
- - - ACTA DE SESIÓN NÚMERO DIECISIETE (17) DE CARÁCTER 
ORDINARIA.- En la Ciudad de Guaymas, Sonora, siendo las Nueve Horas del día 
Sábado Veintisiete de Abril de Dos Mil Trece, se reunió el H. Ayuntamiento del 
Municipio de Guaymas, Sonora, para celebrar Sesión Ordinaria, con fundamento 
en los Artículos 50, 51, 54 y demás relativos y aplicables de la Ley de Gobierno y 
Administración Municipal, 32, 34, 38 y demás relativos y aplicables del 
Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, en el recinto 
oficial, bajo el siguiente orden del día: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARATORIA DEL QUÓRUM LEGAL. - - - - -  
2. LECTURA Y APROBACIÓN DEL ACTA DE SESIÓN NÚMERO 16 DE 

CARÁCTER EXTRAORDINARIA DE FECHA 12 DE ABRIL DE DOS MIL 
TRECE. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

3. ASUNTO REFERENTE A DICTÁMENES DE LA COMISIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN DEL H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, EN LA QUE 
SE ADVIERTEN ERRORES CON RELACIÓN A LA JUBILACIÓN 
OTORGADA A LOS CC.: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

GILDARDO LÓPEZ ROBLES - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
FRANCISCO JAVIER ALCARAZ SALAZAR - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
ROSARIO ESPINOZA ÁLVAREZ - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
JESÚS ENRIQUEZ GARCÍA CRUZ - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
LAURA GUADALUE HERNÁNDEZ HERRERA - - - - - - - - - - - - - - - -  
BASILIO RODRÍGUEZ CORRALES - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

4. ASUNTO RELATIVO A SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE LA 
ACTUALIZACIÓN DE LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA 
ELABORACIÓN DE LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

5. ASUNTO REFERENTE A SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE LA 
ACTUALIZACIÓN DE LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA 
ELABORACIÓN DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

6. ASUNTO RELATIVO A PRIMER INFORME TRIMESTRAL DE 
ACTIVIDADES 2013 DEL ÓRGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
GUBERNAMENTAL. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

7. ASUNTO REFERENTE A SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN A LOS CC. 
PRESIDENTE MUNICIPAL Y SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA 
SUSCRIBIR CONVENIO CON LA UNIVERSIDAD VIZCAYA DE LAS 
AMÉRICAS. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

8. ASUNTO RELATIVO A DICTAMEN DE LA COMISIÓN DE SALUD 
PÚBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE 
GUAYMAS, SONORA, REFERENTE A LA EXPEDICIÓN DE ANUENCIA 
MUNICIPAL CON EL GIRO DE RESTAURANT BAR A LA PERSONA 
MORAL CERVEZAS CUAHUTÉMOC MOCTEZUMA (RESTAURANT BAR 
ñBLEACHERSò). - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

9. ASUNTO REFERENTE A DICTAMEN DE LA COMISIÓN DE SALUD 
PÚBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE 
GUAYMAS, SONORA, RELATIVO A LA EXPEDICIÓN DE ANUENCIA 
MUNICIPAL CON EL GIRO DE RESTAURANT BAR A LA PERSONA 
FÍSICA LUIS JAVIER FERNÁNDEZ SÁNCHEZ (RESTAURANT BAR LAS 
BATUECAS). - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

10. ASUNTO RELATIVO A DICTAMEN DE LA COMISIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN DEL H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, SONORA, 
CON RELACIÓN A CONTRATO DE AUTORIZACIÓN DE CRÉDITO A 
EMPLEADOS POR MEDIO DE CONTRATO DE CRÉDITO A CELEBRAR 
CON LA EMPRESA ARRALLANDADORA MAJOFIN S.A. DE C.V. SOFOM 
ENTIDAD NO REGULADA. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
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11. ASUNTO REFERENTE A DICTAMEN DE LA COMISIÓN DE 
DESARROLLO URBANO, OBRAS PÚBLICAS Y ECOLOGÍA REFERENTE 
A LA DENOMINACIÓN DE 24 CALLES, PERTENECIENTES A 25 
PARCELAS DEL FRACCIONAMIENTO CAMPESTRE BUENOS AIRES. - -  

12. ASUNTO RELATIVO A DICTAMEN DE LA COMISIÓN DE HACIENDA, 
PATRIMONIO Y CUENTA PÚBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO, 
REFERENTE A LA APROBACIÓN DE CONTRATO DE PROMESA DE 
COMPRAVENTA CON EA ENERGÍA ALTERNATIVA DE AGUA PRIETA, 
S.A. DE C.V. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

13. ASUNTO REFERENTE A INFORME TRIMESTRAL QUE RINDE LA C. 
SÍNDICO DEL AYUNTAMIENTO (JURÍDICO Y DE TRANSPARENCIA) 
CORRESPONDIENTE AL PERIODO ENERO-MARZO DEL AÑO 2013. - - -  

14. CLAUSURA DE LA SESIÓN. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - Con el objeto de dar cumplimiento al Artículo 81, fracción VII, del Reglamento 
Interior del H. Ayuntamiento de Guaymas y dar inicio formal a la presente Sesión 
Ordinaria; en cumplimiento al Primer Punto del Orden del Día, el C. Presidente 
Municipal LIC. OTTO GUILLERMO CLAUSSEN IBERRI otorgó el uso de la 
palabra al LIC. RAMÓN LEYVA MONTOYA, Secretario del H. Ayuntamiento, para 
que se sirviera pasar lista de asistencia, constatándose y declarándose la 
existencia de quórum legal al estar presentes la Totalidad de los integrantes del 
Cuerpo Edilicio. Acto seguido, el C. Presidente Municipal, de conformidad al 
Artículo 81, Fracción VII, del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio 
de Guaymas, Sonora en punto de las Nueve Horas con Quince Minutos, declaró 
instalada y abierta la Sesión. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - Estuvieron presentes en la sesión el C. PRESIDENTE MUNICIPAL OTTO 
GUILLERMO CLAUSSEN IBERRI, LA C. SÍNDICO DEL AYUNTAMIENTO 
ORALIA SÁNCHEZ HERNÁNDEZ; LOS CC. REGIDORES: ARTURO 
ESCALANTE HUERTA, ALMA MIREYA ACUÑA GÓMEZ, ROBERTO ROMANO 
TERRAZAS, MARTHA ELENA ORTEGA BLANCAS, ARIEL GASTÉLUM 
VILLASANA, CARLA NEUDER CÓRDOVA, JESÚS SALVADOR FAJARDO 
VALENZUELA, CARMEN YOLANDA QUIROZ ONTIVEROS, JOSÉ MANUEL 
GUTIÉRREZ ALMODOVAR, PALOMA LIZETH DEL ALTO GÓMEZ, MARTÍN 
GARCÍA ESPINOZA, ALBA ARACELI SOTO MARTÍNEZ, LORENZO CALVILLO 
DE LUCAS, KARLA CÓRDOVA GONZÁLEZ, LUIS FELIPE VALENZUELA 
VIELLEDENT, IRAZEMA RAMÍREZ SOBERANES, LINO MARTÍN RUIZ 
CORONEL, PRUDENCIA ALCANTAR ENCINAS, JAZMÍN GUADALUPE GÓMEZ 
LIZARRAGA, LIBRADO NAVARRO JIMÉNEZ, ROSA MARÍA CHOQUI 
BACASEGUA y el C. Secretario del Ayuntamiento, RAMÓN LEYVA MONTOYA. - -  
- - - En cumplimiento del Punto Dos del Orden del Día, relativo a lectura y 
aprobación del Acta de Sesión Número Dieciséis de carácter Extraordinaria de 
fecha Doce de Abril de Dos Mil Trece, en uso de la voz el C. Presidente Municipal 
LIC. OTTO GUILLERMO CLAUSSEN IBERRI coment·: ñEn relación a este punto 
y para dar cumplimiento a lo establecido en los Artículos 41 y 81 Fracción VII del 
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Guaymas, solicito a este Cuerpo 
Colegiado la dispensa de la lectura del Acta de Sesión Numero Dieciséis de 
carácter Extraordinaria de fecha Doce de Abril de Dos Mil Trece, de la cual se 
entreg· un ejemplar en copia fotost§tica.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - Acto Seguido, el C. Presidente Municipal LIC. OTTO GUILLERMO 
CLAUSSEN IBERRI sometió a consideración del Cuerpo Colegiado la dispensa de 
la lectura del Acta de Sesión Número Dieciséis de carácter Extraordinaria de fecha 
Doce de Abril de Dos Mil Trece, llegándose al siguiente punto de acuerdo: - - - - - - 
- - - ACUERDO 1.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con Veintitrés 
votos presentes la dispensa de la lectura del Acta de Sesión Número Dieciséis de 
carácter Extraordinaria de fecha Doce de Abril de Dos Mil Trece. - - - - - - - - - - - - 
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- - - Acto Seguido, el C. Presidente Municipal LIC. OTTO GUILLERMO 
CLAUSSEN IBERRI sometió a consideración del Cuerpo Colegiado el Acta de 
Sesión Número Dieciséis de carácter Extraordinaria de fecha Doce de Abril de Dos 
Mil Trece, llegándose al siguiente punto de acuerdo: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - ACUERDO 2.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con Veintitrés 
votos presentes el Acta de Sesión Número Dieciséis de carácter Extraordinaria de 
fecha Doce de Abril de Dos Mil Trece; ordenándose su firma y publicación en su 
parte relativa. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - En cumplimiento Del Punto Tres del Orden del Día, asunto referente a 
dictámenes de la Comisión de Administración del H. Ayuntamiento de Guaymas, 
en la que se advierten errores con relación a la jubilación otorgada a los CC.: - - - - 
- - - GILDARDO LÓPEZ ROBLES. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -   
- - - FRANCISCO JAVIER ALCARAZ SALAZAR. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - ROSARIO ESPINOZA ÁLVAREZ. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - JESÚS ENRIQUEZ GARCÍA CRUZ. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - LAURA GUADALUE HERNÁNDEZ HERRERA. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - BASILIO RODRÍGUEZ CORRALES. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - Para el desahogo del punto el C. Presidente Municipal otorgó el uso de la voz 
a la C. Regidora CARMEN YOLANDA QUIROZ ONTIVEROS, Presidente de la 
Comisión de Administración del H. Ayuntamiento de Guaymas, quién en uso de la 
misma comento: ñSe turnaron a la Comisión de Administración los expedientes de 
estas seis personas, que son relacionados a las jubilaciones que se otorgaron en 
la pasada administración, pero aun cuando se otorgaron no cumplían con los 
requisitos del tiempo, de los años de servicio, entonces nosotros encontramos 
esas irregularidades y solo queremos que se chequen, a quien le corresponda 
checar que es el Tribunal Contencioso, solo quería aclarar que a estas personas 
se les va a seguir pagando, hasta que alguien decida si está bien o está mal el 
proceso que se hizo para otorgar la jubilación, por lo que solicito la dispensa de la 
lectura y que posteriormente se sometan a votaci·n los seis dict§menes.ò - - - -  
- - - Acto seguido, el C. Presidente Municipal sometió a consideración del Pleno la 
dispensa de la lectura de los seis dictámenes de la Comisión de Administración 
del H. Ayuntamiento de Guaymas, llegándose al siguiente punto de acuerdo: - - - - 
- - - ACUERDO 3.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con Veintitrés 
votos de los presentes la dispensa de la lectura de los seis dictámenes de la 
Comisión de Administración del H. Ayuntamiento de Guaymas; mismos que se 
inserta íntegramente en la presente acta. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
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- - - Acto seguido el C. Presidente Municipal OTTO GUILLERMO CLAUSSEN 
IBERRI sometió a consideración del Cuerpo Colegiado los seis dictámenes de la 
Comisión de Administración del H. Ayuntamiento de Guaymas en la forma y 
términos ; llegándose al siguiente punto de acuerdo: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - ACUERDO 4.- Es de aprobarse y se aprueba por unanimidad con Veintitrés 
votos de los presentes los seis dictámenes de la Comisión de Administración del 
H. Ayuntamiento de Guaymas en los siguientes términos: - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - PRIMERO.- Se autoriza iniciar Procedimiento Administrativo correspondiente 
ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Sonora 
demandando la nulidad del acuerdo del Ayuntamiento en relación a Jubilación por 
años de servicio otorgada en Sesión Ordinaria número Noventa (90), celebrada en 
fecha 25 de Julio del año 2012 al C. Gildardo López Robles. - - - - - - - - - - - - - - 
- - - SEGUNDO.- Se autoriza iniciar Procedimiento Administrativo correspondiente 
ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Sonora 
demandando la nulidad del acuerdo del Ayuntamiento en relación a Jubilación por 
años de servicio otorgada en Sesión Ordinaria número Noventa (90), celebrada en 
fecha 25 de Julio del año 2012 al C. Francisco Javier Salazar Alcaraz. - - - - - - - - - 
- - - TERCERO.- Se autoriza iniciar Procedimiento Administrativo correspondiente 
ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Sonora 
demandando la nulidad del acuerdo del Ayuntamiento en relación a Jubilación por 
años de servicio otorgada en Sesión Extraordinaria número Noventa y Tres (93), 
celebrada en fecha 4 de Septiembre del año 2012 al C. Rosario Espinoza Álvarez.  
- - - CUARTO.- Se autoriza iniciar Procedimiento Administrativo correspondiente 
ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Sonora 
demandando la nulidad del acuerdo del Ayuntamiento en relación a Jubilación por 
años de servicio otorgada en Sesión Ordinaria número Noventa (90), celebrada en 
fecha 25 de Julio del año 2012 al C. Jesús Enrique García Cruz. - - - - - - - - - - - - 
- - - QUINTO.- Se autoriza iniciar Procedimiento Administrativo correspondiente 
ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Sonora 
demandando la nulidad del acuerdo del Ayuntamiento en relación a Jubilación por 
años de servicio otorgada en Sesión Extraordinaria número Noventa y Tres (93), 
celebrada en fecha 4 de Septiembre del año 2012 a la C. Laura Guadalupe 
Hernández Herrera. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - SEXTO.- Se autoriza iniciar Procedimiento Administrativo correspondiente 
ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Sonora 
demandando la nulidad del acuerdo del Ayuntamiento en relación a Jubilación por 
años de servicio otorgada en Sesión Ordinaria número Noventa (90), celebrada en 
fecha 25 de Julio del año 2012 al C. Basilio Rodríguez Corrales. - - - - - - - - - - - - -  
- - - En uso de la voz la C. Regidora KARLA CÓRDOVA GONZÁLEZ comentó: 
ñAqu² revisando los expedientes, aparte de lo que revis· la Comisi·n de 
Administración, nada más para que quede aclarado el punto que estas personas, 
algunas tienen menos de cincuenta y cinco años de edad y hay dos que son 
adultos mayores y don Basilio que tiene setenta y dos años, aquí no es el caso de 
revocar una pensión si no una Jubilación por años de servicio porque no cumplen 
con los años de servicio, únicamente no es que no tengan derecho a pensión o 
que vayamos nosotros a hacer algo ilegal, irregular o cometer una injusticia con 
los pensionados, aunque sabemos que algunos iniciaron a trabajar en el 
Ayuntamiento a los sesenta años, lo que nosotros vamos a hacer es que lo vamos 
a pasar al Contencioso Administrativo y si quiero que quede muy claro es la forma 
en cómo están pensionados, porque el ISSSTESON solo les está dando el 
servicio médico y los tiene pensionados por otro organismo, si no se resuelve esto 
a nivel de lo Contencioso y se aclara que no es lo mismo estar jubilado por años 
de antigüedad a estar pensionado por invalidez, incapacidad o porque algunos 
están enfermos, entonces siempre le van a costar a este Ayuntamiento, aunque el 
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sueldo de estas personas no es muy elevado pero si nos vamos de seis en seis, 
entonces hablamos este punto bien en la sesión previa, lo vimos con el Secretario 
estamos seguros de que estamos haciendo lo correcto, porque nos comenta que 
no los vamos a dejar sin salario, para que no se vaya a malinterpretar que se van 
a quedar sin salario en lo que se va al Contencioso y haya se va resolver y se va 
hacer otro procedimiento para que el Instituto sea el que los Pensione.ò - - - - - - - - 
- - - En cumplimiento del Punto Cuatro del Orden del Día, asunto relativo a 
solicitud de autorización de la actualización de Lineamientos Generales para la 
Elaboración de los Manuales de Organización de la Administración Pública. - - - - - 
- - - Acto seguido C. Presidente Municipal sometió a consideración del Cuerpo 
Colegiado la dispensa de la lectura de los documentos que contienen la presente 
propuesta; llegándose al siguiente punto de acuerdo: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - ACUERDO 5.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con Veintitrés 
votos presentes la dispensa de la lectura de de la actualización de Lineamientos 
Generales para la Elaboración de los Manuales de Organización de la 
Administración Pública; mismos que se insertan íntegramente en la presente acta. 
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I.OBJETIVO Y FUNDAMENTO 
 
Objetivo 
 
Proporcionar a los responsables de elaborar y/o actualizar los manuales de organización, la 
metodología y los elementos técnicos necesarios para su elaboración o actualización, y que su 
presentación y contenido sean uniformes en la Administración Pública Municipal, así como 
optimizar la vinculación con los principios de una estructura documental normalizada. 
 
Fundamento 
 
A continuación, se enuncia la normatividad relacionada con este instrumento: 
 
La Ley de Gobierno y Administración Municipal, en su artículo 96 fracción XIII faculta al Órgano de 
Control y Evaluación Gubernamental a elaborar los lineamientos generales para la formulación de 
los manuales de organización y procedimientos al que habrán de sujetarse las dependencias y 
entidades que conforman  la Administración Municipal, los cuales deberán ser aprobados  por el 
Ayuntamiento. 
 
El Reglamento Interior del Municipio de Guaymas, establece  que el Órgano de Control y 
Evaluación Gubernamental tendrá además de las facultades que le señala el artículo 96 de la Ley 
de Gobierno y Administración Municipal, definir los lineamientos para la elaboración de los 
manuales de servicios al público de las dependencias y entidades y, en su caso, asesorarlas y 
apoyarlas para tal efecto. 
 
Derivado de lo anterior, se emite para disposición de las dependencias y entidades que conforman 
la Administración Pública Municipal, los presentes Lineamientos para la elaboración de Manuales 
de Organización, en los que se establecen los elementos básicos a considerar para elaborar o 
actualizar dichos manuales. 
 
II. EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
 
1. Definición 
 
El Manual de Organización es un documento que contiene en forma ordenada y sistemática la 
información y/o las instrucciones sobre el marco jurídico-administrativo, atribuciones, antecedentes 
históricos, organización, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose en un 
instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones orgánicas que se dan entre los 
elementos de la estructura organizacional. 
 
