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Manual de Organizacién

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn de la Secretariz del Ayuntamientd, como
instrumento de informacidn y de consulta, es un medio de familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerdrquicos gue la conforman, de'esta manera, este
documento contempla en su contenido; Introduccidn, Antecedentes histéricos, Marco
Legal que nos rige, Atribuciones, Estructura Organica, Objetivos y Funciones que le dan
identidad a esta dependencia que forma parte de la Administracién Publica Municipal y
que justifican su existencia. |

El disefio y difusidn de este documento, obedecen a la intencién de especificar, por
escrito, su organizacion y con ello contribuir a fortalecer la coordinacidn del personal que
la compone, ilustrar su identidad dentro del contexto general al gue corresponde, y ser
Util como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los
integrantes. de cualquier otra adscripcién de la propia Secretar(a. Es necesario destacar
que, en la elaboracién de este manual, han colaborado los responsables de cada drea que
la conforman, y no obstante que su informacién es veraz, cabe mencionar gue su contenido
quedara sujeto a cambios, a la vez que esta estructura presente maodificaciones de
desarrollo y evolucidn en su operacién y planeacién, a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. '
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- ANTECEDENTE HISTORICO

Hasta antés del afo 2001, la Ley Orgénica de la Administracién _Muhicipél en el
Estado de Sonora publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 2 de Febrero de
1984 vy la Ley que regula la Administracién Pdblica Municipal, publicada en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado el 17 de agosto de 1987, eran las Legislaciones aplicables
para regular los actos de las entidades publicas en los municipios, mismas que fueron
abrogadas para entrar en vigencia con fecha 15 de Octubre del afico 2001, la Ley 75, de
Gobierno y Administracién Municipal para el Estado de Sonora, la cual se publicd en el
" Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora, y dentro de su Titulo Tercero de la
Administracion Pdblica, Capitulo Primero de la Organizacidnn Administrativa, el
Ayuntarhiento, se auxiliard de la Administracién Pdblica Municipal Directa y Paramunicipal y
para el estudio, planeacién y despacho de los diversos ramos de la administracién, el
Ayuntémiento, contara con dependencia's, entre las cuales se encuentra esta SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO. |
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

* Constitucion Pblffica de los Estados Unides Mexicanos vigente.
» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

e Cédigo Civil para el Estado de Sonora.

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.

. Cédigo'Penal para el Estado de Sonora.

e Cddigo Fiscal para el Estado de Sonora

s Codigo de Familia para el Estado de Sonora

e Ley de Ahorro Escolar.

e Ley que deroga la NUmero 69 de Fecha 18 de Noviembre de 1944 y Reglamenta las
Actividades de los Conjuntos Musicales y de Aparatos de Sonido y Musica Mecanica.

s |ey del Inquilinato del Estado de Sonora.

¢ Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora.

¢ ley de Hacienda del Estado.
e Ley que Instituye y declara de Interés Pdblico la Campafia Contra las Drogas

s Ley que Regula el Uso y Control de Vehfculos Oficiales al Servicio del Estado y de los
Municipios.

e Ley del Servicio Civil para el'Estado de Sonora.
. __:Ley‘de Hacienda Municipal.
» Ley de Asistencia Social.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
‘Bienes Muebles de la Administracién Pdblica Estatal.

s Ley de Salud para el Estado de Sonora.

o Leyde Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.
¢ Ley del Boletin Oficial.

¢ Ley de Deuda Publica.

e Ley gque Regula la Administracién de Documentos Piblicos e Histdricos.
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* Ley de Prevencién y Atencién de la Violencia Familiar para el Estado de Sonora.
* Ley de Gobierno y Administracién’ Municipal del Estado de Sonora
e lLeyde Gobierno Digital para el Estado de Sonora

* Ley de Reconocimiento al Mérito Civico.

. Léy de Donacidn y Trasplantes para Organismos Humanos. -

e |eyde Fomento Al desarrollo. Forestal Sustentable.

. Ley de Ganaderfa para el Estado de Sonora,

e Ley de Agua del Estado de Sonora.

* Ley de desarrollo Social del Estado de Sonora, _

¢ Ley Estatal de Turismo para el Estado de Sonora.

e Ley de Proteccién Ciudadana Contra Los Efectos Nocivos del Tabaco

¢ Ley que Actualiza las Tarifas del Servicio Publico de Transporte en La Modalidad de
Pasaje Urbano en el Estado de Sonora.

- ® Ley de Proteccidn y Apoyo a Migrantes.

» Ley de Ciencia, Tecnologfa e Innovacién para el Estado de Sonora.

* Ley de Los derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Sonora. _

¢ Ley de Acceso de Las Mujeres a una Vida Libre-de Violencia para el Estado de Sonora.

* Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con las Mismas para El Estado de
Sonora,

* Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

* Ley de Profesiones del Estado de Sonora..

s Ley de Alianzas Publico Privadas de Servicios del Estado de Sonora.

e Leyde Fiscalizécién Superior‘para El Estado de Sonora.

* Ley para La lgualdad entre las Mujeres y Hombres en el Estado de Sonora,

e ley de Prevencidn, Tratamrento Rehabilitacién y Control de Adicciones del Estado de
‘Sonora.

o Leyde Cultura Fisica y-deporte del Estado de Sonora. |
* Ley de desarrollo Rural Sustentable del Estado de Sonora.
* Ley de Expropiacién del Estado de Sonora. -

- o Ley de Fomento de Energias Renovables y Eficiencia Energética del Estado de Sonora.
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¢ | ey de Seguridad Escolar para el Estado de Sonora.

* Ley de Fomento de La Cultura del Cuidado del Agua para el Estado de Sonora.

» Ley de derechos de Los Pueblos Indigenas de Sonora.

* Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Sonora.

. Léy de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.

¢ Ley de Vivienda para el Estado de Sonora.

e Ley que Establece el Secreto Profesional Periodistico en el Estado de Sonora.

e Ley de Fomento de La Cultura y Proteccién del Patrimonio Cultural del Estado.

¢ Ley de Prevencidn y Combate de La Trata de Personas para el Estado de Sonora.

o Ley due Regula La Identificacién de Bienes y Edificios Publicos del Estado de Sonora.

. Ley 05 de junio que' Regula la Prestacién de Servicios para la Atencidn, Cuidado Vs
desarrollo Integral Infantil en el Estado de Sonora.

« Ley de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Sonora.
*» Ley de Fomento a La Cultura de La Legalidad, Civilidad y Valores del Estado de Sonora.

¢ Ley de Prevencidn, Atencién y Combate a los Problemas de Obesidad en el Estado de
Sonora.

¢ Ley de Salud Mental del Estado de Sonora.

o Ley de Bibliotecas del Estado de Sonora.

e Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Sonora.

» Ley Anticorrupcién en las Contrataciones Publicas para el Estado de Sonora,
e Leyde Fomento a La Lectura y el Libro.

¢ Ley de Fomento al Empleo para el Estado de Sonora.

¢ | ey de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Sonora.
e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.

e Leyde Lasy Los Jévenes del Estado de Sonora.

e Ley de Los derechos del Contribuyente del Estado de Sonora.

o Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

o Ley de Defensorfa Publica.

e Leyde Maternidad para el Estado de Sonora.

e Ley para La Celebracién de Espectdculos Publicos en el Estado de Sonora,
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» ley para La Administracidn de. Bienes Asegurados, decomisados o Abandonados del
Estado de Sonora.

® Ley de.Los derechos de los Nifios y Nifias Adolescentes del Estado de Sonora.

» Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de Sonora,

e Ley de Educacién para el Estado de Sonora,

¢ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

* Ley para La Proteccidn, Conservacién y Fomento del Arbol en Las Zonas Urbanas.
¢ Ley de Cambio Climatico del Estado de Sonora.

» Ley de Extincién de Dominio para el Estado de Sonora.

