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Lic. Héctor Elio Garcia Hodgers, Secretario del H. Ayuntamiento de Nogales,
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CERTIFICA:

-—-En Acta No. 81 correspondiente a la sesi6én ordinaria celebrada el dia 31 (Treinta
y Uno) de Mayo del afio dos mil veintiuno, el Honorable Ayuntamlento Municipal
tuvo a bien tomar el siguiente:

“Acuerdo Nimero Dieciséis.~ Se aprueba por unanimidad de votos de los
presentes, dictamen emitido por la Comisién de Gobernacidn y Reglamentacidn, en
sus precisos términos, por lo que se APRUEBAN los siguientes MANUALES DE
ORGANIZACION: MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
SALUD; MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
INVESTIGACION Y PLANEACION (IMIP); MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS; MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION; MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PLANEACION DEL
DESARROLLO URBANO; MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS; MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL;
MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF); Y MANUAL DE
ORGANIZACION DE OFICIALIA MAYOR. Comuniquese el presente acuerdo a
las dependencias descritas para los efectos legales a que hubiere lugar. Publiquese,
Notifiquese y Ciimplase”.

Esta certificacién se hace en uso -de la facultad que me confiere el articulo 89
Fraccién VI de la Ley No.75 de Gobiernoly de Administracién Municipal, en la H.
Ciudad de Nogales, Sonora, a los dos dias del mes dgTM@y,Q del afio dos mil
Veintiuno. Doy Fe. .

Lic. Héctor Elio
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Secretario del H riefito: S
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Oficio nitmero.- OCEGN1-G3503/2020.

Asunto: Validacién del Manual de Organizacién Oficialia Mayor.
H. Nogales, Sonora a 14 de Diciembre del 2020.

2020: "Afio del Turismo”.

C.P. Jorge Esme Castro Lesher
Oficial Mayor.
Presente.

En cumplimiento al Oficioc No. OM-583/2020 de fecha 9 de Diciembre del presente; se anexa la
documentacion validada del Manual de Organizacion de Oficialia Mayor de Nogales, Sonora; validado y

firmado por el Titular de este Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Asil mismo, se le recuerda que el procedimiénto la elaboracion, validacion, aprobacion y
publicacién se debe concluir, solicitando la aprobacion def Manual de Organizacion Validado de su
dependencia ante Cabildo; mediante un oficic a Secretaria con copia a este Organo de Control v

Evaluacion Gubernamental.

Sin ofro particular de momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

- l ﬁﬁ‘;’@:@ -
ic. LuisOsedFRuiz Benitez.

L
Tigle 'ﬁw@rgano de Controt y

valtiacion Gubermnamental.

C.c.p. Lic. Jests Antonio Pujol [rastorza.- Presidente Municipal, para su superior conocimiento.
C.c.p. Archivo.
LORB/LAEH.

NOGALES fyuntamiento. Ave. Obregon No. 338, Col. Centro, TR 84000
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i. Introduccion.

La Oficialia Mayor, es una Dependencia de la Administracion Publica Municipal,
la cual tiene la responsabilidad de administrar el patrimonio municipal, los recursos
humanos, los recursos materiales y proporcionar los servicios generales, e
informatica, para atender los requerimientos de las areas de adscripcién directa al
- Ayuntamiento, en sus necesidades administrativas y operativas, asi como

proporcionar a la ciudadania la bolsa de trabajo.

Este manual nos permite conocer de manera detallada la forma en que se
desarrollan las tareas y actividades que se tienen asignadas a las areas de trabajo,
ademas facilitara la consulta en la operacién de los servicios, el desarrolio de las

gestiones y la formalizacion de los procedimientos operativos.

Tiene como objetivo fundamental, 'servi-r como instrumento de apoyo orientandolo
en el funcionamiento Institucional, ya que integra en forma ordenada los
procedimientos especificos de acuerdo a una metodologia propia que permite
conocer &l funcionamiento o la operacién integral de la Oficialia Mayor del Municipio

de Nogales, Sonora.

Asimismo se refiere, a la modificacion de las estructuras, procedimientos y bases
legales, -a la transformacién estructural de la Administracion del Municipio de

Nogales, Sonora




II. Direccion Estratégica.

Mision:

Seruna dependenc:ia gue proyecte a la Administracion Municipal, con una actitud
de servicio, impulso a la capacitacién y tecnologias que nos permitan admlnlstrar
eficientemente los recursos humanos, materiales y de servicios que requieran las
dependencias para llevar acabo los objetivos y metas establecidos en sus

programas.

Vision: ;

Ser una dependencia que proyecte a la Administracién Municipal, suministrando
eficientemente los recursos.humanos, materiales y servicios, .que requieran cada
una de fas Dependencias, para el cumplimi_énto de sus programas, observando en
- todo momento el cump'limiehto a las normas vy la transparencia en el ejercicio de los

recursos publicos.

wn




[ll.  Antecedentes Histéricos de Oficialia Mayor.

El Municipio de Nogales, Sonora se ha venido transformando debido a las
necesidades y requerimientos de crecimiento de la poblacién, esto se tradujo en la
constitucidén de una administracion publica efectiva y moderna a la cual se le agrego

la Dependencia de Oficialia Mayor.

Oficialia Mayor desde sus inicios se ha transformado padiatinamente hasta jugar
un pape]';"’irascendentai-"e'n el désarrollo municipal, en virtud de que tiene entre sus |
atribuciones la contratacion y adquisicidn de Recursos _Huménos; T’écnicos,
Materiales y Servicios- que requieran las dependencias para llevar acabo los
objetivos y ‘metas: establecidos en sus programas, asi como ia administracion y

control del Rastro, Corraldn y Taller Municipal.
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IV. Marco Juridico-Administrativo.