2. Objetivo 
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Proporcionar en forma ordenada la información básica de la organización y funcionamiento de la 
unidad responsable, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos 
y el desarrollo de las funciones encomendadas. 
 
3. Tipos de Manuales 
 
Para efectos de los presentes lineamientos, a continuación se define qué es un Manual General de 
Organización y un Manual Específico de Organización: 
 
Manual General de Organización.- Documento que es producto de la planeación organizacional y 
abarca toda la Dependencia o Entidad, indicando la organización formal y definiendo su estructura 
funcional, refleja el objetivo y funciones de las unidades administrativas que la componen. 
 
Manual Específico de Organización.- Documento que es producto de la planeación 
organizacional y abarca sólo una Unidad Administrativa, indicando la organización formal y 
definiendo su estructura funcional, refleja la totalidad de órganos que componen la estructura 
orgánica de la Unidad Administrativa. 
 
4. Ventajas de contar con un Manual de Organización 

 

¶ Presenta una visión de conjunto de la Dependencia o Entidad y de las unidades 
administrativas. 

 

¶ Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la Unidad Administrativa para evitar 
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades. 

 

¶ Colabora en la ejecución correcta de las actividades encomendadas al personal y 
proporciona uniformidad en su desarrollo.  

 

¶ Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución de las funciones, evitando la 
repetición de instrucciones y directrices. 

 

¶ Proporciona información básica para la planeación e instrumentación de medidas de 
modernización administrativa. 

 

¶ Sirve como medio de integración al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación 
e inducción a las distintas áreas. 

 

¶ Es instrumento útil de orientación e información sobre el quehacer de las unidades 
responsables. 

 
5. Responsables de elaborar el Manual de Organización: 
 
Están obligados a elaborar y mantener actualizado el manual de organización todas las 
dependencias y organismos públicos descentralizados, así como cada una de sus unidades 
administrativas y órganos desconcentrados; los fondos, fideicomisos y empresas de participación 
estatal mayoritaria cuando así lo marque su ordenamiento de creación. 
 
Las principales características con las que debe contar el responsable de conducir el trabajo son 
las siguientes: 
 

¶ Conocer la misión y visión de la Administración Pública Municipal. 

¶ Conocer el marco de actuación del Gobierno Municipal. 

¶ Conocer la estructura de la dependencia o entidad. 

¶ Conocer el marco de actuación de cada una de las Unidades Administrativas. 

¶ Conocer la operación de cada una de las Unidades Administrativas. 
 
Es recomendable que el manual de organización sea elaborado con la participación del personal 
adscrito a las unidades administrativas que tienen la responsabilidad de realizar las funciones, 
asimismo que éstas queden validadas por los mismos. 
 
6. Revisión y Actualización: 
 
La necesidad de revisar y actualizar los manuales de organización surge al modificarse su 
Reglamento Interior y/o las tareas al interior de los órganos administrativos, que signifiquen 
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cambios en sus atribuciones y en su estructura. En ese sentido, los titulares de las dependencias, 
entidades o unidades administrativas deberán informar oportunamente a los responsables de 
elaborar el manual de organización, sobre todo cambio en torno a las actividades o responsables 
de proporcionar un servicio al público o de apoyo interno, con el objeto de que se realicen las 
adecuaciones correspondientes. 
 
La autorización, se recomienda para el manual integral y en caso de cambios en los 
procedimientos, la revisión y aprobación completa se recomienda en forma anual. 
 
7. Validación del Manual de Organización: 
 
Para la validación del documento, las dependencias, entidades y/o unidades administrativas 
deberán remitir en archivo magnético el anteproyecto al Órgano de Control y Evaluación 
Gubernamental, a efecto de que se valide sobre el apego a los lineamientos (Ver anexo 1). En el 
caso de las Entidades que cuenten con Órgano de Control y Desarrollo Administrativo, deberán 
remitir a esta instancia el anteproyecto correspondiente, a efecto de llevar a cabo una revisión del 
documento, en forma previa a su autorización.  
 8. Control de los Ejemplares: 
 
Una vez que el documento haya sido revisado y el organismo (dependencia,  entidad o unidad 
administrativa) sea comunicado sobre la integración del mismo, éste deberá  enviar para su 
validación un total de tres ejemplares en original del documento debidamente firmado y 
acompañado de su versión electrónica. 
 
Posterior a la validación del documento, la distribución de los ejemplares recibidos, se realizará de 
la siguiente forma: un ejemplar para el organismo y  dos ejemplares para el Órgano de Control y 
Evaluación Gubernamental para archivo y para la solicitud de autorización del documento. En el 
caso de las entidades, el ejemplar para autorización es para que realicen el trámite respectivo de 
acuerdo a su ordenamiento de creación.  
 
9. Difusión del Documento: 
 
Una vez aprobado el manual de organización es muy importante que se dé a conocer a todo el 
personal y sea puesto a su disposición. Así también, la versión electrónica del documento deberá 
de incluirse  en el Portal de Transparencia municipal, lo anterior, con el fin de proveer a la 
ciudadanía libre acceso a la información organizacional de la dependencia/entidad de su interés. 
 
III. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
 
Los elementos que integran el Manual de Organización son de identificación y de contenido. 
 
1. DE IDENTIFICACIÓN  
 
La identificación o portada se refiere a la carátula del Manual de Organización la cual da a conocer 
los elementos más elementales, como se muestra a continuación: 

 
Portada 
 

¶ Escudo nacional 

¶ Nombre del Ayuntamiento 

¶ Escudo del Ayuntamiento 

¶ Título del documento 

¶ Datos de autorización. 

¶ Emblema institucional 

¶ Mes y año de elaboración o actualización 
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Hoja de firmas  
 
En la hoja de firmas se incluye, aparte de los datos de la portada, los recuadros de las 
firmas de quien elabora, presenta y valida el 
documento. 
 

¶ Elaboró por parte del responsable de la 
integración del documento. 
 

¶ Presentó por parte del titular de la 
dependencia o entidad, y 
 

¶ Validó por parte del titular del Órgano de 
Control y Evaluación Gubernamental, 
señalando en la parte superior la  leyenda: 
ñValidado de acuerdo a lo establecido en el 
artículo 96 fracción XIII de la Ley de Gobierno y 
Administraci·n Municipalò. 

 
 
 
Después de la portada y la hoja de firmas el formato de cada hoja para todo el 
documento, deberá cumplir con los  siguientes requisitos de encabezados y pie de página: 
 
 

¶ En la parte superior izquierda, se enunciará el 
nombre del municipio y el nombre de la 
dependencia o entidad.  

 

¶ En la parte inferior izquierda, se enunciará el tipo de 
manual y en la inferior derecha el número de 
página. 

 

¶ El tamaño de la letra para encabezado y pie de 
página debe ser mayúscula de preferencia tamaño 
8 o menor. 

 
 
 
 
 
2. DE CONTENIDO 
 
En este apartado se presentan de manera ordenada los capítulos y/o apartados  que 
constituyen el manual de organización. A efecto de uniformar la presentación de estos 
documentos, es importante seguir el orden que se describe a continuación: 
 
 

1) Índice  

2) Introducción 

3) Antecedentes Históricos 

4) Marco Jurídico - Administrativo 

5) Atribuciones 

6) Estructura Orgánica 

7) Organigramas 
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8) Objetivo  

9) Funciones 

10) Definición de Términos (Opcional) 

11) Programas o Proyectos Especiales (Opcional) 

12) Bibliografía 

 
× Índice  
 
× Introducción 
 
Se refiere a la presentación que el titular del organismo dirige al lector, sobre el contenido 
del documento, de su utilidad y de los fines y propósitos generales que se pretenden 
cumplir a través de su integración. Además, incluye información sobre el ámbito de 
competencia de la organización, cómo se usará y cuando se harán las revisiones y 
actualizaciones. La redacción deberá ser concisa, clara y comprensible. 
 
 
 
Ejemplo: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
× Antecedentes Históricos 
 
Este apartado se refiere a una descripción del origen, antecedentes o hechos pasados 
sobresalientes sobre la existencia de la dependencia, entidad o unidad administrativa. Se 
mencionan las leyes o decretos que crearon y han modificado los aspectos de su 
organización; este apartado puede suprimirse si la unidad es de creación reciente, o si la 
información es confusa o de difícil recopilación, o bien, si lo citado lleva a imprecisiones. 
 
 
Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
9ƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ Ƴŀƴǳŀƭ ŘŜ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ 5ƛǊŜŎŎƛƽƴ DŜƴŜǊŀƭ ŘŜΧΣ Ŝǎ ŘŜ ƻōǎŜǊǾŀƴŎƛŀ ƎŜƴŜǊŀƭΣ 
como instrumento de información y de consulta.  El manual es un medio de familiarizarse 
con la estructura orgánica y con los diferentes niveles jerárquicos que conforman esta 
organización. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades 
de cada una de las áreas que integran y evitar la duplicidad de funciones.  
ΧΧΧ9ǘŎΦ 

I.-Antecedentes Históricos  
 
El 10 de Marzo de 1997, con la expedición de la Ley  Núm..., se 
indica la creación de esta Entidad. 
 
Esta institución es un organismo descentralizado que 
inicialmente tenía la facultad de..., la cual fue modificada por 
Decreto publicado en B.O. No. 30, de fecha 5 de agosto de 2002. 
 
Inicialmente su estructura era..., la cual fue modificada en 
fecha..., para dar cumplimiento a la  ampliación de su marco 
atributivo....................Etc. 
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× Marco Jurídico - Administrativo 
 
En este capítulo se relacionan los principales ordenamientos jurídicos vigentes que 
regulan la operación y funcionamiento de la dependencia, entidad o de las unidades 
administrativas comprendidas en ella.  
 
Formalmente, los ordenamientos jurídico ï administrativos deberán presentarse en forma 
enunciativa, sin incluir textos explicativos adicionales.  
 
Se deberán ordenar y jerarquizar los documentos jurídicos - administrativos vigentes, en 
forma descendente, según se muestra a continuación: 
 

¶ Constitución 

¶ Leyes 

¶ Códigos 

¶ Decretos 

¶ Convenios 

¶ Reglamentos 

¶ Acuerdos 

¶ Actas Constitutivas 

¶ Circulares 

¶ Otros 
 
Se deberá anotar de forma clara y precisa los nombres de los ordenamientos jurídicos y 
administrativos, indicando fecha de publicación y número de Boletín Oficial, en forma 
cronológica en cuanto a su aparición.  
 
Cualquier ordenamiento que presente modificaciones posteriores se integrará  
cronológicamente según su última fecha de reforma. 
 
Ejemplo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

× Atribuciones 

 
Desde el punto de vista jurídico, las atribuciones representan el medio para alcanzar los 
fines, se constituyen además en la facultad de obrar o derecho de hacer, asignada a la 
dependencia o entidad mediante un instrumento jurídico o administrativo. 
 

Marco Jurídico - Administrativo 
 

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Sonora. 

¶ Ley Orgánica Núm. 26, de la Administración Pública Estatal (B.O. No. 53 del 30 de 
dic. 1985). 

¶ Ley del Servicio Civil del Estado de Sonora (B.O No.27 del 27 de agosto de 1977). 

¶ Reglamento Interior de la Secretaria de..., (B. O... de...,). 

¶ Convenio de... (B.O..., de...,). 

¶ Acuerdo que establece las bases para la formulación, ejecución, coordinación y 
evaluación del programa..., (B.O... de...,) 

¶ Acta constitutiva del orgŀƴƛǎƳƻǎ ƻǇŜǊŀŘƻǊ ŘŜΧΣ ό.ΦhΧΦŘŜΧΣύ 

¶ /ƛǊŎǳƭŀǊ ƴǵƳŜǊƻ пр ŘŜ ƻǊŘŜƴŀƳƛŜƴǘƻ ǘŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭ ŘŜΧΣ (B.O... de...,) 
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Este apartado consiste en una trascripción textual de las facultades conferidas en la Ley 
de Gobierno y Administración Municipal y/o en el Reglamento Interior del Ayuntamiento 
del  Municipio de Guaymas, Sonora,  indicándose el artículo correspondiente, o lo 
especificado en alguna otra normatividad que le resulte aplicable. 
 
Con relación a un manual de organización de una Entidad, se considerarán las 
atribuciones conferidas en la Ley o Acuerdo de creación y del Reglamento Interior  de la 
misma. 
 
En cada uno de los casos anteriores debe señalarse el título completo del ordenamiento, 
artículo y las fracciones correspondientes. 
 
Ejemplo: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
× Estructura Orgánica 

 
Este apartado se refiere a la descripción ordenada por jerarquía de las unidades 
administrativas adscritas a una dependencia o entidad, o a los órganos administrativos de 
una unidad administrativa. Es conveniente codificarla de tal forma que sea posible 
visualizar gráficamente los niveles de jerarquía y las relaciones de dependencia. 
 
La descripción de la estructura orgánica debe corresponder o coincidir con su 
representación gráfica en el organigrama, tanto en lo referente al título o nominación de 
las unidades administrativas, como a su nivel jerárquico.  
 
Se recomienda no usar las abreviaturas en el nombre de los órganos que conforman la 
unidad administrativa. 
 
Se deberá representar en primer lugar las áreas sustantivas y a continuación las de 
apoyo. 
Ejemplo: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atribuciones: 
[Ŝȅ ŘŜ DƻōƛŜǊƴƻ ȅ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ aǳƴƛŎƛǇŀƭΧ 
 

Artículo 96.- El Órgano de Control y Evaluación Gubernamental para el cumplimiento 
de lo establecido en el artículo 94 de la presente Ley, ejercerá las siguientes 
facultades: 
 

I.-Planear, organizar, coordinar y aplicar, el Sistema Administrativo Interno de 
/ƻƴǘǊƻƭ ȅ 9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴ DǳōŜǊƴŀƳŜƴǘŀƭΤΧ 
 

XIX.-Las demás que le señalen las leyes u otros ordenamientos jurídicos. 

Estructura Orgánica 
 
1. Dirección General de Recursos Humanos 
 
  1.0.1. Unidad de Informática 
 
 1.1 Dirección de Desarrollo de Personal. 
 
  1.1.1. Subdirección de Reclutamiento 
 
  1.1.2. Subdirección de Capacitación. 
 
 1.2 Dirección de Nómina 
 
  1.2.1. Subdirección de Sistemas 
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× Organigramas 

 
Es la representación gráfica de la estructura orgánica y refleja en forma esquemática la 
posición de los órganos que la conforman, niveles jerárquicos, canales formales de 
comunicación y líneas de autoridad; así como sus respectivas relaciones.  
 
En el diseño y elaboración del organigrama, no se deberán incluir nombres de servidores 
públicos.  
 
Para una mejor precisión en el diseño de organigramas podrá consultar la Guía para la 
elaboración de Organigramas expedido por la Secretaría de la Contraloría General, 
visitando la página Web de la Dependencia, cuya Dirección es: 
www.contraloria.sonora.gob.mx 
 
En la sección Gobierno-Biblioteca-Instrumentos de Desarrollo Administrativo. 
 

× Objetivo 

 
Describe el propósito que pretende alcanzar la dependencia, entidad o unidad 
administrativa para el cumplimiento de una actividad institucional que corresponde por 
atribución. 
 

¶ La determinación del mismo deberá ser lo más claro posible, de redacción sencilla, 
párrafos breves y con apego a las atribuciones conferidas por Ley. 

 
Á Se indicará la descripción del objetivo usando los verbos en infinitivo. 

 
Á Se describirá, en lo posible, en una extensión máxima de nueve renglones. 

 
Á Describir el objetivo con base a las atribuciones de la dependencia, entidad o 

unidad administrativa, según corresponda. 
 
Á Se evitará el uso de adjetivos calificativos. 

 
Á Se evitará subrayar conceptos. 
 
Á El objetivo debe ser evaluado por el titular de la dependencia, entidad o unidad 

administrativa, a fin de que el funcionamiento general de la organización se 
encamine a su consecución. 

 
Ejemplo: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

× Funciones 

 
Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzará el 
objetivo planteado. Las funciones deberán ordenarse de acuerdo a la importancia y 
naturaleza del área de que se trate, éstas pueden ser: 
 
Sustantivas.- Son las que identifica la esencia de la unidad administrativa para el 
cumplimiento de los objetivos. 

1. Dirección General de Recursos Humanos 
 

Objetivo: 
Contribuir en la modernización y mejoramiento del aparato burocrático, para lograr los 
propósitos fundamentales del Gobierno Municipal, mediante el fortalecimiento de las 
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del potencial humano de los individuos que 
la conforman, así como coadyuvar en la protección de la seguridad del servidor público. 
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De apoyo.- Son aquéllas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas, 
ya que forman parte del proceso administrativo y que por naturaleza técnico 
administrativa, son de carácter obligatorio y de aplicación general para toda la 
organización. 
 
A continuación se enuncian los lineamientos que deberán observarse en la definición de 
las funciones: 
 
Á En el caso de las dependencias las funciones deberán derivarse de las 

atribuciones conferidas en la Ley de Gobierno y Administración Municipal, 
Reglamento Interior u otras aplicables para las entidades en la Ley o Decreto de 
creación, y para las unidades administrativas y órganos desconcentrados, en el 
Reglamento Interior de la dependencia o entidad en la que estén adscritos. Para 
los órganos desconcentrados que fueron creados a través de Ley o Decreto, 
deberán derivar sus funciones de ese ordenamiento para su manual de 
organización. 
 

Á En el caso del Manual General de Organización, se contemplarán las funciones 
hasta el nivel de la estructura orgánica considerada en el Reglamento Interior.  

 
Á En el caso del Manual Específico de Organización, se incorporarán al documento 

las funciones hasta el último órgano o área de trabajo definida; que conforman una 
unidad administrativa. 

 
Á Las funciones deberán de presentarse en forma de relación y jerarquizadas 

conforme a su importancia iniciándose su descripción con un verbo en infinitivo. 
 
Á Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la dependencia, 

entidad o unidad administrativa. 
 
Á Las funciones asignadas a un órgano deberán ser afines, compatibles y/o 

complementarias. 
 
Á Cuando una función se desprenda de otra, ésta deberá ir enseguida; por lo tanto, 

las funciones se agruparán por afinidad y siguiendo un orden lógico. 
 
Á Cuando una función sea de coordinación entre dos órganos o más, deberá 

especificarse en cada uno de los órganos. 
 
Á Se procurará que la descripción de cada función no exceda de tres renglones y se 

considere el orden lógico del proceso administrativo (planear, programar, ejecutar, 
controlar y evaluar). 

 
Á Se evitará el uso de adjetivos calificativos, así como subrayar conceptos. 

 
Á Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel. 

 
Á Las funciones descritas en el manual deberán ser verificadas por el titular de la  

dependencia, entidad o unidad administrativa. 
 