 Ley de Cardio proteccién para el Estado de Sonora.

» Ley de Proteccidn de Datos Personates en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Sonora. '

¢ Ley de Regulacién y Fomento de Tiempo Compartido para el Estado de Sonora.
» ley de Seguridad Privada para el Estado de Sonora

s Ley del Transporte para el Estado de Sonora.

* Ley del Instituto Sonorense de Las Mujeres.

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién.

* ley Anticorrupcién en Contrataciones Piblicas.

o Ley para La delimitacién Territorial de los Municipios del Estado de Sonora.

* ley para La Prevencidn y Atencidn Integral a Personas con Ludopatl’a del Estado de
Sonora.

* Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Tortura en el Estado de Sonora.

e Ley que determina las Bases de Ope'racién de las Casas de Empefio del Estado de
Sonora.

* ey de Transito det Estado de Sonora,

¢ Ley de Control Vehicular del Estado.

» Ley Catastral y Registral para El Estado de Sonora.

e |leyde Ordenamiento Territorial y desarrollo Urbano del Estado de Sonora

¢ lLey de Planeacidn del Estado de Sonora.
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o Ley de Prevencién del Suicidio para EL Estado de Sonora.

e Ley de Proteccién a los Animales para El Estado de Sonora.

» Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora.

» Ley de Sanidad Vegetal e Inocuidad Agricola del Estado de Sonora.

* Ley del Equilibrio EcolchIco y Proteccion al Ambiente del Estado de Sohoré.
* Ley del Instituto de Becas y Crédito Educa{ivo del Estado de Sonora.

e ey del Notariado.

» Ley para La Prevencidn, Atencidn y Erradicacién de la Violencia Escolar para El Estado
de Sconora.

o Ley paré la Prevencidn, Tratamiento y Control de la Prediabetes del Estado de Sonora.

e Ley que declara los dias estatales de las Gestas Heroicas de Los Municipios de
Guaymas, Caborca, Ures, Cananea y Nogales.

. Léy Estatal de Mejora Regulatoria.
* Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

e Ley paré la Inclusidn y desarrollo de las Personas con Discapacidad del Estado de
Sonora.

* Ley que Regula la Operacidon y'Funcionamiento de los Establecimientos destinados a ta
Fabricacién, Embasamiento, Distribucidn, Guarda, Transportacién, Venta y Consumo de
Bebidas con Contenido Alcohdlico.

¢ Plan Municipal de desarrollo 2024-2027, Boletin Oficial, Edicién Especial.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Nogales, Sonora.

e Acuerdo que Reforma deroga y Adiciona Diversas Disposiciones del Reglamento
Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Nogales.

e Acuerdo que reforma y adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento del Municipio de Nogales.

s Acuerdo por el que se Adiciona, Reforma y derogan Diversas Disposiciones del
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Nogales {Articulo 152).

“» Modificacién y Adicién Al Reglamento Interior del Ayuntamiento de Nogales, Sonora,
Articulo 152. _

‘e Acuerdo’ que Crea un Organismo descentralizado de la Administracién Publica
Municipal denominado Promotora Inmobiliaria del Municipio de Nogales, Sonora.

Secretaria del Ayuntamiento - 7
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¢ Reglamento Interior de La Promotora Inmobiliaria. | )
» Modificaciones Solicitadas al Objeto Social de La Promotora Inmobiliaria.

* Reglamento de Panteones y Cementerios Municipales de La Ciudad .de Nogales,
Sonora.

¢ Acuerdo que crea el Sistema Municipal para Et desarrollo Integral de La Familia del
Municipio de Nogales, Sonora.

» Decrete que Crea EL Consejo Municipal de Concertacién para La Obra Pdblica del
Ayuntamiento de Nogales, Sonora. '

. Fid_eicomiso Operador del Parque Industrial de Nogales.
e Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

- Reglamento para el Servicio PL’IbLi;O de Limpia, Recoleccién, Traslado, Tratamiento vy
Disposicién Final de Residuos Sélidos No Peligrosos en el Municipio de Nogales, Sonora.

¢ Reglamento para La Construccién y Funcionamiento de Estaciones de Gasolina.
e Reglamento de Catastro para EL Municipio de Nogales.
* Reglamento del Instituto Municipal de La Juventud 2004.

* Acuerdo por el que se Instala e Integra El Organismo Operador Mumopal de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

e Reglamento Interior del Organismo Operador Muhici.pal de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento.

» Reglamento de Proteccidn Civil.
. Reg[émento de Comercio y Oficios en la Vl’a‘ Pdblica, de la Ciudad de Nogales, Sonora.
* Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y desarrollo Urbano.

¢ Reglamento de Operacidén y Uso de las Canchas deportivas, Estacionamiento y de
Instalacidn de Parquimetros.

e Acuerdo que Modifica el Reglamento Interno del [nstituto Municipal de la Juventud.
* Reglamento Interior del Instituto Municipal de Investigacién y Planeacién (IMIP).

e Acuerdo de Creacién del Instituto Municipat de Investigacién y Planeacion.

» Reglamento de Espectaculos y Actividades Recreativas.

* Reglamento Interior del Teatro Auditorio.

* Reglamento de Consejos Ciudadanos,

Secretaria del Ayuntamiento | 8



Manual de Organizacion

¢ Reglamento de Anuncios y Nomenclaturas.

e Acuerdo de Creacién del Instituto Municipal de Fomento a La Cultura y Las Artes.:

» Acuerdo que Aprueba el Régimen de Jubilaciones y Pensiones de Los Trabajadores;
¢ Reglamento de Construccién del Municipio

« Modificacién al Reglamento de Construccién.

o Acuerdo de Creacién de La Preparatoria Municipal Omar Osvaldo Romo Covarrubias;
* Modificacion y Adicidn Recaida al Acuerdo de Creacién de La Preparatoria Municipal;
» Reglamento para el Establecimiento de Estaciones de Servicio de Gas L.P. |

* Reglamento para el Funcionamiento de La Comisién de Honor, Justicia y Promocién.
* Reglamento Interno de La Jefatura de Policfa y Trdnsito Municipal.

» Reglamento de servicio de carrera de la Policia Preventiva y Transito Municipal

¢ Reglamento para el Otorgamiento de Becas en el Municipio.

¢ Reglamento para Uso y Beneficio por Estudiantes Nogatenses de la Casa Habitacién
en Hermosillo.

e Reglamento de Viaticos.

¢ Reglamento Interior del Consejo Municipal de Concertacién para Obra Publica.

¢ Reglamento Interior del Sistema Municipal para EL desarrollo Integral de La Familia.
» Acuerdo de Creacion de La Direccién General de Asuntos Juridicos.

e Acuerdo de Creacidn del Instituto Nogalense de Las Mujeres.

» Reglamento del Instituto Nogalense de Las Mujeres.

» Creacidn de La Comisidn Anticorrupcién para EL Municipio de Nogales.

» Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal del deporte.

* Reglamento del Rastro Municipal.

* Acuerdo Numero 10, Autorizacion Al Presidente Municipal para Nombrar y Remover
Titulares. '

e Lineamientos para La Emisién del Cédigo de Etica, que se Refieren Los Artlculos loy
17, Tomo CCIIl, Ntmero 40, Secc:1on [, 20 de Mayo de 2019.

* Reglamento Interior del Consejo Catastral y Registral.

. * Reglamento Interno de Fideicomiso Operador del Parque Industrial de Nogales.
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. Acuerdo que Aprueba declarar y Clasificar Al Arbol de Bellota (Quercus) Como Arbol -
Patrimonial del Municipio de Nogales.

e Acuerdo por el gue se Emite El Cédigo de Etica y Conducta, y Las Reglas de Integridad :
para Los Servidores Publicos de La Administracidén Publica del H. Ayuntamiento de
Nogales.