¥ Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
» Ley No. 75, de Gobierno y Administracion Municipal, Boletin Oficial No. 31,
Seccion |, del 15 de Octubre de 2001.
> Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pﬁblica (DOF 09 de
mayo de 2016). _
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF del
04 de enero de 2000). (DOF 10 de noviembre de 2014).
"> Ley Federal del Trabajo. {(DOF 01 de abril de 1970) (DOF 12 de junio de 2015).
> Ley del Impuesto al Valor Agregado (DOF el 29 de diciembre de 1978) (DOF 11
de diciembre de 2013).
> Ley del Impuesto sobre Ia Renta. (DOF 11 de diciembre de 2013) (DOF 18 de
. noviembre de 2015). o _
i>~ComqomeﬂdemFémymmm(DOF31dedmembmde198n(DOF12deenao,
 de 2016).
> Ley de Adquasmlones Arrendamientos y Prestacion de Semmos Reiamonados

con Blenes Muebles de Ia Admnmstracnon Pubhca Estatal. (B Oficial No. 46,
seccion |, 08 de diciembre de 1988) (B. Oficial No. 51, seccion X, 27 de junio de |
2013). | | e |

> Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora. (B. Oficiai No. 53, seccién
XIV, 31 de diciembre de 1992) (B. Oficial No. 18, seccion I, 31 de agosto de
2009).

> Ley de Hacienda del Estado. (B. Oficial No. 33, 31 de diciembre de 1976) (B.
Oficial No. 48, seccidn IV, 14 de diciembre de 2015).

> Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado

| de Sonora. (B. Oficial No. 18, seccion |, 01 de marzo de 2007). (B. Oficial No. 43,

seccién VI, 27 de noviembre de 2014).




> Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora (LEY 191; B. O. No. 5
SECCION lIl; de fecha 18 de julio de 2017) (FE DE ERRATAS. De la Ley 191,
B.0. 12 seccion | de fecha 10 de agosto de 2017).

> Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Scnora (B. Oficial No. 53, seccién
XVII, 30 de diciembre de 1985) (B. Oficial No. 50, seccion 1, 21 de diciembre de
2015) (Fe de Erratas, B. Oficial No. 4, secciéon |, 14 de enero de 2016).

> Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Sonora. (B. Oficial No. 48, seccion
I, 16 de junio del 2014).

» Ley Federal del Trabajo (Ultima Reforma DOF 12-06-2015).

» Ley de Ingresos y presupuesto de Ingresos del Ayuntamienio del Municipio de
Nogales Sonora Ejercicio 2019 (Tomo: CCll Numero 51 Secc. XV de fecha 24
diciembre 2018).

¥ Caodigo Civil para el Estado de Sonora. (B. Oficial No. 16, seccion I, 24 de agosto
de 1949) (B. Oficial No. 48, seccién |V, 15 de junio de 2015). -

» .Reglamento interior del H. Ayun_tamie,,nto de Nogales, Sonora, sus reformas
- adiciones’ (2004/02/06, Boletin_éﬁcié!:No. 11; Seccion |; 2005/05/19, Boletin
s _--O‘ficia! No. 40, Seccion |; 2007/04/56, Boletinn Oficial No. 34, Seccion Il

: M-,.:‘-.201O!O~1~/2.1-, Boletin Oficial No. 6, Seccién II.,V.-.-Z‘Q..1:1IO1l27, .Boletin Oficial 8 Y
- 2011/12/05, Boletin Oficial 45, Seccién 1). ,

> Reglamento de Adduisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Municipio de
Nogales, éonora. _ o

» Reglamento de la Ley‘ de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico. (DOF 28 de julio de 2010}). '

» Reglamento Ley de Obras Publicas y Se-rv?cios Relacionados con las mismas.
(DOF 28 de julio de 2010).

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Accesc a la informacion
Pudblica Gubernamental. {DOF 11 de junio de 2003).

> Reglamento.de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del !Vl.unicipio de
Nogales Sonora. ' |

» Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacién Publica en el Estado de

Sonora 03 mayo 2017.




> Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Serviciosi...i .

Relacionados con Bienes Muebles de ia Administracion Piblica Estatal. (B. Oficial
No. 8, seccién |, 27 de enero de 1988) (B. Oficial No. 53, 31 de diciembre de
1990).

> Reglamento Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
para el Estado de Sonora. (B. Oficial No.8, seccion I, 28 de enefo de 2008). (B.
Oficial No. 30, seccién |, 11 de octubre de 2010).

» Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado para el ejercicio
2019. (B. Oficial No. 53, seccion IV, 31 de diciembre de 2018).

» Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021.

» Plan Municipal de Desarrollo B. Oficial 15 enero 2019.

> Reglamento del Uso y Manejo del Rastro Municipal del Estado de Sonora (B.
Oficial 30 octubre 2017).

» Reglamento del Rastro-MunibipaI de Nbgales Sonora (B. oficial 14 abril 2018). | |

V. Atribuciones de la Oﬁciﬂlfé -‘Mayorl.' "

- Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal Directa del

Ayuntamiento de Nogales.

e ARTICULO 148.- Para el estudio, planeacién y despachb de los diversos
ramos de la Administraciéon Municipal, el Ayuntamiento de Nogales, Sonora,

contara con las siguientes dependencias de adscripcion directa:

‘e ARTICULO 159.- A la Oficialia Mayor le corresponde ejercer ademas de las que le
establecen los articulos del 220 al 257 de la Ley No.75 de Gobierno y Administracion

Municipal las facultades, obligaciones, deberes y atribuciones siguientes:
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Vi

Vil.

