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a).-INTRODUCCION.-

El presente Manual de Organizacion de la Direccidn de Imagen Urbana, del
Municipio de Nogales, Sonora, México, es de observancia general como medio formal de
consulta e informacion y se constituye como instrumento de conocimiento exacto de
funciones, objetivas, metas, organizacién interna, injerencia directa sobre otras
dependencias, marco de operacion y constitucion juridico-administrativa.

Ef Manual de Organizacion cumple con la funcion de involucrar al lector con la
Dependencia y conocer con exactitud la estructura organica y su relacion con los diferentes
niveles que conforman a la misma.

Su consulta permitira al lector identificar y conocer plenamente las funciones que se
realizan en cada uno de las diferentes unidades administrativas asi como las
responsabilidades explicitas de cada uno de los integrantes de éstas y su correlacion entre
sli.

Asi mismo, se contaré con un panorama mas amplio de las metas y objetivos que se
contemplan para cada periodo presupuestal, es decir, dicho Manual deberd ser renovado
en su estructura por o menos cada periodo de presupuesto, con el fin de que tanto los
egresos econdmicos que se contemplen como las metas vy objetivos planteados para cada
periodo concuerden exactamente y se interrelacionen de tal modo que permitan una fividez
laboral armonica. '

Por otra parte, el Manual de Organizacion permitird a la Dependencia ubicarse
dentro de la presente administracién en el rango correspondiente de tal modo que los
manuales de las -demas dependencias se conviertan en tacticas administrativas que
integren una estrategia global para la administracion, permitiendo asi pues, que los
objetivos globales de fa misma deriven en objetivos particulares por dependencia y que
éstas a su vez, integren un plan general de accidn que interrelacionado correctamente nos
permita una mayor fluidez y una total transparencia en {as acciones.

b).- OBJETIVO DEL MANUAL.-

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme la elaboracion del
manual con uniformidad, contenido y presentacion, que permita optimizar la eficiencia en la
organizacion y funcionarmiento de la dependencia.



¢).- ANTECEDENTES HISTORICOS.-

Al inicio de [a administracién dei trienic del 2009-2012 se realizaron cambios en la
Direccién de Servicios Publicos Municipales, mismos que fueron fundamentales para la
creacién de La Direccién de Imagen Urbana, cambios efectuados por el Lic. José Angel
Herndndez, Presidente Municipal de esta Ciudad de Nogales Sonora en dicho trienio,
compartiendo los departamentos de la Direccidn Servicios PuUblicos, asignando a la
Direccion de Imagen Urbana, el Departamento de Limpia y Barrido manual y mecanico de
Calles, Parques, Plazas, Panteones y Jardines, Apoyo a Campafias de Limpieza, Riego vy
Reparto de agua a instituciones.

Oficialmente la Direccion de Imagen Urbana fue creada el 21 de Enero del 2016,
segun Bolstin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora.

La direccion tiene una estructura presupuestal, en funcion de agrupar operaciones y
optimizar los esfuerzos y recursos humanos, materiales y financieros, operando con un
director y tres departamentos que son:

1) Direccion.
2) Departamento de Barrido de Calles.
3) Departamento de Panteones, Parques y Jardines.

4) Departamento de Riego y Reparto de Agua a Instituciones.

d).-MARCO JURIDICO.-

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado de Sonora.

¢ Codigo Civil del Estado de Sonora.

e Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

o Ley que reguia la prestacion de los di\)ersos servicios publicos.

e Ley General de Equilibric Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos def Estado y de los Municipios
de Scnora (B. Oficial Num. 29 del 9 de abril de 1984 vy sus reformas).

¢ Ley del Servicio Civil para ef Estado de Sonora.

e Leyde Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

» Reglamento Interno del Municipio de Nogales, Sonora.

+ Reglamento para el Servicio Plblico de Limpla, Recoleccion, Traslado, tratamiento y
Disposicion Final de Residuos Solidos No Peligrosos en el Municipio de Nogales,
Sonora. ' '

¢+ Reglamento de Ecologia para el Municipib de Nogales.
» Reglamento dei Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Nogales.
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Reglamentc de Anuncios para el Municipio de Nogales.
Reglamento de Comercio y Oficios en la Via Publica dal Municipio,
Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Nogales, Sonora.

Pian Municipal de Desarroflo 2018-2021.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Muricipio de Nogales, Scnora.
Reglamento del Servicio de Carrera.

Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion.

e).- ATRIBUCIONES.-

La Direccién de Mantenimiento de Imagen Urbana, con la estructura, orgénica,

facultades, objetivos, metas, programas y demas acciones que sean necesarias para el
cumplimiento de sus fines, con las siguientes atribuciones:

a)

La Direccion de Mantenimiento de Imagen Urbana, estard integrada por un director
cuyo titular sera nombrado por el presidente municipal y le competera al director
nombrar el personal necesario para operar, previa aprobacion del “presidente
municipai.

Prestar el servicio manual y mecanico del barrido.

Participar en las campafas de [impieza en la ciudad.

Realizar un programa de mejoramiento de los servicios.

Dotar de indumentaria y vestimenta adecuada al personal.

Dar mantenimiento continuo al equipo.

Implementar programas de trabajos coordinados entre comunidad y gobierno.
Proyectar la adquisicién de magquinaria adecuada.

Promover programas para contribuir al mejoramiento de la imagen urbana como

- adopta una calle.

Prestar los servicios de limpia de parques y Jardlnes
Ejecutar programas de forestacidn y reforestacion.
Mantener la limpieza del vivero municipal.

m) Mantener la limpieza de camellones y glorietas.
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Realizar el retiro de animales muertas en via publica.
Realizar el regado de areas verdes y camellones.

‘Realizar la poda y corte de arboles.

Prestar el servicio de mantenimiento de panteones.

Intagrar y poner en operacion el presupuesto de egresos aprobado y llevar el control
del presupuesto asignado.