¢ Reglamento Municipal de La Ley de Proteccién a Los Animales para El Estado de
Sonora. '

e Cddigo de Eticay Conducta y Las Reglas de Integridad para Los Servidores Ptiblicos de
La Administracién Publica del H. Ayuntamiento del Municipio de NogaLes Sonora.

. Reglamento del Arbol para El Municipio de Nogales, Sonora.

.. Reglamento de Transito para EL Municipio de Nogales, Sonora.

¢ decreto Numero 118, que. Reforma y Adiciona Diversas Disposiciones a La Ley de

~ Gobierno y Administracién Municipal.

» Modificacidn Al Articulo 157 del Reglamento Interior, Sobre La Direccién de Bienestar

- Social y Sus Facultades.

* Reglamento de Austeridad. .

» Reforma Al Acuerdo de Creacién del Instituto Municipal del deporte.

* Reglamento Entrega-Recepcién de la Administracién Publica y El Patrimonio del
MUnicipio de Nogales, Sonora.

* Reglamento de Equilibric Ecolégico y. Proteccién Al Medio Ambiente.

s Reglamento Interno de Archivo Municipal.

* Reglamento de La Ley de Mejora Regulatoria del H. Ayuntamiento.

* Bando de Policia y Gobierno. | |

. .Regl.a'mento de Seguridad Publica para El Municipio de Nogales, Sonora.

. 'Reforma, Adicion y derogacién A Diversas Disposiciones del Reglamento de Becas.
¢ Reglamento de Separos Preventivos.

» Reglamento para La Proteccién y Preservacién del Patrimonio Cultural del Municipio
de Nogales, Sonora.

» Lineamientos para La Etaboracién del Manual de Organizacién.

+ = » Lineamientos para La Elaboracién del Manual de Procedimientos.

* Designacion y Marco de Actuacién del Cronista Municipal de Nogales, Sonora.
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- MISION
- Implementar  acciones de supervisién, organizacidn y orientacién para las
dependencias municibaLes, que impulsen al funcionamiento eficiente de los programas,
obras y actividades correspondientes a la Administraciénn Pdblica Municipal.

VISION

Ser una Secretaria comprometida con un proceso funcionél, dindmico a través del
orden, profesionalismo y legalidad requerida. ‘

VALORES

¢ Honestidad.

s Integridad.

e Imparcialidad.

¢ Tolerancia.

¢ Empatia.

¢ |gualdad.

» Respeto.

* Sensatez.

* Responsabilidad.
. Lealtad.

¢ Honorabilidad.
¢ Humildad.

s Simplicidad.

e Confidencialidad.
* Transparencia.

Secretarfa del Ayuntamiento’ _ : 11
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V.

VI,

Vil

ATRIBUCIONES

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Ley de Gobierno y Administracién Municipal para el Estado de Sonora.

Citar a las sesiones del Ayuntamiento, en los terrnlnos establecidos por los

. articulos 51 y 52 de la presente Ley;

Levantar las actas de las sesiones del Ayuntamiento y asentarlas en los libros
respectivos, recabando las firmas que deban estamparse en los libros, por los
integrantes del. Ayuntamiento, en un término gue no excede de treinta dias,
contados a partir de la fecha de celebracidn de la sesnén en gue fue aprobada el

~acta respectiva

Proporcionar la informacién que sea necesaria para el desahogo de. la sesién
correspondiente, en los términos establecidos por el art 52 de la presente Ley.

Atender la audiencia del Presidente Municipal, previo su acuerdo.

Compilar y difundir las leyes, decretos, reglamentos, publrcaaones oficiales del
gobierno del estado, circulares y érdenes relativas a los distintos sectores de la
administracién publica municipal.

Expedir copias certificadas de documentos y constancias del archivo, de los
acuerdos asentados en los libros de actas, siempre que el solicitante acredite tener
un interés legitimo y no perjudique el interds publico.

Refrendar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de

- la Presidencia, los que sin este requisito carecerdn de validez.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interior, asf como los acuerdos, drdenes y

circulares que el Ayuntamiento apruebe y no estén encomendados a otra
dependencia. '

Organizar, dirigir y controlar el archivo general del municipio y la correspondencna
oficial.

Entregar al termino de su gestién, los libros y documentos que integraran el archivo

Secretaria del Ayuntamiento | ‘ - 12
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* general del municipio, en acta circunstanciada, en los términos de la entrega-
recepcion previstos en esta Ley.

“XI. - Publicar en el tablero de avisos.del Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones del
‘Ayuntamiento. B

Xl Las demds que establezcan en esta u otras leyes, reglamentos, bandos de policia y
disposiciones de observancia general. '

Reglamento interior del H. Ayuntamienfo del Municipio de Nogales, Sonora.

. Coordinar y atender en su casb, todas aquellas actividades que le sean
encomendadas expresamente por el Ayuntamiento o por el Presidente Municipal.

Il.  Proporcionar asesorfa juridica a las dependencias de la administracion pdblica
municipal referente a los puntos de acuerdo turnados para ser incluidos en el Orden
del dfa de las Sesiones de Ayuntamiento.

l.  Auxiliar al Presidente Municipal en el gjercicio de las atribuciones que a este ‘le
sefiala la Ley de asociaciones religiosas y culto pdblico. '

IV.- Vigilar y ordenar conforme a las disposiciones legales en la materia el desarrotlo -
de los comercios y oficios en la via publica.

V. Coordinar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

VI.  Vigilar la correcta aplicacién del Bando de Policfa y Gobierno, asf como proponer
acciones y programas en materia de seguridad ptblica. '

VII. Coordirjar y vigilar las actividades del Juzgado Civico.
VIIL. Coordin‘ér las relaciones y actividades entre las entidades de ta administracidn
publica directa y paramunicipal con el Ayuntamiento, cuando asi correspondan.
- IX. Formar parte de los 'érganos directivos dé las entidades. d'e‘ la administracion |

publica Paramunicipal, cuando asi se determine.

X.  Recopilar, archivar y tener bajo su custodia los acuerdos, convenios y contratos que

~celebre. el'H. Ayuntamiento de manera formal o informal con otras dependencias,

- instituciones o particulares, asi como con diversos organismos y niveles de
gobierno. | ' '
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Xl.  Recibir informe de las minutas de las Sesiones de las Paramunicipales | gue
conforman la Administracién Publica Municipal de sus Organos de Gobierno en un
plazo de 05 dias habiles posteriores a la Sesién.

Xl Las demds que le sefialen la Ley y de Gobierno y Admnmstracron Mummpal u otras
' leyes, este u otros reglamentos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretario del Ayuntamiento

1.001 Asistente del Secretario
1.002 Secretaria

1.1 Asesor(a) Juridico
1.1.1 Secretaria de Actas
1.1.2 Auxiliar de Actas

1.2 Administrador (a)
1.2.1 Auxiliar Administrativo (2)

1.3 Comisario Ejido La Arizona
. 1.4 Comisario Ejido Cibuta
1.5 Comisario Ejido Mascarefias
1.6 Coordinador (a) del Area Rural
1.7 Juez Local
1.7.1 Secretaria

1.8. Subsecretario (a) de Servicfos de Gobierno

1.8.01 Secretaria
1.8.02 intendencia
1.8.03 Auxiliar Administrativo

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO MUNICIPAL
1.8.1. Coordinador{a) de Archivo Municipal
'1.8.1.1 Auxiliar Administrativo

1.8.1.2 Auxiliar Administrativo del Archivo del Ayuntamiento

1.8.1.3 Asistente Operativo del Archivo del Ayuntamiento

“UNIDAD DE PROTECCION CIVIL

- 1.8.2 Coordinador(a) de la Unidad de Proteccién Civil.
1.8.2.1 Inspector({a) Técnico "A"
1.8.2.2 Inspector(a) Técnico "B” (3}
1.8.2.3 Aukiliar Administrativo
1.8.2.4 Augxiliar Operativo (2)