VIl

Formuiar. sy ;someter a la consideracion del Ayuntamiente. para su
aprobacién, normas, lineamientos y politicas en materia de
administracion, remuneracién, capacitacion y de desarrolio del personal

de la Administracién Puablica Municipal Directa.

Promover, en el ambito de la Administracién Pablica Municipai Directa, [a
observancia de la Ley del Servicio Civil del Estado de Sonora y del

Reglamento Interior de Trabajo del Municipio.

Proveer a las dependencias municipales del personal que requieran para
realizar sus funciones, asi como llevar un registro de todo el personal que

labora en el Municipio.

Intervenir.en las coniroversias que se susciten entre la Administracion

Publica Municipal Directa y sus trabajadores.

Contratary llevar el registro de las personas sujetas a honorarios.
Establecer las normas de las adquisiciones de toda clase que realicen las
depe_nder}ciaé ¥y enti:dades de“fa administracion publica mqnici'pal, asi
como. las normas .y procedimientos para el ménejo de almacenes,
inventarios y baja de bienes muebles que formen parte del patrimonio del -

Ayuntamiento.

Suministrar, :en su caso, los bienes y servicios que requiera el
funcionamiento de las dependencias de {a  Administracion Publica

Municipal Directa.

Establecer y mantener actualizando el inventario de los bienes muebles e
inmuebles, que constituyen el patrimonio del Ayuntamiento y proporcionar

el servicio para el mantenimiento de los mismos.

Celebrar y rescindir contratos de arrendamiento de bienes inmuebles,

para el uso de las dependencias de la Administracién Plblica Municipal.

in _ ’ i 10




X. Planear, proporcionar, controlar y mantener en condiciones de operacion

el servicio publico del rastro.

Xl Las demas que se sefialen las leyes y reglamentos vigentes.

Vi. Estructura Organica de Oficialia Mayor.

1.0 OFICTAL MAYOR.

1.0.1 Recepcionista.
1.0.2 Encargado de Entrega Vehicular.

1.1 SUB-OFICIAL MAYOR.

1.1.2 Secretaria.-
1.1.3 Auxiliar FORTASEG.

1.1.1 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS'

"1.1.1.2 Asistente Administrativo
1.1.1.3 Auxiliar de’Ndmina ‘ _ Lo
1.1.1.4 Coordinadora de Capacitacion '
1.1.1.5 Archivista " o )
1.1.1.6 Intendente

1.1.2 COORDINADOR ADMINISTRATIVO BIENES Y SERVICIOS

1.1.2.1 Coordinador de Licitaciones
1.1.2.2 .Almacen
1.1.2.3 Auxiliar Administrativo

1.1.3 JEFE DE TALLER MUNICIPAL

1.1.3.1 Asistente
1.1.3.2 Auxiliar de Compras
1.1.3.3 Mecanico

1.1.4 ADMINISTRADOR DEL RASTRO MUNICTPAL

1.1.4.1 Secretaria
1.1.4.2 Matancero




+1.1.5 CORRALON MUNICIPAL

1.1.5.1 Asistente
1.1.5.2 Seguridad/Velador

Vil. ORGANIGRAMAS.

OFICIALIA MAYOR

RESUMEN

NOGALES

““0"*531\5"‘) mUNILIiPaAL 204 - Z0F:

=
~=.. AREA TOTAL PERSONAL
.DESPACHO

DEL OFICIAL 13

SUB OFICIAL .05

RECURSOS |-

HUMANOS e 17

BIENES Y

SERVICIOS 02

TALLER .

MUNICIPAL 08

RASTRO

MUNICIPAL: [~ w09
“'CORRALOR L -
MUNICIPAL | 1 ..

 ORGANIGRANMIA 20 1/OFICIALIA MAYOR.

12




_l_jE.SPACHO.DE.L | . # NOGALES

- -. OF[CIAL MAYOR _. ) ; i eoss ERND MUMITIPAL ¥

RESUMEN

ORGANIGRAMA 2019-2021/OFICIALIA MAYOR

AREA | TOTAL PERSONAL
QFICIALIA '
MAYOR 13




i

SUB OFICIALIA MAYOR

NOGALES

GOl EENG BMUNICYPAL 268 - G2

i
wif
i
i

RESUMEN

AREA TOTAL BERSONAL -,

SUB CFICIALIA 05




NOGALES

CORIEEND MUENICIPAL 285F8 - ZETY

RECURSOS

HUMANOS

de Recurso

RESUMEN

“RECURSOS

ORGANIGRAMA 2019-2021/OFICIALIA MAYOR

AREA. TOTALPERSONAL . ©

HUMANOS 17




BIENES Y

NOGALES

SERV{CIOS } ) : ‘: GOBIE MG MUMITIFAL 2575 -

RESUMEN

- AREA TOTAL PERSONAL
BIENES ¥ o
SERVICIOS i1

- ORGANIGRAMA 2019-2021/OFICIALIA MAYOR




. TALLER

MUNICIPAL

NOGALES

. RESUMEN
AREA TOTALPERSONAL
1+ - TAUER | ' )
MUNICIPAL 11

" ORGAMIGRAMA 2019-2021/OFICIALIA MAYOR

SO ERND MENIZTRAL 39IE -

a4y

17




RASTRO

GOSFIEMNG MUNMILIFAL 201EF - 32

F NOGALES

" MUMICIPAL

_RESUMEN .. . S L AT
S '._.,ORGAN_IG-RAMA_ 2_@195—2021/.Q._FI:CI-ALI:A MAYOR .