Actualizar el manual de organizacion y procedimientos de la dependencia.

Realizar las evaluaciones necesarias, participar en las reuniones de trabajo, en la -
formulaciéon de informes de trabajo, en los programas de difusion de los servicios.
Realizar las comparaciones objetivas a las que haya lugar y organizar y proyectar
programas de mejoramiento.



f).- MISION, VISION Y VALORES.-

Visién:
“Proporcionar servicios de calidad en el mejoramiento del ambiente y entornc urbanoc
que cumplan las expectativas de los ciudadanos de Nogales; optimizando recursos e

implementando acciones creativas que generen sentido de pertenecia y orgullo por la
ciudad”,

Misidn:
“Tener un ciudad de vanguardia, limpia, ordenada, armonica y agradable que genere

condiciones que contribuyan a que Nogales tenga una identidad propia, que sea atractivo
para las inversiones y se fortalezca como un polo de desarrollo regional”.

Valores:

s Servicio.

» Transparencia.

s Honestidad.

o Reaspeto.

» Responsabilidad.
e Compromiso.

+ Equidad.
s FEtica.

e [ealtad.



¢).- Estructura Orgéanica

1.0 Director de Imagen Urbaha.

1.1 Coordinador de Ecologia y Medio Ambients.
1.1.1 Vivero Municipal,

1.2 Coordinador Administrativo.
1.2.1 Secretaria.
1 ;2‘2 Auxiliar Administrativo.
1.2.3 Secretaria.
1.2.4 Limpieza.
1.2.5 Disefio.
1.2.6‘ Almacén.
1.2.7 Guardias. )

. 1.3 Coordinador de Mantenimiento y conservacion de Mejora Urbana.

1.3.1 Coordinador de Cuadrillas de Limpieza y Mejora Urbana.
1.3.2 Maquinéria;
1.3.3 Mantenimiento y Conservacion de Plazas y Parques.
1.3.4 Jardineria y Areas Verdes.

1.4 Coordinador.-de Repartb y Riego de Areﬁ# Verdes.
1.4.1 Supervisor de Regado de Areas.

1.4.2 Reparto de Agua a Instituciones.



h}.- Organigrama
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i}- Objetivos y Funciones

1.0 Director de Imagen Urbana

Objetivo

Funciones

Satisfacer las
necesidades del
municipio y los
ciudadanos de
manera uniforme,
continua y con
calidad, en
materia de
mantenimiento y -
conservacion de
parques,
equipamiento
urbano, zonas.
verdes, espacios
publicos,
panteonesy
limpieza de las
principales calles
de la ciudad, asi
como brindar a la
ciudadania un
ambiente de
calidad a traves de
servicios de
excelencia en las
areas para el
mejoramiento de

la imagen urbana.

Dirigir la Direccion para la prestacion del servicio de
mejoramiento y mantenimiento de la imagen urbana del
municipio, de manera eficiente, racional, honesta vy
transparente.

Formular y conducir las politicas en materia de
mejoramiento y mantenimiento de Ia imagen urbana del
municipio. :

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
legales en materia de mejoramiento y mantenimienta de la
imagen urbana del municipio. .
Aplicar y poner en operacion el Plan Municipal de
Desarrollo vigente de la Administraciéon Municipal. .
Establecer estrategias de accidn para cada departamento y
verificar que éstas vayan de acuerdo a lo establecido en el
Plan Municipal de Desarrollo y se apliquen de manera
secuencial y ordenada.

Proyectar programas de trabajo acorde a lo presupuestado
para cada periodo, es decir, planear acciones conforme a
las partidas presupuestales lo permitan.

~ Participar activamente con los servicios que presta la

dependencia, en los programas municipales institucionales.
Impulsar la modemizacion integral en la prestacion de los
Servicios de Imagen Urbana, intentando con ello un
impacto que permita responder eficientemente a las
necesidades de {a poblacion.

Ampliar hasta donde sea posible fa cobe.rtura de los
servicios.

- Brindar los servicios de acuerdo a las expectativas vy

demandas sociales.

Promover el reforzamiento de los servicios para tener
capacidad de respuesta, esto es, contar con equipo y
personal suficiente para satisfacer las demandas de la
comunidad.

Implementar novedosos esquemas de operatividad que
generen un maximo aprovechamiento de los recursos
disponibles, esto, a través de estudios de tiempos vy
movimientos, sondeos de opinién y demas herramientas
disponibles, a fin de aprovechar al maximo los recursos con
los cuales se cuenta sin desmeritar su funcion en un futuro
inmediato. |

Impulsar y. promover la cultura ciudadana de la limpieza.
Promover una blUsqueda sustentada de apoyo Federal y
Estatal con base en estudios e investigaciones reales que
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nos puedan arrgjar proyectos totalmente definidos que
sustenten las solicitudes de apoyo econdémico que se
soliciten.

Promover la participacién ciudadana en las acciones vy
programas de la dependencia.

Fomentar lazos firmes entre sociedad y gobierno a través
de fa comunicacién constante, esto puede ser por medio de
Comités, Mesas de Trabajo, Foros de Opinidn,
Participacion activa en campanas, etc.

Reforzar y optimizar el funcionamiento y capacidad de los

servicios a través del mantenimiento constante de la

maquinaria y equipo con que se cuenta y asi mismo, por
medio de fas nuevas adquisiciones.

Fomentar la capacitacion del personal adscrito a la
dependencia para optimizar y hacer eficiente su operacién
laboral. '

Brindar atencidn rdpida y oportuna a las quejas y peticiones
de la comunidad por cualquier medio que se reciba.
Implementar medidas de accion preventivas en tiempo y

. forma, esto es, contar con los recursos necesarios para

hacer frente a las contingencias presentadas tanto en
tiempo de lluvias como en épocas muy frias donde se
suscitan setios y graves problemas. Asi pues, sera
necesario prever con anticipacion dichas contingencias y
contar con los recursos suficientes para hacerles frente.