Secretaria del Ayuntamiento
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ACCION civica

- 1.8.3 Coordinador(a) de Accién Civica
1.8.3.01 Intendencia
1.8.3.1 Auxiliar del departamento de Accién Civica
1.8.3.2 Auxiliar Administrativo
1.8.3.3 Auxiliar Operativo

JUNTA DE RECLUTAMIENTO

1.8.4 Encargado (a) de la Junta de Reclutamiento
1.8.4.1 Auxiliar Administrativo

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA

1.8.5 Coordinador(a) de Inspeccién y Vigilancia
1.8.5.01 Intendencia
1.8.5.1 Secretaria
1.8.5.2 Auxiliar Administrativo
1.8.5.3 Jefe {(a) de Inspectores
1.8.5.3.1 Inspector (a) (20)

JUZGADOS CIVICOS

1.8.6 Coordinador(a) de Jueces Civicos
1.8.6.1 Auxiliar Administrativo
1.8.6.2 Juez Civico {17)
1.8.6.3 Secretario de Juez Civico (2)
1.8.6.4 Facilitadores (2)
1.8.6.5 Auxiliar del Juzgado Civico {2)
1.8.6.6 Coordinador(a} de Peritos del Juzgado Civico

-UNIDAD MUNICIPAL DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y FRONTERIZOS

- 1.8.7 Coordinador (a) de Asuntos Migratorios y Fronterizos

1.8.7.1 Auxiliar Administrativo.

Secretaria del Ayuntamiento
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UNIDAD MUNICIPAL DE INCLUSION Y ASUNTOS INDIGENAS

1.8.8 Coordinador de Inclusién y Asuntos Indigenas

1.8.8.1 Auxiliar Administrativo. -

RELACIONES EXTERIORES

1.8.9 Encargado(a) de La Oficina Relaciones Exteriores

1.8.9.1 Empleado (a) Relaciones Exteriores (9)
1.8.9.2 Auxiliar Administrativo (2)
1.8.9.3 Auxiliar Administrativo Relaciones Exteriores

ATENCION AL CONSUMIDOR

1.8.10 Encargado de la Oficina de Atencién al Consumidor

APOYO A INSTITUCIONES

1.8.11 Apoyo Cruz Roja

1.8.12 Chofer Cruz Roja

1.8.13 Chofer

1.8.14 Bombero {46)

1.8.15 Bombero despachador C4 (2)
1.8.16 Bombero Maquinista (3)
1.8.17 Empleado {a) CAM 1 (2)
1.8.18 Empleado(a) CAM 43 (2)
1.8.19 Empleado(a) CAM b5

Secretaria del Ayuntamiento
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PLANTILLA DE PERSONAL

Nombre de Puesto | o P"I.azas

DESPACHO DEL SECRETARIO

Secretario del Ayuntamiento

Asistente del Secretario

Secretaria

Asesor(a) Juridico

Secretaria de Actas

Auxiliar de Actas

Administrador {a)

Auxiliar Administrativo

Comisario Ejido La Arizona

Comisario Ejido Cibuta

Comisario Ejido Mascarefas

Coordinador(a) del Area Rural

" Juez Local

Secretaria

Subsecretario (a) de Servicios de Gobierno

Secretaria

Intendencia

Auxiliar Administrativo

PR Rlrikr|PriRr|prirlo]lRr| e Rl R~

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO MUNICIPAL

Coordinador(a) de Archivo Municipal

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo del Archivo del Ayuntamiento

N I I (SN

Asistente Operativo del Archivo del Ayuntamiento

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL -

Coordinador(a) de la Unidad de Proteccion Civil

Inspector(a) Técnico "A”"

Inspector(a) Técnico "B™

Auxiliar Administrativo

N =Wl =]

Auxiliar Operativo

Secretaria del Ayuntamiento _ 18
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ACCION CivICA

Coordinador{a) de Accién Civica

intendencia

Auxiliar del departamento de Accidn Civica

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Operativo

RFiRkrlPrR]=

JUNTA DE RECLUTAMIENTO

Encargado (a) de la Junta de Reclutamiento |

Auxiliar Administrativo

SN S

DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA

Coordinador(a) de Inspeccién y Vigilancia

Intendencia

Secretaria

Auxitiar Administrativo

Jefe (a) de Inspectores

(R [ SN RN e [

Inspector (a)

20

JUZGADOS CIVICOS

Coordinador(a) de Jueces Civicos

Auxiliar Administrativo

e

Juez Civico

Secretario de Juez Civico

| Facilitadores

-] Auxiliar-del Juzgado Civico

Coordinador(a) de Peritos del Juzgado Civico

=N NN

UNIDAD MUNICIPAL DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y FRONTERIZOS

Coordinador {a} de Asuntos Migratorios y Fronterlzos

Auxiliar Administrativo.

UNIDAD MUNICIPAL DE INCLUSION Y ASUNTOS INDIGENAS

Coordinador de Inclusidn y Asuntos Indigenas

Auxiliar Admmlstratlvo

RELACIONES EXTERIORES

[Ty

Encargado(a) de La Oficina Relauones Exterlores

Empleado (a) Relaciones Exteriores

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo Relaciones Exteriores

e SRR

Secretaria del Ayuntamiento
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ATENCION AL CONSUMIDOR'
Encargado de la Oficina de Atencidn al Consumidor 1-
| APOYO A INST|TUCIONES

Apoyo Cruz Roja ' ‘ ' | 1
Chofer Cruz Roja - 1
Chofer . 1
Bombero - - 46
Bombero despachador C4 ' 2
Bombero Maquinista 3
Empleado {a) CAM 1 2
Empleado(a) CAM 43 2
Empleado(a) CAM 55 1

| " 166

Secretaria del Ayuntamiento
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO Y PERSONAL QUE LA CONFORMAN.

1.0 Secretario del Ayuntamiento

Objetivo:

Coordinar el desempefio {egal y administrativo del gobierno municipal garantizando ’su
funcionamiento eficiente y transparente, asi como procurar el adecuado despacho de los
asuntos emanados de los acuerdos del cabildo y vigilar el cumplimiento de tas
disposiciones juridicas aplicables a la administracién publica municipal.

- Funciones: o | |
De acuerdo a lo estipulado en el articulo 89 de Ley de Gobierno y Administracién

Municipal para el Estado de Sonora, son obligaciones del Secretario del Ayunta'miento las
siguientes:

| Citar a las sesiones del Ayuntamiento, en los términos establecidos por los
~articulos 51y 52 de la presente Ley;

Il.  Levantar las actas de las sesiones del Ayuntamiento y asentarlas en los libros

respectivos, recabando las firmas que deban estamparse en los libros, por los =

integrantes del Ayuntamiento, en un término gue no excede de treinta dfas,
contados.a partir de la fecha de celebracién de la sesién en gue fue aprobada el
acta respectiva.

. Proporcionar la informacion que'sea necesaria pafa el desahogo de la sesidn
correspondrente en los términos establecidos por el art. 52 de la presente Ley

V. Atender la audiencia del Presidente Municipal, previo su acuerdo.

V. = Compilar y difundir las leyes, decretos, reglamentos, publicaciones oficiales del
- gobierno del estado, circulares y Srdenes relativas a los dlstmtos sectores de la
administracién ptiblica municipal, '

VI.  Expedir copias certlﬂcadas de documentos y constancias del aI‘ChIVO de los
acuerdos. asentados en los l.!bros de actas, siempre que el solicitante acredite
tener un interés legitimo y no perjudlque el interés publico.
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VIl

VIIL.

XL
XII.

XIil.

Refrendar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento 0
de la Premdenma los gue sin este requisito carecerdn de validez.

Cumpliry hacer cumplir el Regtamento Interior, asi como los acuerdos drdenesy
circulares que el Ayuntamiento apruebe y no estén encomendados a otra
dependencia.

