran aprobados en Sesion de Cabildo y posteriormente suscrito la Presidencia Municipal, Municipal y el
LSecretario del Ayuntamiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Aquellos convenios que, por su naturaleza o cuantia, no se encuentren dentro de las facultades delegadas a
la Presidencia, deberan ser sometidos obligatoriamente a aprobacion en Sesion de Cabildo antes de su
suscripcion.
Todo convenio, sin excepcion, debera contar con el dictamen de suficiencia legal emitido por la Direccion de
Asuntos Juridicos previo a su firma.
Una vez firmados, el original de los convenios debera quedar bajo resguardo de la Secretaria Técnica del
Ayuntamiento para su archivo y registro oficial.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Ninguno.
VII. ANEXOS
03-SP-P06-A01-REV.02 Diagrama de flujo.
VII.. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
M Recibe Convenio e instruye al SP o envie al DAJ, para su
estudio, analisis y fundamentacion legal correspondiente.
SP Remite Convenio al DAJ. Oficio de Tumo y
Convenio
“Cuenta con facultad delegada por el H. Ayuntamiento | Oficio de Respuesta y |~
de Guaymas” Convenio
DAJ Informa que el PM puede suscribir el Convenio.
Recibe Convenio, recaba la firma de PM. Convenio Original
PM Suscribe Convenio y solicita a la ST recabe la firma del
SA y de la(s) instancia(s) o promoventes.
“No cuenta con facultad delegada por el H.
Ayuntamiento de Guaymas”
a7 Recibe y envia Convenio a la SA para consideracion de| Oficio de Respuesta y .
Cabildo. Convenio 4
SA Recibe .Convenio y tramita lo conducente ante la Comision Dictamen
respectiva.
, Se pone en el orden del dia a consideracion del Cabildo. |
Cabildo - — .Y
Se aprueba Convenio. Acta de Sesidn g
Envia copia del Acta de Cabildo donde se aprueba w\
SAY ST Convenio. . -
Envia a PM el Convenio para su firma. gﬂmo de Respuesta y N
onvenio
SP Recibe Convenio, recaba la firma de PM. J
PM Suscribe Convenio y solicita a la ST recabe la firmadel | Oficio de Respuesta y \\;
SA y de la(s) instancia(s) o promoventes. Convenio P
. ; Orden de Dia de la '
ST Recibe Convenio y recaba la firma del SA Sesién de Cabildo
SA Recibe, firma el Convenio y lo regresa a la ST Acta de sesion
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N

o
Recibe Convenio y recaba la(s) instancia(s) Conivetiie fiitiadc
STelP romovente(s)
; . . Oficio y Convenio
Recibe y firma Convenio. fiifais
IP Envia un ejemplar del Convenio original firmado. Convenio firmado
ST Recibe y archiva Convenio, para su seguimiento, control. Seguimiento/Archivo
Fin del Procedimiento.
ol\h Pas.
&y
ﬂ(
Elaboré: /',

1 s e
Escalante . scalante & @aﬁrla Cordova Gonzalez

sidenta Municipal
2024 ..027

.' /

N
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Celebracion de Convenios.

PM SP DAJ ST SA Cabildo Promovente
Inicio ]
Recibe Convenio . “\
e instruye al SP No _ =
lo envie al DAJ i el M Recibe y envia Recibe
o Ramis o || Coverioaiasa Convenio y Se pone en &l
e onyeia L “*Tr‘ji”,'eegf:g;fa" oa | tramita o Iy orden del diaa |
fundameyntac:ic‘m Y '/ consideracion conducente ante consideracion
legal My del Cabildo la Con'llilsic')n del Cabildo.
i N respectiva.
correspondiente. Si L
OR OR DC
h A il el |
Informa que la anvenio ‘EC_OTenlo
PM puede T il
suscribir el
Convenio. J
—— —or |
Suscrlbe s —————— Canvenfo Jl—i- ; "
Convenio y . ‘ s ’ Envia copia -‘
solicita a la ST | Recibe Enviaal PMel del Acta de 5 "
recabe la firma Convenio, ‘ Convenio para Cabildo donde Ce aprueba
del SA y de la(s) ;ecfb: I‘{/T firma su firma. se aprueba onvenio.
| instancia(s) o €larFi. ’ [ || Convenio.
promoventes. e ¢ |

] AC
T |
e P ——
Convenio . ) . | . |
_ Recibe Convenio Recibe, firma el | Recibe y
- Recaba la firma [ Convenio y lo | firma
del SA. regresa a la ST | Convenio ]
‘ Envia un
Convenio y ’ gg}npla_r del
recaba la(s) , origi::zll-uo
instancia (s) |
Bromovente(s) ‘ firmado.
I
N
control
\
t Fin l
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Presidencia Municipal
Secretaria Particular

Nombre del Procedimiento:

Gira de Trabajo

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

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que las actividades programadas en cada una de las giras de trabajo de la Presidencia Municipal se
realicen conforme a lo establecido en la planificacion, garantizando el cumplimiento de las politicas y lineamientos
definidos para su correcta organizacion y ejecucion.

IIl. ALCANCE

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

PM: la Presidencia Municipal.

SP: Secretaria Particular.

TM: Tesoreria Municipal.

OM: Oficialia Mayor

OVGC: Oficio de Solicitud de Viaticos y Gastos por Comprobar.
FD: Ficha de Depédsito.

ITYPGT: Itinerario y Programa de Gira de Trabajo.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal. Articulo 65, fraccion IV
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Plblica Municipal Directa de Guaymas. Articulo 142,

Fraccién I, 11, VI y VI

V. POLITICAS

Son consideradas giras de trabajo, aquellas que se realicen en comunidades rurales e indigenas de Guaymas, al
interior de los municipios del estado, en las entidades del pais y en el extranjero.

Las giras de trabajo que por su lejania de la ciudad y dias de estancia requieran viaticos o gastos por comprobar,
la Secretaria Particular los tramitara por oficio ante la Oficialia a Mayor, previa valoracion y autorizacion de la

Presidencia Municipal.
Toda gira debe estar programada en la agenda institucional, con cronograma detallado de actividades,

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

Comunicacién).
Garantizar espacios de dialogo con vecinos, lideres comunitarios y sectores sociales.
Incluir mujeres, jovenes y grupos vulnerables.

Junio 2026 Pagina 39 de 105



H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Coordinar con Proteccion Civil y Seguridad Pablica para garantizar orden y seguridad.

Establecer protocolos de acceso, movilidad y control de asistentes.

Mantener un marco de respeto, evitando proselitismo politico.

Seguir lineamientos ceremonial y protocolo oficial,

Canalizar solicitudes a las dependencias correspondientes con plazos definidos.

Seguir lineamientos de ceremonial estatal o federal (orden de precedencia, uso de simbolos nacionales, himnos,
banderas).

Coordinar con la oficina de protocolo del Gobiemo del Estado o Presidencia de Ia Republica.

Activar operativos especiales con Guardia Nacional, Ejercito o Policia Estatal.

Establecer perimetros de seguridad y filtros de acceso.

Emitir boletines conjuntos con Gobiemo del Estado o Presidencia.

Asegurar cobertura meditica institucional y nacional.

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

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

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

Registrar compromisos en actas conjuntas.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-SP-P07-F01/REV.02 Oficio de solicitud de vidticos y gastos de camino.

Vil. ANEXOS

03-SP-P07-A01/REV.02 Diagrama de flujo.

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
PM Instruye al SP programe Gira de Trabajo.
Agenda Gira de Trabajo. Agenda
SP Recaba y prepara informacion de las actividades de |a
Gira de Trabajo.
Entrega a la Presidencia Municipal ltinerario y programa | ltinerario y
de la Gira de Trabajo. programa

¢Requiere Viaticos o Gastos por Comprobar?

Solicita a la SP realice tramite de viaticos y/o gastos por

PM.
comprobar.

SP Realizar el tramite ante la Oficialia Mayor. Oficio e invitacion

oM Oficialia Mayor realiza tramite ante la Tesoreria
Municipal.

™ Informar a la SP Ia realizacion del depésito. Via Telefonica
¢No Requiere Viaticos o Gastos por Comprobar?

| PM Realiza Gira de Trabaijo.
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i
Solicita a la SP archive el programa de la gira.
SP Archiva la informacion en el expediente de giras. Archivo
Fin del Procedimiento.
Elaboro: Reviso:

Mtra, Aurea mﬂa Escalante g’t @ Dra. Karla Cordova
f

nte SoMosGuamias  Gonzalez
ch/etar/ Particular i Presidenta Municipal.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Gira de Trabajo.

Presidencia Municipal

Secretaria Particular

Oficialia Mayor

Tesoreria

Inicio ]
e

—

|

Instruye al SP agendar gira de

trabajo. o

e

y

Solicita a la SP archive los
documentos de la gira.

| mer_|

'

de la gira y entrega a PM.

rFrograma gira de trabajo. J

’ Recaba y prepara informacidﬂ

¢Requiere
viaticos o gastos
por comprobar?

i

L
—¥

ante el TM.
OVGC

Deposita los recursos a la
PM.

St 2

J Informa a la SP conclusié

informacion a la PM.
L

TProporciona el ITYPG e

<
Realiza gira de trabajo. ‘

L ITYPG

| elexpediente de giras.

ﬁ Resguarda la informacion en I

l

Fin

‘ del tramite.
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DEFENDENCIA  PRESIDENCIA
SECCION  ADMINISTRATIVA
ASUNTO  EL QUE SE INDICA

H. GUAYMAS DE ZARAGOZA, SONGRA,

QFICIAL MAYOR
PRESENTE.

Por medio de la presente solicito muy atentamente el pago a favor de la C.
por la cantidad de 00100
M.N). por concepte de VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO a [LUGAR Y FECHA]. para

Agradeciendo de antemano la atencién que se sirva brindar a la presente, me pongo a
su disposicidn para cualguier aclaracién al respecto

ATENTAMENTE
- /
PRE SIDENTA MUNICIPAL
N
by : «,J T \‘\:é
2 : B
SOMOS GUAYMAS yymas gob
~—

Junio 2026 Pagina 43 de 105



}b@,‘if; H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Yo
PRESIDENCIA MUNICIPAL
Secretaria Particular
Nombre del Procedimiento: —‘

Atencion a Peticiones de Apoyo Social
Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

03-SP-P-08/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

IIl. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de ayuda social gestionadas a través de la Secretaria Particular de la Presidencia
Municipal.

lIl. DEFINICIONES

PM: Presidencia Municipal.

SP: Secretaria Particular

TM: Tesoreria Municipal.

OM: Oficialia Mayor.