Prever con oportunidad los programas de planes de
emergencia tanto con personal, como con magquinaria y

. recursos econdmicos, es decir, planear, con referencia a

épocas pasadas, lo que se necesitara en un futuro.

 Revisar y promover la actualizacion dela Teglamentacion
municipal respecto de la prestacion de los servicios de la

dependencia. _

Coordinar acciones de trabajo con las demas
dependencias a fin de afinar detalles y delimitar rangos de
accion.

Promover programas para contribuir al mejoramiento de fa
imagen urbana como el programa de adopciones.
Implementar programas de trabajos coordinados entre
comunidad y gobierno en el mejoramiento de la imagen

‘urbana del municipio.

Verificar que los egresos correspondan a lo proyectado y
se apliquen correctamente en cada partida presupuestal,
esto es, que cada egreso que se genere sea compatible
con el disponible en el presupuesto.

Cumplir con las metas y objetivos del Programa Operativo
Anual.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia.
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1.1 Coordinador de Ecologia y Medio Ambiente

Objetivo Funciones
Participar en reuniones de seguimiento con las diferentes
Mantener y dependencias del Medio Ambiente.
Conservar en Coadyuvar con la Direccion en la blusqueda de apoyos para
operacion el la donacion vy reproduccién de plantas para et vivero

Viverao Municipal,
para que sirva
como fuente a
abastecimiento
para la
reforestacion de la
ciudad vy los
requerimientas
ciudadanos en sus
peticionss  de
plantas y arboles,
en contribucion al
mejoramiento” en
la calidad de vida
de las familias del
municipio.

Supervisar gue se realicen adecuadamente todos los
trabajos a realizarse en el vivero municipal.

Verificar que se esten llevando los mantenimientos
preventivos y correctivos del parque vehicular

Atancion al Publico

Administrar el Vivero Municipal.

Mantener abierto las instalaciones del Vivero Municipal, en
el horario oficial de atencidn al publico

Elaborar controles de las entregas de plantas y arboles
Control del inventario del Vivero Municipal.

Producir y sembrar plantas y arboles de la region para que
formen parte del inventario del Vivero Municipal.

Regar las plantas y éarboles de acuerdo a sus
requerimientos para que crezcan en Gptimas condiciones.
Aplicar fertilizante y fumigaciones de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de las plantas y arboles que
estan a su cuidado.

Mantener limpio y ordenado el Vivero Municipal y los patios
de la dependencia donde se tengan plantas y arboles en
bolsas, que forman parte del Vivero Municipal.

Cuidar y conservar en oOptimas condiciones, las
herramientas, mangueras y equipo que le seas asignados
para la operacion del Vivero Municipal.

Dar Seguimiento a que no le haga falta tierra, bolsas y
podos para la produccidn de arboles y plantas de la region.
Realizar oportunamente los reportes a sus superiores de
necesidades de insumos, herramientas y equipo, para la
operacion optima del Vivero Municipal.

Realizar los Reportes que Solicite o Requieran el Director
y/o el Coordinador Administrativo

Y Todo lo Necesario Para el Logro de los Objetivos, Metas
y Compromisos de la Dependencia
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1.1.1 Vivero Municipal

Objetivo Funciones
Atencién al Publico
Mantener y |{evar el Vivero Municipal.
Conservar en Mantener abferto las.instalaciones del Vivero Municipal, en
operacion el el horario oficial de atencién al puhlico

Vivero Municipal,
para que sirva
come fuente a
abastecimiento
para la
reforestacion de a
ciudad vy  los
requerimientos
ciudadanos en sus
peticiones de
plantas y arboles,
en contribucién al
mejoramiento  en
la calidad de vida
de las familias del
municipio.

Lievar el contro! de las entregas de plantas y arboles

Control dal inventario det Vivero Municipal,

Producir y sembrar plantas y arboles de la region para que
formen parte de! inventario del Vivero Municipal.

Regar las plantas y arboles de acuerdo a sus
requerimientos para que crezcan en Optimas condiciones.
Aplicar fertitizante y fumigaciones de acuerdo a los

“requerimientos y necesidades de las plantas y arboles que

estan a su cuidado.

Mantener limpio y ordenado el Vivero Municipal y los patios
de la dependencia donde se tengan plantas y arboles en
bolsas, que forman parte del Vivero Municipal.

Cuidar y conservar en oOptimas condiciones, las

‘herramientas, mangueras y equipo que le seas asignados

para la operacion del Vivero Municipal.

Dar Seguimiento a que no le haga falta tierra, bolsas y
podos para la produccion de arboles y plantas de la regién.
Realizar oportunamente los reportes a sus superiores de
necesidades de insumos, herramientas y equipo, para la
operacion optima del Vivero Municipal.

Realizar los Reportes que Solicite o Requieran el Director
y/o el Coordinador Administrativo

Y Todo lo Necesario Para el Logro de los Objetivos, Metas
y Compromisos de la Dependencia
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1.2 Coordinador Administrative

Objetivo Funciones
Lograr un proceso Representar a la Direccidn cuando asi se requiera.
de mejora Participar en reuniones de seguimiento con las diferentes
continua en los dependencias municipales cuando asi se requiera.
trabajos y Apoyar a la Direccién en la aplicacidn y seguimiento del

| procesos de la
dependencia,
colaborando con
las diferentes
areas para brindar
un buen servicio a
la ciudadania y
mejorar la imagen
de la ciudad.

Pian Municipal de Desarrollo Municipal vigente, en io que
corresponda a la dependencia.

Coadyuvar con la Direccién en [a busqueda de apoyos y
recursos publicos y privados.

Elaboracion y aplicacion del presupuesto anual.
Supervision y seguimiento de las requisiciones de compras.
Supervisidn y seguimiento del sumlmstro de las compras
de la dependencia.

Supervision y control de los almacenes de la dependencia.
Control de los bienes de la dependencia.