Organizar, dirigir y controlar el archivo general del municipio y la correspondenua

-oficial.

Entregar al término de su gestidn, los libros y documentos gue integra'ré-h el
archivo general del municipio, en acta circunstanciada, en los términos de la
entrega-recepcidn previstos en esta Ley.

'Expedir las constancias de residencia que soliciten los habitantes del municipio.

Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones
del Ayuntamiento. - |

Las demds que establezcan en esta u otras leyes, reglamentos, bandoé de policia
y disposiciones de observancia general.

Ademds de las funciones establecidas en la ley de Gobierno y Administracién el
Secretario del Ayuntamiento tendra las obligaciones y atribuciones contenidas en el-
articulo 150 det Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Mumcuplo de Nogales,

Sonora, siendo las siguientes: :

Co'o_rdirhar y atender en su caso, todas aquellas actividades due le sean
encomendadas expresamente por el Ayuntamiento o por el Presidente Municipal.
Proporcionar asesorfa juridica a las dependencias de ta administracién publica

municipal referente a loé puntos de acuerdo turnados para ser incluidos en el
Orden del dia de las Sesiones de Ayuntamiento.

Auxiliar al Presidente Municipal en el ejercicio de las atribuciones que a este le
senala la Ley de asociaciones religiosas y culto publico.

- Vigilar y ordenar conforme a las disposiciones legales en la materia el desarrollo

de los comercios y oficios en la via publica.

‘Coordinar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento.
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VL.

VIL
Vil

Xl.

XII.

Vigilar la correcta aphcamén del Bando de Policfa y Gobierno; asf como proponer
acciones y programas en materia de seguridad publica.

Coordlnar y vigilar las actlvrdades del Juzgado Civico.

Coordinar las relaciones y actlwdades entre las entidades de la admrmstrauén
publica directa y paramumapal con el Ayuntamlento cuando asi correspondan.

Formar parte de los érganos directivos de las entidades de la administracidn
pubhca Paramummpal cuando asf se determine.

Recopilar, archivar y tener bajo su custodia los acuerdos, convenios y contratos
que. celebre el H. Ayuntamiento de manera formal o. informal con otras
dependencias, instituciones o particulares, as/ como con diversos organismos y
niveles de gobierno. ’

Recibir informe de las minutas de las Sesiones de las Paramunicipales que

~conforman la Administracién Publica Municipal de sus Organos de Gobierno en

un plazo de 05 dfas hébiles posteriores a la Sesién.

Las demas que le senalen laLeyyde Gobierno y Administracién MunlqpaL u otras
leyes, este u otros reglamentos.
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1.0.1 Asistente del Secretario

Objetivo.

Asegurar el buen funcionamiento de los procesos administrativos internos y la
comunicacion con los ciudadanos a través del apoyo tecnico administrativo para la gestidn
de agenda, manejo de documentos y atencién a la ciudadanta. '

Funciones:

I.

V1.
VII.
VIII.

Organizar, mantener y controlar los archivos fisicos v digitales, para asegurar el
correcto manejo de la documentacién del drea.

Atender llamadas telefdnicas, recibir y dar informacion a personas que tlaman, y
gestionar la correspondencia.

Organiizar y programar citas para llevar a cabo reuniones para el secretario.
Gestionar y administrar la agenda del Secretario.

Apoyar en la cpordinacic’m de actividades y departamentos dentro de la
secretaria.

Atender solicitudes, peticiones y sugerencias de la ciudadania.
Propbrcionar informacién sobre programas de apoyo del Gobierno Municipal.

Recopilar informacion y documentos necesarios para diversos tramites vy
proyectos municipales. '

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.0.2 Secretaria

Objetivo:

- Fungir como oficial de. par’tes de la Secretarla del Ayuntamiento, apoyando en la recepcién

de documentos, realizar el reglstro correspondiente y turnarlos al drea respectlva para
seguimlento y trémite.

Funciones:

|l Realizar la recepcién de documentacién dirigida a la Secretaria del Ayuntamiento.

Il.  Recibir llamadas telefénicas que entran a la Secretaria 'y dirigirlas al 3rea
correspondiente, '

lil.  Elaborar oficios, cartas de residencia, de no empleado, de identidad.
IV.  Archivar toda la documentacidn recibida en la Secretarfa del Ayuntamiento.

V.  Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia. -
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1.1 Asesor(a) Juridico

Objetivo.

~ Proporcionar Asesorfa Legal en general en la Secretarfa del Ayuntamiento v revisar todo
tipo de documentos que sean‘turnados de las diversas dependencias administrativas para
refrendo del Secretario del Ayuntamiento. ‘

Funciones:

VI.

VII.
VL

" Revisar contratos, convenios y documentos juridicos que sean turnados a la

Secretaria del Ayuntamiento para el refrendo del Secretario.

Proporcionar Asesoria juridica a las diversas dependencnas de la Administracién
Publica Mumc:lpal cuando asi lo soliciten.

Programar y planear el desarrollo de las sesiones ordinarias, extraordinarias Y
solemnes del pleno del Ayuntamiento a través de la Secretarfa del H.
Ayuntamiento a efecto de someter a la consideracién, para su aprobacion, los
asuntos que se presentan para su resolucién, promoviendo el seguimiento vy
cumplimiento de sus acu.erdos. '

Revisar los acuerdos que dicte el pleno del Ayuntamiento y apovar en el
desarrollo de sus sesiones.

Asesorar y apovyar, cuando asf lo soliciten, a los regidores del Ayuntamiento en
los asuntos legales que surjan ¢on motivo de sus funciones, apegéandose a la
legislacidn aplicable. ' ' |

Revisar los oficios que se emitan con cardcter legal a otras dependencias,
autoridades, entidades o particu[ares, asi como la contestacién de

correspondencia dirigida a la Secretarfa del Ayuntamiento que tenga relacién.con
temas de caracter legal.

_ Revisar las actas y acuerdos emitidos por el pleno det Ayuntamiento.

Revisar, coordinar y supervisar la elaboracion de los acuerdos y actas de
Avyuntamiento para conferir legalidad.

Revisar cuando se turnen a Secretarfa del Ayuntamiento, las propue’staé de
- modificacion a las Leyes y Reglamentos apllcables asi como las iniciativas a -

presentar para aprobaaén
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Xl

XI.

Xl

XIV.

Supervisar y actualizar el listado de los Reglamentos que sean aprobados pbr el
pleno del Ayuntamiento.

Revisar los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Secretarfa del
Ayuntamiento.

Colaborar con la Direccién General de Asuntos Juridicos en temas de cardcter
legal en los que se relacione a la Secretarfa del Ayuntamiento, en las diversas
ramas del derecho.

Conducir un clima de trabajo y colaboracién que favorezca el desarrotlo y
profesionalismo de todos y cada uno de los miembros de su equipo de trabajo,
que estén relacionados con el desarrollo de las funciones mencionadas.

Desarrollar Las demads funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.1.1 Secretaria de Actas

Objetivo:

Apoyar al asesor Jurldico en los temas relacionados con las sesiones de cabildo, redactar
las actas de sesiones que se practiquen por el pleno del Ayuntamiento, procurando que
sean firmadas por la totalidad de los comparecientes e integrantes del pleno y archivar
las mismas por orden numérico agregando en el apéndice de cada acta la documentacidnn
justificativa de cada tema tratado que se presente.

Funciones:

.
il
.

V.

VI.

VII.

VIIL

Xl.-

Xil.

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento, FOPIN.
Transcribir las actas de las sesiones del Ayuntamiento, FOPIN y Nomenclatura.
Tomar nota de los puntos aprobados en las sesiones.

Elaborar las actas'y acuerdos tomados en las sesiones de Ayuntamiento, FOPIN
y homenclatura.