Á Las funciones que desarrolla el ente público se derivan de las atribuciones 

conferidas, por lo tanto, no se deben plasmar éstas últimas como funciones. 
 
Á Al término de la descripción de las funciones deberá agregarse la frase siguiente: 

"Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia". 
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Ejemplo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Verbos Comunes para indicar funciones:  
 
A continuación se presentan los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar 
las funciones que desarrollan las unidades administrativas, órganos y puestos de acuerdo 
con su nivel jerárquico: 
 

Superior Mandos Medios Nivel Operativo 
Administrar Administrar Formular Acumular Presupuestar 

Asegurar Aprobar Inspeccionar Almacenar Producir 

Autorizar Asegurar Instalar Analizar Programar 

Coordinar Asignar Instrumentar Calcular Proponer 

Controlar Analizar Integrar Calificar Proporcionar 

Definir Auditar Interpretar Compilar Realizar 

Determinar Autorizar Organizar Comprobar Recabar 

Dirigir Comunicar Planear Comunicar Recomendar 

Establecer Consolidar Presupuestar Consolidar Registrar 

Evaluar Controlar Programar Ejecutar Seguir 

Firmar Coordinar Recomendar Entrevistar Sistematizar 

Organizar Desarrollar Representar Enviar  

Planear Determinar Revisar Especificar  

 Diseñar Supervisar Estandarizar  

 Distribuir Verificar Estimar  

 Elaborar  Estudiar  

 Entrevistar  Expedir  

 Establecer  Girar  

 Estandarizar  Informar  

 Estudiar  Iniciar  

 Evaluar  Instalar  

 Examinar  Obtener  

 Expedir  Operar  

 Facilitar  Participar  

 Firmar  Presentar  

 
Cabe aclarar que el listado anteriormente presentado no es limitante; es  solamente, una 
referencia de uso. 
 
Sin embargo, estos verbos, se pueden utilizar combinados, de acuerdo con la naturaleza 
del órgano; por ejemplo: 
 

¶ Organizar, evaluar y controlar 

¶ Organizar y dirigir 

¶ Integrar y supervisar 

¶ Integrar y dirigir 

× Definición de Términos 

1. Coordinación de Protección Civil 
Funciones: 

¶ Aplicar, operar y vigilar el plan y programa de trabajo aprobados por el Consejo 
Municipal de Protección Civil. 

¶ Proponer al Consejo Municipal los programas de trabajo y líneas de acción que 
ǘƛŜƴŘŀƴ ŀ ŜŦƛŎƛŜƴǘŀǊ ƭƻǎ ǊŜŎǳǊǎƻǎ ƘǳƳŀƴƻǎΣ ƳŀǘŜǊƛŀƭŜǎ ȅ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊƻǎΧ 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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En este apartado serán definidos aquellos términos que resulten desconocidos al lector y 
que causen una mala interpretación del contenido. 
 
(Este Apartado se incluirá cuando la terminología descrita lo amerite). 
 

× Programas o Proyectos Especiales (Opcional)  

 
En la Administración Pública es necesario considerar diversas eventualidades que afectan 
el funcionamiento de las organizaciones públicas. En este sentido, consideramos viable la 
incorporación de la figura de programas especiales (cualesquiera que sea su 
denominación) en la estructura que se presente en el proyecto de manual. Es decir, una 
estructura temporal, siempre y cuando su duración esté establecida y acotada su fecha de 
terminación. Para estos efectos se adicionará un apartado especial con lo siguiente: 
 

¶ Nombre del Programa o Proyecto. 
 

¶ Indicar claramente la dependencia jerárquica. 
 

¶ Señalar la temporalidad prevista para el programa, esto dejará sin efecto lo relativo 
al programa, sin afectar el contenido restante del manual. 

 

¶ Se estructurará el organigrama analítico del programa. 
 

¶ Incorporar el concentrado de los puestos permanentes y temporales. 
 

¶ Se establecerá el objetivo, funciones y producto esperado. 
 
Nota importante: Los puestos permanentes se deberán seguir considerando en  la 
estructura de la instancia y adicionalmente en el programa especial, sin que se considere 
duplicado el número de plazas. 
 

× Bibliografía 

 
Es la lista o relación de textos, fuentes de información o documentos que fueron 
consultados o utilizados para la elaboración del Manual de Organización, enunciando en  
primer lugar los Lineamientos Generales para la elaboración de los Manuales de 
Organización de la Administración Pública Municipal.  
 
Dependiendo de la fuente que se trate, debe contener título del texto o libro, nombre del 
autor(es), datos de autorización, número de Boletín Oficial del Gobierno del Estado y la  
fecha. 
  
 
Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bibliografía 
Lineamientos Generales para la Elaboración de los Manuales de 
hǊƎŀƴƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ tǵōƭƛŎŀ aǳƴƛŎƛǇŀƭΣ ǎŜǎƛƽƴΧ ŘŜ ŦŜŎƘŀΧ 
ŘŜΧŘŜƭ ŀƷƻΧ 
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ANEXO 01 
Procedimiento: Revisión, Análisis y Validación del Manual de Organización 

 
Dependencia / Entidad Órgano de Control y Evaluación 

Gubernamental 

 
 
IV.BIBLIOGRAFÍA 
 
Guía para la Elaboración de Manuales de Organización, Secretaría de la Contraloría 
General del Estado de Sonora. Febrero 2010. 
 
Ley de Acceso a la Información Pública del Estado de Sonora, Boletín Oficial del Estado 
de Sonora Número 63. Agosto de 2007. 
 

INICIO 

Presenta proyecto mediante 

oficio y en archivo magnético  

Verifica que se apegue a la 

metodología de los lineamientos. 

¿Se apega? 
NO 

SI 

Indica Integración del Manual  

Integra y recaba las firmas de quien 

elaboró y presentó el documento (se 

imprime en tres originales y un 

respaldo en disco compacto)  

Recibe tres originales y respaldo en 

disco compacto del documento para 

firma de validación.  

Firma de validación de la carátula del 

documento (conserva un ejemplar y 

respaldo,  devuelve dos a la dependencia 

/ entidad)  

Da inicio a procedimiento de 

autorización (conserva un ejemplar y 

con el otro solicita la autorización) 

FIN 

¿Autorizado? 
NO 

SI 

Publicación  
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- - - En uso de la voz el C. Regidor ARIEL GAST£LUM VILLASANA coment·: ñYo 
quisiera que se fijaran términos en cuanto a la elaboración, no tengo idea si se va 
contratar un despacho para la elaboración de los Manuales, sería bueno seis 
meses, no es f§cil, son muy laboriosos.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - Acto seguido el C. Presidente Municipal LIC. OTTO GUILLERMO CLAUSSEN 
IBERRI sometió a consideración del Cuerpo Colegiado la actualización de los 
Lineamientos Generales para la elaboración de los Manuales de Organización de 
la Administración Pública Municipal; llegándose al siguiente punto de acuerdo: - - - 
- - - ACUERDO 6.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con Veintitrés 
votos, presentes la actualización de los Lineamientos Generales para la 
elaboración de los Manuales de Organización de la Administración Pública 
Municipal; lo anterior con fundamento en los Artículos 96, Fracción XIII de la Ley 
de Gobierno y Administración Municipal y 142, fracción IX del Reglamento Interior 
del Ayuntamiento de Guaymas; así mismo se otorga un plazo de seis meses para 
la elaboración de los mismos. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - En cumplimiento del Punto Cinco del Orden del Día asunto referente a 
solicitud de autorización de la actualización de Lineamientos Generales para la 
Elaboración de los Manuales de Procedimientos de la Administración Pública. - - 
- - - Acto seguido C. Presidente Municipal sometió a consideración del Cuerpo 
Colegiado la dispensa de la lectura de los documentos que contienen la presente 
propuesta; llegándose al siguiente punto de acuerdo: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - ACUERDO 7.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con Veintitrés 
votos presentes la dispensa de la actualización de Lineamientos Generales para la 
Elaboración de los Manuales de Procedimientos de la Administración Pública; 
mismos que se insertan íntegramente en la presente acta. - - - - - - - - - - - - - - - -  
 

 
 

 

 

 
 

 

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACIÓN 
DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE  
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I.OBJETIVO Y FUNDAMENTO 
 
Objetivo 

 
El objetivo primordial de los presentes lineamientos, es el otorgar a las dependencias y 
entidades que conforman la Administración Pública Municipal del Ayuntamiento de 
Guaymas, la metodología y las bases técnicas para la elaboración de los manuales de 

Autorizado en sesión número _____ ordinaria del H. 

Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora; celebrada 

el día  _____ de ____________ del año 2013. 
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procedimientos, para estar en posibilidad de identificar, documentar y definir los criterios 
para el seguimiento de los procedimientos en las diversas áreas de la administración, 
brindando así, un apoyo preventivo para el mejor actuar de cada una de las unidades 
administrativas. 
 
Fundamento 
 
A continuación, se enuncia la normatividad relacionada con este instrumento: 
 
La Ley de Gobierno y Administración Municipal, en su artículo 96 fracción XIII faculta al 
Órgano de Control y Evaluación Gubernamental a elaborar los lineamientos generales 
para la formulación de los manuales de organización y procedimientos al que habrán de 
sujetarse las dependencias y entidades que conforman  la Administración Municipal, los 
cuales deberán ser aprobados  por el Ayuntamiento. 
 
El Reglamento Interior del Municipio de Guaymas, establece  que el Órgano de Control y 
Evaluación Gubernamental tendrá además de las facultades que le señala el artículo 96 
de la Ley de Gobierno y Administración Municipal, definir los lineamientos para la 
elaboración de los manuales de servicios al público de las dependencias y entidades y, en 
su caso, asesorarlas y apoyarlas para tal efecto. 
 
Derivado de lo anterior, se emite para disposición de las dependencias y entidades que 
conforman la Administración Pública Municipal, los presentes Lineamientos para la 
elaboración de Manuales de Procedimientos, en los que se establecen los elementos 
básicos a considerar para elaborar o actualizar dichos manuales. 
 
 
 II. EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 
1. Definición 
 
El Manual de procedimientos es un documento que señala los procedimientos y políticas 
de operación que establecen y regulan el desarrollo de las atribuciones y funciones que 
son asignadas a cada una de las unidades administrativas, de la misma forma, determina 
la responsabilidad e identifica los mecanismos básicos para la instrumentación y el 
desarrollo; con el propósito de generalizar y unificar los criterios básicos para el análisis 
de los procedimientos que realicen las distintas unidades administrativas de la 
administración Pública Municipal, señalando lo que se pretende obtener con la ejecución 
de los mismos. 
 
2. Objetivo 
 
Proporcionar a los responsables de elaborar y/o actualizar los manuales de 
procedimientos, una metodología para su elaboración o actualización, y que su 
presentación y contenido sean uniformes, así como optimizar la vinculación con los 
principios de una estructura documental normalizada. 
 
3. Ventajas de contar con un Manual de Procedimientos 
 

¶ Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que realiza 
la unidad administrativa, así como los formatos a utilizar. 

 

¶ Establecer de manera formal los métodos y técnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realización de las actividades de las unidades administrativas o 
entidad. 

 

¶ Definir responsabilidades operativas para la ejecución, control y evaluación de las 
actividades que se desempeñen. 
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¶ Servir como medio de integración al personal de nuevo ingreso, facilitando su 
incorporación e inducción a las distintas áreas de la unidad administrativa. 

 

¶ Representar más fácilmente, mediante el diagrama de flujo, las operaciones a 
realizar por cada área de la unidad administrativa. 

 

¶ Detectar y visualizar más rápidamente las fallas en las que se pueda incurrir. 
 

¶ Facilitar la comunicación entre el personal, ya que a través de la implementación 
de los diagramas se van determinando las actividades que debe realizar un 
departamento o área, así como sus responsabilidades. 

 

¶ Auxiliar al analista de procedimientos, en la revisión y simplificación de los mismos. 
 

¶ Conocer de manera detallada, el funcionamiento interno de las unidades 
administrativas en el desempeño de sus tareas. 

 

¶ Servir de base para programas de modernización administrativa y mejora de 
procedimientos ya establecidos. 

 
4. Responsable de elaborar el Manual de Procedimientos:  

 
Están obligados a elaborar y mantener actualizado el manual de procedimientos todas las 
dependencias y organismos público descentralizados, así como cada una de sus 
unidades administrativas y órganos desconcentrados; los fondos, fideicomisos y 
empresas de participación estatal mayoritaria cuando así lo marque su ordenamiento de 
creación. 
 
Para tal fin, resulta de suma importancia, elaborar y mantener actualizado el Manual de 
Procedimientos, para lo anterior, se debe de definir y tener identificado al responsable de 
la conducción  del trabajo, dentro de la dependencia o de la entidad de que se trate, quien 
será el encargado de integrar el documento conforme lo establecido en los lineamientos, 
así como en las recomendaciones que emita el Órgano de Control y Evaluación 
Gubernamental, con el propósito de procurar la igualdad en cuanto al contenido y 
presentación del mismo.  
 
Las principales características con las que debe contar el responsable de conducir el 
trabajo son las siguientes: 
 

¶ Conocer la misión y visión de la Administración Pública Municipal. 

¶ Conocer el marco de actuación del Gobierno Municipal. 

¶ Conocer la estructura de la dependencia o entidad. 

¶ Conocer el marco de actuación de cada una de las Unidades Administrativas. 

¶ Conocer la operación de cada una de las Unidades Administrativas. 

¶ Contar con pensamiento sistémico. 

¶ Conocer y aplicar el enfoque de procesos en la conducción del trabajo. 

¶ Capacidad para alinear los procesos del Organismo Público al cumplimiento de su 
marco de actuación. 

 
Es recomendable que el Manual de Procedimientos sea elaborado con la participación del 
personal adscrito a las unidades administrativas que tienen la responsabilidad de realizar 
las funciones, asimismo que éstas queden validadas por los mismos. 
 
5. Revisión y actualización 
 
La necesidad de revisar y actualizar los manuales de procedimientos surge al modificarse 
las tareas al interior de las unidades administrativas. 
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En ese sentido los titulares de las dependencias y entidades deberán informar 
oportunamente al responsable o responsables de la elaboración del manual de 
procedimientos, sobre todo cambio en las actividades, formatos o responsables de 
proporcionar un servicio, ya sea al público usuario o de apoyo interno, con el fin de que se 
realicen oportunamente las modificaciones pertinentes. 
 
La autorización por parte del H. Ayuntamiento, se recomienda para el manual integral, y 
en caso de cambios en los procedimientos que conforman el manual, la revisión y 
aprobación completa se recomienda en forma anual. 
 
6. Validación del Manual de Procedimientos 
 
Para la validación del documento, se deberá remitir al Órgano de Control y Evaluación 
Gubernamental, el anteproyecto en archivo magnético, a afecto de que se valide sobre el 
apego a los lineamientos (Ver anexo 1). 
 
En el caso de las entidades que cuenten con Órgano de Control y Desarrollo 
Administrativo, deberán remitir a esa instancia el anteproyecto correspondiente, a efecto 
de llevar a cabo una revisión del documento, en forma previa a su autorización; caso 
contrario, lo pueden enviar al Órgano de Control y Evaluación Municipal.   
 
7. Control de los Ejemplares 
 
Una vez que el documento haya sido revisado y el organismo (dependencia,  entidad o 
unidad administrativa) sea comunicado sobre la integración del mismo, éste deberá  
enviar para su validación un total de tres ejemplares en original del documento 
debidamente firmado y acompañado de su versión electrónica. 
 
Posterior a la validación del documento, la distribución de los ejemplares recibidos, se 
realizará de la siguiente forma: un ejemplar para el organismo y  dos ejemplares para el 
Órgano de Control y Evaluación Gubernamental para archivo y para la solicitud de 
autorización del documento. En el caso de las entidades, el ejemplar para autorización es 
para que realicen el trámite respectivo de acuerdo a su ordenamiento de creación.  
 
8. Difusión del Manual de Procedimientos 
 
Una vez autorizado el manual, es muy importante que se dé a conocer a todo el personal 
y  en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Información Pública del Estado de Sonora, la 
dependencia o entidad llevara a cabo la publicación de dicho manual en el portal de 
Internet del Gobierno Municipal, todo esto para conocimiento de cada unos de los 
servidores públicos y de la ciudadanía en general. 
 
 
III. METODOLOGÍA 

 
La elaboración del Manual de Procedimientos es una tarea minuciosa que requiere 
diseñar la metodología mínima necesaria que conduzca, en el menor tiempo posible, a su 
elaboración. 
 
Con el propósito de realizar una estandarización y unificar los criterios básicos para el 
análisis de los procedimientos que presenten las distintas unidades administrativas, 
dependencias o entidades del Gobierno Municipal, es importante resaltar los requisitos 
que debe reunir la documentación que se genere en esta materia, así como los datos 
necesarios para realizar el análisis de los manuales de procedimientos, instrucciones y 
estudios de diagnóstico del procedimiento. 
 
Conforme se establezcan requerimientos mínimos de información, se estará en 
posibilidades de emitir juicios y dictámenes que permitan orientar a las unidades 
administrativas que conforman la administración municipal en la instrumentación y 
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aplicación de las medidas de mejoramiento que conlleven al incremento de su eficacia y 
eficiencia operativa. 
 
Con la aportación de los presentes lineamientos, se pretende establecer en forma 
ordenada, detallada y secuencial, los procedimientos que se llevan a cabo en una unidad 
administrativa, así como los órganos que intervienen en ella y los formatos que se deben 
utilizar. 
  
En este orden, el manual deberá de estar conformado por los procedimientos que se dan 
en el ámbito de acción de la unidad o entidad de la administración pública municipal, o en 
los que participe derivado de la naturaleza de su competencia. 
 
A continuación se ilustran algunos puntos fundamentales que habrán de seguirse para su 
formulación. 
 
1) Planeación del estudio 
 
Con el objeto de hacer estudios de sistemas y procedimientos, resulta de gran 
importancia precisar en los Manuales de Procedimientos la planeación de las acciones 
pertinentes, la elaboración de programas donde se enumeren los requerimientos, fases y 
procedimientos que normen la elaboración del mismo. 
 
2) Recopilación de datos 
 
Se encuentra referido a la recopilación de documentos y datos, mismos que una vez 
organizados, sistematizados y analizados nos permiten integrar el manual de 
procedimientos, logrando así la comunicación de la información; de igual forma su utilidad 
se traduce en una herramienta útil para la comunicación y la transmisión de la 
información, y sobre todo es una evidencia real de que lo planificado se ha llevado acabo 
y de los resultados que con su aplicación se han obtenido en beneficio de la ciudadanía y 
para el mejor desempeño de la unidad administrativa. 
 