Supervision de la correspondencia y oficios elaborados.
Elaboracién del Programa Operativo Anual de la
Dependancia.

Elaboracion de las metas y objetivos anuales de |a
dependencia. _

Vigilar la integracion de los indicadeores de gestion, para
que las acciones y esfuerzos se encaminen a su
cumplimiento. "

Enlace ante las difersntes dependencias municipales en

materia de programas institucionales, Asuntos Juridicos,
Transparencia, Mejora Regulatoria, Entrega-Recepcion vy

‘demas que involucten a la dependencia.

Control y seguimiento a los expedientes técnicos de

proyectos financiados con recursos federales, estatales y |

municipales.

Atender vy dar seguimiento a las solicitudes de informacién
publica, en apego a las leyes y disposiciones en la materia.
Atender y dar seguimiento a los dictdmenes de dafios
ocasionados por particulares a zonas verdes municipales.
Supervisar que se realicen adecuadamente todos. los
controles que se lleven a cabo en la dependencia.

Vigilar y supervisar la aplicacion del ejercicio presupuestal
y que tenga los soportes de la aplicacién del recurso.
[nstrumentar un sistema de registro de informacion de
convenios, acuerdos, adopciones y acciones que lleve a
cabo la Dependencia.

Verificar que se estén llevando los mantenimientos
preventivos y correctivos del parque vehicular,

Verificar y supervisar los consumos de combustible del
parque vehicular.

Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos,
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materiales y tecnoldgicos asignados a ia dependencia, para
lograr que se apliqguen de manera eficiente, racional,
honasta y transparente.

Elaboracion- de informes, presentaciones, proyeotos y
demas, que raquiera el Director.

Elaboracion, Manejo y Carga de la informacion de la
dependencia que sera publicada a través de la pagina web
de los portales de transparencia, con el fin de corroborar
que los datos gue se presentan en tiempo y forma.
Administracion y supervision de fas redes sociales que
tenda la dependencia.

Administracion, control y segusmlento de las peticiones gue
correspondan a la dependencia cargadas en el Portal
municipal de atencion ciudadana.

~ Implementar acciones de mejora en las diferentes areas de

la dependencia, para que la dependencia proporcione un
mejor servicio a los ciudadanos.
Y todas las demas que requiera la Direccion.

1.2.1y 1.2.3 Secretaria

Objetivo _ Funciones
Ejecutary s Atencion al Publico.
controlar los » Tomar Recados y Contestar el Teléfono.
procesos e Hacery Contestar Oficios.

administrativos de
acuerdo a las
normas y politicas
del municipio,
ademas realizar
los servicios
secretariales y de
atencion al publico
para el logro de
las metas y
objetivos de la
dependencia.

Dar de Alta y Baja a las Peticiones del Portal de
Transparencia.

Llevar el Control de los Tramites de Poda y/o Tala de
Arboles que Cuentan con Permiso Municipal.

Llevar Archivos de Albumes Fotograficos Digitales por los
Trabajos Realizados. '

_Llevar el Control de las Donaciones de Arboles del Vivero

Realizar los Reportes que Solicite o Requieran el Direcior
y/o el Subdirector.

‘Elaboracion de la Nomina. .

Control de las Incapacidades, Tiempo Extra, Vacaciones y
Permisos.

Control de la Asistencia del Persanal.

Llevar los Controles Administrativos de los Trabajos de
Grafiti, Reparto de Agua a Instituciones, Regado de Areas
Verdes, Mantenimiento y Conservacion de Parques vy
Jardines, Plazas Publicas, Panteones, Pintura en
Equipamiento Urbano, Reparacidn y Pintura de Juegos
[nfantiles en Parques, Reparaciones y Pintura de Paradas
de Camiones, Piniura de Camellones, Pintura de
Sefalizacién en los Accesos de las Banquetas para
Minusvalidos, efc.
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Elaborar las Requisiciones de Compra.

Liavar control de fas Aplicaciones al Presupuesto.
Elaboracién de Reportes Presupuestales, Control
Vehicular, Inventarios de Almacén, Produccién del Vivero,
Reparaciones y Mantenimiento del Parque Vehicular, etc.
Apoyar con el Seguimiento de Proveedores.

Manejo de las Redes Sociales.

Conseguir la Evidencia Fotogréafica de los Trabajos de la
Dependencia y Estarlos Subiendo a las Redes Sociales de
la Dependencia.

Apoyar con las Actividades Directas e Indirectas del
Municipio, como Campafias de Limpieza, Volanteo,
Presencia en Eventos Oficiales, Tareas del Director y/o
Subdirector, etc.

Manejo, Control del Enventamo y Chequeo Periadico de los
Almacenes.

Ordenar y Limpieza Periddicamente de los Almacenes.
Elaborar los Archivos Histéricos de Acuerdo a las
Disposiciones en esta Materia.

Servicio de Vigilancia de las Instalaciones.

Rondines Nocturnos de las Areas de la Dependencia.
Atender la Entrada y Salida Vehicular de las Instalaciones.
Y Todo lo Necesario Para e! Logro de los Objetivos, Metas
y Compromisos de la Dependencia.

1.2.2 Auxiliar Administrativo

Objetivo ‘ Funciones
Ejecutary » Auxiliares de Atencidn al Publico.
controlarlos - « Tomar Recados y Contestar el Teléfono.
Procesos » Dar de Alta y Baja a las Peticiones del Portal de

administrativos de
acuerdo a las

normas y politicas |

de! municipio,
ademas realizar
los servicios
secretariales y de
atencion al publico
para el logro de
las metas y
objetivos de la
dependencia.

Transparencia.
Llevar el Control de los Tramites de Poda y/o Tala de
Arboles que Cuentan con Permiso Municipal.

- Llevar Archivos de Albumes Fotograficos Digitales por los

Trabajos Realizados.

Llevar el Control de las Donaciones de Arboles del Vivero,
Realizar los Reportes que Solicite o Requieran el Director
y/o el Subdirector.