Redactar las certificaciones de documentos solicitados a la Secretaria del
Ayuntamiento para la firma del Secretario.

Elaborar los oficios para tas dependencias correspondientes los acuerdos
tomados en sesiones del pleno del Ayuntamiento.

- Elaborar las  convocatorias para las sesiones de Ayuntamiento, FOPIN vy

nomenclatura y notificar a los integrantes del pleno del Ayuntamiento via correo
electrénico y WhatsApp. '

integrar las copias por cada punto a tratar en las sesiones para entregar la
documentaciéon justificativa a los integrantes del Ayuntamiento via correo
electrénice y WhatsApp.

Archivar v resguardar las actas en los libros correspondientes.
Turnar los acuerdos a las comisiones y dependencias.

Realizar la certificacién de los acuerdos tomados en las sesiones de
Ayuntamiento, FOPIN.

Imprimir los acuerdos de las sesiones y publicarlos en el tablero del
Ayuntamiento levantando la constancia respectiva.
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X
XIV.
- XV.
XVI.
XVIL.

XV

Elaborar oficios a CEDEMUN vy Secretaria de Gobierno para solicitar publicar en
el Boletin Oficial los reglamentos, acuerdos y demas ordenamientos que deban
ser publicados y que asf sean aprobados por el pleno del Ayuntamiento

Elaborar oficios de contestar a las peticiones de los Regidores.

Realizar la gestlon correspondiente del trdmite para enwar anualmente los libros
de actas al Congreso del Estado.

Solicitar los Boletines Oficiales de Regtamentos, ordenamientos o circulares que
pertenezcan a'este Municipio

Publicar las actas de Ayuntamlento en la pagina de transparencia una vez -
aprobadas.

Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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1.1.2 Auxi_liar de Actas

Objetivo:

Apovar al Asesor Ju_r_l’dico y Secretaria de Actas en las funciones que se realicen en torno
a las sesiones de cabildo, con la transcripcién y elaboracidn de las actas generadas por el
pleno del Ayuntamiento, FOPIN y Nomenclatura.

Funciones:

I

VI

VL.

Apovyar en la elaboracién y transcripcién de Actas de Ayuntamiento, FOPIN vy
Nomenclatura.

Apoyar en las Certificaciones de documentos solicitados a la Secretaria del
Ayuntamiento. '

Apoyar en la elaboracién de oficios para las diversas dependencias de la
Administracién Publica Municipal. |

Apoyar en la entrega de oficios a las diversas dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

Apovar en el copiado y escaneado de documentos.

Apoyar en la recepcién de documentacidn presentada en Secretarfa del
Ayuntamiento cuando le sea requerido.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2 Administrador(a)

Objetivo:

Planificar, organizar, dlreccmnar y controlar en la Secretar(a del ‘Ayuntamiento y sus
- departamentos y unidades adscritas, los recursos materiales, financieros y técnicos, de
una manera eficiente, orientada al buen funcionamiento y operatividad de la Secretaria
del Ayuntamiento a la que se encuentra adscrita.

Funciones:

VI.

VI
Vil

X,

Llevar la administracién del presupuesto de egresos de la Secretaria del
Ayuntamiento y sus unidades administrativas adscritas.

Elaborar oficios al departamento de Recursos Humanos relacionados a las altas
y bajas del personal de la Secretaria del Ayuntamiento.

Intervenir en la actualizacién de la pdgina de transparencia y en la entrega-
recepcidén.

Administrar los materiales y rhobiliarios de la Secretarfa del H. Ayuntamiento vy
sus unidades administrativas.

Elaborar diversos oficios relacionados a su drea.

Elaborar informes de cumplimento de los avances del Program'a Operativo Anual

. de la Secretarfa del Ayuntamiento y sus unidades administrativas. -

Elaborar requisiciones de compra de material y recibos oficiales.

Elaborar la gestién correspondiente al pago de honorarios derivados de los
contratos de prestacién de servicios solicitados por Secretarfa del Ayuntamiento,
de médicos, asesores externos y los.arrendamientos que se requieren, asi como
estar pendlente de la renovacién de sus contratos, ante Oficialia Mayor, para que"
sean aprobados por el Comité de Adqu:smlones arrendamientos y Servicios.

Admlmstrar los apoyos que otorga la Secretarfa del Ayuntamiento.
Resguardar la justificacién documental de los egresos. que se generen.

Administrar - en general todos los trémites relacionados a la actlwdad
presupuestal de la Secretarla del Ayuntamiento
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1.2.1 Auxiliar Administrativo (2)

Objetivo:

- Brindar apoyo administrativo y eficiente en lés tareas de organizacidn y g'estién de
documentos de las funciones asignadas al administrador de la Secretaria del H.
Ayuntamiento.

Funciones:

V.
VILI.

Apovyar en la elaboracién de oficios correspondientes al drea de administracién.
Atender llamadas telefénicas y tomar mensajes del drea de administracion.

Realizar las llamadas que solicite el Secretario del Ayuntam’ientd y la
Administradora.

Llevar el control y la organizacién de los oficios y documentacién dirigida a su
drea. ' '

Aukxiliar en los eventos, audiencias y reuniones que se realicen en la dependencia.

Mantener en buenas condiciones el equipo y mobiliario asignado a su cargo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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COMISARIOS

1.3 Comisario Ejido la Arizona

1.4 Comisario Ejido Cibuta -
1.5 Comisario Ejido Mascareias

Objetivo: -

Cumplir y hacer cumplir las leyes, el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentds
municipales, circulares, disposiciones adrni'nistrativas de observancia general y los
acuerdos que les sefialen el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, en lajurisdiccién que
corresponde a cada area ejidal.

Funciones: ‘
. Realizar los recorridos de vigilancia en escuelas, centros urbanos, eventos, calles,
- y todas las dreas posibles. _
Il.  Garantizar el orden, tranquilidad y seguridad de las personas y su patrimonio, asf
como la moral y buenas costumbres. |

NIl Rendir Informe mensual de sus actividades al Secretario del Ayuntamiento.

V. Solicitar apoyo de la Jefatura de Policla y Transito Municipal, en caso de que
existan problemas de diferente indole en el ejido; si es problema grave que
amerite Ministerio Plblico se canaliza a través de la Jefatura de Policia y Transito
Municipat. “ ' '
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1.6 Coordinador (a) del drea rural

Obijetivo.

Gestiqnar y promover mayores apoyos a la agricultura y ganaderfa rural del Municipio.

VL.

VIL.
VI

- Funciones:

Elaborar informes semanales, indicadores mensuales y reportes trimestrales
relevantes a su drea de accién.

Realizar reuniones informativas con los habitantes de los diversos ejidos
del Municipio. '

Gestionar capacitaciones destinadas al sector agricola, ganadero y minero.
Tramitar y gestionar apoyos de programas para el sector agricola, ganadero y
minero ante las diversas dependencias estatales y federales.

Impulsar las condiciones necesarias para el desarrollo del sector primario
en nuestro Municipio. ' '
Apoyar a los productores del campo, reforzando los programas que
fomenten la creacién de pequefios agronegocios.

Gestionar apoyos para el sector primario de la ciudad. .

Elaborar indicadores de desarrollo en el sector primario que sirvan como

referencia a posibles inversionistas en la ciudad.

Promover gue el gasto p.lfl‘bUCO asignado se oriente al fomento del empleo
en el sector rural del municipio para beneficiar a productores de menores .
ihgresos._

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Secretaria del Ayuntamiento : | 35



Manual de Organizacién

JUZGADO LOCAL
1.7 Juez Local

Objetivo:

Tramitar las demandas que se promueven ante el Juzgado Local, conforme a su

competencia y de acuerdo a lo establecido an el C6digo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Sonora. _ .

Funciones:
I Dar tramite a las demandas presentadas ante el Juzgado Local, que sean de
su competencia por razén de la cuantfa.