Con esta función de recopilación de datos se comparten conocimientos, se difunden y 
preservan prácticas de la organización, y se otorga consistencia en las acciones 
implementadas, permitiendo de esta forma conocer el funcionamiento de la unidad de 
trabajo, ya sea de una dependencia de la administración pública municipal directa o de 
una entidad paramunicipal; además permite conocer su operación con fines de 
evaluación, control, supervisión, dirección, administración, ejecución y organización, de 
igual forma contribuye al análisis de los procedimientos  para su mejora, ayuda a 
identificar responsabilidades, favoreciendo la medición de los resultados, y contribuye a 
definir los flujos eficientes de trabajo, generando así información básica para la toma de 
decisiones. 
 
Para obtener la información, es necesario consultar diversas fuentes, entre las cuales 
están: 
 

¶ La investigación Documental: Se encuentra referida a realizar investigación en los 
archivos de las diversas dependencias de la administración directa, así como en 
las entidades paramunicipales, ubicando e identificando los escritos que sean 
necesarios para la realización de las funciones de la dependencia o entidad, tales 
como manuales, boletines, comunicaciones formales, circulares, registros, entre 
otros, y que obviamente contengan datos que sean de importancia. 

 

¶ La Investigación de Campo: Esta referida a la aplicación de las siguientes 
técnicas: 

 
a).- Entrevistas 
 
Es la comunicación de forma verbal entre dos o más personas, en la que uno funge como 
entrevistador y otro como entrevistado; para este fin es necesario realizar reuniones con 
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el personal directivo del área y con el personal que opera de manera directa los 
procedimientos. Con los primero niveles de entrevista deberán de hacerse con carácter 
normativo, tratando de obtener las estrategias y las políticas de acción, que sean de 
utilidad para los estudios que se practiquen. 
 
En tanto que el personal operativo otorgará información sobre cómo se realizan las cosas 
y de ahí determinar cómo funcionan. Para efectos de las entrevistas se deberá tener bien 
identificado el objetivo. 
 
b).- Cuestionarios 
 
Su aplicación es en los niveles directivos como en los operativos, buscando 
principalmente obtener un análisis del proceso, y en primer término con el análisis 
especifico de cada actividad. Esta actividad nos permitirá contar con un respaldo de la 
información que sea recopilada. 
 
3) Análisis de la Información 
 
Una vez terminada la recopilación de los datos, se pasa al análisis de la información, esto 
en conjunto con el encargado o responsable del procedimientos, siendo en esta etapa 
donde se constituye una de las partes más importantes para la elaboración de los 
manuales, pues es precisamente aquí donde se desentraña y diseña el procedimiento, 
que posteriormente será plasmado en papel, esto procurando siempre asegurarse de que 
los datos recabados sean relevantes, precisos y sobre todo representativos. 
Invariablemente toda la información  debe ser validada tanto por el responsable de área, 
como por el titular a nivel dirección de la dependencia o entidad, todo esto para garantizar 
la veracidad de la información recabada. 
 
Entre los procedimientos que deberán formar parte de un manual podemos enlistar: 
 

V Aquellos que tienen impacto en la calidad del servicio. 

V Los que por su complejidad deban documentarse. 

V Los que pueden provocar insatisfacción del usuario. 

V Los que por Ley o Reglamento deban existir. 

V Los que impliquen un riesgo económico. 

V Los relacionados con la competencia del personal. 

 
4) Registro de la Información 
 
En esta etapa, es necesario ordenar la información y elaborar una secuencia lógica y 
cronológica de cada una de las actividades u operaciones que  intervienen en la 
realización de un producto, trámite o servicio; con tal propósito  se emplean las siguientes 
herramientas: 
 
a).-Descripción de Procedimientos 
 
Esta descripción es una relación ordenada y progresiva de las operaciones que se 
realizan en determinado trámite o servicio y debe incluir la siguiente información:  
 

1. Nombre del procedimiento. 

2. Dependencia o entidad. 

3. Unidad administrativa  

4. Política de operación 

5. Objetivo del procedimiento 
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6. Órgano responsable de la ejecución en cada fase del procedimiento. 

7. Número progresivo de las actividades del proceso. 

8. Documento o formato utilizado. 

9. Tantos (original y copias de formato) 

En caso de que la descripción del procedimiento exceda más de una hoja, los tres 
primeros conceptos se deben anotar en todas las hojas del procedimiento descrito. 
 
b).- Diagramas de Flujo 
Los diagramas de flujo representan una imagen muy clara de lo que es y cómo se dan los 
acontecimientos dentro de un procedimiento que se lleve a cabo dentro de la dependencia 
o de la entidad paramunicipal, se reflejan principalmente, frases u oraciones que son 
descriptivas  dentro de la simbología utilizada. 
Por ello, para la elaboración de los diagramas de flujo se utilizan y manejan símbolos que 
representan de forma gráfica las características de las actividades que se llevan a cabo 
dentro del procedimiento que se realice en una dependencia o entidad paramunicipal. 
 
5) Análisis de Actividades 
 
Tan pronto sea  recopilada y registrada la información, lo siguiente es analizar las 
actividades que se efectúan dentro de un procedimiento, esto con el único propósito de 
considerar todos los elementos productivos y no productivos de una operación, con vistas 
a su mejoramiento en la medida de lo posible, y en su caso, recortando los tiempos y 
trámites a realizar conforme sea posible. 
 
Para estar en posibilidades de llevar a cabo esta etapa es necesario estudiar todos y cada 
uno los registros que se hayan realizados, así como la información documental que se 
haya obtenido, al igual que los formatos que son parte de todo el procedimiento que se 
efectúa. En este análisis de manera singular se tienen que considerar estos aspectos: 
 

¶ ¿Qué se hace? 

¶ ¿Por qué se hace? 

¶ ¿Quién lo hace?      

¶ ¿Cómo se hace? 

¶ ¿Cuándo se hace?      

¶ ¿Dónde se hace? 

¶ ¿Con que se hace? 
 
La verificación de los datos recopilados presenta las siguientes ventajas: 
 

¶ Señala con precisión las omisiones 

¶ Elimina información errónea que conduzca a conclusiones falsas. 

¶ Se indican los aspectos que precisan una mayor investigación. 
 
Las personas encargadas de realizar la investigación deberán ser: 
 

¶ Sistemáticos en la evaluación de los datos recopilados y registrados. 

¶ Críticos, evaluando continuamente todos los elementos de un trámite. 
 
6) Validación de la información recopilada 
 
Toda información recopilada y diagramada será necesario someterla a validación de los 
responsables directos de haber entregado dicha información, de igual forma de las 
jefaturas jerárquicas inmediatas, hasta el titular de la dependencia o entidad. En este 
mismo orden, la validación se realizará cuando se recomiende una modificación o se 
realice una mejora al procedimiento. 
IV. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 



38 

 

DE IDENTIFICACIÓN  
 
Se refiere a las dos primeras hojas del Manual de Procedimientos la cual debe contener 
como mínimo los datos más elementales como son: 
 
Portada: 
 

¶ Escudo nacional 

¶ Nombre del Ayuntamiento 

¶ Escudo del Ayuntamiento 

¶ Título del documento 

¶ Datos de autorización 

¶ Emblema institucional 

¶ Mes y año de elaboración o actualización. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hoja de firmas: 
  
En la hoja de firmas se incluye, aparte de los datos 
de la portada, los recuadros de las firmas de quien 
elabora, presenta y valida el documento. 
 

¶ Elaboró por parte del responsable de la 
integración del documento. 
 

¶ Presentó por parte del titular de la 
dependencia o entidad, y 
 

¶ Validó por parte del titular del Órgano de 
Control y Evaluación Gubernamental, 
señalando en la parte superior la  leyenda: 

ñValidado de acuerdo a lo establecido en el art²culo 
96 fracción XIII de la Ley de Gobierno y 
Administraci·n Municipalò. 

 
Después de la portada y la hoja de firmas, el formato de cada hoja para todo el 
documento, deberá cumplir con los  siguientes requisitos de encabezados y pie de página: 
 
 

¶ En la parte superior izquierda, se enunciará el 
nombre del municipio y el nombre de la 
dependencia o entidad.  

 

¶ En la parte inferior izquierda, se enunciará el tipo 
de manual y en la inferior derecha el número de 
página. 

 

¶ El tamaño de la letra para encabezado y pie de 
página debe ser en mayúscula y de preferencia 
tamaño 8 o menor.  
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DE CONTENIDO  
 
En este apartado se presentan de manera ordenada los capítulos y/o apartados  que constituyen el 
manual de procedimientos. A efecto de uniformar la presentación de estos documentos, es 
importante seguir el orden que se describe a continuación: 
 

¶ Índice 

¶ Introducción 

¶ Objetivo del manual 

¶ Portada de presentación de los procedimientos  

- Nombre del procedimiento, objetivo y política de operación 

- Formato descripción del procedimiento 

- Diagrama de flujo 

- Formatos e instructivo 

¶ Bibliografía 

 
Índice 
En este apartado se enumeran los elementos de contenido del Manual de 
Procedimientos, así como el número de página correspondiente para su localización en el 
documento. 
 
Introducción 
En este punto se contempla la presentación del documento y puede incluir, los siguientes 
aspectos: 
 

¶ Las razones y propósitos que motivaron la elaboración del manual, 

¶ Información relacionada al ámbito de competencia de la unidad administrativa, 

¶ Una descripción sintética sobre el contenido general del manual, 

¶ La forma en que deberá utilizarse 

¶ Señalar la forma de actualización, y 

¶ Las áreas que intervinieron en su elaboración. 
 
Se recomienda que el contenido de la Introducción se redacte en forma breve, clara y fácil 
de entender, y su extensión sea preferentemente de un máximo de dos cuartillas. 
 
Ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INTRODUCCIÓN  
 
El presente Manual de Procedimientos servirá de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora 
institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas pƻǊ ƭŀΧΣ 
cuidando que estas atiendan a la misión del Gobierno Municipal. 
 
Comprende la descripción de los procedimientos de la dependencia así como las políticas de operación 
que rigen la realización de dichos procedimientos; mismos que fueron seleccionados de acuerdo a los 
criterios establecidos en los Lineamientos Generales para la Elaboración de los Manuales de 
Procedimientos de la Administración Pública Municipal. Con el propósito de promover el desarrollo 
ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ ŘŜΧ  
 
Cabe señalar que este documento deberá actualizarse en la medida que se presenten modificaciones  en 
su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura orgánica de la unidad, o en algún otro 
ŀǎǇŜŎǘƻ ǉǳŜ ƛƴŦƭǳȅŀ Ŝƴ ƭŀ ƻǇŜǊŀǘƛǾƛŘŀŘ ŘŜƭ ƳƛǎƳƻΧ 
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Objetivo del Manual  
En la redacción del objetivo del manual, se deben expresar de manera cualitativa los propósitos 
que pretende alcanzar la unidad responsable con la aplicación del manual en un periodo 
determinado; el objetivo debe responder a las preguntas: 
 
¿Qué? y ¿para qué? 
El objetivo deberá iniciar con un verbo en infinitivo y, en lo posible, evitar utilizar gerundios y 
adjetivos.  
 
 
Ejemplo: 

 
 
 
 
 
Presentación de los Procedimientos 
 
Este apartado constituye la parte fundamental del manual, 
aquí se habrán de incluir el nombre del procedimiento, las 
políticas de operación, el objetivo del procedimiento, la 
descripción del procedimiento, el diagrama de flujo y en su 
caso los formatos e instructivo de llenado. 
 
Se recomienda incluir una hoja de portada para dar inicio a la 
presentación de los procedimientos. 
 

 
 
Para cada uno de los procedimientos se debe incluir: 
 

¶ Nombre del procedimiento 
 

¶ Políticas de operación: En este apartado se debe 
señalar el conjunto de políticas de operación que 
delimitan la realización de las actividades de la unidad 
administrativa y no abordar atribuciones, facultades, 
funciones o responsabilidades de otras. Los 
enunciados deben redactarse en modo imperativo 
(petición u orden), en caso de existir excepciones, se 
debe mencionar el cargo y nivel jerárquico que le 
puede autorizar. 

 

¶ Objetivo del procedimiento: Describe el fin que se 
pretende alcanzar con la aplicación del procedimiento 
y debe ser claro, preciso, e iniciar con un verbo en 
infinitivo. 

 
Aspectos a considerar en la descripción del procedimiento: 

 
¶ En la columna de ñresponsableò se recomienda enunciar 

nombres de áreas de trabajo, por ejemplo: dirección, 
subdirección departamento, etcétera. 

 

¶ En actividadò los verbos para describir siempre deberán 
utilizarse en tiempo presente, por ejemplo: recibe, envía, 
turna, etcétera.  

 

¶ En ñformatoò es necesario describir todos aquellos 
formatos participantes el número de veces que sea 
necesario, ejemplo: oficios, informes, solicitud, proyecto, 
requisiciones, etcétera. 

 

¶ En la columna de ñtantosò se deber§ indicar sus correspondientes originales y copias. 

OBJETIVO: 
Proporcionar a los Servidores Públicos que integran la Unidad Administrativa una 
base documental para una operación consistente y susceptible de mejora. 
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Con el fin de ampliar la columna de ñactividadò, se  pueden unir las columnas de ñformatoò y 
ñtantosò. 
 
La descripción de procedimientos: Constituye una narración cronológica y secuencial de cada una 
de las actividades que hay que realizar en el desarrollo de un procedimiento explicando: ¿Qué?, 
¿Quién?, ¿Cómo?, ¿Dónde? y ¿Cuándo? se hacen. 
 
Diagramas de flujo 
 
El diagrama de flujo es la representación gráfica de los procedimientos y es de gran utilidad, sobre 
todo en procedimientos relacionados a la prestación directa de servicios al público, dado que nos 
permite obtener información para análisis posteriores sobre la efectividad con que se desarrollan 
los mismos. 
 
Ejemplo: 
Monitoreo de Medios Radiofónicos  
Dirección de Comunicación Social  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formatos e Instructivos  
 
Los formatos e instructivos utilizados en la ejecución de los procedimientos objeto del manual 
deberán incluirse a  continuación del diagrama de flujo o adjuntar en un anexo final, señalando el 
nombre del procedimiento al que corresponden.  
 
Dentro de este apartado es necesario considerar que solo se deberán elaborar instructivos de 
llenado de aquellos formatos que se originen por la unidad administrativa.  
 
Bibliografía 
 
Listado de fuentes de información o documentos que fueron consultados o utilizados para la 
elaboración del Manual de Procedimientos.   
 
Dependiendo de la fuente que se trate, debe contener título del texto o libro, nombre del autor(es), 
datos de autorización, número de Boletín Oficial del Gobierno del Estado y la fecha. 
 
 
Ejemplo: 

 
 
 

BIBLIOGRAFÍA 
 
Lineamentos Generales para la Elaboración de los Manuales de Procedimientos de la 
Administración Pública Municipal, sesión ordinaria númeroΧ ŘŜ ŦŜŎƘŀΧ ŘŜ Χ ŘŜƭ ŀƷƻΧ 



42 

 

ANEXO 01 
Procedimiento: Revisión, Análisis y Validación del Manual de Procedimientos 

 

Dependencia / Entidad Órgano de Control y Evaluación 

Gubernamental 

 
 
 

V. BIBLIOGRAFÍA 
 
Guía para la Elaboración de Manuales de Procedimientos, Contraloría Municipal del Ayuntamiento 
de Hermosillo, Sonora. Agosto 2010. 
 
Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos, Secretaría de la Contraloría General del 
Estado de Sonora. Febrero 2010. 
 

INICIO 

Presenta proyecto mediante 

oficio y en archivo magnético  

Verifica que se apegue a la 

metodología de los lineamientos. 

¿Se apega? 
NO 

SI 

Indica Integración del Manual  

Integra y recaba las firmas de quien 

elaboró y presentó el documento (se 

imprime en tres originales y un 

respaldo en disco compacto)  

Recibe tres originales y respaldo en 

disco compacto del documento para 

firma de validación.  

 

Firma de validación de la carátula del 

documento (conserva un ejemplar y 

respaldo,  devuelve dos a la dependencia 

/ entidad)  

Da inicio a procedimiento de 

autorización (conserva un ejemplar y 

con el otro solicita la autorización) 

FIN 

¿Se 

autoriza? 

NO 

SI 

Publicación 
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Guía Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales de Procedimientos, Procuraduría Federal del 
Consumidor, Coordinación General de Administración. Septiembre 2011. 
 
Ley de Acceso a la Información Pública del Estado de Sonora, Boletín Oficial del Estado de Sonora 
Número 63. Agosto de 2007. 
 
Ley de Gobierno y Administración Municipal, Boletín Oficial del Estado de Sonora Numero 31. 
Octubre de 2001. 
 
Reglamento interior del Ayuntamiento de Guaymas, Boletín Oficial del Estado de Sonora Número 
6. Julio 2002. 
 
REGISTRO HISTÓRICO DE CAMBIOS:  
 

Actualización 1 Sesión ordinaria número cincuenta de fecha treinta y uno de 
marzo del año dos mil once. 

Elaboración Sesión ordinaria número veintidós de fecha 29 de marzo del año 
dos mil siete. 

 
27 de Marzo de 2013 

Actualizó: 
 

_______________________________ 
Lic. Mario Ignacio Padilla Badillo 

Coordinador Administrativo 

Validó: 
 

_______________________________ 
Lic. Héctor Hernández García 

Titular del Órgano de Control y Evaluación 
Gubernamental 

- - - Acto seguido el C. Presidente Municipal LIC. OTTO GUILLERMO CLAUSSEN 
IBERRI sometió a consideración del Cuerpo Colegiado la actualización de 
Lineamientos Generales para la Elaboración de los Manuales de Procedimientos 
de la Administración Pública; llegándose al siguiente punto de acuerdo: - - - - - - - - 
- - - ACUERDO 8.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con Veintitrés 
votos, presentes la actualización de Lineamientos Generales para la Elaboración 
de los Manuales de Procedimientos de la Administración Pública; lo anterior con 
fundamento en los Artículos 96, Fracción XIII de la Ley de Gobierno y 
Administración Municipal y 142, fracción IX del Reglamento Interior del 
Ayuntamiento de Guaymas; así mismo se otorga un plazo de seis meses para la 
elaboración de los mismos. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - En cumplimiento del Punto Seis del Orden del Día, asunto relativo a Primer 
Informe Trimestral de Actividades 2013 del Órgano de Control y Evaluación 
Gubernamental. En uso de la voz el C. Presidente Municipal LIC. OTTO 
GUILLERMO CLAUSSEN IBERRI coment·: ñEn cumplimiento a este punto, les 
comunico que el Titular del Órgano de Control y Evaluación Gubernamental, hizo 
llegar dentro de tiempo y forma a la Secretaría del Ayuntamiento, Informe 
Trimestral de Actividades a que se refiere el artículo 96 fracción XVII de la Ley de 
Gobierno y Administración Municipal, que comprende el período del día primero de 
enero al día 31 de marzo de 2013; misma información que se les hizo llegar con la 
debida anticipación a la celebración de la presente sesión; lo que se informa para 
efecto de que se asiente en el acta levantada con motivo de esta sesión.ò - - - - - -  

Guaymas, Sonora, a 11 de Abril de 2013 
 

ñ2013: A¶o de la Salud, Educaci·n y el Deporte en Sonoraò 
 
H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS 
Presente.-  
 
      Lic. Héctor Hernández García, en mi carácter de Titular del Órgano de Control y 
Evaluación Gubernamental, bajo protesta de decir verdad, ante todos los miembros del 
Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora, respetuosamente expongo. 
 