OTAS: Oficio de Tramite de Ayuda Social.
ES: Estudio Socioeconomico.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas: Articulos 58, fraccion |1, 139, 142, fraccion VI y VII
Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Guaymas 2025-2027: Programa 8 y 9

V. POLITICAS

Para tramitar apoyos econémicos, el promovente debera cumplir con los siguientes requisitos:
»  Solicitud por escrito dirigido a la Presidencia Municipal de Guaymas.
o Copia de identificacion oficial vigente (INE, pasaporte o cédula profesional)
e Copia de la CURP (Opcional)
*  Comprobante de domicilio con antigiiedad maxima de 3 meses, el cual debe coincidir con la Credencial
de Elector vigente o en su defecto carta de residencia expedida por la Secretaria del Ayuntamiento.
*  Estado de cuenta bancario a nombre del beneficiario (Clave interbancaria)
o Numero telefonico.
e  Estudio socioeconomico elaborado por el DIF municipal o por la direccion de Desarrollo Social.

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

deportivas y de asistencia social.
Los apoyos se asignaran considerando la vulnerabilidad del solicitante, la naturaleza de la peticion y la
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-SP-P08-F01/REV.02 Estudio Socioecondmico de Desarrollo Social,
03-SP-P08-F02/REV.02 Estudio Socioecondmico de DIF Municipal de Guaymas.

VIl. ANEXOS

03-SP-P08-A01/REV.02 Diagrama de flujo.

Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Recibe solicitud de apoyo y verifica que la documentacion

SP cumpla con los requisitos establecidos. Expediente
Remite el expediente completo a la Presidencia Municipal
para su valoracion.
P Analiza el caso y dictamina la solicitud y documentacion de Expediente
soporte.
¢ Se aprueba la solicitud?
SP Realiza tramite ante la OM. Requisicion.
oM Tramita recursos ante la TM. Via telefénica
Ejecuta el pago (depésito o cheque) e informa a la|, . g o
T secretaria particular sobre la disponibilidad. Via telefonica
sp Notifica al beneficiario para que verifique su cuenta o Via telefonica

acuda a tesoreria por su cheque.

¢No se aprueba la solicitud?

Notifica al promovente sobre la improcedencia de su
SP solicitud y archiva expediente.

Via telefonica

Informa a la PM la conclusion del tramite.

Solicita a la SP archive documentacioén en el expediente

PM de ayudas sociales. Archivo

SP Archiva el caso en el expediente de ayudas sociales.

Fin d:aLEgog)eﬁd,lfmento.

Escalante®' " “./as Mira, Aurea Stgfaya EsCalante 5 a. €arla Cordova Gonzalez

fiorte - g Bibsidenta Municipal.
rticular Secpétaria Particular o CUAYMAS
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Atencién de Peticiones para Apoyo Social.

Presidencia Municipal Secretaria Particular Oficialia Mayor Tesoreria

Recibe solicitud de apoyo y
verifica que la documentacion
cumpla con los requisitos

establecidos.
=
Analiza el caso y dictamina la J Remitrel eli Pexpegjlente
solicitud y documentacion de completo a la Presidencia
soporte, | Mun icipal para su valoracmn )_‘
L OTAS
e

J W Ejecuta el pago (deposito o—l
—T%| Realiza tramite ante la OM. ‘-l" Tramita recursos ante la TM. .| cheque) e informa al SP
i sobre la disponibilidad. ‘

- = L |
oTAs 7
| Comunica al promovente la ’ — '

+Se aprueba la
solicitud?

improcedencia de la solicitud \\k.,m{
y archiva expediente,
s

"..A /

[ x : Notifica al beneficiario para ‘
Solicta a la SP archive F :
documentacion & ol l‘._’ que verifique su cuenta o ‘

‘ expediente de ayudas sociales. |

acuda a tesoreria por su

cheque. J ! >
\

.’_-

_‘ Informa a la PM la conclusion {

'Lde! tramite, J

J

i
Archiva el b
expediente. - *J.
N \2:.\
Y b
\l-- e
[ Fin | g
- Q ‘

Junio 2026 Pagina 46 de 105



H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DESARROLLO SOCIAL =osesn

H. Ayuntamiento de Guaymas

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Munigipio
1. DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE
Nombre (3) Apellido Patemo Apeliido Matemo
Domidilia/ Calle No. Entre
Colonia Locakdad Municipio
CP. | Teléfono (1) [ ] Teléfono (2) |
Fecha de Nac. Lugar de Nac.
DiaMes/Afio [Esads) Eitad e Ut B
ocRme | L LLL DT [ feoee] TETTTTTTTTTTITT
E scolaridad l Nrguna Premaia Socundaria Prepamwria | Prafleond Namy Oxi
Utimo grado cursado =t
Situacidn conyugal I Solero (3) l Dhvaciaxdo i3 l Viudo @) | Unidn EJ:«'&I Casado (3) Sep-arsco-;‘TI
A Discapacidad/
Servicio Medico Limitacian Enfermedad :
2 l2l32 JHEEHEE Blzlelz|<lz 2]z o ecuar
3|2 |z 23 HHEEEE SEEEEENR
“ = “ i d |= o
Datos de una persona para contacto
Nomire Apeilido Pxamna Apeiids Vaeeno
2. INGRE SO - GASTO FAMILIAR a
INGRESO MENSUAL FAMILIAR GASTO MENSUAL FAMILIAR PRINCIPAL FUENTE DE INGRE SO FAMILIAR
Empies Fornat (100 3 Saradn! Cro ;Cual?
EFICIARIO(A) DE ALGUN PROGRAMA SOCIAL J
BECAS BENITO JUAREZ ADULTO MAYOR CISCAPACDAD \SQ‘
4. SOLICITUD DE PRENDAS DE VESTIR ’
Talla Repa: Talla caizado ‘\l“‘_‘
\.T‘—
\!
s
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¢  H.AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Unidos de corazé_n

GUAYMAS
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
FECHA:
1.-DATOS PERSONALE S
NOMBRE:
DOMICILIO
EDAD ORIGINARIO (A)
CURP
ESTADO CIVIL: OCUPACION
TELEFONO CIUDAD GUAYMAS
ESCOLARIDAD: %

2. NUMERO DE PERSONAS QUE VIVEN EN LA CASA:

NUMERO DE MIEMBRO DE LA FAMILIA QUE TRABAAN:
NUMERO CE MIEMBRO DE LA FAMILIA QUE ESTUDIAN :

3. CUADRO FAMILIAR
NOVBRE EDAD ESTADO CIVIL ESCOLARIDAD |PARENTESCO

THIAGD DASL NAVARRO ALEMAN
FERNANDA ALZVAN MATA

INGRESO:
ALIMENTACION -
AGUA:
Luz
OTROS

Junio 2026 Pagina 49 de 105



;% 0l;  H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

EGRESO:

S ELINMUEBLE ES: CASA
PROFIA:

NUMERO DE HABITACIONES QUE TIENE LA CASA
MATERIAL DE CONSTRUCCION DE LOS TECHDS
MATERIAL DE CONSTRUICCION DE PAREDES

MOBILIARIO CON EL QUE CUENTA LA CASA BASiCO

6.-FRECUENCIA CON QUE SURTE DESPENSAS:

Dlamio SEMANA

MENSUAL: BIMESTRAL -

7.-ASPECTOS DE LA PERSONA: BUENA

A CUEINSTITUCION ACUDE CUANDOD SEENFERMA ?

(%3 HOSHITAL BASICO DE GUAYMAS
SIMILARES ISSSTESON

OTRO: FORPULAR

CURP i

8.- OBSERVACIONE S :

SE SCUCITAAPOYO ECONOMICO YA CUE ES UNA PERSOHA DE ESCASOS HECURSDS

>

DIRECTORA GENERALDE SISTEMADIF GUAYMAS

i

A
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Técnica

Nombre del Procedimiento:
Informe Mensual de Actividades de las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.
Cadigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

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

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Rendir ante el H. Ayuntamiento de Guaymas un informe mensual detallado, claro y completo, sobre las actividades
realizadas por las dependencias y entidades municipales, con el proposito de garantizar transparencia, rendicion
de cuentas y seguimiento eficaz de las acciones en beneficio de la ciudadania.

Il. ALCANCE

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las dependencias y entidades
(DYE) que conforman la administracion publica municipal.

lll. DEFINICIONES

IMA: Informe Mensual de Actividades.
DYE: Dependencias y Entidades.

ST: Secretaria Técnica.

SP: Secretaria Particular.

SA: Secretaria del Ayuntamiento.

SIM: Sistema de Informe Mensual.

OR: Orden del dia de la Sesion de Cabildo.
SC: Sesion de Cabildo.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal. Articulo 101, fraccion VIII
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Guaymas. Articulo 142, Fraccion VI y VII

V. POLITICAS

Los enlaces de las dependencias y entidades acreditados para la elaboracion del informe mensual, deberan
registrar las actividades realizadas mediante el SIM, al cierre de cada mes, la STE enviara mediante WhatsApp a
los enlaces de la red, la solicitud de formulacién del informe mensual.

Los informes mensuales deberan elaborarse con base en las metas programadas en el presupuesto de egresos

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

posteriores al cierre de mes.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-ST-P01-F01/REV.02 Formato de captura del Sistema de Informe Mensual.