Control de las Incapacidades, Tlempo Extra, Vacaciones y
Permisos.

Control de ia Asistencia del Personal.

Llevar los Controles Administrativos de los Trabajos de
Grafiti, Reparto de Agua a Instituciones, Regado de Areas
Verdes, Mantenimiento y Conservacion de Parques vy
Jardines, Plazas Publicas, Panteones, Pinfura en

16



Equipamiento Urbano, Reparacion y Pintura de Juegos
infantiles en Parques, Reparaciones y Pintura de Paradas
de Camiones, Pintura de Cameliones, Pintura de
Sefalizacion en los Accesos de las Banquetas para
Minusvélidos, etc.

Elaborar las Requisiciones de Compra.

Llevar control de las Aplicaciones al Presupuesto.
Elaboracion de Reportes Presupuestales, Control
Vehicular, Inventarios de Almacén, Produccidn de! Vivero,
Reparaciones y Mantenimiento del Parque Vehicular, etc.
Apoyar con el Seguimiento de Proveedores.

Manejo de las Redss Sociales.

‘Conseguir la Evidencia Fotografica de los Trabajos de la |
‘Dependencia y Estarlos Subiendo a las Redes Sociales de

la Dependencia.

Apoyar con las Actividades Directas e Indirectas del
Municlpio, como Campafias de Limpieza, Volanteo,
Presencia en Eventos Oficiales, Tareas del Director y/o
Subdirector, etc.

Manejo, Control def Inventaric y Chequeo Pariddico de los
Almacenes.

‘Ordenar y Limpieza Periddicamente de los Almacenes.

Elaborar los Archivos Histdricos de Acuerdo a las
Disposiciones en esta Materia.

Servicio de Vigilancia de las Instalaciones.

Rondines Nocturnos de las Areas de la Dependencia.

Atender la Entrada y Salida Vehicular de las Instalaciones. -
Y Todo-lo Necesario Para el Logro de los Objetivos, Metas |

y Compromisos de la Dependencia.

1.2.4 Limpieza

Funciones

Objetivo

mantener un _
ambiente flsico
higiénico, seguro,
confortable y
agradable para un
mejor ambiente de
trabajo

Conservar en condiciones adecuadas de higiene, las
instalaciones del inmueble, mobiliario, equipamiento y
utiles pertenecientes a la institucion: ‘
Establecer normas preventivas para la conservacion de la
limpieza.

Establecer procedimientos eficientes de limpieza,
manteniendo estandares de calidad previamente
establecidos.

Ayudar a mantener las condiciones en orden.

Facilidad de adaptacidén a las nuevas normas de limpieza.
Actitud discreta ante la documentacion de las oficinas.
Puntualidad en la realizacion de sus funciones.

Respetar a tus compafieros y usuarios.

Llevar un inventario y solicitar los materiales que necesiten
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ser reapastecidos.

Llevar el registro y hacer seguimiento de todas las
actividades.

Utilizar herramientas de limpieza, tales como escobas,
trapeadores, cepillos, y productos especiales.

1.2.5 Disefio

Objetivo

Funciones

Comunicar de
manera efectiva y
correcta la
informacion que
queremos
transmitir en
medios de

comunicacion.

Hacer uso de fotografias, herramientas de disefio asistido
por computadora y de diversos programas con el fin de
crear imagenes vy graficos.

Ponerse en contacto con personal para identificar sus
necesidades, preferencias vy entender sus aspiraciones en
cuanto a los elementos de disefio.

Estimar-costos de materiales y el tiempo requerido para
culminar un disefic gréafico.

Ufilizar bancos de fotos, ilustraciones existentes o©
Fotégrafo para la produccion de imagenes que cumpian
con las necesidades comunicacionales del Director.
Desarrollar y mantener actualizadas las guias de estilo,
plantillas y demas material de disefio.

Coordinar todos los aspectos de la produccion de
materiales impresos, audiovisuales o electronicos, tales
como sitios web e intsrfaces interactivas

Estar al corriente en lo relativo a tendencias en disefio y a
las tecnologias vinculadas con produccion y publicacion.

1.2.6 Almacén

Objetivo Funciones
Entregar & Gestionar el proceso para dar de baja algun equipo o
personal herramienta no Util o fuera de servicio

autorizado por la
dependencia el
equipo necesario
para el desollo de
sus actividades
laborales fijando
responsabilidades
y control det
equipo

Coordinar el proceso de mantenimiento al equipo
Recibe y revisa materiales, repuestos, equipos y ofros
suministros que ingresan al almacén.

Verifica que las caracteristicas de materiales, repuestos,
equipos y/o suministros que ingresan al almacén se

“correspondan con la requisicion realizada y firma nota de

entrega y devuelve copia al proveedor.

Codifica los materiales, repuestos, equipos y otros
suministros que ingresan al almacén vy la registra en el
archivo manual y/o computarizado.

Clasifica y organiza materiales, repuestos, equipos y otros
suministros en el almacén a fin de garantizar su rapida
localizacion. :

Recibe y revisa las requisiciones internas de materiales,
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repuestos y/o equipos.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
Elabora guias de despache y drdenss de entrega y despacha
materiales, repuestos, equipos y otros suministros
solicitados al almacén.

lleva el control de las salidas de equipo, materiales,
repuestos, equipos y otros suministros det almacen
registrandolo en el archivo manual

Elabora inventarios parciales y periddicos en el almacén.
Elabora saldos de materiales, repuestos, equipos y otros
suministros que quedan en existencia e informa a su
superior inmediato.

Guarda y custodia los materiales, repuestos, equipos vy
ofros suministros existente en el almacén..

Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.
Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, repcrtando
cualguier angmalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

1.2.7 Guardias

Obhjetivo

Funciones

Garantizar la
seguridad vy e!

| resguardo de la

dependencia
donde presta el
servicio

Control de acceso de seguridad

Responsabilidades por tipo de rondines de vigilancia
Bitacora de seguridad vy redaccion de informes
Comunicacion

Técnicas de revision de seguridad

Mantener los registros de placas y control del movimiento
de vehiculos propios y excepcionales.

Mantener el control y registros de movimiento de productos
0 servicios que egresan dependiendo el protocolo de la
dependencia, 0 suministros que ingresan.

Control de personas y Vehiculos.

Identificacidon de personas. -

Conocer y aprender procedimientos para obtener
autorizaciones tanto de entradas como de salidas.
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1.3 Coordinador de Mantenimiento y Conservacién y Mejora Urbana

Objetivo

Funciones

Coordinar
eficientemente los
trabajos que se
realizan en
Imagen Urbana,
haciendo sinergia
con ios jefes de
departameanto,
para brindar
resultados en
beneficio de tener
una ciudad limpia,
ordenada,
agradable y
atractiva tanto
para los
ciudadanos, como
para los visitantes
g inversionistas.

Supervisar y coordinar a los jefes de cuadrilla que estan a
suU cargo, para el mejoramiento, conservacion y limpieza de
la ciudad.

Supervisar y coordinar los trabajos de limpieza de las
plazas publicas, glorietas, cameilones y equipamiento
urbano.

Supervisar y coordinar los trabajos para mantener libre de
polvo, basura y escombros las vialidades de la ciudad.
Supervisar los trabajos de rehabilitacién y mantenimiento
de fuentes pdblicas.

Supervisar y coordinar los trabajos de mantenimiento,
conservacion, fumigacién y limpieza de los panteones a
cargo del municipio.

Apoyar los trabajos de limpieza de las principales calies y
avenidas de la ciudad, en coordinacidn con &l personal de
barrido de calles.

Supervisar y coordinar los trabajos de limpieza de los

costados de las carreteras que se encuentran en el

municipio.
Supervisar y coordinar los trabajos de limpieza vy jardineria
en las zonas y areas que estan dentro del municipio y gue
usan las familias como areas recreativas y de convivencia

. familiar.

Supervisar y coordinar el servicio de reparto de agua a los
panteones que ocupen el servicio.

Supervisar y coordinar ef reparto de aguz a las
instituciones de la ciudad.

- Supervisar y coordinar los ftrabajos de apoyo a las

campanfias de estiaje del municipio.

Supervisar y coordinar 10s trabajos de regado de calles de
terraceria cuando los compromisos de la-administracion lo
requiera. '
Implementar campanas Anti Grafiti-

Supervisar y coordinar los trabajos de reparacion, pintura y
mantenimiento de juegos infantiles en pargues y areas
recreativas.

Supervisar y coordinar los trabajos de servicio de

mantenimiento vy pintura de plazas publicas.

Promover |la colocacién de botes de basura en paradas de
camiones, vias peatonales, parques, areas recreativas vy
plazas publicas y mantenerlas en buen estado.

Supervisar y coordinar la participacién en las campafias de’

limpieza de la ciudad.
Supervisar y coordinarla recoleccion de animales muertos
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an via publica.

Supervisar y coordinar fos trabajos a traves de programas
de mejoramiento de los servicios,

Coordinar fa entrega de indumentaria y vestimenta
adecuada al personal.

Mantener y conservar en buenas condiciones el equipo, y
herramientas asignados a su area de trabajo.

Supervisar que los jefes de cuadrilias lleven el control del
personal a su cargo vy las listas de asistencia.

Apovar a las demas areas de la dependencia cuando asi o

requieran.,

Supervisar las diferentes tareas que le sean asignadas,
para el logro de las metas y objetivos de la dependencia.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de
su competencia.

1.3.1 Coordinador de Cuadrillas de Limpieza y Mejoramiento Urbano

- Objetivo Funciones _
Realizar los Supervisar al personal a su cargo en las diferentes tareas
trabajos de que le sean asignadas de limpieza de ias vialidades, piazas
limpieza, publicas, glorietas, puentes, cameliones, parques, zonas
consarvacian verdes y equipamiento urbano.

mantenimiento y
mejora urbana del
equipamiento

- urbano de la
ciudad; asi como
jardines, zonas
verdes publicas,
parques, plazas,
pantieones,
puentes y
glorietas,
generando
condiciones que
mejoren la calidad
de vida de los
ciudadanos,
contribuyan a
tener una ciudad
agradable y que
impacte en la
imagen urbana
con los visitantes y
[os inversionistas.

Realizar los trabajos de limpieza en las vialidades de la
ciudad.

Realizar los trabajos de rehabilitacién y mantenimiento de
fuentes publicas.

Realizar los trabajos de limpieza en los panteones de la
ciudad.

Realizar los trabajos de fumigacion en los panteones a
cargo del municipio.

‘Realizar los trabajos del barrido manual de las principales

calles y avenidas de la ciudad.

- Realizar los trabajos de limpieza de espacios publicos y

equipamiento urbano gue seran objeto de visitas oficiales o
eventos oficiales.

Realizar los trabajos de limpieza en los costados de las
carreteras que se encuentran en el municipio.

Realizar los trabajos de limpieza en las zonas y areas que
estan dentro del municipio y que usan las familias como
areas recreativas y de convivencia familiar.

Realizar los trabajos de borrado de Grafiti.-

Realizar trabajos de reparacion, rehabilitacion, pintura y
mantenimiento de juegos infantiles, aparatos para hacer
gjercicio, quioscos, asaderos, cercos, puerias de acceso,
botes de basura y demas en parques publicos y areas

recreativas.
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Realizar irabajos de reparacidn, rehabilitacion, pintura vy
mantenimiento de las paradas de camiones.

Realizar trabajos de reparacion, rehabilitacion, pintura v
mantenimiento de botes © ceslos de basura en
equipamiento urbano.

Realizar trabajos mantenimiento, conservacion v pintura en
los puentes de ia ciudad.