Con fundamento en la fracción XVII del artículo 96 de la Ley de Gobierno y Administración 
Municipal, me permito rendir el 1er. Informe Trimestral de Actividades 2013.  
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Asimismo, y de conformidad con el artículo 94 de la Ley de Gobierno y Administración Municipal 
vigente, en el cual expresamente se¶ala: ñEl Ayuntamiento deber§ contar con un Sistema 
Administrativo Interno de Control y Evaluación Gubernamental, cuya finalidad consiste en controlar 
la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el servicio p¼blicoò, y para dar 
cumplimiento a lo referido en el artículo anterior, se ejercieron las siguientes facultades en apego a 
lo expresamente señalado en el artículo 96 de la citada Ley:  
 
I.- Planear, organizar, coordinar y aplicar, el Sistema Administrativo Interno de Control y 
Evaluación Gubernamental: 
 
De conformidad con el artículo 223 de la Ley de Gobierno y Administración Municipal, 147 del 
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Guaymas y Reglamento de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Guaymas. Se solicitó mediante oficio OCEG-135/2012 
y OCEG-055/2013 al titular de la Dirección de Recursos Materiales de Oficialía Mayor dar 
seguimiento a las acciones relacionadas con el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios de la Administración Pública Municipal 2012 ï 2015, esto en virtud de cumplir en tiempo y 
forma con los objetivos, estructura y funcionamiento del propio comité.  
 
En atención a oficio número DGIUE064/2013 de la Dirección General de Infraestructura Urbana y 
Ecología, mediante oficio número OCEG-04/2013, se aprobó por parte del Órgano de Control y 
Evaluación Gubernamental, la propuesta para integrar el Comité de Obras Públicas y Servicios, 
reiterando la importancia de trabajar apegados a la normatividad que marca la Ley de Obras 
Públicas y sus Reglamentos Federales, Estatales y Municipales. Asimismo, se comisiono al Ing. 
Mario Fernando  García Herrera  en calidad de Auditor Técnico de Obras para formar parte del 
comité.  
 
Con fundamento en el artículo 96, fracción VI y XVI y artículo 97 de la Ley de Gobierno y 
Administración Municipal, se remitió medida de control a la Dirección de Recursos Humanos, 
referente a informar a los titulares la obligación que tiene el personal de checar asistencia y usar 
gafete de identificación durante la jornada de trabajo.   
 
II.- Analizar y verificar el ejercicio del gasto público municipal y su congruencia con el 
Presupuesto de Egresos:  
 
En cumplimiento a la presente fracción, se realizó auditoría financiera número OCAI09/2013, con la 
finalidad de realizar el seguimiento del gasto presupuestal del período comprendido del 01 de 
Octubre al 31 de Diciembre de 2012; entregando el informe de resultados al titular de Tesorería 
Municipal y al Director de Egresos y Contabilidad.  
 
III.-Comprobar el cumplimiento, por parte de las dependencias y entidades paramunicipales, 
de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeación, 
presupuestación, ingresos, financiamientos, inversión, deuda, patrimonio, fondos y valores 
de la propiedad o al cuidado del Ayuntamiento: 
 
Auditoría número OCAI14/2013 arqueo de fondo fijo en cuatro cajas recaudadoras de la Dirección 
de Ingresos. 
 
Auditoría número OCAI18/2013 arqueo de fondo fijo de caja chica  de la Dirección de Acción 
Cívica. 
 
Auditoría número OCAI19/2013 arqueo de fondo fijo de caja chica de la Dirección de Recursos 
Humanos. 
 
Auditoría número OCAI21/2013 arqueo de fondo fijo de caja chica de la Dirección de Desarrollo 
Económico y Turístico. 
 
En atención a petición de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios, en oficio OCEG-
036/2013, se remitió proyecto de Programa Mensual de Adquisiciones y Compras, y Plan Mensual 
de Consumo de Combustible. 
 
De conformidad a la recomendación emitida por el Departamento de Auditoría Interna 
Gubernamental, el titular de la Comisaría Municipal de San Carlos, remitió para su análisis, copias 
de los recibos oficiales de ingresos y reporte de ingresos del mes de Diciembre 2012, Enero y 
Febrero 2013. Asimismo, la Comisaría Municipal de Ortiz, remitió reportes de ingresos y egresos 
del mes de Diciembre 2012, Enero y Febrero 2013.  
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IV.- Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo, el 
programa operativo anual y sus programas: 
 
Auditoría número OCAI06/2013 revisión de soporte documental de objetivos y metas del período 
Octubre - Diciembre 2012 de la Dirección de Acción Cívica. 
 
Auditoría número OCAI07/2013 revisión de soporte documental de objetivos y metas del período 
Octubre ï Diciembre 2012 de la Dirección de Comunicación Social.  
 
Auditoría número OCAI08/2013 revisión de soporte documental de objetivos y metas del período 
Octubre ï Diciembre 2012 de la Dirección del Instituto Municipal del Deporte.  
 
Auditoría número OCAI12/2013 revisión de soporte documental de objetivos y metas del período 
Octubre- Diciembre 2012 de  la Dirección de Desarrollo Económico y Turístico.  
 
V.- Verificar y comprobar directamente, que las dependencias y entidades paramunicipales  
cumplan, en su caso, con las normas y disposiciones en materia de: sistemas de registro y 
contabilidad, contratación y pago de personal, contratación de servicios, obra pública, 
control, adquisiciones, arrendamientos, conservación, uso, destino, afectación, enajenación 
y baja de bienes muebles e inmuebles, concesiones, almacenes y demás activos y recursos 
materiales de la administración pública municipal: 

En el área de Auditoría Técnica de Obras, se realizaron cincuenta y dos verificaciones 
físicas a obra pública, diecisiete seguimientos de observaciones emitidas por el Instituto 
Superior de Auditoría y Fiscalización (ISAF). Asimismo, se participó en un acto de licitación 
de obra pública municipal programada por la Dirección de Infraestructura Urbana y Ecología 
a través de la Dirección de Obras Públicas. Asimismo, se atendieron cinco quejas 
ciudadanas y se revisaron seis expedientes técnicos de obras.  

 
El soporte documental  de dichas auditorías de obras se encuentra 
físicamente en las oficinas que ocupa éste Órgano de Control y 
Evaluación Gubernamental, en Palacio  Municipal para su consulta, 
así como las observaciones detectadas a consecuencia de las 
mismas. 

 VI.- Realizar auditorías a las dependencias y entidades paramunicipales, para promover la 
eficiencia en sus operaciones y comprobar el cumplimiento de los objetivos contenidos en 
sus programas: 
 
Auditoría número OCAI16/2013 de revisión de ingresos recaudados por Tesorería Municipal 
durante el período de Octubre a Diciembre 2012.  
 
Auditoría número OCAI20/2013 de revisión de ingresos recaudados por la Comisaría Municipal de 
San Carlos durante el período de Octubre 2012 a Febrero 2013. 
 
Minutas de trabajo por supervisión y entrega de premios del primer y segundo sorteo del programa 
ñYo cumplo con mi predial, yo cumplo con Guaymasò de Tesorería Municipal. 
 
Auditoría financiera número OCAI05/2013 del evento de Carnaval 2013 organizado por el Instituto 
de Festividades de Guaymas. 
 
Auditoría financiera número OCAI11/2013 al Instituto Municipal de Cultura y Arte de Guaymas por 
el período del 01 de Octubre al 31 de Diciembre 2012. 
 
Auditoría número OCAI13/2013 de revisión de rotación de personal administrativo en la Dirección 
de Recursos Humanos de Oficialía Mayor. 
 
Auditoría número OCAI22/2013 de revisión de nómina semanal del 13 al 19 de Marzo de 2013 en 
la Dirección de Recursos Humanos de Oficialía Mayor. 
 
Informe interno de fiscalización número tres correspondiente a observaciones de las obras del 
Programa HABITAT del ejercicio 2009. 
 
Auditoría financiera número OCAI10/2013 al Consejo Municipal de Concertación para la Obra 
Pública por el período comprendido de Octubre a Diciembre 2013. 
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Seguimiento a observaciones de la Cuenta Pública ejercicio 2010 mediante oficio OCEG-090/2013 
al Instituto Superior de Auditoría y Fiscalización.   
 
Seguimiento a observaciones de la Cuenta Pública ejercicio 2011 mediante oficio número OCEG-
091/2013 al Instituto Superior de Auditoría y Fiscalización.   
 
Durante los trabajo de fiscalización del Departamento de Auditoría Interna Gubernamental, se 
turnaron diferentes oficios a dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, con 
la finalidad de solicitar información para el buen desarrollo de los trabajos de fiscalización. 

 
El soporte documental  de dichas auditorías se encuentra físicamente 
en las oficinas que ocupa éste Órgano de Control y Evaluación 
Gubernamental, en Palacio  Municipal para su consulta, así como las 
observaciones detectadas a consecuencia de las mismas. 

 
VII.- Designar a los auditores externos de las entidades paramunicipales, normar su 
actividad y contratar sus servicios con cargo al presupuesto de dichas entidades. 
 
VIII.- Designar en las entidades paramunicipales a los comisarios públicos: 
 
 
Desde el inicio de la presente administración municipal, se han designado los siguientes comisarios 
públicos: 
 

¶ En atención a las facultades establecidas por el numeral 96 fracción VIII de la Ley de 
Gobierno y Administración Municipal, en relación con el artículo 21 Capítulo III del acuerdo 
de creación del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de 
Guaymas, Sonora; se ratificó el nombramiento de Comisario Público del Sistema para el 
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Guaymas al C.P. Rigoberto Áspera 
Hernández. 
 

¶ De conformidad con el numeral 34 de los estatutos de la Sociedad de Participación 
Municipal Mayoritaria, Administración Portuaria Integral Municipal de Guaymas, S.A. de 
C.V., se designó Comisario Público al C. Lic. Daniel Alejandro Valenzuela Robles. 
 

¶ En atención a las facultades establecidas en el acuerdo de creación de la entidad 
paramunicipal Instituto de Festividades de Guaymas, se designó comisario público al C.P. 
José de Jesús Martínez Rodríguez.  
 

¶ De conformidad al acuerdo de creación del Instituto Municipal de Cultura y Arte de 
Guaymas, se designó comisario público al C. Lic. Mario Ignacio Padilla Badillo. 
 

Lo anterior con el objetivo de cumplir con la supervisión, control y 
evaluación de las operaciones que realicen las entidades que 
integran la administración pública paramunicipal.  

 
IX.- De conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado 
y de los municipios, llevar el registro de la situación patrimonial de las personas que a 
continuación se mencionan: 
 
a) Todos los miembros del Ayuntamiento 
 
b) En la administración pública directa municipal: El Secretario del Ayuntamiento, el Oficial 
Mayor, el Tesorero Municipal, el titular del Órgano de Control y Evaluación Gubernamental, 
el contador, cajeros, recaudadores e inspectores; Comisarios y Delegados municipales; 
jefes, subjefes, directores y subdirectores de dependencias o departamentos; alcaldes y 
personal de vigilancia de las cárceles municipales; secretario particular y ayudantes del 
Presidente Municipal y todos los miembros de  los servicios policíacos y de tránsito; jefe del 
departamento de bomberos, cuando dependa del Ayuntamiento; así como toda persona que 
ejecute funciones relativas al resguardo de bienes que integren el patrimonio municipal; y 
 
c) En las empresas de participación mayoritarias, sociedades y asociaciones asimiladas a 
éstas y fideicomisos públicos y, en general, todo organismo que integre la administración 
pública paramunicipal: los directores generales, gerentes generales, subdirectores 
generales, subgerentes generales, directores, subdirectores, gerentes y subgerentes.  De la 
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declaración de la situación patrimonial deberá remitirse copia a la Contraloría Estatal y al 
Instituto Catastral y Registral del Estado. Asimismo, el Ayuntamiento podrá convenir con el 
Gobierno del Estado para que éste asuma la función señalada en esta fracción, cuando el 
propio Ayuntamiento no pueda llevar el citado registro. 
 
En cumplimiento a la presente obligación, se remitieron los oficios OCEG-102/2013 y OCEG-
103/2013 para la  Dirección General de Responsabilidades y Situación patrimonial, y para el 
Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora respectivamente, adjuntando listado y copia  de 
ciento veintidós formatos de Declaración de Situación Patrimonial. 
 
Asimismo, se remitieron seis oficios de prórroga a servidores públicos municipales, para cumplir 
con la presentación del formato de declaración de situación patrimonial.  
  
En el mes de Enero se incluyó en la página web del municipio, el archivo en PDF del formato de 
Declaración de Situación Patrimonial con la finalidad de poner a disposición de los servidores 
públicos municipales.  
 
X.- Investigar el desarrollo de la situación patrimonial y comprobar la veracidad de los datos 
contenidos en la misma conforme a lo previsto en la Ley de  Responsabilidades de los 
Servidores Públicos del Estado y de los municipios. 
 
XI.- Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores públicos municipales en 
relación con responsabilidades administrativas, aplicando las sanciones que correspondan 
en los términos señalados en las leyes y hacer las denuncias ante el Ministerio Público, 
prestándole a éste, la colaboración que fuere necesaria. 
 
Con respecto a los trabajos de determinación de responsabilidad administrativa del Departamento 
de Coordinación Jurídica del Órgano de Control y Evaluación Gubernamental, durante el 
trimestre, se dieron inicio a doce procedimientos de responsabilidad administrativa, se concluyeron 
trece expedientes,  se emitieron ciento noventa y cinco acuerdos, treinta y tres audiencias, setenta 
y seis notificaciones, y se proporcionaron diez asesorías a la ciudadanía en general. Asimismo, se 
recibieron y diligenciaron doce exhortos a la Dirección General de Responsabilidades y Situación 
Patrimonial. 
 
En la Dirección de Asuntos Internos, se realizaron las siguientes actividades: 
 

¶ Se dio inicio a veintidós investigaciones para determinar la procedencia de responsabilidad 
administrativa del personal comisionado en las áreas de Seguridad Pública Municipal, 
Jueces Calificadores, Secretarios de Acuerdos y Médicos Legistas. Asimismo, se 
concluyeron diecisiete procedimientos, se realizaron sesenta y cinco audiencias de ley, 
dieciocho constancias  y ciento dieciocho notificaciones. 

 

¶ De la misma forma, se realizaron dieciocho operativos  a efecto de vigilar el buen 
desempeño de los elementos de Seguridad Pública Municipal, Jueces Calificadores, 
Médicos Legistas y Secretarios de Acuerdos. Incluyendo, operativo de Semana Santa en 
San Carlos, recorrido en comisarías municipales de Vícam y Potam; así como filtros del 
Departamento de Tránsito Municipal. 
 

¶ Dentro de las actividades de vinculación ciudadana, se impartieron siete pláticas 
preventivas a alumnos de CONALEP, CET del Mar y Universidad Interamericana de 
Guaymas.  
 

¶ Curso de capacitación a elementos de Seguridad Pública Municipal impartido por personal 
del Departamento de Bomberos y organizado por la Dirección de Asuntos Internos en 
apoyo al operativo de Semana Santa denominado ñSeis acciones para salvar una vidaò. 
 

¶ Asimismo, su titular Lic. Luis Jossue Moreno Andrade, participó en diferentes eventos 
ciudadanos, reuniones de trabajo y eventos cívicos organizados por la Administración 
Pública Municipal.  

 
XII.- Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles del Municipio; 
 
Auditoría número OCAI17/2013 de supervisión de inventario físico de equipo de transporte, 
mobiliario y equipo de oficina de la Dirección de Acción Cívica.  
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Auditoría número OCAI01/2013 de supervisión física de mobiliario y equipo de oficina de Secretaría 
del Ayuntamiento. 
 
Auditoría número OCAI02/2013 de supervisión de inventario de la Dirección General de 
Infraestructura Urbana y Ecología.  
 
Auditoría número OCAI03/2013 de supervisión de inventario de equipo de transporte de la 
Dirección General de Servicios Públicos Municipales. 
 
XIII.- Elaborar para la formulación de los lineamientos generales y los manuales de 
organización y procedimientos al que habrán de sujetarse las dependencias y entidades 
municipales, los cuales deberán ser aprobados por el Ayuntamiento: 
 
Mediante oficio número OCEG-127/2013 se solicitó a Secretaría del Ayuntamiento, incluir en la 
próxima sesión de cabildo la autorización de la actualización de los Lineamientos Generales para la 
Elaboración de los Manuales de Organización y los Lineamientos Generales para la Elaboración de 
los Manuales de Procedimientos. 
 
Asimismo, durante el trimestre, se realizó diagnóstico de los Manuales de Organización y Manuales 
de Procedimientos de las dependencias y entidades municipales.  
 
XIV.- Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias; 
 
En la aplicación y seguimiento del Programa Buzón Ciudadano, durante el presente período, se 
recabaron ochenta boletas, durante nueve revisiones efectuadas a los veinticinco buzones 
instalados en dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, mismas que se 
canalizaron a las dependencias correspondientes para su atención.  
 
Con la finalidad de promover la participación ciudadana a través del programa Contraloría Social, 
se participó en la constitución de los siguientes comités de Contraloría Social: Colonia Luis 
Donaldo Colosio Murrieta,  Colonia Sahuaripa y Centro calle 9 hasta acceso al Aeropuerto. 
 
Mediante oficio número OCEG-117/2013 a la Comisión de Honor Justicia y Promoción del 
Municipio de Guaymas, Sonora, se recomendó dar de baja a dos servidores públicos de la 
corporación de Seguridad Pública Municipal por pérdida de confianza en el desempeño de sus 
funciones. Asimismo, en oficio OCEG-121/2013 a Oficialía Mayor, se recomendó la destitución de 
un servidor público municipal derivado de diversas denuncias en su contra. 
 
En la Dirección de Atención Ciudadana se realizaron las siguientes actividades: 
 

¶ Se recibieron mil trescientas cuarenta y seis peticiones ciudadanas, mismas que se 
canalizaron a las dependencias correspondientes para su atención.  