VII. ANEXOS

03-8T-P01-A01-REV.02 Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracion del informe mensual de actividades
de las dependencias y entidades del ayuntamiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Instruye a la Secretaria Técnica la integracion del Informe
PM Mensual de Actividades (IMA) de las dependencias y
entidades del Municipio de Guaymas.
ST Solicita a las dependencias y entidades registren en el SIM | Red de enlaces en
su IMA. WhatsApp
DYE Cargan la informacion en el SIM Sistema SIM
Descarga e integra la informacion capturada por las
dependencias y entidades en el SIM, y elabora el IMA rnfqrme Mensual de
Actividades
ST consolidado.
Envia un ejemplar del IMA consolidado a la Presidencia .
Municipal y otro a la Secretaria del Ayuntamiento. Oficio & infarme
Recibe el IMA consolidado y lo entrega a la Presidencia Ofi6i:e Ifarme
Municipal para su conocimiento.
de Solicita a la SA su inclusion en el orden del dia de Ja
e . . Via reunion o telefonica
proxima sesion de cahildo.
Incorpora en el orden del dia de la sesion de cabildo L
SA correspondiente, la rendicion del IMA por parte de la|Orden del dia
Presidencia Municipal.
PM Presenta y rinde el IMA ante el pleno del H. Ayuntamiento. | Rendicion del IMA
Fin del Procedimiento.
Elaboro: Revis: ¢SIDE,  Aprobd:
NRIA Tg @~ 5 DS ¢ C‘
,u*'«'fs' WNDOS gy, /If’(\ ,%ﬁiﬁj\}
£, (% ‘:m
< \?whb\\ b7 g‘géh i@a ¥
-&L"’m"yﬂ“%:\" \\“ W 213 7 o
W “ flic. Ehana‘Montoya Castillo e 5 Dfa. Karla Cérdova
Villegas “ Secretaria Técnica Eh uﬁ uﬁu Gonzalez
Coordinadora de la Secretaria SoMcs o

Técnica

Junio 2026
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Informe Mensual de Actividades de las Dependencias y Entidades del
Ayuntamiento.
PM SP ST SA Cabildo
‘ Inicio ]
———— o =
Solicita a la ST el o Solicita a las DYE el
informe mensual. g IMA. ‘
—— e
Analiza e integra el I
IMA. Recibe el IMA para
+ sesion de cabildo.
‘ Recibe — ‘ ’l Recibe de la ST EIT ‘ e, ‘ I Informe J-‘
‘ Thehsual. <l—i mm entrega a la ‘ ‘"‘al SA. 9 y ‘ > e
‘ i ‘ o e e |
Worms | [ 1o | i i {
| b Bl v K R
- — - egistra ene
— N | oD.
‘ Informa al SA o L
integre en &l OD de la *]7:: |
sesion que \\_ > __D_CT,@:“_J
| corresponda. ‘
[ N | ]
Recibe OD y agenda Recibe del SA el OD
‘ fecha de sesion. <—| y los documentos ‘ S
para la SC. J ; /
, !
| Rinde informe ante el |
ﬂﬂ H. Ayuntamiento. J
. N
| Fin l N
S B
ey
f \
.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Técnica

Nombre del Procedimiento:
Administracion de Practicas Profesionales y Servicio Social.
Caodigo del Procedimiento: fecha de emision: 07 de octubre de 2014

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

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer de manera clara y ordenada los pasos, responsabilidades y criterios para la prestacion, supervision y
acreditacion del servicio social y practicas profesionales de los alumnos en el H. Ayuntamiento de Guaymas, con
el fin de garantizar que el proceso se realice conforme a la normatividad vigente, en beneficio de la formacion
academica del estudiante y el fortalecimiento institucional.

IIl. ALCANCE

El procedimiento aplica a todas las instituciones educativas que mantienen convenio vigente en la materia con el
H. Ayuntamiento de Guaymas.

lIl. DEFINICIONES

ST: Secretaria Técnica. I

Estudiante: Alumno(a).

AYUNTAMIENTO: Honorable Ayuntamiento de Guaymas.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley Gobierno y Administracion Municipal para el Estado de Sonora: Articulo 64 y 65 fraccion |

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Directa del Municipio de Guaymas. Articulo 123
fracciones I, XVIII, 139 y 140 fraccion XV.

Oficio delegatorio de facultades.

V. POLITICAS

La Secretaria Técnica (ST) es la instancia de la Presidencia encargada de auxiliar a la Direccion de Recursos
Humanos en el ingreso, desarrollo y conclusion del Servicio Social y Practicas Profesionales de estudiantes de
instituciones educativas que tienen convenio con el Ayuntamiento.

Las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Guaymas que requieran prestadores de servicio social o

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

El prestador de servicio social o practicantes debe presentar obligatoriamente ante la ST, una carta de
presentacion expedida por la institucion educativa en que se encuentra inscrito.

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

documentacion y requisitos establecidos por la ST.

El prestador de servicio social o practicante debe cumplir con el horario y las funciones asignadas por la
dependencia, entregando reportes mensuales de actividades ante la ST para su validacion.

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

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
03-ST-P02-F01/REV.02 Registro de datos personales del alumno.

Vil. ANEXOS
03-ST-P02-A01/REV.02 Diagrama de flujo del procedimiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
ST Recibe al estudiante.
Entrega carta de presentacion de su institucion educativa
Alumno(a para la prestacion del servicio social o practicas| Cartade Presentacion
profesionales.
ST Proporciona liga electronica para el llenado de requisitos. Liga electronica
Alumno(a Cumple con el llenado del formulario de requisitos.

Informa a la dependencia o entidad la designacion del
ST estudiante y solicita al estudiante que se presente con el
titular de la instancia sefalada.

Alumno(a) Acude a la dependencia.
DYE Instruye al estudiante sobre sus actividades.
DYE Firma los reportes de actividades al estudiante. Reporte
Alumno(a) Entrega reporte de actividades a la ST.
ST Reqlbe repprtp y verifica la fecha de conclusion del servicio Reporte recibido
social o practica.
ST Qoncluxe servicio y/o practicas y proporciona carta de Carta de liberacion
liberacion.
Recibe carta de liberacion e informa a su institucidn
Alumno(a) .
educativa.
Registra conclusion en base de datos y resguarda .
ST expediente en archivo. Arehive
Fin del Procedimiento
D
Elaboré: ¢SInEN Aprobs:

Cnas 7 O
O A, 7
\ P P
‘@‘»’ A 2

~ AL
N ,,_.—-'- 2

ie-Deni ejafidra Sandoval %, I\ 14igZEldnaMontoya Castillg-s, ik% “Dra, Karla Cordova Gonzalez
Villegas **’\”%‘é Secretaria Técnica A Presidenta Municipal
Coordinadora de la Secretaria = t &
Técnica e .dﬁL’ “u
SOMOS GUAYMAS
ey 11 7. Y 7 SE——
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

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

ST

Alumno(a)

Dependencia / Entidad

Inicio

]

L Recibe al estudiante.

‘ Proporciona liga electronica para el
y llenado de requisitos.

SHECE |

—

Entrega carta de presentacion de su
institucion educativa para la prestacion
del servicio social o practicas

BrofesionaJes.

-
%

Informa a la dependencia o entidad la ’
designacion del estudiante y solicita al
estudiante que se presente con el titular

‘ Cumple con el llenado del formulario de
requisitos.

\
Concluye servicio yfo practicas y
proporciona carta de liberacion.

‘
estudiante  sobre susJ

] Instruye al
actividades.

‘ de la instancia sefalada. ‘
|
|
‘ Acude a la dependencia.
‘ Recibe reporte y verifica la fecha de |
Eonciusmn dgl servicio o practica. ‘

LEntrega reporte de actividades a la ST.

4____] Firma los reportes de actividades al
i L estudiante.

—

B

v

" Registra conclusion en base de datos

)

Archiva el
expediente

1

- e, B

"

Recibe carta de liberacion e informa a su
institucion educativa.

]
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ANEXO 03 FORMATO E INSTRUCTIVOS

DATOS PERSONALES

9% H.AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Te invitamaos a registrar tus datos perscrales antes de iniciar tu Servicio Social sn H Ayuntamiento de

Guaymas

Mombre completo *

de respuesta brave

Fecha de nacimiento *

ang

Dia. mes

Direccion *

Texio de respuesta breve

Teléfono celular *

2513 breva

Correo electronico *

Tipo de sangre *

2313 breva

0 de resgue

Especifica si padeces algun tipo de alergia

respuesta brave

Junio 2026
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

¢ Tienes alguna condicion de discapacidad fisica o psicoldgica que desees compartir? *
Si
No

Otroa:

Jespués de la seccion 1 Ir ala siguients seccidn

Registra los datos de la institucion educativa que estas adscrito/adscrita. ¥ :

Cescripcion {opcional)

Institucion educativa *
ITSON UNIDAD GUAYMAS
COMNALEP
UNIVERSIDAD VIZCAYA GUAYMAS
CBTIS 30
uTG
UES

CEUNO

Otros:

Licenciatura / Especialidad *

Texio de respuesta breve
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Secretaria Técnica

Nombre del Procedimiento:
Sesion del Comité de Planeacion Municipal.
Cédigo del Procedimiento: I Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

03-ST-P-03/REV.02 | Fecha de Revision: 01 de junio de 2026 ]

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar que las reuniones del H. Ayuntamiento de Guaymas cuenten con una agenda definida, tiempos claros
y responsables asignados, asegurando que las decisiones adoptadas se documenten adecuadamente y que se
dé seguimiento oportuno a los acuerdos, especiaimente en los temas estratégicos que impactan la planeacion
del desarrollo municipal.

Il. ALCANCE

Aplica a los integrantes del COPLAM del municipio de Guaymas.

Ill. DEFINICIONES

COPLAM: Comité de Planeacion Municipal.
PM: Presidencia Municipal.

SP: Secretaria Particular.

ST: Secretaria Técnica.

COD: Convocatoria y Orden del Dia.

IC: Integrantes del COPLAM.

MR: Minuta de la Reunion.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora: Articulo 136,
Ley de Planeacion para el Estado de Sonora: Articulo 24.
Ley de Gobiemno y Administracién Municipal. Articulo 61, fraccién | inciso B
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Municipal Directa de Guaymas. Articulo 55, fraccion
1l

V. POLITICAS
El COPLAM debera constituirse dentro de los 45 dias naturales posterior a la instalacion del Ayuntamiento, a
efecto de organizar foros de consulta publica para la actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo,
La Secretaria Técnica, llevara a cabo el seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo e informaran su avance
en las sesiones del COPLAM.
El Consejo Técnico podra sesionar bajo las modalidades que determine la Secretaria Técnica a efecto de analizar
el avance de las metas y objetivos por eje rector del Plan Municipal de Desarrollo vigente.
La Asamblea Plenaria del COPLAM, sesionara de forma ordinaria al menos una vez al afo y sera presidida por
quien ocupe la Presidencia Municipal.
Las sesiones del COPLAM, se convocaran con tres dias de anticipacion proporcionando a sus integrantes los
documentos que sustente los temas establecidos en el orden de dia.
Para efectos de los foros de consulta, debera apegarse a lo establecido en la Ley de Planeacion para el Estado
de Sonora.

L
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V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS = T
No aplica
VIl. ANEXOS
03-ST-P03-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
PM Solicitar la convocatoria a la sesion del COPLAM.
Elaborar la propuesta de convocatoria, orden del dia y ;
ST ficha técnica de la reunion Orden del dia
PM Aprueba convocatoria y orden del dia.
ST anvoce_n a los integrantes del COPLAM y confirmar su Baita it
asistencia
IC Confirman asistencia Registro
ST Informa a la PM Ia confirmacion de los integrantes
PM Presidir la sesion del COPLAM.
Solicita a la ST elabore la minuta de la reunién
Elaborar el acta o minuta de la reunion, recabando las Minuta
ST firmas correspondientes.
Resguardar la minuta original Yy sus anexos en el Atetive
expediente del COPLAM. .
Fin del Procedimiento. i
_—
Elaboro: Reviso: 7

N \}
_tic-Penisée Algjandra Sanﬁ r\\\ =
Villegas :&“ IC El:ana Montoya Castillo .. Py »= & 5 Wa P:(:sr:::r!::;dnt;:igogfalez \
Coordinadora de la Secreta;‘@ k ;Secretaria Técnica mggzs ﬁﬂm P —
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Sesiones del Comité de Planeacién Municipal.