AREA | TOTALPERSONAL
RASTRO N :
MUNICIPAL 08 -

18




CORRALON. -

 MUNICIPAL

NOGALES

SOz EEMNDS BMURICIFPAL Y03 - 27

RESUMEN

AREA’ " TOTAL PERSONAL

CORRALON
MUNICIPAL

11

R
o

| ORGANIGRAMA 2019-2021/0FICIALIA MAYOR

19




VIIl. Objetivos y Funciones.

OBJETIVO.- Asegurar que la funcion de Oficialia Mayor en el ambito de
competencia del Gobierno Municipal, sea prestada en forma efectiva y eficaz, con
estricto apego al marco juridico que establece la Carta Magna, para brindar un
servicio de calidad a los habitantes del Municipio de Nogales.

FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICIALIA MAYOR

1.0 OFICIALIA MAYCOR
1.1 -SUB OFICIALIA MAYOR

1.1.1 RECURSOS HUMANOS
1.1.2° BIENES Y SERVICIOS
1.1.3 TALLER MUNICIPAL

114 RASTRO MUNICIPAL |
1.1.5 "CORRALON MUNICIPAL

20




1.0 FUNCIONES DEL OFICIAL MAYOR

Objetivo.- Planear, conducir y evaluar los sistemas de gestion de las
Dependencias del H. Ayuntamiento como proveer los Recursos Humanos,

Materiales y

cumplimiento a los programas de trabajo establecidos.

L

VI.

Vil

VIII.

Planear, programar, organizar, ejecutar y elevar el desérrol[o
de los programas vy actividades encomendadas a esta
dependencia.

Coordinar y supervisar al personal adscrito a las Unidades
Administrativas de la Dependencia.

Aplicar las normas politicas y lineamienios en materia de la
seleccion, reciutamiento contrataciéh, remuneracion,
capacitacién y desarrollo del personal de la Administracion

Pablica Municipal.

w

- Establecer las politicas necesarias para optimizar -el uso de

los- recursos humanos, materiales y técnicas de la
Administraciéon Publica Municipal. '

Promiover la integracién de las adquisiciones arrendamientos y

prestacion de servicios relacionados con bienes muebles del
H. Ayuntamiento.

Instrumentar las normas para la formulacion mantenimiento y

actualizacién de inventarios. para el control y operacion de

almacén.

Aplicar y hacer cumplir las disposiciones legales, convenios,

acuerdos y contratos que rijan las relaciones entre Gobierno
Municipal y el .Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio
del H. Ayuntamienic de Nogales.

Promover formas de préstacién del servicio publico del Rastro

huscando -mecanismo de autosuficiencia.

servicios requeridos por las mismas con el fin de dar

21




1.0.1 FUNCICNES RECEPGCICNISTA

|
Il
1.
V.
V.
VI

‘VH.

VIi.

“Recibir documentos
Atender llamadas telefonicas

IX. Coordinar servicios de conservacion.y reparacion de vehiculos

al servicio del H. Ayuntamiento.

X. Acordar con el Presidente Municipal. sobre los asuntos y

actividades encomendadas a la dependencia.

XI. Desempenar las representaciones que por acuerdo expreso

del C. Presidente Municipai se le encomienden, e informar

de los resultados obtenidos.

Xil.  Acordar con los funcionarios empieados y publico en general

sobre asuntos de su competencia.

XiHl.  Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos

correspondiente a la dependencia y remitirla a la Direccion

General de programacién y presupuesto por su autorizacion.

XIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su

competencia.

Atender visitas
Archivar documentos
Realizar calculos elementales

“Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones, y de

reuniones : _
Poseer conocimiento de los departamentos de las administraciones publicas
con los que esté mas relacionada la seccién de que dependa

Tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina, desde
calculadoras hasta fotocopiadoras, pasando por ordenadores personales v
los programas informaticos que conllevan’

Amplios conocimientos en cuanto al protocolo institucional y empresarial.

22




1.0.2 FUNCIONES DEL ENCARGADO DE ENTREGA VEHICULAR

Recibir la documentacion de los vehiculos detenidos por el departamento de
transno mumclpai

1.1 FUNCIONES DEL SUB OFICIAL MAYOR

OBJETIVO.- Controlar, evaluar y ejecutar el desarrollo de los programas
y actividades encomendadas del Oficial Mayor" para elevar la calidad,

eficiencia y productividad en las acciones que lleven a cabo las diversas

.. unidades administrativas que integran ala Dependencia.

|.  Controlar y evaluar el desarrbllo de los 'programas y actividades
encomendadas a las Unidades Admlmst ativas de la Dependencia.

II. Disefiar, elaborar y acordar con el O‘r"c:[al Mayor las peticiones y
‘procedimientos para la administracion de los Recursos Humanos,
Materiales y Servicios requerido por las Depent_:lenclas. |

. Suministrar los bienes y servicios que requieren ias Dependencias

Municipales para el desarrollo de sus funciones.

a. Llevar el control presupuesial de egresos correspondiente a la

Dependencia.

IV. Desarrollar y aplicar las normas, lineamientos y politicas de

‘ reclutamiento, seleccion remuneracién_, contratacién y desarrollo del
pefsonal del H. Ayuntamiento. '

V. Autorizar los movimientos del personal - requerido por Ilas

Dependencias.