 

¶ Se realizaron mil quinientos noventa y cuatro seguimientos telefónicos de la base de datos 
generales de peticiones vigentes y anteriores en proceso.  

 

¶ Con respecto al objetivo de captación de peticiones en eventos ciudadanos, se participó en 
ocho eventos en diversos sectores de la ciudad. 
 

¶ Se realizaron dos pláticas de concientización para grupo de alumnos de Colegio 
Americano de San Carlos y COBACH Guaymas Norte ñJos® Mar²a Maytorena Tap²aò.   
 

¶ Asistencia a dos reuniones de coordinación para el operativo de Semana Santa y 
participación en operativo los días 28, 29 y 30 de Marzo con atención y promoción de la  
línea telefónica 072 en la comisaría municipal de San Carlos.  

 

¶ Atención personal de petición del Sr. Wenceslao Cota en asunto ante la Dirección de 
Obras Públicas Municipales; Sra. Mapy Quiroz y Sra. Guadalupe Corrales Córdova  ante 
petición en la Dirección General de Servicios Públicos.  
 

¶ Reunión con directores y/o enlaces de las dependencias para dar a conocer el informe de 
resultados de la Dirección de Atención Ciudadana durante el período del 17 de Septiembre 
2012 al 15 de Febrero 2013. 
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¶ Capacitación a personal de la Dirección General de Servicios Públicos Municipales para el 
seguimiento de avances de peticiones en el Sistema de Control de Peticiones de la 
dependencia. 

 

¶ Asimismo, su titular Lic. Rubén Alán Contreras Herrmann, participó en diferentes eventos 
ciudadanos, reuniones de trabajo y eventos cívicos organizados por la Administración 
Pública Municipal.  

 
XV.- Coordinar el proceso de entrega-recepción de las dependencias y entidades de la 
administración pública municipal; 
 
En oficio número OCEG-039/2013 al Diputado Próspero Manuel Ibarra Otero Presidente del H. 
Congreso del Estado de Sonora, se remitió la información que contiene la Glosa de la 
Administración Municipal saliente 2009-2012, así como, copia certificada del dictamen aprobado en 
sesión ordinaria número 12, de fecha 23 de Enero de 2013. Lo anterior en cumplimiento con lo 
establecido en los artículos 48, 61, fracción IV, inciso F y 91 fracción  X, inciso A de la Ley de 
Gobierno y Administración Municipal.  
 
Durante el presente trimestre, personal del Departamento de Auditoría Interna Gubernamental, 
participaron en ocho actos de entrega recepción de las siguientes unidades administrativas: Dos 
actos de entrega del Centro Comunitario de la Colonia Fátima, Oficina de la Gerencia Jurídica de 
Administración Portuaria Integral Municipal de Guaymas, Oficina Administrativa del Mercado 
Municipal, Centro Comunitarios de Colonia Popular, Centro Comunitario de Colonia Mirador, 
Comisaría Municipal de San Carlos y oficinas de la Comisión de Honor, Justicia y Promoción 
Municipal.  
 
En atención a los requerimientos de información de la Comisión de Seguimiento a la Recepción, 
Entrega y Glosa del Ayuntamiento, mediante oficio número OCEG-063/2013, se proporcionó copia 
simple de oficios relacionados con la información que contiene la glosa y los expedientes de la 
Entrega Recepción 2009-2012.  
 
XVI.- Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral de las dependencias y 
entidades de la administración pública municipal, a fin de que los recursos humanos, 
patrimoniales y los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados 
con criterios de eficiencia, buscando en todo momento la eficacia, descentralización, 
desconcentración y simplificación administrativa. Para ello, podrá realizar o encomendar las 
investigaciones, estudios y análisis necesarios sobre estas materias y dictar las 
disposiciones administrativas que sean necesarias al efecto, tanto para las dependencias 
como para las entidades de la administración pública municipal; 
 
Participación en calidad de Coordinador de la Región Sur en la Primera Reunión Ejecutiva  de la 
Comisión Permanente de Contralores Estado Municipios, el día 17 de Enero del presente año, en 
la Sala de Juntas de la Secretaría de la Contraloría General.  
 
Reunión de coordinación en el municipio de Álamos, Sonora; con el objetivo de afinar detalles para 
la reunión regional de fecha 31 Enero y 01 de Febrero del presente año.  
 
Visita a oficinas de la Secretaría de la Contraloría General del Estado para recabar  información  
relacionada con el proyecto ejecutivo de planta de Tratamiento NOM-003SEMARNAT 97 
denominada PTA Sahuaripa.  
 
Emisión de oficios del número OCEG-014/2013 al OCEG-026/2013, para invitación a la 1ra. 
Reunión de Contralores Estado Municipios Región Sur, los días Jueves 31 Enero y 01 de Febrero 
2013, en el municipio de Álamos, Sonora. Con el siguiente programa: Taller de Seguimiento y 
Control de Obra Pública, Solventación de observaciones a la Cuenta Pública Municipal, 
Investigación e integración de expediente, Responsabilidades Administrativas, Taller de Manual de 
Trámites y Servicios al Público y  Armonización Contable.  
 
Reuni·n Estatal Informativa a Municipios ñGu²a para la Elaboraci·n de la Cuenta P¼blica 2012 e 
Información Trimestral 2013. Evento organizado por el Instituto Superior de Auditoría y 
Fiscalización, en el Salón Partenón  del Hotel San Ángel, en la ciudad de Hermosillo, Sonora.  
 
Participación en curso de capacitación sobre transparencia municipal impartido por personal del 
Instituto de Transparencia Informativa del Estado de Sonora, realizado en el edificio CEEDER 
ITSON unidad Guaymas. 
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De conformidad al acuerdo de coordinación Estado ï Municipios, firmado en el mes de noviembre 
del 2012, se realizó impresión, firma y envío del Programa Anual de Trabajo 2013 a las oficinas de 
la Dirección General de Contraloría Social de la Secretaría de la Contraloría General.   
 
En atención a la comisión designada por el Lic. Otto Guillermo Claussen Iberri Presidente 
Municipal, se asistió en dos ocasiones la ciudad de México, D.F. para atender diversas diligencias 
relacionadas con la integración documental de procedimientos de responsabilidad administrativa. 
 
Participación como testigo de asistencia en la aplicación de antidoping a cuatrocientos elementos 
de Seguridad Pública Municipal. 
 
Visita a las oficinas de la Dirección General de Responsabilidades y Situación Patrimonial de la 
Secretaría de la Contraloría General, el día 15 de Febrero del presente año, para tratar diversos 
asuntos relacionados con procedimientos de responsabilidad administrativa.  
 
Visita a las oficinas de la Dirección General de Responsabilidades y Situación Patrimonial de la 
Secretaría de la Contraloría General, el día 20 de Febrero del presente año, para  entrega de 
documentos. 
 
Visita a las oficinas del Instituto Superior de Auditoría y Fiscalización, el día 20 de Marzo del 
presente año, para la recepción  de información relacionada con el Departamento de Coordinación 
Jurídica.  
 
XVII.- Informar trimestralmente al Ayuntamiento de sus actividades; 
 
Durante el trimestre se remitieron los siguientes informes de trabajo: 
 

¶ Informe correspondiente al 4to. trimestre de actividades 2012 para el Ayuntamiento. 
 

¶ Informe de avance programático de objetivos y metas del 4to. Trimestre 2012 para la  
Dirección de Contabilidad y Egresos.  

 

¶ Informe mensual de actividades para Presidencia Municipal correspondiente al mes de 
Diciembre 2012, Enero y Febrero 2013.  
 

¶ Informe de trabajo de fiscalización durante el evento de Carnaval 2013. 
 

¶ Informe de actividades correspondiente al 4to. Trimestre del ejercicio 2012 al Lic. Carlos 
Tapia Astiazarán Secretario de la Contraloría General y Presidente de la Comisión 
Permanente de Contralores Estado Municipios. 

 
XVIII.- Prestar auxilio a otras autoridades en la materia, en los términos de los convenios y 
acuerdos correspondientes; 
 
En atención a la invitación del C.P.C. Eugenio Pablos Antillón Auditor Mayor del Instituto Superior 
de Auditoría y Fiscalización, se solicitó autorización del Ayuntamiento para participar en el 
Programa Especial de Solventaci·n de Observaciones ñPESOò.  
 
Mediante oficio número OCEG-106/2013, al C.P.C. Eugenio Pablos Antillón Auditor Mayor del 
Instituto Superior de Auditoría y Fiscalización, se remitió soporte documental requerido en oficio 
OFICINA DEL AUDITOR MAYOR/AAM/712/2013 referente a las observaciones que determino y 
registro la auditoría Superior de la Federación (ASF) en oficio  OASF/0319/2013 de fecha 20 de 
febrero 2013, sobre las auditorías que llevó a cabo la cuenta pública 2011, concretamente a los 
fondos federales transferidos y ejercidos del ramo 33 al municipio de Guaymas, Sonora. 
 
XIX.- Las demás que le señalen las leyes u otros ordenamientos jurídicos: 
 
En apoyo a la implementación del Programa Agenda desde lo Local, mediante oficio OCEG-
115/2013 a la Dirección de Informática, se solicitó sistema informático para el control y seguimiento 
de expedientes del Departamento de Coordinación Jurídica. 
 
Reunión de capacitación interna para el personal del Órgano de Control y Evaluación 
Gubernamental referente a la aplicación del Programa Agenda desde lo Local y compromisos de 
trabajo para el soporte documental de evidencia. 
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Durante el trimestre, se atendieron diversas solicitudes de cartas de no inhabilitado, para el 
proceso de selección de Comisarios Municipales y Delegados del municipio.  
 
De conformidad a la Ley de Acceso a la Información Pública del Estado de Sonora y a sus 
Lineamientos Generales; se realizaron las siguientes actividades:  
 

¶ Oficio número OCEG-032/2013 para actualización del Portal de Transparencia con 
organigrama, constancia de inhabilitados 2013, cumplimiento de objetivos y metas del 4to. 
Trimestre 2012, auditorías, informe de Diciembre 2012, informe 4to. Trimestre 2012, 
actividades del Buzón Ciudadano, y resoluciones. 

 

¶ Oficio número OCEG-07/2013 a la Dirección de Asuntos de Gobierno, con la finalidad de 
solicitar el documento original debidamente firmado del Convenio General de Coordinación 
celebrado con el Instituto de Transparencia Informativa  del Estado de Sonora.  

 

¶ Oficio número OCEG-08/2013 a la Unidad de Enlace en Transparencia Informativa para 
dar respuesta a solicitud de información a través del sistema INFOMEX número 00003913. 

 

¶ Oficio número OCEG-058/2013 para actualización del Portal de Transparencia con 
organigrama, objetivos y metas 2013,  informe 4to. Trimestre 2012, auditorías 2012 y 2013, 
informe del mes de Enero 2013,  actividades del Buzón Ciudadano y leyenda de 
resoluciones.  

 

¶ Oficio número OCEG-061/2013 para Sindicatura Municipal, con los resultados de la 
revisión al Portal de Transparencia informativa. 

 

¶ Oficio número OCEG-105/2013 para actualización del Portal de Transparencia, con 
lineamientos de  elaboración Manual de Organización y Manual de Procedimientos, Manual 
de Organización y Manual de Procedimientos del órgano de Control y Evaluación 
Gubernamental, avance de auditorías 2013, informe del mes de Febrero 2013, actividades 
del Buzón Ciudadano de Enero y Febrero 2013 y leyenda de resoluciones.  

 

¶ En apoyo a la Unidad de Transparencia Informativa, se solicitó la actualización de 
información pública básica del Portal de Transparencia al titular del Instituto de 
Festividades de Guaymas, Promotora Inmobiliaria de Guaymas, Seguridad Pública 
Municipal, Sistema DIF Guaymas, Administración Portuaria Integral Municipal e Instituto 
Municipal de Cultura y Arte de Guaymas.  

 

¶ Asimismo, en apoyo a la transparencia municipal, se dio inicio a la elaboración de la 
sección en Internet de la Contraloría Municipal en la página web del municipio, 
proporcionando información y material fotográfico a la Dirección de Informática.  

 
Por todo lo anteriormente expuesto y fundado, quedo ante Ustedes H. Órgano Colegiado de la 
presente Administración Municipal 2012-2015, a sus órdenes. 

 
Atentamente, 

ñPor un nuevo Rumbo, Guaymas Puerto de Alturaò 
 

(Rubrica) 
Lic. Héctor Hernández García 

Titular del Órgano de Control y Evaluación Gubernamental 
 
C.c.p.- Archivo/HHG/mip. 

- - - En cumplimiento del Punto Siete del Orden del Día, asunto referente a 
solicitud de autorización a los CC. Presidente Municipal y Secretario del 
Ayuntamiento para suscribir Convenio con la Universidad Vizcaya de las 
Américas. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz el C. Regidor ARIEL GASTÉLUM VILLASANA comentó: 
ñConsidero que se deberían de tener más pláticas con esta Universidad para 
conseguir más apoyo para los hijos de empleados el Ayuntamiento con otro tipo 
de becas ya sea excelencia educativa o deporte, un 25% cualquier Universidad lo 
da, creo que debería de hacerse el convenio en ver promedio de estudiantes 
respecto de las calificaciones que tienen, para que los hijos de los trabajadores 
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tengan acceso a la Universidad, esto lo veo yo más como para la inscripción de 
alumnos, que te dan un 25% de descuento, considero que si se da más 
porcentaje, cualquier Universidad con excelencia educativa te da hasta el 90%.ò - - 
- - - En uso de la voz el C. Regidor LORENZO CALVILLO DE LUCAS comentó: 
ñAdem§s complementaría algo, que existiera más flexibilidad en el sentido de los 
títulos, no nada más de los que tenga dinero para pagar ese tipo de 
Universidades, porque el pago por título tanto en UNIDEP como en otras 
instituciones parecidas es exageradamente alto, esta entre siete, ocho y a veces 
hasta arriba de diez mil pesos, también eso es importante porque los títulos en las 
Universidades privadas es carísimo, a diferencia de una Institución de Gobierno, 
dos mil quinientos, dos mil setecientos pesos, pero en las Universidades Privadas 
es muy caro, le decía Señor Presidente aunado a lo que dice el Regidor Ariel, 
tendría que observarse el diálogo con estas personas para que en un momento 
dado flexibilicen también el pago por titulación, porque es muy caro, 
exageradamente caro, en las Universidades Públicas el pago por título es de 
$2,700.00 y en las Universidades Privadas es arriba de los $8,000.00 como lo 
acaba de decir Malena, para ver si flexibilizan eso tambi®n.ò - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz el C. Presidente Municipal LIC. OTTO GUILLERMO 
CLAUSSEN IBERRI coment·: ñSe puede adicionar dice aqu²: Declaran las partes 
que tomando en consideración los evidentes beneficios para los alumnos con 
categoría de becados o pasantes de obtener un aprendizaje y capacitación de alta 
calidad y conveniencia de una estrecha colaboración del Ayuntamiento con las 
escuelas de enseñanza superior en la formación de los profesionales, acuerdan 
celebrar el presente convenio. Entonces anexamos cada una de las propuestas y 
recomendaciones.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - Acto seguido el C. Presidente Municipal LIC. OTTO GUILLERMO CLAUSSEN 
IBERRI sometió a consideración del Cuerpo Colegiado la dispensa de la lectura 
del Convenio con la Universidad Vizcaya de las Américas; llegándose al siguiente 
punto de acuerdo: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
- - - ACUERDO 9.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con Veintitrés 
votos presentes la dispensa de la lectura del Convenio con la Universidad Vizcaya 
de las Américas, mismo que se inserta íntegramente en la presente acta. - - - - -  
- - - CONVENIO - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
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- - - ACUERDO 10.- Es de aprobarse y se aprueba por unanimidad con Veintitrés 
votos de los presentes la solicitud del Presidente Municipal en los siguientes 
términos: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
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- - - PRIMERO.- Se aprueba la suscripción del Convenio con la Universidad 
Vizcaya de las Américas, con las modificaciones antes expuestas. - - - - - - - - - - - -  
- - - SEGUNDO.- Se autoriza a los CC. Presidente Municipal y Secretario del 
Ayuntamiento, para que firmen a nombre de este Ayuntamiento el Convenio de 
Colaboración antes acordado. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - En cumplimiento del Punto Ocho del Orden del día asunto relativo a 
Dictamen de la Comisión de Salud Pública y Asistencia Social del H. Ayuntamiento 
de Guaymas, Sonora, referente a la expedición de Anuencia Municipal con el giro 
de Restaurant Bar a la Persona Moral, Cervezas Cuauhtémoc Moctezuma S.A. de 
C.V. (Restaurant Bar ñBleachersò). - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - Acto seguido, el C. Presidente Municipal sometió a consideración del Pleno la 
dispensa de la lectura del Dictamen de la Comisión de Salud Pública y Asistencia 
Social del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora, referente a la expedición de 
Anuencia Municipal con el giro de Restaurant Bar a la Persona Moral, Cervezas 
Cuauhtémoc Moctezuma S.A. de C.V. (Restaurant Bar ñBleachersò), llegándose al 
siguiente punto de acuerdo: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - ACUERDO 11.- Es de aprobarse y se aprueba por Mayoría con Veintidós 
votos de los presentes la dispensa de la lectura del Dictamen de la Comisión de 
Salud Pública y Asistencia Social del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora, 
referente a la expedición de Anuencia Municipal con el giro de Restaurant Bar a la 
Persona Moral Cervezas Cuauhtémoc Moctezuma S.A. de C.V. (Restaurant Bar 
ñBleachersò); mismo que se inserta íntegramente en la presente acta. - - - - - - - - -  
- - - Contándose con un voto en contra del C. Regidor LIBRADO NAVARRO 
JIMÉNEZ. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
DICTAMEN DE LA COMISIÓN DE SALUD PÚBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DEL H. 
AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, SONORA, RELATIVO A LA EXPEDICIÓN DE ANUENCIA 
MUNICIPAL CON EL GIRO DE RESTAURANT-BAR A FAVOR DE CERVEZAS CUAUHTEMOC 
MOCTEZUMA S.A. DE C.V. (RESTAURANT BAR BLEACHERS) 
 
 
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS, SONORA. 
PRESENTE.-  
 
 

Los suscritos Regidores Propietarios, en atención a expediente turnado por el C. Secretario 
del Ayuntamiento, Lic. Ramón Leyva Montoya, a esta Comisión de Salud Pública y Asistencia 
Social del H. Ayuntamiento de Guaymas, el cual remite para su estudio, evaluación y dictamen; 
expediente que se integro y anexo a la solicitud de expedición de Anuencia Municipal, con el Giro 
de RESTAURANT- BAR, a favor de CERVEZAS CUAUHTEMOC MOCTEZUMA S.A. DE C.V. en 
el domicilio ubicado en: Blvd. Agustín García López No. 937, Plaza Delicias, Local 5, Col. 
Delicias en esta Ciudad de Guaymas, Sonora, requerida para la tramitación de la Licencia de 
Alcoholes respectiva. 