PM

ST

COPLAM

[ =]

y

|
Solicita a la ST convoque a sesién . :
L del COPLAM. | Elabora convocatoria, orden del dsa,—’
L con/j
Aprueba convocatoria y orden del <+ ‘;f
dia H
COD [ —_— =
I Convoca la asistencia de los H —]
integrantes del COPLAM. ‘
I Confirman asistencia. ‘
‘ | 7 Infor, la PM la confirmacian d ‘I _I
‘ . ma a la PM la confirmacion de
Preside reunion de COPLAM. ‘4——— los integrantes, [“L .
) L |
‘ Solicita a la ST elabore minuta de la ‘ —p| Elabora minuta de la reunion y {
‘ reunion. | recaba firmas.
|
_ v [ wmr b
’ Resguardar la minuta original y sus
anexos en el expediente del ‘
COPLAM. |
Archiva el
expediente.
[ )
Fin
Junio 2026
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccion de Comunicacién Social

Nombre del Procedimiento:

Cobertura Informativa de Actos Oficiales

Codigo del Procedimiento: ’ Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014
03-DCS-P-01/REV.02 | Fecha de Revision: 01 de junio de 2025 |

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

lll. DEFINICIONES

DCS: Direccion de Comunicacion Social,

CM: Coordinacion de Medios.

JR: Jefe de Redaccion.

DYE: Dependencias y Entidades del Ayuntamiento de Guaymas.
PP: Pool de Prensa.

PFABI: Produccion Fotogréfica, Audiovisual y Boletin Informativo.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

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

V. POLITICAS

Las DYE responsables del evento deberan entregar a la DCS, cuando menos 5 dias de anticipacion, una
ficha técnica con datos esenciales: nombre del evento, objetivo, responsables, programa detallado, lista de
invitados especiales y dependencias participantes; asi como la ubicacion exacta del lugar donde se
celebrara, incluyendo accesos. N
En caso de requerir maestro de ceremonia, a dependencia responsable de la organizacion, debera solicitarlo ;
oportunamente y proporcionar el programa del evento y en caso de que la Presidencia Municipal de Guaymas
tenga intervencion, debera proporcionar lineas discursivas y/o puntos clave de informacion, con la debida
antelacion.

La DCS tomara como base la ficha técnica para determinar los servicios solicitados y designar al pool de
prensa para la cobertura del evento, mismo que debera estar presente 15 minutos antes de iniciar el evento. |
Al concluir la cobertura del evento, la DCS formulara boletin de prensa, seleccion de fotografias y video para 0
su difusion en medios de comunicacion, plataformas digitales oficiales, y redes sociales.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS .,' .
No aplica =
VIl. ANEXOS A~
03-DCS-P01-A01/REV.02 Diagrama de flujo para la cobertura informativa de actos oficiales. \“—*)

VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe de las dependencias y entidades del ayuntamiento Ficha Técnica
relacion de las actividades mediaticas y ficha técnica.

DCS Organiza las actividades para la asignacion de equipo de
trabajo.

Instruye al pool de prensa asistir al evento convocado.

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

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

Aprueba seleccion fotogréfica, audiovisual y el proyecto de
boletin de informativo.

Difunde produccién audiovisual y boletin de prensa en
MCS redes sociales, medios de comunicacion tradicionales yen| Boletin de Prensa
el portal de gobierno municipal.

Verifica publicaciones y solicita al PP el resguardo en

DCS

DCS ke : . Spot/Fotografi
C archivo digital los materiales producidos. P ogratia
PP Resguardan la informacion generada del evento en archivo
digital.
B Fin del Procedimiento.
=
¢ COMUNe
O uinos 4, e
4
Elaboro Reviso: & Aprobé: /
{ fr
— y %
C. Fernando Ponce Berrelleza. »+ >~ C. Fernando Ponce Berreliez N A a Dra. Karla Cordova Y
. . . n . . o T 4 - Ay
Director de Comunicacion Director de Comunicacion So J;ﬁ;”% Gonzalez Y
Social 2022325 Presidenta Municipal. "‘w.\\
e

Junio 2026 Pagina 64 de 105



;%05 H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

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

DCS Pool de Prensa Medios de Comunicacion
Inicio I‘
Recibe de las dependencias y entidades
del ayuntamiento relacion de  las
actividades mediaticas y ficha técnica.
[ i ]
, Organiza las actividades para la asignacidﬂ
de equipo de trabajo. ‘ —
PFABI
! - R
| Instruye al pool de prensa asistir al evento ‘ ‘I Recaba aspectos audiovisusles y las _‘
\ yeaip P — | declaraciones de los pariicipantes del
| convocada. | | o
L ]
W I — -
| Aprueba seleccion fotografica, audiovisual ‘ Selecciona fotografias,  edita Ia
produccion  audiovisual y redacta el ‘

|

J y el proyecto de boletin de informativo. | proyecto de boletin informativo
| PFABI J
Difunde produccion audiovisual y boletin
de prensa en redes sociales, medios de
‘ comunicacion tradicionales y en el portal p
‘ de gobiermo municipal. ‘ \/'
! 4
_ !
) N Archivo Digital ,
Verifica publicaciones y solicita al PP el ‘ N P B — I
resguardo en archivo digital los materiales ~ |—————o——3 ] Vg ‘ A
; . / WA\
‘ producidos. ‘ N Resguardan la informacion generada del i ‘J\.
L _# o evento en archivo digital. ~ ‘J._
| praBl | | e
o S S— =
o % I
[ Fin |
e
'\\
S
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Presidencia Municipal
Direccion de Comunicacion Social

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Boletines Informativos

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

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y gestionar boletines informativos sobre las actividades de las dependencias y entidades municipales,

garantizando su difusién estratégica en medios de comunicacion para fortalecer la transparencia institucional, la

rendicion de cuentas y la participacion ciudadana.

IIl. ALCANCE

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Direccién de Comunicacion Social (DCS) y vinculante
ara las Dependencias y Entidades (DYE) del Ayuntamiento de Guaymas que requieran difusion oficial.

lIIl. DEFINICIONES

DCS: Direccién de Comunicacién Social.

PBI: Proyecto de Boletin Informativo.

BIA: Boletin Informativo Autorizado.

JR: Jefa(e) de Redaccion.

DYE: Dependencias y Entidades del Ayuntamiento de Guaymas,

PGM: Portal del Gobierno Municipal de Guaymas.

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

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Pblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Guaymas; Articulo 143, fraccion | y IV.

V. POLITICAS

Los titulares de las DYE que requieran la cobertura audiovisual de sus eventos o actividades, deberan enviar
una ficha tecnica y materiales de apoyo (discursos, presentaciones, etc.) con al menos 72 horas de antelacion.
La DCS confirmara la cobertura informativa y la asignacion de personal de prensa y maestros de ceremonias a
la dependencia solicitante con 48 horas de anticipacion.

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

El organizador del evento o actividad, deberan prever, en su caso, un area de acreditacion para prensa y
comunicacion institucional, asegurando el acceso oportuno y ordenado al evento.

Al concluir el evento, los organizadores responsables del evento deberan proporcionar a la DCS las
declaraciones oficiales o puntos clave a destacar en el boletin de prensa, para asegurar uniformidad en el
mensaje institucional.

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

No aplica

VIl. ANEXOS

03-DCS-P02-A01/REV.02 Diagrama de Flujo.

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe de las dependencias y entidades del Ayuntamiento
relacion de las actividades mediaticas con ficha técnica.
DCS Organiza las actividades y asigna equipo de trabajo.
Instruye al pool de prensa asistir al evento convocado.
R Recaba las declaraciones de los participantes del evento.
Redacta el proyecto de boletin informativo.
DCS Aprueba proyecto de boletin informativo. Boletin
Recibe, difunde y archiva el boletin a los diversos medios
JR de comunicacion registrados, asi como en el portal de Archivo digital
gobierno municipal.
MCS Difunde boletin
Verifica su publicacion en los diferentes medios, y su e
DCS impacto mediatico, Archivo digital
Fin del Procedimiento.
Elaboro A Valido:

ﬁ F Vi : U= : #

C. Fernando Ponce BerrellezamC e ,UZJ,‘C. rnando Ponce Berrell &% " . Dra. Karla Cérdova Gonzélez
Director de Comunicacion Social Director de Comunicacién &%a ﬁ Presidenta Municipal.

2“24 aazr
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Elaboracién de Boletin Informativo.

Direccion de Comunicacion Social

Jefa de Prensa

Medios de Comunicacion

’ Inicio ‘
Recibe de las dependencias y entidades ‘

del Ayuntamiento relacion de las
actividades mediaticas con ficha técnica. ‘

|

- el

Organiza las actividades y asigna equipc |
de trabajo.

=

| | ‘
‘ Instruye al pool de prensa asistir al evento }_ _,‘

| convocado.
| |

|
Recaba las declaraciones de los ’

participantes del evento.

|

‘ Aprueba proyecto de boletin informativo. JI<—-—

y

Redacta el proyecto de boletin l
informativo.

[ PBI ]
L

Recibe, difunde y archiva el beletin a los ‘
diversos medios de  comunicacion |

Difunde boletin ‘

‘i registrados, asi como en el portal de
L gobiemo municipal. L_ |
—
(Ven‘ﬁca su publicacion en los diferentes |
L medios, y su impacto mediatico. [
]
- v .
\ Fin W
J
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Presidencia Municipal
Direccion de Comunicacion Social

Nombre del Procedimiento:

Monitoreo de Medios de Comunicacion.

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

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

El procedimiento aplica a la Direccion de Comunicacion Social.

Il. DEFINICIONES

DCS: Director de Comunicacion Social.

CM: Coordinador de Medios.

DYE: Dependencias y Entidades.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

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

V. POLITICAS

El personal de la Direccién de Comunicacién Social (DCS) encargado del monitoreo de medios priorizara la
informacion generada en noticieros, programas de andlisis y segmentos de participacion ciudadana
("telefono abierto") en radioemisoras locales y nacionales.

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

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

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

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS N
No aplica =)

VII. ANEXOS =
03-DCS-P03-A01-REV.02 Diagrama de flujo. ‘

ViIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE l DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Solicita al CM realice las actividades de monitoreo de \5

DCS. medios de comunicacion y redes sociales. /

|
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Graba y registra la informacion de interés generada en los ; .
diversos programas de noticias. Archivo de audio
Graba y registra la informacion de interés generada en los Kiotas
diversos programas de noticias y redes sociales.