Il.  Registrar y radicar las demandas presentadas de su competencia.

. Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos o Acuerdos.
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1.7.1 Secretaria

Objetivo:
Llevar el control y registro de los expedientes que se tramiten en el Juzgado Local.

Funciones:
l.  Atender a la Ciudadan/a.
Il. Llevar a cabo el registro de demandas presentadas.
ll.  Recibir la documentacién.
IV.  Elaborar oficios y contestar documentacién oficial.

V. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.8 Subsecretario {a} de Servicios de Gobierno

Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y la atencién a la ciudadania que se
gestionan a través de la secretarfa y los departamentos y unidades adscritas a esta.

Funciones;

”I'

VI,
VII.

VIII.

XI.

Xl

municipales correspondientes a sus dreas.

Atender los asuntos que el Secretario del Ayuntamiento le encomiende y
colaborar en las labores de atencién a la ciudadania.

Coordinar administrativamente la planeacion, orientacién y supervisién de las
actividades técnicas y administrativas de la Secretarfa del Ayuntamiento Yy sus
unidades y departamentos adscritos.

Controlar y Supervisar la expedicién de licencias, anuencias, permisos vy
autorizaciones con sujecién a las Leyes y Reglamentos aplicables,

Supervisar la apertura de establecimientos y hegocios que distribuyen o venden
bebidas alcohdlicas.

Vigilar el cumplimiento de los reglamentos municipales y las normas en materia
de sanidad publica, en coordinacién con otras dependencias.

Gestionar la informacién y documentacién necesaria para los tradmites Y procesos

Responder a las necesidades, quejas y solicitudes de la ciudadania, coordinando

acciones con las demds dependencias correspondientes.

Facilitar los servicios y el apoyo logfstico que requiere la Secretaria y otras
unidades administrativas adscritas para cumplir con los objetivos sus areas.

Dar seguimiento en las gestiones ciudadanas en asuntos de La competencia de la
Secretarfa del Ayuntamiento y, en su caso notificar a los interesados las
soluciones tomadas previo acuerdo con el Secretario del Ayuntamiento.

Supervisar la expedicién de cartas de residencia, identidad, radicacién y
constancias elaboradas que le competen a la Secretarfa del Ayuntamiento.

-Supervisar la expedicidn y certificacidn de las cartas de no empleado solicitadas

ante la Secretarfa del H. Ayuntamiento.
Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.8.01 Secretaria
Objetivo:

- Organizar de manera integral la correspondencia y documentacidn oficial, garantizando
su correcta recepcidn, registro, control y distribucién, ademds de brindar apoyo
administrativo general al drea.

Funciones: _
l.-Recibir toda la correspondencia y documentos externos e internos dirigidos .a la
Subsecretaria, registrando la fecha y hora de recepcién.

Il.-Sellar y clasificar los documentos, verificando el ndmero de fojas (péginas) Y anexos
que los acompafian.

l.-Escanear la documentacién recibida e ingresarla en el sistema de control de
correspondencia, para su seguimiento digitalizado.

IV.-Turnar la documentacion a las instancias o servidores plblicos competentes dentro de
la Subsecretaria o a otras dreas, asegurando que lleguen en tiempo y forma.

V.- Mantener un registro y seguimiento de la correspondencia hasta su respuesta o
resoltucién final. : '

VI.- Organizar e integrar expedientes vy archivar la documentacién de trdmite de rmanera
fisica y/o electrdnica, para su custodia v consulta.

VIl.-Brindar atencion cordial, respetuosa y oportuna a la ciudadan(a, personal de otras
dependencias y proveedores que acuden a la oficina, orientdndolos sobre trdmites y
servicios-o canalizando sus peticiones, quejas o recomendaciones al rea correspondiente.
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1.8.02 Intendencia

Objetivo:

Mantener en optimas condiciones de llmpleza el orden las instalaciones y mobiliario de la

Secretarla del H. Ayuntamiento.

Funciones:

V.
VII.
VI

Limpiar y desinfectar dreas clave como bafios, cocinas, salas de reuniones y
oficinas.

Limpiar pisos, cristales y mobiliario, asf como regar plantas.

l.avar utensilios de cocina y mantener limpio el refrigerador y microondas.

Llevar el control y solicitar la reposicién de insumos de llmpleza (jabdn, papel
higlenlco etc.).

Separar y desechar adecuadamente la basura, incluyendo materiales reciclables.
Apoyar en la logistica de eventos especiales.
Aucxiliar cuando asf se solicite en la limpieza de otras &reas.

Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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1.8.0.3 Auxiliar Administrativo

| Objetivo:

Realizar todas aquellas tareas de asistencia administrativa como mantener el orden, la

eficaciay la fluidez de los procesos administrativos dentro de Lla Subsecretaria de Servicios

de Gobierno para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos del drea.

Funciones:

I1.

Vi

VI
VI

Recibir, registrar, archivar y controlar la documentacion que ingresa o egresa del
area.

Brindar informacidn, orientacion y atencién a usuarios internos y externos, ya sea
de forma presencial, telefénica o por correo electrénico respecto a su drea.

Redactar y elaborar documentos, oficios e informes que le sean requeridos por su
superior.

Elaborar y manejar base de dato requeridas para su area.

Apoyar y asistir en los procesos administrativos y trdmites a cargo de la
Subsecretaria, como permisos, licencias o avisos relacionados con servicios de
gobierno y establecimientos mercantiles.

Controlar y gestionar los suministros basicos necesarios para el funcionamiento
del drea. '

Apovyar en la coordinacién de reuniones, eventos de la Subsecretaria.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.8.1 Coordinador(é) de Archivo Municipal

Objetivo:

Coordinar a los resi:)onsables de Archivo de cada Dependencia o Unidad Administrativa,

respecto a las acciones a implementar en organizacién de los archivos.

Funciones:

L.

\Y2
V.
VI,
VIII.
IX.

X.

Xl.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion vy, en su caso histdrico, los instrumentos de control arch|V|st|co
previstos en esta Ley, la Ley General y demads normativa aplicable;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de orgamzaaon VY
conservacién de archivos, cuando la espeuahdad del sujeto obligado asf lo -
reguiera;

Elaborar y someter a consideracidn del titular del sujeto obllgado 0 a quien éste
designe, el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracidn y disposicién documental que realicen las
dreas operativas;

Coordinar las actividades destlnadas a la modernizacién y automatizacién de los
procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las areas

) Operatrvas S 7 e

Brindar asesoria técnlca para la operacién de los archivos;

Elaborar programas de capacutauon en gestién documental % admn‘nstramon de
archivas;

~ Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso v la

conservacion de los archivos;

Coordinar la-operacién de los archivos de trémite, concentracidn Y, en su caso,
histdrico de acuerdo con la normatividad aplicable;

- Autorizar la transferencia de los archivos cuahdo un 4rea o unidad del sujeto

obligado sea sometida a procesos.de fusidn, escisidn, extincidn o cambio de
adscnpuon 0 cualquier modificacidén de conformldad con las disposiciones
legales aplicables; y

Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.
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1.8.1.1 Auxiliar Administrativo

Obijetivo:

Organizar custodiar y gestionar la documentacién generada por las Dependencias
Directas y Paramunicipal el ayuntamiento, facilitando su acceso tanto a la administracién
como a los ciudadanos.

Funciones:

VI.

VI,

Recibir y registrar el ingreso y egreso de expedientes, trdmites, notas y otras
comunicaciones oficiales que circulan por las diferentes dreas municipales.
Organ'izar, clasificar e identificar el material documental, tanto activo como
inactivo {semiactivo), para su correcto archivo, siguiendo los procedimientos y
normativas establecidas. ‘
Resguardar y asegurar la integridad fisica de los documentos, garantizando su
conservacion a largo plazoy la confidencialidad de los datos sensibles.
Mantener actualizado y organizado'el sistema de archivo, incluyendo el uso de
herramientas y software de oficina especificos para la gestién documental.