 
La Ley que regula la operación y funcionamiento de los establecimientos destinados a la 

fabricación, embasamiento, distribución, almacenamiento, transportación, venta y consumo de 
bebidas con contenido alcohólico en el Estado de Sonora, define a Restaurant bar, en su artículo 
10, fracción V, de la forma siguiente: 

 
  V.- RESTAURANTE.-  ESTABLECIMIENTO DONDE SE EXPENDEN ALIMENTOS 
PREPARADOS PARA SU CONSUMO INMEDIATO. LA LICENCIA QUE SE AUTORICE PARA LA 
VENTA DE BEBIDAS CON CONTENIDO ALCOHÓLICO DEBERÁ SER PARA CONSUMIRSE 
EXCLUSIVAMENTE ACOMPAÑADAS CON LOS ALIMENTOS Y PODRÁN SERVIRSE A 
MANERA DE APERITIVO ANTES DE LOS ALIMENTOS EN FORMA MODERADA Y SÓLO EN EL 
CASO DE QUE EL CLIENTE VAYA A CONSUMIR ESTOS ÚLTIMOS. TAMBIÉN LAS BEBIDAS 
CON CONTENIDO ALCOHÓLICO PODRÁN SERVIRSE CON LOS ALIMENTOS Y EN FORMA 
MÁS MODERADA DESPUÉS DE ELLOS. EN NINGÚN CASO, NI EN NINGÚN TIEMPO PODRÁN 
SERVIRSE BEBIDAS CON CONTENIDO ALCOHÓLICO A PERSONAS QUE MUESTREN 
EVIDENTES SIGNOS DE EBRIEDAD. 
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   LOS RESTAURANTES DEBERÁN CONTAR CON SUFICIENTES MESAS Y SILLAS 
PARA LOS COMENSALES, ADEMÁS DE COCINA INDUSTRIAL INDEPENDIENTE PARA 
PREPARAR ALIMENTOS, DEBERÁ TENER EL MOBILIARIO, EQUIPO Y MENÚ ADECUADOS 
PARA QUE EL IMPORTE DE SUS VENTAS DE ALIMENTOS, SEA POR LO MENOS UN 60% 
DEL IMPORTE DE SUS VENTAS TOTALES ANUALES, REUNIENDO LAS CONDICIONES 
HIGIÉNICAS PREVISTAS EN LAS LEYES GENERAL Y ESTATAL DE SALUD. PODRÁN 
CONTAR CON BARRA Y TABURETE, MÚSICA AMBIENTAL Y CON GRUPOS CANTANTES Y/O 
MUSICALES Y CON PRESENTACIONES ARTÍSTICAS Y CULTURALES PARA EL SANO 
ESPARCIMIENTO DELOS CLIENTES. 
 
   DICHO ESTABLECIMIENTO PODRÁ CONTAR CON BAR ANEXO COMUNICADO, EN 
CUYO CASO SE DENOMINARÁ ESPECÍFICAMENTE RESTAURANTE-BAR, LO QUE DEBERÁ 
HACERSE CONSTAR EN LA LICENCIA RESPECTIVA, DONDE PODRÁN CONSUMIRSE 
BEBIDAS ALCOHÓLICAS SIN ALIMENTOS. PODRÁ PROPORCIONAR SERVICIO PARA 
EVENTOS SOCIALES EN LOS QUE SE PERMITE LA VENTA O CONSUMO DE BEBIDAS CON 
CONTENIDO ALCOHÓLICO, EN SU CASO, SERÁ NECESARIO RECABAR AUTORIZACIÓN DE 
LA AUTORIDAD MUNICIPAL PARA LA CELEBRACIÓN DE TALES EVENTOS. ASIMISMO, SE 
PERMITE LA VENTA Y CONSUMO EN LAS ÁREAS DE JARDINES Y TERRAZAS DEL 
ESTABLECIMIENTO. 
 

 
En virtud de la obligación y facultad para los Regidores que integran esta Comisión, 

señalada por los artículos 68, fracciones III y V y 73 de la Ley de Gobierno y Administración 
Municipal; artículos 89 y 112 del Reglamento Interior del Ayuntamiento, nos reunimos los 
integrantes de la Comisión en Palacio Municipal, a las Diez horas del día Martes 23 de abril de 
2013, procediendo a la revisión del expediente respectivo, dando lugar a las siguientes 
consideraciones: 

 
El Ciudadano LIC. ARMANDO TADEO VILLANUEVA ARENAS, en nombre y 

Representación de la persona moral CERVEZAS CUAUHTEMOC MOCTEZUMA, S.A. DE C.V., 
con Registro Federal de Contribuyentes CCM010710UU1, con domicilio para oír y recibir toda 
clase de notificaciones el ubicado en Carretera Internacional Km 1982 S/N Salida Norte de esta 
Ciudad y Puerto de Guaymas; solicita Anuencia Municipal con el Giro de RESTAURANT BAR, 
para la venta de bebidas con contenido alcohólico en los términos del artículo 10, fracción V, de la 
Ley de la Materia, en el domicilio ubicado en: Blvd. Agustín García López No. 937, Plaza 
Delicias, Local 5, Col. Delicias en esta Ciudad de Guaymas, Sonora, anexando a su solicitud la 
documentación siguiente: 

 
1.- Copia simple de su identificación oficial del representante Legal LIC ARMANDO 

TADEO VILLANUEVA ARENAS, consistente en Credencial para votar con fotografía folio número 
116777568, expedida por el I.F.E. 

 
2.- Certificación de no adeudos pendientes con la Hacienda Pública del Municipio, a favor 

de Distribuidora de CERVEZAS CUAUHTEMOC MOCTEZUMA, S.A. DE C.V., así mismo, 
Certificación de no adeudos pendientes con la Hacienda Pública del Municipio, respecto al 
inmueble identificado con Clave Catastral 11 068 030, propiedad de la persona moral denominada 
SBS ESTRATEGIA S.A. DE C.V.; ambas expedidas por la Dirección de Ingresos de Tesorería 
Municipal de Guaymas, Sonora. 

  
 
3.- Copia Escritura Pública número 16,657, de fecha 8 de agosto de 1986, relativo al 

Instrumento que contiene la Constitución de la Sociedad. Así como copia de escritura 18,285 de 
fecha 3 de mayo de 2011 donde se acredita poder a favor de Armando Tadeo Villanueva. 

 
4.- Oficio número DGIUE/DPCU/0400-2013, de fecha 2 de abril de 2013, suscrito por el 

Director General de Infraestructura Urbana y Ecología y Director de Planeación y Control Urbano, 
mediante el cual expiden LICENCIA DE USO DE SUELO, en el domicilio ubicado en: Blvd. 
Agustín García López No. 937, Plaza Delicias, Local 5, Col. Delicias en esta Ciudad de 
Guaymas, Sonora 

 
5.- Oficio número DGIUE/DPCU/0401-2013, de fecha 2 de abril de 2013, suscrito por el 

Director General de Infraestructura Urbana y Ecología y Director de Planeación y Control Urbano, 
mediante el cual expiden DICTAMEN TECNICO Y DE UBICACIÓN, en el domicilio ubicado en: 
Blvd. Agustín García López No. 937, Plaza Delicias, Local 5, Col. Delicias en esta Ciudad de 
Guaymas, Sonora. 
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6.- Plano de Identificación, fotografías del predio y sus construcciones 
 
7.-. Oficio DEMA/158/2013, de 25 de Marzo del 2013, suscrito por el Director de Ecología y 

Medio Ambiente, mediante el cual expide autorización en materia de impacto ambiental. 
  
8.- Constancia de seguridad de Inspección aprobatoria, expedida por el C. José Alberto 

Osuna Agramon, Comandante de Bomberos. 
 
9.- Oficio No. DSPM/0019/13 de fecha 6 de Febrero de 2013 suscrito por el Director de 

Desarrollo Social, mediante el cual expide autorización Sanitaria a favor de RESTAURAN 
BLEACHERS, con domicilio en: Blvd. Agustín García López No. 937, Plaza Delicias, Local 5, 
Col. Delicias en esta Ciudad de Guaymas, Sonora. 

 
10.- Constancia aprobatoria de Seguridad Pública, expedida por el C. Jefe de la Policía 

Preventiva y Tránsito Municipal Cmdte. Francisco Javier Vidaurrazaga Soto, en relación a la 
valoración de Impacto en la Seguridad Pública del entorno donde se localiza el inmueble donde se 
pretende explotar el giro. 
 

11.- Oficio número DGIUE/DPCU/0402-2013, de fecha 02 de abril de 2013, relativo a la 
aceptación y autorización de Estudio de Impacto Social, para un Restaurant Bar denominado 
comercialmente como RESTAURANT BLEACHERS, en el domicilio ubicado con antelación. 

 
12.- Copia de Contrato de Arrendamiento en el que se acredita la propiedad del bien 

inmueble donde se pretende explotar el giro. 
 

 
Que conforme a los artículos 73 y 79 de la Ley de Gobierno y Administración Municipal y la 

Fracción VII del Artículo 112 del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, 
esta Comisión resulta competente para conocer y dictaminar sobre el asunto que nos ocupa, al 
encontrarse entre sus atribuciones, vigilar el otorgamiento de anuencias para la venta de bebidas 
alcohólicas. 

 
En vista de lo anterior, analizada que fue la solicitud y la documentación exhibida, evaluado 

el impacto que en la comunidad pudiera resultar con la apertura y funcionamiento de un Restaurant 
Bar, y encontrándose cumplidos los requisitos exigidos en los artículo 6 y 37 de la Ley número 82 
que regula la operación y funcionamiento de los establecimientos destinados a la fabricación, 
envasamiento, distribución, almacenamiento, transportación, venta y consumo de bebidas con 
contenido alcohólico en el Estado de Sonora, y artículo 150 de la Ley de Salud para el Estado, se 
sometió  a votación de los integrantes de la Comisión, la solicitud formulada por CERVEZAS 
CUAUHTEMOC MOCTEZUMA, S.A. DE C.V. la cual es aprobada, por lo que es dable recomendar 
y someter a consideración del Ayuntamiento, el siguiente: 

 
 

DICTAMEN: 
 
PRIMERO.- Se recomienda se apruebe el otorgamiento de Anuencia Municipal con el giro 

de RESTAURANT BAR (BLEACHERS), a favor de la persona moral denominada CERVEZAS 
CUAUHTEMOC MOCTEZUMA, S.A. DE C.V., en el domicilio ubicado en: Blvd. Agustín García 
López No. 937, Plaza Delicias, Local 5, Col. Delicias en esta Ciudad de Guaymas, Sonora; lo 
anterior, en términos de los artículos 6, 10, fracción VI, 37, 38 y demás relativos de la Ley que 
regula la operación y funcionamiento de los establecimientos destinados a la fabricación, 
envasamiento, distribución, almacenamiento, transportación, venta y consumo de bebidas con 
contenido alcohólico en el Estado de Sonora. 

 
SEGUNDO.- Se solicita autorizar a los CC. Presidente Municipal y Secretario del 

Ayuntamiento, para que en términos de los artículos 64 y 89, fracción VII de la Ley de Gobierno y 
Administración Municipal, expidan la anuencia municipal respectiva.   

 
 

ATENTAMENTE 
LOS INTEGRANTES DE LA COMISIÓN DE SALUD 

Y ASISTENCIA SOCIAL. 
 

(Rubrica) 
______________________________________ 

C. MARTHA ELENA ORTEGA BLANCAS. 
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PRESIDENTE DE LA COMISIÓN. 
 

(Rubrica) 
_________________________________ 

C. ARTURO ESCALANTE HUERTA. 
SECRETARIO. 

 
(Rubrica) 

___________________________________ 
C. ALBA ARACELI SOTO MARTINEZ. 

INTEGRANTE. 
 
 

____________________________________ 
C. PRUDENCIA ALCANTAR ENCINAS. 

INTEGRANTE. 
 

(Rubrica) 
_________________________________ 

C. KARLA CÓRDOVA GONZÁLEZ. 
INTEGRANTE. 

- - - Acto seguido, la C. Presidente Municipal sometió a consideración del 
Ayuntamiento el Dictamen presentado por la Comisión de Salud y Asistencia 
Social, relativo a otorgamiento de Anuencia Municipal, con el Giro de 
RESTAURANT BAR a favor de CERVEZAS CUAUHTÉMOC MOCTEZUMA, S.A. 
DE C.V.; llegándose al siguiente punto de acuerdo: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - ACUERDO 12.- Es de aprobarse y se aprueba por Mayoría con Veintiún votos 
presentes, el dictamen presentado por la Comisión de Salud y Asistencia Social, 
relativo a otorgamiento de Anuencia Municipal, con el Giro de Restaurant Bar en 
los siguientes términos: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - PRIMERO.- Se aprueba el otorgamiento de Anuencia Municipal con el giro de 
RESTAURANT BAR (BLEACHERS), a favor de la persona moral denominada 
CERVEZAS CUAUHTÉMOC MOCTEZUMA, S.A. DE C.V., en el domicilio ubicado 
en: Blvd. Agustín García López No. 937, Plaza Delicias, Local 5, Col. Delicias 
en esta Ciudad de Guaymas, Sonora; lo anterior, en términos de los artículos 6, 
10, fracción VI, 37, 38 y demás relativos de la Ley que regula la operación y 
funcionamiento de los establecimientos destinados a la fabricación, envasamiento, 
distribución, almacenamiento, transportación, venta y consumo de bebidas con 
contenido alcohólico en el Estado de Sonora. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - SEGUNDO.- Se autoriza a los CC. Presidente Municipal y Secretario del 
Ayuntamiento, para que en términos de los artículos 64 y 89, fracción VII de la Ley 
de Gobierno y Administración Municipal, expidan la anuencia municipal respectiva.  
- - - Contándose con dos votos en contra de los CC. Regidores PRUDENCIA 
ALCÁNTAR ENCINAS y LIBRADO NAVARRO JIMÉNEZ. - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - En cumplimiento del Punto Nueve del Orden del Día, asunto referente a 
Dictamen de la Comisión de Salud Pública y Asistencia Social del H. Ayuntamiento 
de Guaymas, Sonora, relativo a la expedición de Anuencia Municipal con el giro de 
Restaurant Bar a la persona física Luis Javier Fernández Sánchez (Restaurant Bar 
Las Batuecas). - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - Acto seguido, el C. Presidente Municipal sometió a consideración del Pleno la 
dispensa de la lectura del dictamen, llegándose al siguiente punto de acuerdo: - - - 
- - - ACUERDO 13.- Es de aprobarse y se aprueba por Mayoría con Veintidós 
votos presentes, la dispensa de la lectura del Dictamen de la Comisión de Salud 
Pública y Asistencia Social del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora, relativo a la 
expedición de Anuencia Municipal con el giro de Restaurant Bar a la persona física 
Luis Javier Fernández Sánchez (Restaurant Bar Las Batuecas), ordenándose se 
inserten íntegramente el mismo en la presente acta. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
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- - - Contándose con un voto en contra del C. Regidor LIBRADO NAVARRO 
JIMÉNEZ. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
- - - DICTAMEN - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
DICTAMEN DE LA COMISIÓN DE SALUD PÚBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL DEL H. 
AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS, SONORA, RELATIVO A LA EXPEDICIÓN DE ANUENCIA 
MUNICIPAL CON EL GIRO DE RESTAURANT-BAR A FAVOR DE LUIS JAVIER FERNÁNDEZ 
SÁNCHEZ (RESTAURANT BAR LAS BATUECAS) 
 
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS, SONORA. 
PRESENTE.-  
 

Los suscritos Regidores Propietarios, en atención a expediente turnado por el C. Secretario 
del Ayuntamiento, Lic. Ramón Leyva Montoya, a esta Comisión de Salud Pública y Asistencia 
Social del H. Ayuntamiento de Guaymas, el cual remite para su estudio, evaluación y dictamen; 
expediente que se integro y anexo a la solicitud de expedición de Anuencia Municipal, con el Giro 
de RESTAURANT- BAR, a favor de LUIS JAVIER FERNÁNDEZ SÁNCHEZ en el domicilio 
ubicado en: Carretera Internacional No. 15 Km 118+500 sector batuecas, clave catastral 3100-
09060-001 en Guaymas, Sonora, requerida  para la tramitación de la Licencia de Alcoholes 
respectiva. 

 
La Ley que regula la operación y funcionamiento de los establecimientos destinados a la 

fabricación, embasamiento, distribución, almacenamiento, transportación, venta y consumo de 
bebidas con contenido alcohólico en el Estado de Sonora, define a Restaurant bar, en su artículo 
10, fracción V, de la forma siguiente: 

 
  V.- RESTAURANTE.-  ESTABLECIMIENTO DONDE SE EXPENDEN ALIMENTOS 
PREPARADOS PARA SU CONSUMO INMEDIATO. LA LICENCIA QUE SE AUTORICE PARA LA 
VENTA DE BEBIDAS CON CONTENIDO ALCOHÓLICO DEBERÁ SER PARA CONSUMIRSE 
EXCLUSIVAMENTE ACOMPAÑADAS CON LOS ALIMENTOS Y PODRÁN SERVIRSE A 
MANERA DE APERITIVO ANTES DE LOS ALIMENTOS EN FORMA MODERADA Y SÓLO EN EL 
CASO DE QUE EL CLIENTE VAYA A CONSUMIR ESTOS ÚLTIMOS. TAMBIÉN LAS BEBIDAS 
CON CONTENIDO ALCOHÓLICO PODRÁN SERVIRSE CON LOS ALIMENTOS Y EN FORMA 
MÁS MODERADA DESPUÉS DE ELLOS. EN NINGÚN CASO, NI EN NINGÚN TIEMPO PODRÁN 
SERVIRSE BEBIDAS CON CONTENIDO ALCOHÓLICO A PERSONAS QUE MUESTREN 
EVIDENTES SIGNOS DE EBRIEDAD. 
 