CM Proporciona al DCS la informacién de quejas ciudadanas
y sintesis de informacion sensible para su atencion| Sintesis informativa
inmediata. T
Remite por WhatsApp a los Titulares de las dependencias L .

DCS y entidades quejas ciudadanas en materia de servicios Mensaje informativo

. s por WhatsApp

publicos para su atencion.

DYE Recibe y atiende queja ciudadana e informa por WhatsApp | Mensaje informativo
al DCS. por WhatsApp
Informa a la PM la atencion de las quejas expuestas en el " "
monitoreo y remite via electronica sintesis informativa de Mengfﬁ;]n;;)srgaatrvo

DCS informacion sensible. P PP
Solicita al CM archive la informacion generada

CM Archiva la informacion. Archivo

L Fin del Procedimiento.
Elaboré: Aprobé
%
e

C.Ferna

Director de Comunicacién

Social

Junio 2026

m’é" : : ;‘L". N %‘1 #
—-q?‘% 21 -2 1, %'iﬂ
ndo-Pence Berrelleza. :

~ C.Fernando Ponce Berrelleza -, ; . Dra. Karla Cordova
Director de Comunicacién Socialﬁ il ;ﬁ Gonzalez
SOMOs GUanas Presidenta Municipal.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Monitoreo de Medios de Comunicacién. —’
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Presidencia Municipal
Direccién de Comunicacién Social

Servicio de disefio grafico.

Nombre del Procedimiento: 7

Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

Cadigo del Procedimiento:
03-DCS-P-04/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1=

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

Il. ALCANCE

Aplicado para todas las dependencias del Ayuntamiento de Guaymas.

lIl. DEFINICIONES

DCS: Direccion de Comunicacion Social.
ClI: Coordinadora de Imagen Institucional.
DP: Dependencias del Ayuntamiento.

AD: Archivo digital

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

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

L
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V. POLITICAS

Las dependencias y entidades podran solicitar al DCS los servicios de disefio grafico por medio de correo electronico
0 WhatsApp, con anticipacién minimo de una semana.
Para camparias especificas que requieran informacion extensa, las dependencias deberan acudir a la oficina de
Comunicacién Social para plantear el tema y exponerlo ante la Coordinadora de Imagen Institucional.
Todo disefio debera apegarse estrictamente a la identidad grafica institucional vigente.
Cada dependencia, al solicitar un servicio de disefio, sera responsable de

proporcionar informacion vigente,
completa y en tiempo y forma para la correcta realizacion del proyecto solicitado. |

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

VIIl. ANEXOS

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

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

DCS Recibe solicitud por parte de la dependencia e indica a la
Cll los servicios solicitados.
Recibe solicitud de servicios por parte del SCS y atiende o
las observaciones sefialadas. SlCeaaet
Analiza la solicitud, el formato en el que se pretende
divulgar la informacion, contenido y publico objetivo.

o]
Define los elementos visuales conforme a la identidad Correo electronico/
gréfica institucional. Whatsapp
Elabora una o mas propuestas de disefio, para B s
consideracion de la dependencia o entidad, Archiv digital
Recibe y selecciona la opcion mas adecuada. Archivo digital

DP
Informa sobre la propuesta seleccionada. Whatsapp
Recibe y realiza, en su caso, las adecuaciones derivadas T
de Ia revision Archivo digital

Cll
Gen_er‘a la version final e informa al DCS la conclusién del Arehivo el

| servicio.
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Solicita que prepare los archivos para su entrega a la , .

DCS dependencia, Archivo para imprenta
Prepara los archivos y especificaciones técnicas para
produccion o impresion.

Cll

= : Correo electronico/
Entrega el disefio final a la dependencia. WhatsApp
. ; " Correo electronico/

DP Confirma la recepcion de los materiales solicitados. WhatsApp

Cll Resguarda el material generado en archivo. Archivo final
Fin del procedimiento.

cOMup o
. 35(;5 \\NH}’RS : P
Elaboro: Aprobé:
/

C. Laura Olivia Fong.
Coordinadora de Imagen

Junio 2026

2021 - 2094

C. Fernando Ponce Berrellez

Director de Comunicacion S
204 CAATMAS

f@f‘% #3 Dra. Karla Cérdova Gonzalez
Presidenta Municipal.
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Diagrama de flujo del procedimiento: Servicio de Disefio Gréfico e Imagen.
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Presidencia Municipal
Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del Procedimiento:
Asesoria Juridica

Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

03-DAJ-P-01/REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2026 —|

|.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de manera oportuna y eficiente las solicitudes de asesoria juridica requeridas por las Dependencias y
Entidades (DYE) del Ayuntamiento de Guaymas, garantizando el fortalecimiento del marco legal institucional y
contribuyendo a una toma de decisiones informada, transparente y conforme a la normatividad vigente.

ILALCANCE

Aplica a todas las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Guaymas en materia de representacion legal,
defensa administrativa, fiscal, y asesaria juridica general.

II.DEFINICIONES

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

IV.REFERENCIAS ESPECIFICAS

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

V.POLITICAS

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

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

El AJ responsable debera concluir los casos asignados e informar periédicamente al titular de la DAJ sobre el
estatus y resolucion de los mismos.

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

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

VL.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
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) *:
[ ViI. ANEXOS
03-DAJ-P01-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe la solicitud de asesoria de [a DYE y solicita informacion Biticor
DAJ | preliminar sobre la problematica planteada.
Requiere al solicitante informacion de la problematica que plantea. N
DYE Proporciona la informacion, antecedentes y documentos soporte del '\\
caso. \\“'\7‘;{;3; 1
DAJ Realiza la evaluacion técnica del asunto y asigna a un AJ para su S
analisis y atencion.
Analiza la problematica considerando las observaciones de la DAJ y
AJ programa una reunion con los interesados.
Acude a la dependencia o entidad a la DAJ, para brindar la asesoria.
DYE Recibe la orientacion y establece las estrategia juridica pertinentes en
reunion con el titular o personal designado.
AJ Informa al DAJ que el caso asignado ha sido atendido,
DAJ Solicita el resguardo de la informacion en el expediente de asesorias. | Nota Informativa
AJ Resguarda la informacion y concluye la atencién del caso. Archivo
Fin del Procedimiento.
' i
Elaboré: /
1_
Lic. Irma Nicté Félix Carrasco Lic. Roberto Chdano Castro ¢ Seas st 24, Karla Cordova ;--i._‘j:*'{
Auxiliar de la Coordinacién de Director de Asuntos Juridicos : Gonzalez TR
Asuntos Juridicos _I:?resmenta Municipal. i
J o
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Asesoria Juridica.
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Proporciona la informacion, antecedentes y
documentos soporte del caso.

N

Realiza la evaluacion técnica del asunto y ‘

-

]

‘ asigna a un AJ para su analisis y atencion. \

L |

‘ Solicita el resguardo de la informacion en el

—

|

I

Recibe la orientacion y establece las |

estrategias juridicas pertinentes en reunion
con el titular o personal designado.

|

Analiza la problematica considerando las
observaciones de la DAJ y programa una
reunion con los interesados.

S 3

Acude a la dependencia o entidad para

brindar la asesoria.

expediente de asesorias. ‘:

]

Informa al DAJ que el caso asignado ha

i ‘ sido atendido.
R Archiva.la
e % informacian S/
oy o F
[ Fin ].
- )
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccién de Asuntos Juridicos

Nombre del Procedimiento:
Contestacion a Juicios de Amparo.
Cédigo del Procedimiento: | fecha de emision: 07 de octubre de 2014

03-DAJ-P-02/REV.01 f fecha de revisién: 01 de junio de 2026

U. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar la defensa técnica y oportuna de los actos reclamados en los juicios de amparo donde el H.

Ayuntamiento de Guaymas sea parte. Lo anterior, mediante el cumplimiento estricto de los plazos y disposiciones |*

de la Ley de Amparo, con el fin de salvaguardar los intereses patrimoniales y juridicos del municipio, fortaleciendo
la legalidad de sus actuaciones.

| Il ALCANCE
@ependencias y entidades del H. Ayuntamiento de Guaymas.

lll. DEFINICIONES

DAJ: Direccién de Asuntos Juridicos.

AJ: Asesor(a) Juridico (a).

DYE: Dependencias y Entidades.

| IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

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

V. POLITICAS

Todo amparo recibido por una dependencia debera ser notificado y remitido de manera inmediata y sin dilacién a
la DAJ, para garantiza su oportuna y debida atencion.

Se debera llevar el registro (inico y digital de los amparos atendidos por la DAJ para su trazabilidad.

EI DAJ designara al abogado con perfi especializado en la materia del amparo (administrativo, laboral, civil, penal
etc.) para atender cada asunto en particular, debiendo quedar cada asignacién, asentada en el registro institucional
para garantizar trazabilidad.

El Titular de la dependencia o entidad, debera entregar bajo su més estricta responsabilidad toda la informacion y
documentacion relacionada con el acto reclamado de manera inmediata para su eficaz cumplimiento. Se
estableceran reuniones de coordinacion para aclarar hechos y definir la estrategia juridica.

Como parte de la planeacion y estrategia para la atencion de cada juicio, el abogado asignado elaborara un informe
preliminar que incluya: Analisis del acto reclamado; Identificacion de riesgos procesales; Propuesta de defensa y
medios de prueba. Dicho informe sera revisado y validado por el DAJ antes de su presentacion.

Para el adecuado seguimiento procesal, se deberan recomendar medidas para el control de plazos procesales
mediante agenda digital, y cada actuacion (contestacion, pruebas, promociones) debera ser registrada en el
expediente institucional.

EI' DAJ informara a la Presidencia Municipal cuando asi o requiera, el estatus de los juicios de amparo que lleva a
cabo la DAJ.