23




V1.

- VI

VIII.

XL
X

Xl

XIV.

XV.
XVL
XVIl.

XVIII.

Desarrollar programas de capacitacion
Ayuntamiento.

Desarrollar un esquema de cumplimiento de metas comprometidas
anualmente con él Secretariado Ejecutivo de Seguridad Publica en base
los recursos emanados del programa FORTASEG.

Mantener ia Coordinacion co:n la Comisaria de Policia Preventiva y
Transito Municipal para el cumplimiento del Fortalecimiento para la
Seguridad (FORTASEG).

Supervisar la elaboracion de némina.

Supervisar los pagos, nombramientos, promociones, renuncias,
licencias, jubilaciones y pensiones de los empleados municipales, asi
como las prestaciones qUe le corresponden. '
Supervisar registros de Servidores Publicos Municipales activos e
inhabilitados,..j.ubi-lados y pensionados, asi como el personal eventual

del H. Ayuntamienio,.

Coordinar mensualmente la elaboracién y actualizacion de la plantilla

_de personal que- labora al serviqio del H. Ayuntamiento, asi como sus

estadisticas correspondlentes
Elaborar del Manual de Organlzac:lon Procedimlento y Manual de
Servicios de esta dependencia. i
Coordinar acciones de asesorias con asuntos jurIdICOS rembnendo
de éstela asesoria y apoyo_ legal necesario en atericién a los asuntos

laborales que se presente.

Realizar analisis de puestos alos empleados de las dependencias del -

H. Ayuntamiento.

Supervisar el cumplimientos de las obligaciones y derechos dque
estén estipulados en.el convenio de trabajo vigente.

Promover actividades recreativas, culturales, deportivas, artisticas y
sociales entre los funcionarios del H. Ayuntamiento y sus familias.
Establecer Acuerdos de coordinacién con otras instituciones y

empresas para fomentar y definir las actividades de capacitacion,

para el personal del H. ...
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XIX.

XXH.

1.1.2

Vil.

VI

de recreacion e integracion de las familias de los servidores. piblicos
municipales. '

Realizar convenios de enlace con los disiintos centros - laborales
que requieren personal.

Mantener y conservar en buenas condiciones el mobiliario equipo
y vehiculo asignado a la dependencia.

Elaborar e integrar informe trimestral de avance de los programas

y del ejercicio presupuestal asignada a la Dependencia

- Las demaés funciones y responsabilidades que le asigne Oficial Mayor

y/o Presidente Municipal.

FUNCIONES SECRETARIA SUB OFICIALIA MAYOR

Aténd; é las Personas que acuden a Sub-Oficialia Mayor. B
Contestar el telefono y realizar las llamadas que se reqmeran
Recibir la. documentaczon gue corresponde a Sub-Oficialia Mayor
Realizar oficios y furnarnos a quien corresponda.

Archivar la documentacion recibida y enviada.

- Realizar los recibos de viaticos, asi como de cualquier otra adquisicion

para Sub-Oficialia Mayor.

Realizar los tramites de los recibos de gastos a comprobar y
recuperacion de gastos de Sub-Oficialia Mayor.

Realizar ias requisiciones del material y mobiliario que requiere el area
de Sub-Oficialia Mayor :

Separar los recibos de pago dé Oficialia Mayor y entregarlos a cada
Empleado de las aéreas de ia dependencia antes mencionada.
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1.1.3: FUNCIONES AUXILIAR FORTASEG g

. Programacidén y concertacion de los recursos federales en materia de
Seguridad Publica.

{l. Enlace Operativo y administradora de los Recursos Federales del
FORTASEG

Ill.  Revision del gasto presupuestario de las diferentes Dependencias del
Municipio.

V. Relacionar y entregar los recibos oficiales en compra directa de las
Dependencias a la Tesoreria Municipal.

1.1.1 FUNCIONES COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

“QBJETIVO.- . Desarrollar y aplicar las normas, fineamientos y politicas en
Ia seleccion, contratacion, capacitacion y administracién del recurso 'humano,
asi como tranﬁta?r todo movimiento relacionado con el .lfnismdi=‘,cdn el fin de
co_ntribtiir en"-éu-'bienestar,, a través de la gestion de pi'estacibnes sociales,
econémicas ..de eficiente desempefio y desarrollo del personal del H.

Ayuntamiento.

l. ;'Elabbi’ar calendario para la recepcion de docuf_ﬁéntoé para la
5perécién de la nébmina. (copia de calendario) o
II.  Recibiry revisar la documentacion referente a altas, bajas y cambio
de personal, asi como de las modificaciones de sueldos. ( oficio)
[Ili_‘_ Efectuar los - calculos de nominas, en coordjnaci-c’m con las
) dependenci:as del Ayuntamiento.
IV. Tramitar los pagos de: sueldo, nombramientcs, remociones,
renuncias, licencias, jub'ilaciones y pensiones de los empleados

municipales, asi como las prestaciones gue le correspondan.

26




V. Controlar la asistencia y puntualidad. de los empleados del H.

1.

VI

Vil -

Vil

Ayuntamiento.
Supervisar la correcta aplicacion de descuentos especiales, isssteson,
faltas...etc. '

Llevar un registro de plazaé vacantes y permisos que soliciten los
empleados del H Ayuntamiento. (Formato).