Pintar v dar mantenimiento a los sefialamientos para
discapacitados en calles, parques, zonas pUblicas y plazas.
Mantenimiento y conservacién de monumentos en plazas y
equipamiento urbano.

Servicio de mantenimiento y pintura de plazas publicas.
Participar en tas campafias de limpieza.

Recoger animales muertos en via publica.

Lievar et confrol del personal a su cargo y las listas de
asistencia. '

Mantener y conservar en buenas condiciones el equipo, y
herramientas asignados a su area de frabajo.

Realizar las diferentes tareas que le sean asignadas, para
el logro de las metas y objetivos de la dependencia.

Apovyar a las demas areas de la dependencia cuandc asi
se requieran.

1.3.2 Maquinaria

Objetivo

Funciones

Mantenery
Conservar las
calles, espacios
publicos y
equipamientio
urbano limpio y
agradable, a
través de acciones
de trabajos de
limpieza.

Realizar los trabajos de limpieza de las calles vy avenidas
de la ciudad. :

Realizar los trabajos de limpieza de espacios publicos y
equipamiento urbano que seradn objeto de actividades
oficiales o eventos publicos.

‘Realizar trabajos de limpieza -en los costados de las

carreteras que se encuentran en el municipio.

Supervisar los trabajos de limpieza en las zonas y areas
gue estan dentro del municipio y que usan las familias
como areas recreativas y de convivencia familiar.

Reportar cuando se detecten anomalias a su superior
jerarquico. ' ]

Realizar las diferentes tareas que le sean asignadas, para
el logro de las metas y objetivos de la dependencia. '
Apovar a las demas areas de la dependencia cuando asi lo
requierarn.
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1.3.3 Mantenimiento y Conservacion de Plazas y Pargques

Objetive

Funciones

Mantener las
zonas verdes y
jardines de la
ciudad, limpias,
podadas y en
buen estado,
conservando la
buena imagen del
municipio.

Realizar la conservacion, mantenimiente, limpieza, corte de
maleza y deshierbe de los parques publicos y areas
recreativas que se encuentren dentro del municipic de
Nogales.

Participar en programas institucionales o con [as empresas
en los programas de adopciones de zonas verdes, para &l
mejoramiento y embeliecimiento de los parques publicos y
areas recreativas.

Raalizar trabajos de deshierbe, corte de maleza y limpieza
de banquetas en las vialidades de la ciudad. :
Realizar trabajos de deshierbe, corte de maleza y limpieza
de zonas verdes en las colonias del municipio.

Participar con trabajos de deshierbe, corte de maleza y
limpieza, en los programas de atencion a colonias del
municipio.

Participar en la creacion de nuevas areas verdes publicas.
Llevar a cabo programas de forestacion y reforestacion de
las zonas verdes de la ciudad, parques publicos y areas
recreativas.

Participar en las campafas de reforestacion organizadas
por las escuelas, organizaciones de ia sociedad civil y
empresas que lo solicitan. .
Realizar los trabajos de poda y tala de arboles, que son
auiorizadas en areas plblicas, emitidas por el municipio.
Realizar la poda y/o tala de arboles en via publica, que
puedan representar un peligro para la comunidad o que por
cuestiones climatoldgicas sufrieron dafios y presentan

~ también un peligro.

Recoger los arboles caidos en via publica.

Realizar el trasplante de arboles y/o plantas cuando asi se
requiera. ' _

Participar activamente en las campafias de limpieza de la
ciudad.

Realizar un programa de mejoramiento de ios servicios.
Dotar de indumentaria y vestimenta adecuada al personal.
Mantener y conservar en buenas condiciones el equipo, y
herramientas asignados a su area de trabajo.

Llevar el control del personal a su cargo vy las listas de
asistencia. '

Apovyar a las demas areas de la dependencia cuando asi lo

requieran.

Supervisar las diferentes tareas que le sean asignadas,
para el logro de las metas y objetivos de la dependencia.
Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de
su competencia.
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1.3.4 Jardineria y Areas Verdes

Ohjetivo

Funciones

Mantener las
zonas verdes y
jardines de la

ciudad, limpias,

podadas y en
buen estado,
conservando la
buena imagen del

-muynicipio.

Realizar la conservacion, limpieza, corte de maleza vy

~ deshierbe de los parques publicos, areas recreativas,

taludes, plazas publicas, camellones, glorietas, pantsones
y demas zonas verdes que se encuentren dentro del
municipio de Nogales.

Dar mantenimiento a los sistemas y redes de riego que se
encuentran en las areas verdes del equipamiento urbano,
plazas publicas, parques y areas recreativas.

Participar en los proyectos de la Direccion y de la
Administracidén Municipal para el mejoramiento de las
zonas verdes .en equipamiento urbano, plazas publicas,
glorietas, triangulos, parques y areas recreativas.

Participar en la creacién de nuevas areas verdes publicas.
Dictaminar los costos de dafos ocasionados por
particulares a zonas verdes publicas.

Promover sistemas de riego de las zonas verdes publicas,
ccn un enfoque de ahorro de agua.

Formular anteproyectos de mejoramiento de equipamiento
urbano y zonas verdes.

Fumigacion de las zonas verdes deniro del eqUIpamiento
urbano, parques y areas recraativas.

Supervisar al personai asignado a las plazas publicas, para
que cumplen con su harario, servicios de mantenimiento de
limpieza de la plaza.

Mantener en condiciones optimas de operacion el vivero
municipal. _

Plantar, mantener y conservar las plantas en el vivero
municipal, buscando la produccion de plantas gue soporten
las condiciones climaticas del municipio.

Llevar el control de las donaciones e inventarios del vivero
municipal.

Llevar a cabo programas de forestacion y reforestacion de
las zonas verdes de |a ciudad.

Participar en las campafas de reforestacidn organizadas
por las escuelas, organizaciones de la sociedad civil y
empresas que lo soliciten.