Al concluir el proceso, se elaborara un informe final con resultados, aprendizajes y recomendaciones para prevenir

futuros amparos.
Los titulares de las dependencias y entidades seran los responsables del resguardo de sus expedientes originales,

asi como de sufragar los gastos administrativos y de correspondencia que se generen durante el proceso. ]
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS ]
No aplica
VIl. ANEXOS
03-DAJ-P02-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
VII.. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe y estudia el juicio de amparo en contra de la dependencia o ;
DAJ entidad. EXpREntS
Asigna el asunto a un Asesor Juridico (AJ) con experiencia en la Registro de _
materia especifica. asignacién ol e
Analiza el acto reclamado y requiere formalmente a la unidad - =0
o e £ . Requerimiento N
AJ administrativa la informacion y pruebas necesarias para formular la interma N
defensa.
Dependencia/Entidad | Envia la informacion solicitada,
Recibe los documentos solicitados y elabora proyecto de Provecto de
AJ contestacion de la demanda, la cual pone a consideracion de la DAJ yEED B
g o contestacion
para su analisis y opinion.
DAJ Revisa y aprueba el proyecto de contestacion. Proyecto validado
Recaba la firma del titular de la dependencia o entidad. Documento
firmado
Dependencia/Entidad | Firma la contestacion de la demanda.
Al Presenta la contestacién ante el Juzgado de Distrito o Tribunal
correspondiente, obtiene el acuse respectivo e informa al DAJ la Acuse de recibo
etapa procesal y el estado actual del juicio.
Se da por enterado del caso y solicita al AJ el resguardo en archivo
DAJ ; :
activo el expediente de control.
AJ Archiva la documentacion generada en el expediente de amparos. Archivo ki
Fin del Procedimiento ] 3
\
. ::%;4.:‘" b ?-"nb;': - ~\[\
Lic. Irma Nicté Félix Carrasco _Li€” Roberto Cédano Castro «, . .Dra KarlaCérdova ’
Auxiliar de la Coordinacién de Director de Asuntos Juridicos B, ,‘j Gonzélez
Asuntos Juridicos SOMOs GuAvPKEsidenta Municipal.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Contestacion a Juicios de Amparo. T
DAJ AJ Dependencia /Entidad

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

| .
|

informacion y pruebas necesarias para [—-P-
formular la defensa. 1
L

rAnaIiza el acto reclamado y requiere
Asigna el asunto a un Asesor Juridico (AJ) . formalmente a la unidad administrativa la
con experiencia en la materia especifica. r‘

q

Envia la informacian solicitada.

L N

—

Recibe los documentos solicitados y \
elabora proyecto de contestacion de la

1L

Revisa y aprueba el proyecto de }*

contestacion. demanda, la cual pone a consideracion de [~
‘ ‘ la DAJ para su analisis y opinion.
S 2 L .
] [ ]

Recaba la firma del titular de Ia L

dependencia o entidad. >

Firma la contestacion de la demanda. |

' |
‘ - [ Presenta la contestacion ante el Juzgado
Se da por enteraco del caso y solicitaal A | de Distrito o Tribunal correspondiente,
el resquardo en archivo activo el |<' obtiene el acuse respectivo e informa al o
‘ expediente de control. | DAJ la etapa procesal y el estado actual del /
— umcio‘
Archiva el / \
. expediente 3
. ; '\‘\\\
= o
N

. ™
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del Procedimiento:
Contestacion de Juicios del Servicio Civil.
Cédigo del Procedimiento: ’ Fecha de Emisién: 07 de octubre de 2014

03-DAJ-P-03/REV.02 | Fecha de Revision: 01 de junio del 2026

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proteger en materia laboral los intereses del H. Ayuntamiento de Guaymas, garantizando el respeto a los derechos
de los trabajadores y el cumplimiento oportuno de los plazos procesales y obligaciones legales, con el fin de.,
asegurar certeza juridica, transparencia y equilibrio en las relaciones laborales.

ILALCANCE

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

IILDEFINICIONES

DAJ: Direccién de Asuntos Juridicos.
AJ: Asesor Juridico.
DYE: Dependencias y Entidades.

IV.REFERENCIAS ESPECIFICAS

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

V.POLITICAS

Todo emplazamiento o notificacion laboral debera ser remitido de manera inmediata a la Direccién Juridica.
Se llevara un registro de juicios laborales con datos esenciales- dependencia involucrada, trabajador demandante,
fecha de notificacion, plazos procesales y abogado responsable.
La dependencia involucrada debera proporcionar de manera inmediata toda la documentacion laboral relevante
(contratos, recibos de némina, constancias de prestaciones, reglamentos internos, efc.).
La omision o retraso en la entrega de informacion sera reportada al Director Juridico para efectos de
responsabilidad administrativa.
El Director Juridico designara al abogado con experiencia en materia laboral para atender el caso.
La asignacion quedara asentada en el expediente institucional para garantizar trazabilidad.
Como parte de la planeacion y estrategia para la atencion del caso, el abogado asignado debera elaborar una nota
preliminar con:

 Analisis del reclamo laboral.

« Identificacion de riesgos procesales.

» Propuesta de defensa y medios de prueba.

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

AR
R
~

VL.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
|_No aplica.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VII. ANEXOS

03-DAJ-P03-A01/REV.02 Diagrama de flujo.

Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
DA Recibe y estudia la demanda civil en contra de |a dependencia Expediente
Asigna el asunto a un Asesor Juridico (AJ) con experiencia en la Registro de
materia especifica. asignacion
Analiza el acto reclamado y requiere formalmente a la unidad Reuerinfiants
AJ administrativa la informacion y pruebas necesarias para formular la qinterno
defensa.
Dependencia/Entidad | Envia la informacién solicitada,
Recibe los documentos solicitados y elabora proyecto de Picyesta de
Al contestacion de la demanda, la cual pone a consideracion de la DAJ o0 g
contestacion
para su analisis y opinion.
DAJ Revisa y aprueba el proyecto de contestacion. Proyecto validado
Recaba la firma del titular de la dependencia o entidad. Documento
firmado
Dependencia/Entidad | Firma la contestacion de la demanda.
AJ Presenta la contestacion ante el Juzgado de Distrito o Tribunal
correspondiente, obtiene el acuse respectivo e informa al DAJ la Acuse de recibo
etapa procesal y el estado actual del juicio.
DAJ Se da por enterado del caso y solicita al AJ el resguardo en archivo
activo el expediente de control.
Al Archiva la documentacién generada en el expediente de juicios del Bk
servicio civil
| Fin del Procedimiento J
siDE .
Elaboré: % ;v Aprobo:

Reviso: 5, WHIPOS 4,
‘ ujw'*'ﬁ. }

—-—-—"-_——
=
Lic. Irma Nicté Felix Carrasco _~Lic. Robertd Cedano Castro @L @E ﬁj Dra. Karla Cérdova
Auxiliar de la Coordinacién de Director de Aduntos Juridicos SMZ5CUAMAS  Gongzalez

Asuntos Juridicos

Junio 2026

Presidenta Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

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

DAJ AJ Dependencia /Entidad
[ Inicio [
\_T_J
Recibe y estudia la demanda civil en (
contra de la dependencia. J
— .  — N
| Analiza el acto reclamado y requiers |
Asigna el asunto a un Asesor Juridico (AJ) ‘ formalmente a la unidad administrativa la Envia la informacién solicitada
Bm experiencia en la materia especifica. _” informacion y pruebas necesarias para '
formular la defensa.
| 1] L - |
Recibe los documentos solicitados y
Revisa y aprueba el proyecto de | _‘ elabora proyecto de contestacion de la
contestacion. ﬂ' demanda, la cual pone a consideracién de [
J la DAJ para su analisis y opinion. ‘
L
Recaba la fima del fitular de la L-+ Firma la contestacion de la demanda.

[ Se da por enterado del caso y solicita al AJ
el resguardo en archivo activo el
‘ expediente de control.

T

|

—

dependencia o entidad.

.

-

.

Presenta la contestacion ante el Tribunal |
de Justicia Administrativa. r

o

Archiva el
expediente
N pd

7

Y

| Fin J
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccién de Asuntos Juridicos

Contestacion de Juicios Civiles.

Nombre del Procedimiento: —‘

Codigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014

03-DAJ-P-04/REV.01 Fecha de Revisién: 01 de junio del 2026

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

lil. DEFINICIONES

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

AJ: Asesor Juridico.

DYE: Dependencias y Entidades.

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

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica del Estado de Sonora.
Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Pblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Guaymas: Articulo 35 Fraccion X
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

V. POLITICAS
Recepcion y Notificacion Inmediata
» Toda demanda o emplazamiento en materia civil recibido por cualquier dependencia patrimonial debera
ser remitido de manera inmediata a la DAJ.
» Se llevard un registro institucional con datos basicos: dependencia involucrada, materia, fecha de
notificacion, plazos procesales y abogado asignado.
Entrega de Informacion Documental
e La Sindicatura debera proporcionar de manera inmediata, completa y oportuna la documentacion
relacionada con el bien o derecho reclamado (escrituras, contratos, registros catastrales, inventarios, actas
administrativas, etc.) de forma técnica y completa. El retraso sera sujeto de responsabilidad administrativa
e La falta de entrega oportuna sera reportada al Director Juridico para efectos de responsabilidad
administrativa.
Asignacion de Abogado Responsable
* La DAJ asignaré el caso a un AJ con perfil idéneo en materia civil/patrimonial. El Director Juridico
designara al abogado con perfil especializado en materia civil patrimonial. Ninguna contestacion sera
presentada ante el juzgado sin la revision y visto bueno previo del Director de Asuntos Juridicos i
» Laasignacion quedara asentada en el expediente institucional para garantizar trazabilidad y rendicion de_ |
cuentas. ™
Elaboracion de Contestacion
El abogado responsable debera formular la contestacion de la demanda con base en:
o Andlisis del acto reclamado.
* l|dentificacion de riesgos patrimoniales.
* Propuesta de defensa y medios de prueba.
» Lacontestacion sera revisada y validada por el Director Juridico antes de su presentacién en el tribunal
Control de Plazos Procesales
» Se recomendaran medidas para dar seguimiento a plazos de contestacion, ofrecimiento de pruebas y
audiencias.
Comunicacion con la Dependencia
*  Se estableceran reuniones de coordinacion con el fitular de la dependencia para explicar la estrategia
juridica y las posibles implicaciones patrimoniales.
e Ladependencia debera designar un enlace administrativo para facilitar la entrega de informacion y Ia
comunicacion con la Direccion Juridica.

Registro y Archivo ~
» Cada actuacion procesal debera ser registrada en el expediente institucional.

VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS f

No aplica. % N

Vil. ANEXOS N

- 3

03-DAJ-P04-A01/REV.02 Diagrama de fiujo, b

- )

Junio 2026 Pagina 86 de 105



bt 2 *-*".-"J: g
oy,

R

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

v, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe de la Sindicatura Municipal el emplazamiento y copia de la | Oficio de turno /
DAJ. demanda; analiza la competencia y la problematica juridica del caso. Demanda
Designa al Asesor Juridico (AJ) responsable del caso segun la carga Registro de
de trabajo y especialidad. asignacion
Al Analiza el acto reclamado y solicita a la Sindicatura los documentos | Requerimiento
o informacion necesaria para formular la defensa. interno
Bindisati Remite la informacién, antecedentes y documentos fundatorios Expediente
solicitados por el AJ. administrativo
Recibe los documentos solicitados y elabora proyecto de Prvediode
AJ contestacion de la demanda, la cual se pone a consideracion de |a cont)(e stacin oS
DAJ para su andlisis y opinion. ™ \"Qx"\
Revisa, realiza observaciones y, en su caso aprueba el proyecto de Proyecto de \:\“
DAJ. . ’ ' demanda Visto b
contestacion.
Bueno
AJ Gestiona la firma del documento ante el representante legal del
Municipio.
o o ; " Contestacion
Sindicatura Firma la contestacion de la demanda. fiitidda
Presenta la contestacion y pruebas ante el Juzgado Civil O
AJ / Sindicatura correspondiente dentro del término legal, en coordinacion con el s
o - i judicial
personal del area juridica de Sindicatura Municipal
AJ Informa al DAJ la conclusion del apoyo juridico del asunto. R?S ?;isel
DAJ Solicita al Asesor Juridico resquardar copia de la informacion
generada.
AJ Resguarda la informacién en archivo de asuntos civiles Archivo
Fin del Procedimiento. N ¥
Elaboré; Reviso: _s1D AprohS; \
& (’%E \!HED?‘E?O "\4
SR O =
/ f?géﬁ%;%@%? =
AL LN ~
L :'%‘;_g S2oes s iy -
Lic. Irma Nicté Félix Carrasco ~TLic. Robert Cedano Castro “35U2% Dra. Karla Cordova ~—_
Auxiliar de la Coordinacién de Director de Asuntos Juridicos %, . i Gonzélez '
Asuntos Juridicos 50,.,;00;% g%%ﬁwPrESIdenta Municipal. ,,
)
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Contestacién a Juicios Civiles.

DAJ

Asesor Juridico

Sindicatura Municipal

( Inicio
-
-
‘ Recibe de la Sindicatura Municipal el
emplazamiento y copia de la demanda;

analiza la competencia y la problematica
juridica del caso.
L=

y

]
Designa al Asesor Juridico (AJ) [
respensable del caso segun la carga de ‘
trabajo y especialidad.

L

‘ Analiza el acto reclamado y solicita a la
Sindicatura los documentos o informacion
necesaria para formular la defensa. I

L oo ]

Revisa, realiza observaciones Yy, en su L_
| caso, aprueba el proyecto de contestacion. J

|

FRembe los documentos  solicitados y
elabora proyecto de contestacion de Ia

Remite la informacién, antecedentes y
documentos fundatorios solicitados por el

| demanda, la cual se pone a consideracion
| de la DAJ para su analisis y opinion. I

[ ]

.;:‘ Gesticna la firma del documento ante el [

Resguarda la informacion en archivo de—’ <
asuntos civiles.

1l

representante legal del Municipio.

| J

I

Presenta la contestacién y pruebas ante el
Juzgado Givil correspondiente dentro del

| ]

ﬂ Firma la contestacion de la demanda.

L

termino legal, en coordinacion con el
personal del area juridica de Sindicatura {
Municipal e Informa al DAJ la conclusién

l_del apoyo juridico del asunto.

!

Archiva el
expediente S

| «

S

N\,
—P

\\ Y
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del Procedimiento: j
Elaboracion de Informe de Autoridad.
Codigo del Procedimiento: Fecha de Emisién: 07 de octubre de 2014

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

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQ

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

IIl. ALCANCE
El presente procedimiento es de observancia general para todas las dependencias de la Administracion Publica
del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora

lll. DEFINICIONES
DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.
AJ: Asesor Juridico.

DP: Dependencia.
IA: Informe de Autoridad: Documento legal mediante el cual la autoridad municipal responde a un requerimiento

judicial o administrativo (incluye informes previos, justificados o contestaciones).

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

N f

L ] \
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

V. POLITICAS N

Recepcion y Registro

*  Todo requerimiento de informe debera ser notificado de inmediato a Ia Direccion Juridica.

Se llevara un registro tnico con datos: dependencia solicitante, autoridad requirente, materia del informe,
fecha de recepcion y plazo de entrega. Todo requerimiento debera notificarse de inmediato a la DAJ. Se
asignara un nimero de control interno que incluya: autoridad requirente, materia, fecha de recepcion y
vencimiento del plazo.

Entrega de Informacién por la Dependencia

» Ladependencia involucrada debera proporcionar de manera inmediata toda la documentacion y
antecedentes relacionados con el asunto.

¢ Laomision o retraso en la entrega ser4 reportada al Director Juridico para efectos de responsabilidad
administrativa.

Asignacion de Responsable

ElDirector Juridico designara al abogado con perfil adecuado para elaborar el informe, segun la materia
(civil, laboral, administrativa, patrimonial).

* Laasignacion quedara asentada en el expediente institucional para garantizar trazabilidad.

Estructura y Contenido del Informe
Todo informe debera contener:;
Antecedentes del caso (hechos relevantes y documentacion).
Fundamento juridico (normas aplicables municipales, estatales y federales).
Argumentacion clara y ordenada en defensa de los intereses municipales.
Conclusiones y recomendaciones para la autoridad requirente.
» Elinforme debera ser redactado con lenguaje técnico-juridico, evitando ambigliedades.
Revision y Validacion
o Elborrador del informe sera revisado por el Director Juridico antes de su firma y entrega.
*  Se verificara la congruencia juridica, la solidez de los argumentos y el cumplimiento de plazos.
Entrega Oportuna
* Los informes deberan entregarse dentro del plazo establecido por la autoridad requirente.
Se recomendaran medidas para dar seguimiento a plazos y evitar incumplimientos.
Archivo y Seguimiento

e Cadainforme sera registrado y archivado en el expediente institucional.

e Seelaborara un informe final de seguimiento que documente la recepcion, entrega y resultado del
informe de autoridad.

VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

VIIl. ANEXOS

03-DAJ-P05-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VIILLDESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO j
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe acue'rd.o por medio cje oficio, memorandum, telegrama o Offcio:des furmia
correo electronico correspondiente.
DAJ
Analiza el caso y asigna un abogado con experiencia en la materia.
Al Analiza acuerdo y anexos del caso y solicita a las dependencias los
documentos o informacion necesaria para formular la defensa.
DP Envia la informacién solicitada.
Recibe los documentos solicitados y elabora proyecto de
AJ contestacion de la demanda, la cual se pone a consideracion de Ia NN
DAJ para su analisis y opinion. i »)
: ; : i Proyecto de
DAJ Revisa, corrige 0 aprueba el proyecto para su impresion final. derriniz
AJ Gestiona la firma del documento ante la autoridad municipal Documento
correspondiente firmado
DP Firma y sella la contestacién de la demanda.
Envia por medio de correos de México, correo electranico ylo AeUSE e oG
AJ entrega presencial la contestacion de la demanda.
Informa al DAJ la conclusion del apoyo juridico del asunto.
DAJ Solicita al Asesor Juridico resguardar copia de la informacion
generada.
AJ Resguarda la informacion en archivo de informes de autoridad. Archll:\)fic;ilt:;?co '
Fin del Procedimiento B
i
Elaboré: Reviso: Aprang; 4
'~ L
™ \‘.:\)
Lic. Irma Nicté Félix Carrasco “Lic. Roberto\Cedano Castro “ m,- Dra. Karla Cérdova t—~—
Auxiliar de la Coordinacién de Director de Astintos Juridiqgﬁé;‘l%;'. u,‘h Gonzalez
Asuntos Juridicos 20245%;‘3’M¢s Presidenta Municipal.
\\
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Diagrama de flujo del procedimiento: Elaboracion de Informe de Autoridad.
DAJ Asesor Juridico Dependencia /Entidad

: I

Recibe acuerdo por medio de oficio,
Lmemorandum, telegrama o correo

B

electranico correspondiente.

1

I 1] 7] ]
J .J Analiza acuerdo y anexos del caso y ‘
[ Anah;a eI_caso ¥y a5|gn§ un abogado con 'r solicita a las dgpendenq{as los _ l__ Envia la informacion solicitada,

experiencia en la materia. ‘ documentos o informacion necesaria para
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1|1 R I I S B

B 1T -

| Recibe los documentos  solicitados  y |
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| ‘ demanda, la cual se pone a consideracién
de la DAJ para su analisis y opinian.
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|

|
j‘ T
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s b b ]

-

I Archiva la documentacion generada en el -«
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.

expediente de amparos.

L
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Archiva
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Presidencia Municipal
Unidad Municipal de Transparencia

encion a Solicitud de Acceso a la Informacion.

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

[Embre del Procedimiento:
At

| . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer un proceso claro, ordenado y accesible que garantice a los ciudadanos el gjercicio pleno de su

derecho de acceso a la informacion publica del H, Ayuntamiento de Guaymas, asegurando la transparencia

institucional, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la confianza ciudadana en Ia gestion municipal.

IIl. ALCANCE

Aplica a todas las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento de Guaymas que generen, administren o -
resguarden informacion publica. “.\;Qﬁ..r:\___
| lll. DEFINICIONES =
UMT: Unidad Municipal de Transparencia. e
S Solicitud de Informacion.

ODC: Oficio de declinacion por competencia.

OAC: Oficio de aceptacion de competencia.

OIS: Oficio de inconformidad del solicitante.

RSI: Respuesta a solicitud de Informacion.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Articulo 118 Ley Estatal de Transparencia del Estado de Sonora.

Articulo 123 Ley General de Transparencia.

Articulo 6 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

de Guaymas.

V. POLITICAS >
Para registrar una solicitud de acceso a la informacion, se utiliza la PNT o cualquier medio autorizado por la

Ley General de Transparencia.

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

En caso de que la solicitud del promovente sea confusa, la UMT podra por tnica vez, dentro del termino _ “J
establecido por la Ley, pedir al solicitante aclare su solicitud. : \\\\
Si- la inconformidad del solicitante persiste, podra presentar su queja ante el drgano garante,
correspondiendo a la UMT proporcionar el informe justificado del caso, bajo la argumentacion del Titular de T
la dependencia o entidad en cuestion.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS #ed
Besencial Formato libre, en la PNT digital con los requisitos previstos en la Ley Estatal de Transparencia articulo J %
111,
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VIl. ANEXOS
03-UMT-P01-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe solicitud de informacion y asigna folio, fecha de Solici
i ; 5 olicitud
solicitud y acuse de recibo al solicitante.
UMT . " . : .
Revisa la solicitud y determina la o las instancias
competentes para su atencion. e
¢No es competente para atender la solicitud? m
Dependencia/Entidad. |  Declina la solicitud mediante oficio a fa UMT N)
¢Es competente para atender la solicitud?
Acepta competencia por oficio a la UMT
o oy Realiza bUsqueda, integra la informacién solicitada con
Dependencia/Entidad. fotifiaa [
disposiciones establecidas y la envia a la UMT
Envia la informacion a la UMT. Oficio
Solicitante Recibe la informacion solicitada Oficio
¢No acepta la informacién proporcionada?
Solicitante. Solicita se cumplimente la informacién.
¢Acepta la informacion proporcionada?
umT Guarda documentacion en archivo. Archivo
| Fin del procedimiento. B
3
F i
Elaboro: e Reviso:
z ]‘
X
DE TRANSPARENCIA R
R
= . - e — \\
Lic. Angela Gladiola Limén Lic. Angela Gladiola Limén w4 f2 Bra. KarlaCérdova N
Amarillas Amarillas Somos 92“’“ Gonzalez
Titular de la Unidad Municipal de Titular de la Unidad Municipal de “Presidenta Municipal.
Transparencia Transparencia
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Diagrama de flujo del procedimiento: Atencion a Solicitud de Acceso a la informacion
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Unidad Municipal de Transparencia

Nombre del Procedimiento: l
Atencion a solicitudes de datos personales ARCO.

Cadigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014
03-UMT-P-02-REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2026

’EJBJETNO DEL PROCEDIMIENTO
G

arantizar el ejercicio pleno de los derechos de todas Jas personas para proteger y controlar el uso de sus
datos personales frente a instituciones publicas y privadas, asegurando su tratamiento conforme a la

confianza ciudadana en la gestion institucional.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las areas del Ayuntamiento responsables de generar, administrar o resguardar informacion

publica.

Ull. DEFINICIONES

UMT: Unidad Municipal de Transparencia.

ARCO: Acceso: Derecho a conocer qué datos personales tiene una institucion sobre el ciudadano, como

los obtuvo, para qué los utiliza y si los comparte con terceros.

Rectificacion: Derecho a solicitar la correccion de tus datos personales cuando sean inexactos, incompletos

0 desactualizados.

Cancelacién: Derecho a pedir que tus datos sean eliminados de los registros o bases de datos cuando

consideres que no estan siendo utilizados conforme a la ley 0 ya no es necesario para la finalidad con I que

fueron recabados.

Oposicion: Derecho a oponerse al uso de los datos personales para fines especificos, como publicidad,

estudios de mercado o cualquier tratamiento que no hayas autorizado.

LPDP: Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Articulo 2 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Sonora.

Articulo 2, fraccion IV del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el

Municipio de Guaymas.

Articulo 12 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Articulo 16, parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

V. POLITICAS

La UMT sera la tnica instancia de recibir, tramitar y remitir al solicitante Ia informacion de los sujetos

obligados.

El sujeto obligado deber cumplir con los plazos legales: 20 dias habiles para responder.

El procedimiento de atencion iniciara una vez Que la UMT verifique la identidad del solicitante
(INE, firma electronica, CURP).

En caso de representacion, exigir carta poder o documento legal que lo acredite.

La UMT asegurara que la entrega de informacion no vulnere la privacidad de terceros.

La UMT llevara un control o registro de solicitudes ARCO y su respectiva resolucion.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

VIl. ANEXOS

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

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recibe solicitud ARCO, asigna folio y fecha y verifica Solicitud
identidad.

Revisa cumplimiento de requisitos solicitados y registra
solicitud
wanT | (2 dias habiles)

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

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

Atiende solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u

. . oposicion.
D /Entidad - = - ;
Ependencaa [Eriida Comunica a la UMT, resolucion por escrito o via Oficia
electronica y fundamenta en caso de negativa.
Envia la informacién solicitada al promovente de
UMT derechos ARCO por el medio solicitado. (Nomasde 20 | Oficio/ electronico
dias)
oo . . - f.4 Acuse de recibo
I .
Solicitante Recibe la informacion solicitada. slectrénico
UMT Quarclar copia de solicitud y resolucion: actualizar A
sistema de control.
Fin del procedimiento
Elaboré: Reviso: Aprobé:
UNIDAD MUNICIPAL
OE TRANSPARENCIA
Lic. Angela Gladiola Limén Lic. Angela Gladiola Limén 4 #  Dra. Karla Cérdova
Amarillas Amarillas 30%5.0‘ Gonzalez
Titular de la Unidad Municipal Titular de a Unidad Municipal de 202 %2/™S Presidenta Municipal,
de Transparencia Transparencia
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Diagrama de flujo del procedimiento: Atencion a Solicitudes de Datos Personales ARCO.

UMT Dependencia/Entidad Promovente
[ Inicio (
Recibe salicitud ARCO, asigna
folio y fecha y verifica identidad.
Revisa  cumplimiento  de
requisitos solicitados y registra
solicitud.
Determina si los datos estan bajo
resguardo municipal y si aplica el
derecho solicitado. J
]
Tuma solicitud a la dependencia !
0 entidad responsable. J
Atiende solicitud de acceso
rectificacion,  cancelacion  u
oposicion,
R T
Recibe la informacion solicitada — Comunica a la UMT, resolucion
por escrito o via electronica y
L s fundamenta en caso de negativa.
i |
_
{ Recibe la informacion solicitada
Envia respuesta al solicitante,

acusa de recibo I

e o}

l
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N\ Archiva el B
X expediente
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Formulario de Ejercicio de Derechos ARCO — PNT

1. Datos del solicitante
»  Nombre completo:
= Cormeo electrénico:
o Teléfano:

»  Domicilio {opcional)

2. Derecho que desea ejercer
[ Acceso

OJ Rectificacion

L Cancelacién

1 Oposicion

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

4. Motivo de la solicitud

5. Documentos de identidad adjuntos
T Identificacicn oficial vigente
€7 Documento que acredite representacion legal (en su caso)

6. Medio para recibir notificaciones
[ Carreo electrénico
[ Domicilio fisico

b 4
/

7. Observaciones adicionales (opcional)
Lugar y fecha:
Firma (si es fisico):

’k e

/7

SOMOS GUAYAMAS

T
[ \
\_
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Presidencia Municipal
Unidad Municipal de Transparencia

Nombre del Procedimiento: 7
Cumplimiento de Obligaciones del Sujeto Obligado en Materia de Transparencia.

Cddigo del Procedimiento: Fecha de Emision: 07 de octubre de 2014
03-UMT-P-03-REV.02 Fecha de Revision: 01 de junio de 2025
ﬁOBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Asegurar la actualizacion permanente de la informacion de transparencia generada y en posesién de los
sujetos obligados del H. Ayuntamiento de Guaymas en el portal de gobierno, conforme a lo establecido en
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y en la Ley Estatal de Transparencia del
Estado de Sonora, con el propdsito de garantizar el acceso ciudadano a informacion veraz, completa y
oportuna, fortaleciendo [a rendicion de cuentas y la confianza en la gestion municipal.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Guaymas.
| lll. DEFINICIONES

UMT: Unidad Municipal de Transparencia.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

PGM: Portal de Gobierno Municipal.

LPDPES: Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Sonora.

RESPONSABLE: Cualquier autoridad, dependencia, etc. Que decide y determina los fines, medios y
demés cuestiones relacionadas con determinado tratamiento de datos personales.

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

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Articulo 6 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 56 de la Ley General de Transparencia.

Articulo 56 de la Ley Estatal de Transparencia del Estado de Sonora.

Articulo 13 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de
Articulo 27, fraccion | del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Municipio de Guaymas.

V. POLITICAS

Los Titulares de las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Guaymas, actualizaran cada trimestre
la informacién publica en el portal de gobierno conforme a la tabla de aplicabilidad.

Los UMT proporcionara la asesoria necesaria a los enlaces de transparencia acreditados por parte de las
dependencias y entidades en materia de requisicion de formatos oficiales.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

03-UMT-P02-F01/REV.02
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| VII. ANEXOS

03-UMT-P03-A01/REV.02 Diagrama de flujo.
VII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PRrOCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Informa a la red de enlaces, actualizar Ia informacion de
il transparencia en el portal de gobierno Red WhatsApp

Actualizan la informacion en los formatos del PNT y PGM. | Formatos
Informan a la UMT que se ha actualizado la informacion Oficio
UMT Verificaen el PNT y en el PGM.

¢La informacién no es correcta?
Informa a la dependencia o entidad Ias fracciones a

Dependencia / Entidad

UMT corregir Via telefonica
Dependencia / Entidad | Corrige Ia fraccion o fracciones e informa a la UMT Via telefonica
¢La informacion esta actualizada correctamente?
L UMT Mantiene la informacion en el portal de gobierno
L Fin del Procedimiento
7
< { i RIS ’
GRS B Qs“““mf«rf( oj "
Elabord: Revisé: * S g Apeabd: {
~ UNIDAD MUNICIPAL e Nk 2
Cz’;% ! i
N DE TRANSPARENCIA Q/ N R
sk ‘ \\\{
. . . S,
Lic. Angela Gladiola Limén Lic. Angela Gladiola Limén =, & Qﬁg Karla Cérdova Gonzalez =
Amarillas Amarillas so“ggﬁﬁg)gwresidenta Municipal. e
Titular de la Unidad Municipal de Titular de Ia Unidad Municipal de
Transparencia Transparencia
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Diagrama de flujo del procedimiento: Cumplimiento de obligaciones del sujeto ohligado en materia
de transparencia.
UMT Dependencias/Entidades
Inicio
Jnfom;_a plor‘b}ihatsA_p'p; 'f red de e.n!aces} Actualizan los formatos de las fracciones quele
actualizar la Informacion de transparencia en e | ——— corresponden en el PNT y PGM
portal de gobiemo
L | - ]
| Revisa la informacion actualizada en el PNT y | Informa por oficio a la UMT Ia actualizacion de .‘
| enel PGM la informacion {‘—
L ]

]
j \\“‘“\\ Si

——

| Corrige la informacién de las fracciones

¢ Presenta
errores?

/'/

o

No

’ Mantiene la informacion en el PNT yenelPGM |

l sefialadas por la UMT

—
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Ejemplo de formato de registro de las fracciones contenidas en la Ley.

O O BR ORTO D RIP 0
Qbjelivos y metas inslitucionales. LGT_ART70_FIV_2018-2020 La informacién deberd correspandsr con las dreas o unidades ejscutoras del gasto que §
cada objslivo institucional Indicadores y metas los programas tivos, Area(s) (s) que genera(n),
Facha de inicio del periado Fecha da témino del | Dencminacio (Redactados con perspectiva de ascciadas a cada objetiva presupusestarios, sacloriales, peses(n), publica(n) y actualizan la Fecha de
Ejerciclo, que sa Informa periodo que s8 infrma n del drea génara) Tabla_408041 entre otros info A i on
Colocarel ID de los registros de |a Tabla 408041 |

[
I

[T]

T

T

i
L

nnm
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