Informar de las altas, bajas y cambio del personal a Tesoreria
municipal y al instituto de seguridad y servicio social del Estado de
Sonora. ( formato)

Verificar los calculos de némina e tiempo exira de las dependencias
correspondientes

Efectuar célculos de ﬁniq'uitos y la elaboracion de los recibos
correspondientes. ‘

Llevar un control del archivo de la documentacion de los servidores
publicos.

Llevar el control de las despensas para ¢l personal sindicalizado.

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area-de su.

.. competencia. L e

IX.

1.1.1.2

*.Las demas funciones y responsafjilidades gue le asigne Oficial Mayor

y/o Presidente Municipal.

FUNCIONES ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i. Hacer el tramite para pago mensual de FONACOT.

Il.  Hacer el framite para alta en el servicic médico de
(Redbenefite Isssteson).

IlI. Actualizar bajas en el servicio medico.

IV. Realizar cartas de trabajo.

V. Realizar nombramientos de empleados.

los ‘trab'aj adores
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VL.
VII.

1.1

.

Vi.
VILI.
VL

XL

~XIL
Xl

XIV.

Separar recibos de némina cada decena, por dependencias.

Capturar incapacidades.

1.3 FUNCIONES AUXILIAR DE NOMINAS

Procesar las novedades y cambios del personal para elaboracion de la nomina
(ingresos, retiros, vacaciones, incapacidades, entre otras).

Revisar, generar y listar los informes de pagos a acreedores de la némina
(FONACOT, INFONAVIT, aportes voluntarios, préstamos, Pensiones

Alimenticias, entre otros).

 Tramitar y liquidar las prestaciones sociales legales y extralegales de los

empleados, tanto para causacion como para realizar su pago.
Elaborar reportes e informes cuando se requiera, para dar cumplimiento a
disposiciones legales wgentes y al cabal cumpllmlento en el manejo de los

procesos de responsabllldad del cargo.

“Generar el archivo plano y verificar Ia liquidacién de cada uno de los

empleados.

Realizar el procedimiento de retencion decenal.

Ingresar las incapacidades en el sistema Nomipag.

Realizar finiquitos tanto de Rehuncia Voluntaria como Despidos.

Registrar los descuentos de faltas y retardos.

Realizar el cierre de ndomina.

Elaborar oficios de los totales de Némina y entregarlos al Departamento de
Egresos del H. Ayuntamiento para su pago.

Preparar y Emitir anualmente los cettificados de Ingresos y Retenciones.
Procesar la informacién entregada para proyéctar ‘el presupuesto y sus
traslados. ' | o |

Dj‘ar mantenimiento a la informacién del sistema de control de ingreso del

personal y contratistas del H. Ayuntamiento.

28




XV.

- XVI.

XVH.

XVIIIL.
XIX.

1.1

VIL

Aportar sugerencias. para el 'mejoramiento y seguimienio de los procesos,
procedimientos, manuaies y controles del Sistema de Gestion de Calidad.
Responder por todas las actividades que deba realizar en cumplimiento del
objeto y propoésito general del cargo.

Imprimir recibos de némina para su distribucién en las dependencias.
Generar y calcular Aguinaldos cada fin de Afio.

Estar en la capacidad de hacerle seguimiento al trabajo para garantizar su
calidad.

Garantizar el cumplimiento de los parametros definidos, revisando
minuciosamente cada documento.

Ingresar y mantener actualizada la informacion de la base de datos.

Permanecer enfocado al realizar tareas repetitivas.

1.4 FUNCIONES COORDINADORA DE CAPACITACION

" Supervisar las necesidades de capacitacion en cada una de las areas de este

H. Ayuntamiento.

- Solicitar el registro del prestador de'servi_cio que irhpartiré fas capacitaciones.

Programar fechas, grupos de atencion, mobiliario suficiente en el lugar donde

se impartira la capacitacion. .

Enviar invitacidon al personal en general, solicitando confirmar asistencia a la

capacitacion.

Proporcionar atencion al personal capacitado (Material de apoyo, agua, cafe,

galletas, alimentos en caso necesario).
Registro de asistencia del personal asistente.

Entrega de constancias de participacion al personal integrando copia en su

expediente personal..
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1.1.1.6 FUNCIONES ARCHIVISTA'

|.  Separar y clasificar la documentacién gue se recibe
Il. Integrar los expedientes respectivos para su control
IIl.  Revisar la organizacién y actualizacién del archivo
IV.  Proporciona la informacion que le soliciten y lleva el control de los

expedientes que preste.

1.1.1.6 FUNCIONES INTENDENTE

|. Realizar la limpieza en areas de oficinas, mobiliario, equipo y cristales.
II. Limpieza de sanitarios.

1. Reposicién de materiales, como papel higiénico o servilletas.

: 1.1.2 FUNCIONES COORDINADOR DE BIENES Y S‘ERVICIOS"

OBJETIVO.- Proporcionar a las dependencias de la Administracion Pablica
Municipal los bienes y servicios que requieran para la ejecucmn gue tienen
asignados.

i Tramltar prevuo autorizacion del Oficial Mayor, la contratamon de los
“servicios de apoyo gue requieren las dependenmas dela
Administracién Publica Mumcma]
II.  Suministrar los materiales y bienes muebles que requiere el
funcionamiento de las dependencias.
fll.  Supervisar el servicio de fotocopiado.
IV. Controlar las dotaciones de combustible a los vehiculos oficiales.
V. Tramitary controlar los contfatos de arrendamiento de bienes
inmuebles para las dependenbias de la Administracion Publica
Municipal. '
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Vi

VII.

VIII.

- Xil.

D
XIV.