   LOS RESTAURANTES DEBERÁN CONTAR CON SUFICIENTES MESAS Y SILLAS 
PARA LOS COMENSALES, ADEMÁS DE COCINA INDUSTRIAL INDEPENDIENTE PARA 
PREPARAR ALIMENTOS, DEBERÁ TENER EL MOBILIARIO, EQUIPO Y MENÚ ADECUADOS 
PARA QUE EL IMPORTE DE SUS VENTAS DE ALIMENTOS, SEA POR LO MENOS UN 60% 
DEL IMPORTE DE SUS VENTAS TOTALES ANUALES, REUNIENDO LAS CONDICIONES 
HIGIÉNICAS PREVISTAS EN LAS LEYES GENERAL Y ESTATAL DE SALUD. PODRÁN 
CONTAR CON BARRA Y TABURETE, MÚSICA AMBIENTAL Y CON GRUPOS CANTANTES Y/O 
MUSICALES Y CON PRESENTACIONES ARTÍSTICAS Y CULTURALES PARA EL SANO 
ESPARCIMIENTO DELOS CLIENTES. 
 
   DICHO ESTABLECIMIENTO PODRÁ CONTAR CON BAR ANEXO COMUNICADO, EN 
CUYO CASO SE DENOMINARÁ ESPECÍFICAMENTE RESTAURANTE-BAR, LO QUE DEBERÁ 
HACERSE CONSTAR EN LA LICENCIA RESPECTIVA, DONDE PODRÁN CONSUMIRSE 
BEBIDAS ALCOHÓLICAS SIN ALIMENTOS. PODRÁ PROPORCIONAR SERVICIO PARA 
EVENTOS SOCIALES EN LOS QUE SE PERMITE LA VENTA O CONSUMO DE BEBIDAS CON 
CONTENIDO ALCOHÓLICO, EN SU CASO, SERÁ NECESARIO RECABAR AUTORIZACIÓN DE 
LA AUTORIDAD MUNICIPAL PARA LA CELEBRACIÓN DE TALES EVENTOS. ASIMISMO, SE 
PERMITE LA VENTA Y CONSUMO EN LAS ÁREAS DE JARDINES Y TERRAZAS DEL 
ESTABLECIMIENTO. 

 
En virtud de la obligación y facultad para los Regidores que integran esta Comisión, 

señalada por los artículos 68, fracciones III y V y 73 de la Ley de Gobierno y Administración 
Municipal; artículos 89 y 112 del Reglamento Interior del Ayuntamiento, nos reunimos los 
integrantes de la Comisión en Palacio Municipal, a las Diez horas del día Martes 23 de abril de 
2013, procediendo a la revisión del expediente respectivo, dando lugar a las siguientes 
consideraciones: 
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El C. LUIS JAVIER FERNÁNDEZ SÁNCHEZ, con domicilio para oír y recibir toda clase de 
notificaciones el ubicado en: Calle 12 y Avenida Serdan No. 454, Col. Centro en Guaymas, 
Sonora; solicita Anuencia Municipal con el Giro de RESTAURANT BAR, para la venta de 
bebidas con contenido alcohólico en los términos del artículo 10, fracción V, de la Ley de la 
Materia, en el domicilio ubicado en: Carretera Internacional No. 15 Km 118+500 sector 
batuecas, clave catastral 3100-09060-001 en Guaymas, Sonora, anexando a su solicitud la 
documentación siguiente: 

 
 1.- Copia de identificación oficial, consistente en Credencial para votar con fotografía folio 

número 0000075066424, expedida por el I.F.E.; acta de nacimiento del solicitante así como carta 
de no antecedentes penales de la misma. 

 
2.- Certificación de no adeudos pendientes con la Hacienda Pública del Municipio, a favor 

de LUIS JAVIER FERNÁNDEZ SÁNCHEZ expedida por la Dirección de Ingresos de Tesorería 
Municipal de Guaymas. 

  
 3.- Oficio número DGIUE/DPCU/1567-256-2012, de fecha 26 de Noviembre de 2012, 

suscrito por el Director General de Infraestructura Urbana y Ecología y Director de Planeación y 
Control Urbano, mediante el cual expiden LICENCIA DE USO DE SUELO, en el domicilio ubicado 
en: Carretera Internacional No. 15 Km 118+500 sector batuecas, clave catastral 3100-09060-
001 en Guaymas, Sonora. 

 
4.- Oficio número DGIUE/DPCU/0005-2013, de fecha 3 de Enero de 2013, suscrito por el 

Director General de Infraestructura Urbana y Ecología y Director de Planeación y Control Urbano, 
mediante el cual expiden DICTAMEN TECNICO Y DE UBICACIÓN, en el domicilio ubicado en: 
Carretera Internacional No. 15 Km 118+500 sector batuecas, clave catastral 3100-09060-001 
en Guaymas, Sonora. 

 
5.- Plano de Identificación, fotografías del predio y sus construcciones 
 
6.-. Oficio DEMA/071/2012, de 1 de Noviembre de 2012, suscrito por el Director de 

Ecología y Medio Ambiente, mediante el cual expide autorización en materia de impacto ambiental. 
  
7.- Constancia de seguridad de Inspección aprobatoria, expedida por el C. Oscar Fernando 

Estada Cortes, Coordinador de la Unidad de Protección Civil en Guaymas. 
 
8.- Oficio No. DSPM/007/13 de fecha 5 de Febrero de 2013 suscrito por el Director de 

Desarrollo Social, mediante el cual expide autorización Sanitaria a favor de RESTAURAN LAS 
BATUECAS, con domicilio en: Carretera Internacional No. 15 Km 118+500 sector batuecas, 
clave catastral 3100-09060-001 en Guaymas, Sonora. 

 
9.- Constancia aprobatoria de Seguridad Pública, expedida por el C. Jefe de la Policía 

Preventiva y Tránsito Municipal Cmdte. Francisco Javier Vidaurrazaga Soto, en relación a la 
valoración de Impacto en la Seguridad Pública del entorno donde se localiza el inmueble donde se 
pretende explotar el giro. 
 

10.- Oficio número DGIUE/DPCU/0007-2013, de fecha 03 de Enero de 2013, relativo a la 
aceptación y autorización de Estudio de Impacto Social, para un Restaurant Bar denominado 
comercialmente como RESTAURANT LAS BATUECAS, en el domicilio ubicado con antelación. 

 
12.- Copia de la Escritura Pública número 7466 Libro 290 de fecha 6 de julio de 2004, 

mediante la cual se acredita la propiedad. 
 

 
Que conforme a los artículos 73 y 79 de la Ley de Gobierno y Administración Municipal y la 

Fracción VII del Artículo 112 del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, 
esta Comisión resulta competente para conocer y dictaminar sobre el asunto que nos ocupa, al 
encontrarse entre sus atribuciones, vigilar el otorgamiento de anuencias para la venta de bebidas 
alcohólicas. 

 
En vista de lo anterior, analizada que fue la solicitud y la documentación exhibida, evaluado 

el impacto que en la comunidad pudiera resultar con la apertura y funcionamiento de un Restaurant 
Bar, y encontrándose cumplidos los requisitos exigidos en los artículo 6 y 37 de la Ley número 82 
que regula la operación y funcionamiento de los establecimientos destinados a la fabricación, 
envasamiento, distribución, almacenamiento, transportación, venta y consumo de bebidas con 
contenido alcohólico en el Estado de Sonora, y artículo 150 de la Ley de Salud para el Estado, se 
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sometió  a votación de los integrantes de la Comisión, la solicitud formulada por LUIS JAVIER 
FERNÁNDEZ SÁNCHEZ, la cual es aprobada, por lo que es dable recomendar y someter a 
consideración del Ayuntamiento, el siguiente: 

 
DICTAMEN: 

 
PRIMERO.- Se recomienda se apruebe el otorgamiento de Anuencia Municipal con el giro 

de RESTAURANT BAR (LAS BATUECAS), a favor de la LUIS JAVIER FERNÁNDEZ SÁNCHEZ, 
en el domicilio ubicado en: Carretera Internacional No. 15 Km 118+500 sector batuecas, clave 
catastral 3100-09060-001 en Guaymas, Sonora; lo anterior, en términos de los artículos 6, 10, 
fracción VI, 37, 38 y demás relativos de la Ley que regula la operación y funcionamiento de los 
establecimientos destinados a la fabricación, envasamiento, distribución, almacenamiento, 
transportación, venta y consumo de bebidas con contenido alcohólico en el Estado de Sonora. 

 
SEGUNDO.- Se solicita autorizar a los CC. Presidente Municipal y Secretario del 

Ayuntamiento, para que en términos de los artículos 64 y 89, fracción VII de la Ley de Gobierno y 
Administración Municipal, expidan la anuencia municipal respectiva.   

 
ATENTAMENTE 

LOS INTEGRANTES DE LA COMISIÓN DE SALUD 
Y ASISTENCIA SOCIAL. 

 
(Rubrica) 

______________________________________ 
C. MARTHA ELENA ORTEGA BLANCAS. 

PRESIDENTE DE LA COMISIÓN. 
 

(Rubrica) 
_________________________________ 

C. ARTURO ESCALANTE HUERTA. 
SECRETARIO. 

 
(Rubrica) 

___________________________________ 
C. ALBA ARACELI SOTO MARTINEZ. 

INTEGRANTE. 
 
 

____________________________________ 
C. PRUDENCIA ALCANTAR ENCINAS. 

INTEGRANTE. 
 
 

(Rubrica) 
_________________________________ 

C. KARLA CÓRDOVA GONZÁLEZ. 
INTEGRANTE. 

- - - Acto seguido, el C. Presidente Municipal sometió a consideración del 
Ayuntamiento el Dictamen de la Comisión de Salud Pública y Asistencia Social del 
H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora, relativo a la expedición de Anuencia 
Municipal con el giro de Restaurant Bar a la persona física Luis Javier Fernández 
Sánchez (Restaurant Bar Las Batuecas);llegándose al siguiente punto de acuerdo: 
- - - ACUERDO 14.- Es de aprobarse y se aprueba por Mayoría con Veintiún votos 
presentes, el dictamen presentado por la Comisión de Salud y Asistencia Social, 
relativo a otorgamiento de Anuencia Municipal, con el Giro de Restaurant Bar en 
los siguientes términos: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - PRIMERO.- Se aprueba el otorgamiento de Anuencia Municipal con el giro de 
RESTAURANT BAR (LAS BATUECAS), a favor de la LUIS JAVIER 
FERNÁNDEZ SÁNCHEZ, en el domicilio ubicado en: Carretera Internacional No. 
15 Km 118+500 sector batuecas, clave catastral 3100-09060-001 en Guaymas, 
Sonora; lo anterior, en términos de los artículos 6, 10, fracción VI, 37, 38 y demás 
relativos de la Ley que regula la operación y funcionamiento de los 
establecimientos destinados a la fabricación, envasamiento, distribución, 
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almacenamiento, transportación, venta y consumo de bebidas con contenido 
alcohólico en el Estado de Sonora. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - SEGUNDO.- Se autoriza a los CC. Presidente Municipal y Secretario del 
Ayuntamiento, para que en términos de los artículos 64 y 89, fracción VII de la Ley 
de Gobierno y Administración Municipal, expidan la anuencia municipal respectiva.  
- - - Contándose con dos votos en contra de los CC. Regidores PRUDENCIA 
ALCÁNTAR ENCINAS y LIBRADO NAVARRO JIMÉNEZ. - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - En cumplimiento del Punto Diez del Orden del Día, asunto relativo a 
Dictamen de la Comisión de Administración del H. Ayuntamiento de Guaymas, 
Sonora, con relación a contrato de autorización de crédito a empleados por medio 
de contrato de crédito a celebrar con la empresa Arrallandadora Majofin S.A. de 
C.V. Sofom Entidad No Regulada. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - Para el desahogo de este punto el C. Presidente Municipal LIC. OTTO 
GUILLERMO CLAUSSEN IBERRI otorgó el uso de la voz a la C. Regidora 
CARMEN YOLANDA QUIROZ ONTIVEROS, quien en uso de la misma manifestó: 
ñEste es el punto que se bajó la vez pasada donde se hacía responsable al 
Ayuntamiento en caso de que el empleado fuera despedido o ya no trabajara, solo 
se cambió la cláusula en la que todos estábamos de acuerdo y ya cada empleado 
decidirá si quiere pedirle prestado a esta empresa o al banco es una opción, por lo 
tanto pido la dispensa de la lectura del Dictamen para posteriormente se someta a 
su aprobaci·n.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz el C. Regidor LUIS FELIPE VALENZUELA VIELLEDENT 
coment·: ñHe estado revisando el contrato con la empresa Majofin, si bien es 
cierto que va terminar en un beneficio para los empleados del Ayuntamiento, es 
una empresa de reciente constitución, tiene prácticamente dos años, que también 
si bien es cierto, para mi es poco probada y poco reconocida en el ámbito 
financiero, también queda abierta la posibilidad de que posteriormente se contrate 
arrendamiento financiero, factoraje financiero y pues lo veo muy irresponsable de 
nuestra parte votarlo a favor, creo que no est§ pr§cticamente probada.ò - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz el C. Presidente Municipal LIC. OTTO GUILLERMO 
CLAUSSEN IBERRI coment·: ñExclusivamente es por parte de los empleados no 
del Ayuntamiento, es a libre albedrío de los empleados.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz el C. Regidor LUIS FELIPE VALENZUELA VIELLEDENT 
coment·: ñ àNo se acercaron otras empresas?.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - En uso de la voz el C. Presidente Municipal LIC. OTTO GUILLERMO 
CLAUSSEN IBERRI coment·: ñEs el que se ha acercado, ya dependería de cada 
uno si lo contrata o no, no es obligación, si se acercan otros y si se aprueba se 
puede, si hay alguna otra arrendadora financiera que quiera prestar el mismo 
servicio se tiene que pasar por Cabildo igual.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz la C. Regidora JAZMÍN GUADALUPE GÓMEZ LIZÁRRAGA 
coment·: ñBuenos días compañeros, solo para hacer una aclaración, aquí en el 
dictamen de la Comisión de Administración de la cual formo parte al igual que la 
compañera Rosa María, Arturo Escalante, Carmen Yolanda y Martín, en los 
considerandos siempre se fundamenta pero aquí dice que es facultad legal y 
reglamentaria de los Regidores analizar el contenido de los documentos que 
vamos a aprobar, de los cuales vamos a dictaminar, primero que nada exponer mi 
inconformidad, lo hice el día de ayer pero quiero que quede asentado en el acta 
que para realizar este dictamen no hubo ninguna reunión de la comisión, no se 
realizó ningún análisis previo del documento y decir que en este punto está el 
dictamen de la Comisión de Administración pero se recomienda aquí que se firme 
el convenio, mismo que no viene anexado en la documentación que tenemos, por 
lo cual no sabemos qué convenio se va firmar, entonces expresar mi 
inconformidad, decir que en ningún momento voy a dejar pasar ningún trámite o 
procedimiento que se lleve a cabo con este proceso, creo que es muy importante 
que no se demerite la investidura que aquí representamos y se debió de haber 
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hecho la sesión de la comisión y haber analizado previamente este dictamen, 
entonces no tenemos el convenio aquí, no se sabe en qué condiciones se va a 
firmar, si alguien lo voto así creo que es una participación muy penosa, se propuso 
que se bajara del orden del día, si bien Usted menciona que no se está llevando 
un contrato con el Ayuntamiento en sí, es a libre albedrío de cada empleado, creo 
que bien sería conveniente que la financiera se acerque directamente a los 
empleados, puesto que cada quién va elegir la financiera que más le convenga, 
solo para finalizar, no estoy de acuerdo con este convenio, invitar a los 
compañeros que si firmaron el dictamen, para que nos expliquen o que nos den 
una noción de en qué consiste el dictamen puesto que si lo firmaron, si nos 
pudieran dar una explicación, sobre los términos y las clausulas y las condiciones 
para que cuando menos tengamos alguna noci·n.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz el C. Presidente Municipal LIC. OTTO GUILLERMO 
CLAUSSEN IBERRI coment·: ñYo tengo una duda tambi®n àeste convenio no lo 
vimos la vez anterior?.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz la C. Regidora JAZMÍN GUADALUPE GÓMEZ LIZÁRRAGA 
coment·: ñSi, y se solicitaron algunas modificaciones, aqu² debe de quedar 
anexado en el acta el convenio para que sea válido y el convenio no viene 
anexado aqu².ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz la C. Regidora CARMEN YOLANDA QUIRÓZ ONTIVEROS 
coment·: ñSolo era un punto que se iba a modificar, entonces la sesión pasada ya 
se había visto el convenio ya se habían visto los puntos, ya se había tratado todo, 
era la única cláusula que todos dijimos se cambió y solo se subió para su 
aprobaci·n.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz la C. Regidora JAZMÍN GUADALUPE GÓMEZ LIZÁRRAGA 
coment·: ñSólo para hacer la aclaración que quede bien precisa que la Comisión 
de Administración no son todos los Regidores, si se acordó por parte de los 
Regidores en una sesión previa que no es oficial hacer estos acuerdos, en la 
comisión de administración se debió de hacer sesionado para revisarlo a fondo 
porque aún quedan algunas dudas entre los compañeros y nadie sabe cuál es el 
convenio que se va a firmar, entonces que garantía tenemos que realmente las 
cláusulas se van a modificar o qué condiciones son las del convenio, creo que 
debió de haber venido aquí anexado y creo que no es responsable de nuestra 
parte que se firme as².ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - En uso de la voz la C. Regidora . KARLA CÓRDOVA GONZÁLEZ comentó: 
ñMe parece que es muy importante que se le anexe al contrato, en dado caso que 
este sea aprobado en este momento, que lo que se le retenga al empleado sea 
exclusivamente para pagarle a esta financiera o cualquier otra que se contrate, el 
dinero de los empleados que sea para pagar, porque así como está quedando 
claro que si se quedan sin trabajo la deuda no va ser del Ayuntamiento si no del 
empleado, si el empleado lo pagó, el Ayuntamiento no vaya a usar el dinero para 
otros pagos, porque en algunas ocasiones eso pasa, no les pagan y empiezan a 
molestar a los empleados directamente las financieras, cuando el responsable es 
el Ayuntamiento porque es el que est§ firmando.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
- - - En uso de la voz el C. Regidor ROBERTO ROMANO TERRAZAS comentó: 
ñCreo que de manera responsable se analizó en la sesión pasada este contrato y 
la única modificación que se hizo para dejar al Ayuntamiento sin responsabilidad, 
en caso de rompimiento o pérdida del empleo del trabajador era hacer esa 
modificación el contrato fue previamente analizado y con responsabilidad por parte 
de todo este cuerpo edilicio se solicitó que se modificara esa cláusula, entonces 
prácticamente únicamente estamos autorizando esa cláusula, una vez autorizado 
por este cuerpo edilicio se procederá a plasmar en el contrato y por supuesto que 
va quedar plasmado en el acta de la sesión y esa acta es el fundamento legal para 
hacer las modificaciones de ese tipo.ò - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- 
- - - En uso de la voz la C. Regidora JAZMÍN GUADALUPE GÓMEZ LIZÁRRAGA 