Cumplir con las autorizaciones de poda vy tala de arboles en
areas publicas de tramites ciudadanos.

Realizar la poda y/o tala de arboles en via piblica, que
puedan representar un peligro para la comunidad.

Realizar ef trasplante de arboles y/o ptantas cuando asi se
requiera.

Participar en las campafias de limpieza de la C1udad
Realizar un programa de mejoramiento de los servicios.
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Dotar de indumentaria y vestimenta adecuada al personal.
Mantener y conservar en buenas condiciones el equipo, v
herramientas asignados a su area de trabajo.

Lievar el control del personal a su cargo y las listas de
asistencia.

Apovar a las deméas areas de la dependencia cuando asf lo
requieran.

Supervisar las diferentes tareas que le sean asignadas,
para el logre de las metas y objetivos de la dependencia.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
su competencia.

Operativos y/o Jornaleros

Objetivo Funciones
Mantener en s  Mantenimiento, Conservacion y Limpieza de Zonas Verdes
aptimas en Equipamiento Urbano.

condiciones las
zonas verdes-
urbanas, plazas
publicas, parques,
panfeonesy
espacios publicos
de la ciudad;
mejorar y
pramover la
mejora y entorno
urbano; contribuir
con el reparto de
agua a
instituciones de la
ciudad y participar
en acciones de
limpieza de la
ciudad. .

Mantenimiento, Conservacion y Limpieza de Parqueas.
Mantenimiento, Conservacion y Limpieza de Panteones.
Mantenimiento, Conservacién y Limpieza de Plazas
Publicas.

Poda y/o Tala de Arboles Previo Permiso.

Poda y/o Tala de Arboles en Via Publico Secos o Que
Representen un Peligro.

Servicios de Corte de Maleza, Deshierbe y Limpieza de
Banquetas.

Servicios de Corte de Maleza, Deshierbe y Limpieza de los
Costados de la Carretera.

Reparaciones Menores y Servicio de Pintura de Juegos
Infantiles en Parques.

Reparaciones Menores vy  Servicio
Equipamiento Urbano.

Barrido Manual y Mecanico de Calles.
Reforestacion. '

Regado de Areas Verdes.

Recoger Animales Muertos en Via Publica.

Recoger Basura de Ramas, Podas, Arbustos en Via
Plblica. |

Mantener el Vivero Municipal en Buenas Condiciones.
Produccion de Plantas y Arboles en el Vivero.

Donacién de Plantas y/o Arboles.

Reparto de Agua a Instituciones de la Ciudad.
Abastecimiento de Agua a los Panteones en las
Temporadas de Dia de Muertos.

Participar en las Acciones de Mejora de los Panteones.

de Pintura en

Borrado de Grafiti en Equipamiento Urbano.
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Implementacion de Proyectos de Mejora Urbana en Zonas
Verdes.

Participar en las Campanfas de Limpieza del Municipic.
Participar en las Campafas de Limpieza y/o Reforestacion
de Particulares Que Beneficien el Entorno Urbano.

Atender las Peticiones de Limpieza en las Areas Donde
Hahra Eventos Oficiales.

Participar con los Servicios de la Dependenma en los
Programas y Actividades que Lleva el Municipio a [as
Colonias.

Rehabilitacion de Fuentes Publicas.

-Rehabilitacién de Botes de Basura en Arsas Piblicas y

Paradas de Camiones.
Mantener, Limpiar y Cuidar la Herramienta de Trabajo.

~ Cuidar el Parque Vehicular Que se le Tiene Asignado.

Portar Equipo de Seguridad para Desarrollar sus Labores.

1.4Coordinador de Reparto y Riego de Areas Verdes

Objetivo Funciones
Supervisar ios e Supervisar el regado de las areas verdes de la ciudad vy
servicios de jardines en equipamiento urbano. '

regado de areas
verdes de manera
pportuna y
sistematica, y a
regar las zonas
verdes de |a
ciudad para su
crecimiento
optimo.

Supervisar el regado de calles de terraceria de acuerdo a
los compromisos municipales.

Supervisar al personal en las diferentes tareas de regado.

de zonas verdes.

- Organizar roles y elaborar rutas de regado de zonas verdes

con un enfoque de optimizacion de los
disponibles.
Llevar el control del personal a su cargo y las listas de

asistencia.

recursos

‘Mantener v conservar en buenas condiciones de uso el

equipo, herramientas y materiales asignados a su area de
trabajo.

Supervisar las diferentes tareas que le sean asignadas,
para el logro de las metas y objetivos de la dependencia.
Dotar de indumentaria y vestimenta adecuada al personal.
Supervisar las diferentes tareas que le sean asignadas,
para el logro de las metas y objetivos de la dependencia.
Apovar a las demas 4reas de la dependencia cuande asi o
requieran.
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1.4.1 Supervisor de Regado de Aéreas

Objetivo Funciones
Supervisar i0s Supervisar el regado de fas areas verdes de la ciudad y
servicios de jardines en equipamiento urbano.

regado de areas
| verdes

Supervisar el regado de calles de terraceria de acuerdo a
los compromisos municipales.

Supervisar al personal en las diferentes tareas de regado
de zonas verdes.

Mantener y conservar en buenas condiciones de uso el
equipo, herramientas y materiales asignados a su area de
trabajo.

Apoyar a las demds areas de la dependencia cuando asi lo
requieran.

1.4.2 Reparto de Agua

Objetivo Funciones
Supervisar los Supervisar el reparto.de agua a instituciones de la ciudad
servicios de Supervisar el regado de calles de terraceria de acuerdo a

reparto de agua a
instituciones

los compromisos municipales.

 Supervisar al personal en las diferentes tareas de reparto a

instituciones de agua.

Mantener y conservar en buenas condiciones de uso el
equipo, herramientas v materiales asignados a su drea de
trabajo. : :

Apovyar a las demas areas de [a dependencia cuando asi o
requieran.
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