..+ Controlar lo relativo al servicio telefénico y elaborar los informes

correspondientes.

. Tramitar las facturas de adquisiciones y de servicios recibidas de las
dependencias municipales y remitirlas a programacion y
presupuestos.

Proponer normas generaies para regular la asignacion, utilizacion,
conservacion, reparacion y mantenimiento de los vehiculos
propiedad del municipio.
Practicar inventarios durante el afio al almacén de refacciones del
taller municipal.
Practicar inventarios durante el afio al almacén de articuios de oficina
y productes de limpieza.
Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia y las demas que le asigne el Oficial Mayor.

.Las demas funciones y responsabilidades que le asigne Oficial
Mayor y/o Presidente Municipal.

 Padrom de Proveedores. T

Plan Anual de Adquisiciones.

1.1.21  FUNCIONES COORDINADOR DE LICITACIONES

Apoyo en programacioén y preparacion de las reunionés del comité " de
adquisiciones, arrendamientos y servicios. | '

Apoyo en elaboracion de las actas del comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Elaboracion de bases y convocatoria de licitacién y seguimiento de
procedimiento dé licitacién pulblica, conforme a lo autorizado.

Eiaboracion de la convocatoria del Procedimiento de invitacion restringida y/o

invitacion a fres, conforme-a lo autorizado
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R SO V.

Vi.

VI

VI

X1

Elaboracion de coniratos de prestacidon de servicios por honorarios
autorizados

Elaboracion de contratos de prestacion de servicios por honorarios
asimilables a sueldo autorizados

Elaboracion de contratos de adquisiciones autorizados

Elaboracién de contratos de arrendamiento y adquisiciones autorizados
Procedimiento de adjudicacién de vehiculos autorizados

Oficios varios

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que sean

asignadas por su superior inmediato

1.1.2.2 FUNCIONES ENCARGADA DE ALMACEN

tk.
- =" +a los departamentos.
[

VI.

. -Responsable de los bienes materiales ‘de Oficina, Limpieza y Consumo.

" Realizar requisicion general de los materiales guie son prioritarios para asignar

Solicitar-cotizaciones de los materiales a los distintos proveedores registrados

ante el Municipio de Nogales para el abastecimiento del Aimacén de Oficialia

. Mayor.

Responsable de recibir requisiciones de material para asignar.en base a la

_partida presupuestal de cada dependencia lo que se le autorizara de

materiales mensualmente.

Cotizar en relacion al:inventario y presup’uésto mensual a cada uno de los
departamentos que solicitan .los materiales para evitar sobregiro en sus
partidas asignadas para ello. -

Llevar al departamento de programacion y presupuesio de .ia tesoreria
municipal ‘cada una de las requisiciones cotizadas de las unidades

administrativas para su previa autorizacién del gasto.
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Vil

VIl

Realizar la entrega de. los materiales cotizados y autorizados
presupuestalmente, descargados en el sistema de contabilidad a todos y cada
uno de las unidades administrativas.

Elaboracién mensual del reporte de gasto a tesoreria municipal de cada uno
de los departamentoé que se les autorizo entrega de materiales, detallado por
cada una de las partidas presmﬁpuestaies.

Elaboraciéon mensual del Inventario de Materiales.

Y las que me confiera el C. Oficial Mayor, Sub-Oficial Mayor y Coordinador
Administrativo de Bienes y Servicios en apoyo a otras Dependencias para la

elaboracién de {ramites y gestion de pagos.

1.1.2.3 FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVC

Vit.

“Seguimiento a las Solicitudes de informacion

Atencién a Areas Administrativas
Formular las Ordenes de Compra de las adqui”siciones de las Dependencias

'Recepc“i'én de Facturas a Proveedor

- Formular las Ordenes de Pago de las Adquisiciones

" Enlace de Transparencia de Oficialia Mayor

I__[enado de formatos asignados a' esta Oficialia Mayor para cumplir con io
establecido en el Articulo 70 de la General de Transparencia y Acceso a a
Informacion Publica y en el Articulo 81 de la Ley de Transparencia y Acceso

a la [nformacion Publica del Estado de Sonora

' 1.1.3 FUNCIONES DEL JEFE DE TALLER MUNICIPAL

OBJETIVO.- Le correspondera, asegurar el manteniimiento permanente de

la maquinaria y equipo vehicular asignado a las dependencias, para lo cual se
encargara de:
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VI.

~

VIII.

Vi

Garantizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a
los vehiculos, equipo de transporte y maquinaria;

Mantener un almacén de refacciones, con las necesarias para el
mantenimiento preventivo de los vehiculos, equipo de transporte
y maquinaria,

llevar el control de entradas y salidas del mismo;

Autorizar y canalizar a talleres externos, la reparacion o
mantenimiento de equipo de vehiculos, equipo de transporte y
magquinaria, conforme a las disposiciones administrativas
aplicables, ' )

Supefvisar los servicios que se presten;,

Mantener actualizado el historial de mantenimiento y
reparaaciohés de los vehiculos, equipo de transporte y
maquina[igi; ' ‘ ' - L

Adquirir el material refacciones y partes a utilizar en la

reparacién y mantenimiento de los vehiculos, equipo de. .

transporte y maquinaria; vy,
Mantener un padrdn de proveedores autorizados conforme a las

disposiciones aplicables, para la prestacion de [os servicios de

reparacion y mantenimiento de vehiculos, equipo de transporte y |

maquinaria.

1.1.3.1 FUNCIONES ASISTENTE

I. Alender a las Personas gue acuden al taller Municipal.

ll.  Contestar el teléfono y realizar las llamadas que se requieran.

[ll..  Realizar oficios y turnarlos a quien corresponda.

IV.  Archivar la documentacién recibida y enviéda.

34




V. Realizar las solicitudes de refacciones que se requieran para las unidades

de Seguridad Publica y de otras dependencias.
VI Realizar las requisiciones del material y mabiliario que requiere el area de

Taller Municipal
V. Y demas tareas que se me asignen

1.1.3.2 FUNCIONES AUXILIAR DE COMPRAS

. Llenado de formato por escrito de entradas y salidas de vehicules de varias

dependencias del ayuntamiento _
[i. Llenado de reporte en electrénico de entradas y salidas de unidades del

ayuntamiento.

Il.  Contro! administrativo

EEEs

1.1.3.3 FUNCIONES MECANICO

~I. Responsable de darle el mantenimiento y reparaciones correspondientes de

mecanica en general-a las unidades que llegan a este departamento.

1.1.4 FUNCIONES ADMINISTRADOR DEL RASTRO MUNICIPAL.

OBJETIVO.- Analizar la forma de prestacion del servicio paGblico de rastro
a efecto de buscar mecanismos alternativos que permitan la autosuficiencia

del sacrificio de ganado.

l.  Supervision y cotejo de guia de traslado de ganado
II.  Vigilar la legal procedencia del ganado

ill.  Sacrificar ganado vacuno.
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VI

VILI.

VIII.

A4

FUNCIONES SECRETARIA RASTRO MUNICIPAL.

Sacrificar ganado porcino.

Proceder al sello y/o resello de productos que se consideren
aptos para el consumo humano.

Coadyuvar a las autoridades sanitarias en lo relacionado con
cualquier situacion que pudiera afectar la salud de la poblacion
con motivo de la operacién del Rastro Municipal

Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo de las
instalaciones y equipo de operacion

Conservar en condiciones optimas de higiene y materiales de
operacion

Ltevar un registro fisico y electrénico del ganado que ingrese al
rastro Municipal incluyendo todas las caracteristicas del mismo
asi como del vendedor y comprador.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

- competencia.

'I.  Elaboracién de la contabilidad de sacrificios realizados.

II.  Control de recibos de pago por sacrificio solicitado.

[li.  Eiaboracion de reporte diario de sacrificio realizado.

-IV.  Elaboracién de archivo mensual para el sacrificio de ganado.

V. Entrega de canales,— sacrificio diario.

VI. Elaboracién de requisiciones de materiales (limpieza, oficina, equipo y

mobiliario.
VIi. . Elaboracién de mforme INEGH
VIIl.  Elaboracion.de oficios a los d]ferentes departamentos y dependencias.

IX.  Control de recibos de gastos (gas, gasolina, cal etc.)

XA.  Organizar archivo diario.

Xl.  Atender el servicio telefénico.
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1.1.4.2 FUNCIONES MATANCERO RASTRO MUNICIPAL.

. Encierre de ganado. _
Il.  Sacrificio, desangrar, descabezar, descuerar, desviscerar, corte y
lavado de canales.
lll.  Lavar las visceras.
V.  Entrega a domicilio de los canales y visceras.
V. Trasladar los desechos al relleno sanitario.

VI. Limpieza diaria del quipo e instalaciones.

1.1.5. FUNCIONES JEFE DEL CORRALON MUNICIPAL

~OBJETIVO.- Tendra como funcién, otorgar el servicio almacenaje de
‘vehiculos, cuando sea necesario lievar a cabo tales actividades en aplicacién
‘de leyes de competencia municipal, o de reglamentos municipales,
encargandose de: '
I.- Resguardar los vehiculos y bienes bajo su custodia;

IL.- Administrar los depositos de vehiculos y bienés con los que cuente; y,

lll.- Auxiliar a las dependencias, en la aplicacién de leyes y reglamentos, en

lo relativo al almacenaje de vehiculos u otro tipo de bienes.

V.- Supervisar el funcionamiento de los deposiios vehiculares

concesionados.

V- Auxiliar al Depaﬁamento d_fe Recaudacidon de Rentasi en el proceso de

remate de vehiculos embargados.
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1.1.56.1 FUNCIONES DEL ASIS"TENTE DEL COCRRALON MUNICIPAL

I.  Atender a las Personas que acuden al Corralén Municipal
Il.  Llevar los procesos administrativos
ili. Elaboracién de documentos e!ectrénicos para informes o reportes
IV.  Contestar el teléfono y realizar las llamadas que se requieran.
V. Realizar oficios y turnarlos a quien corresponda.
VI.  Archivar la documentacion recibida y enviada. _
VIl.  Realizar las requisiciones del material y mebiliario que requiere el area de

Corralon Municipal.

1.1.5.2 FUNCIONES DE SEGURIDAD/VELADOR DEL CORRALON MUNICIPAL

I. Vigilancia devlos patios dél 66rralc’mi municipal.

ll. -~ Recibir automéviles detenidos por transitc y la policia municipal.
m. Entregar vehlculos con orden de sallda de oficialia mayor.
V., Atender a Ios cnudadanos cuando tra:gan un permiso de entrada

V. Revisar el cerco perimetral al entrar en turno.

IX. Bibliografia |

s Lineamientos para la Elaboracion del Manual de Organizacion, Boletin
- Oficial 31 octubre 2019.
« Manual de Identidad Institucional 2018-2021..

e Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.
» - Reglamento del Interior del Municipio.
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