Apoyar en la elaboracidn de inventarios, guias y catdlogos que permitan una
correcta descripcion y acceso a la documentacion. '
Realizar tareas de asistencia administrativa general como fotocopias, redaccién

‘de contenidos bajo supervisién, y operacién de equipos de oficina.

Preparar y presentar informes relacionados con la informacién y el estado del
archivo.
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1.8.1.2 Auxiliar Administrativo de Archivo del Ayuntamiento

Objetivo:

Llevar a cabo el registro vy segwmlento de la documentacién mgresada ‘al Archivo -
Municipal para mantenerla en orden.

Funciones:

l.
Il.

VL.

VII.

Integrar y organizar los expedientes que produzca, use y reciba:

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién
de los inventarios documentales de la documentacién que le sea remitida por los
encargados de archivo de tram:te de cada dependencia de la administracién
publica municipal y paramunicipal;

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasn‘ncada de acuerdo
con la legislacién en materia de transparencia Y acceso a la mformacaon publlca
en tanto conserve tal caracter;

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivfstico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias:

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por

el drea coordinadora de archives;

Dar seguimiento a las sollcrcudes de transferencias de las dependencuas al
archivo de concentracién.

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.
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1.8.1.3 Asistente Operativo del Archivo del Ayuntamiento.

Objetivo:

Apoyar en las funciones inherentes al cargo del coordinador(a) de archivo municipal,
incluyendo tareas asistenciales y de gestidn para la correcta organizacién de la
documentacion publica.

Funciones:

VL.

VII.

VIIL

Organizacidn v clasificacidon de documentos, Archivar correspondencia facturas,

* recibos y otros documentos en el orden alfabético, numérico o sistema de arch|vo

establecido.

Controlar y gestionar los depdsitos documentales, asegurando la correcta
ubicacidn y resguardo de la informacién.

Recepcién y registro, Recibir, registrar y, en su caso, despachar la documentacion
que entra y sale del archivo.

Servicio a usuarios, Atender las solicitudes de informacién y préstamo de
documentos por parte de las diferentes unidades administrativas del
ayuntamiento u otros usuarios autorizados.

Control de préstamos, Administrar el sistema de control de préstamos vy
devoluciones de expedientes.

Conservacion preventiva, Implementar acciones bésicas para garantizar la
preservacién fisica de los documentos bajo custodia, reportando cualquier
anomalia o necesidad de mantenimiento.

Apoyo eninventarios, Colaborar en la realizacion de inventarios fisicos periddicos
de ta documentacion concentrada en el archivo. ' '

Manejo de equipo vy sitio de trabajo, Mantener en orden el equipo y el drea de
trabajo, y guardar la debida discrecién sobre la informacién confidencial
manejada.

Tratamiento de transferencias: Apoyar en el tratamiento de las transferencias

" documentales primarias, es decir, la recepcién de documentos semiactivos de las

oficinas generadoras.
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UNIDAD DE PROTECCION CIVIL

1.8.2 Coordinador(a) de la Unidad de Proteccién Civil

Objétivo:

Coordinar ‘acciones que en materia de proteccién civil se lleven a cabo en el municipio,
para efectos de prevenir riesgos y desarrollar mecanismos de respuestas a desastres o
emergencias y planificar la logistica operativa y de respuesta.

Funciones:

l.

VL.

Coordinar, supervisar y evaluar, todas las acciones gue se realicen en el
desarrollo de las atrlbuuones de la Unidad de Proteccmn Civil.

Coordinar las accmnes de la Unidad con Las autoridades Estatal y Federales, asi
como con los sectores social y prlvado para organlzar la prevencmn y control de
altos riesgos, emergencias y desastres;

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la
direccién.

Designar al personal que fungird como inspector, en las inspecciones que se
realicen en los establecimientos de competencia Municipal;

Ordenar la practlca de inspecciones en los establecimientos de establecimientos -

dec competenua Mumopat en la forma y términos que establece el Reglamento

de Proteccidn Civil, asl como en su caso aplicar vy gjecutar las sanciones que
correspondan;

Las dem:—.’us- que le confieran los ordenamientos legales aplicables, los que le
confiera el Presidente del Consejo, o las que autorice el Consejo de Proteccién
Civil del Municipio de Nogales, Sonora.
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1.8.2.1 Inspector Técnico “A”.

. Objetivo:

Apoyar al coordinador(a) de proteccién civil en sus funciones, encaminadas a proteger la
seguridad social de los ciudadanos en el Municipio.

Funciones:

V.

V.
VIL.

VIl

Atender a la Ciudadan(a en caso de emergencia y/o desastre.

Realizar dictdmenes que se soliciten a la unidad de proteccidn civil.

. Elaborar el marco normativo para la inspeccidn, control y reduccién de riesgos en

el Municipio.

Elaborar y aprobar los dictdmenes de los programas internos de proteccién civil,
prevencion de incendios, capacitacién y demds en aquellos establecimientos
contemplades dentro de las Leyes y Reglamentos que regulan este dmbito.

Apoyar en coordinar el consejo municipal de proteccién civil.
Apoyar en proporcionar el soporte técnico y logistico en caso de desastre.

Mantener informado a la comunidad y emitir alertas en caso de que se presente
o avecine un fenémeno perturbador.

Elaborar dictamenes- técnicos y oficios dirigidos a todas las dependencias
municipales, cuando sea requerido.

Apoyar en llevar a cabo la elaboracidn del plan municipal de proteccidn civil,
inventarios de recursos municipales para la atencién de emergencias.
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1.8.2.2 Inspector Técnico “B” (3)
Objetivo:

Apoyar :en las actividades, acciones y funciones que le son aplicables a la unidad de
proteccién civil, centrdndose su labor en evaluar riesgos, planificar emergencias vy
coordinarse con el personal de la unidad en actividades de seguridad.

Funciones:

|l Realizar visitas oculares a establecimientos, eventos e instalaciones para verificar
el cumplimiento de las condiciones y medidas minimas de seguridad establecidas
en la normativa vigente.

ll.  Identificar peligros, vulnerabilidades y riesgos (naturales, tecnoldgicos y
humanos) en las edificaciones y recintos, asi como evaluar sus posibles efectos.
. Participar en la coordinacién y supervisién de las acciones de respuesta durante

una emergencia o desastre, utilizando los medios v técnicas adecuados para
garantizar la seguridad de las personas y bienes.

IV.  Elaborar informes detallados de las inspecciones realizadas, registrar hallazgos

y dar seguimiento a las medidas correctivas implementadas por los responsables
de los inmuebles. ‘
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- 1.8.2.3 Auxiliar Administrativo

Objetivo:

Las funciones del auxiliar administrativo de Proteccién Civil incluyen apoyo en la

~ coordinacidn de recursos v la difusién de medidas preventivas, manejo de documientacién

y correspondencia, asistencia en la planeacién y seguimiento de programas, apoyo
logistico, y la gestidn de comunicacidn interna y externa para el buen funcionamiento de
la oficina y la operatividad de las emergencias. '

Funciones:

l.
Il.
1.
V.

V.
VI.

VII.
VIIL.

Gestidn documental y de oficina.

Archivar, editar, fotocopiar y organizar documentos administrativos y financieros.
Manejar la correspondencia, correos electrénicos y atender llamadas telefénicas.

Asistir en la elaboracién y presentacidn de informes y otros documentos
requeridos.

Apoyo en planeacidn y coordinacién. | o

Colaborar en la integracién y seguimiento de los Programas Internos de
Proteccién Civil y Planes de Emergencia.

Apovar en la coordinacién de recursos humanos, técnicos y materiales.

Asistir en la programacién de reuniones, citas y eventos.
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1.8.2.4 Auxiliar Operativo (2)
Obje'tivo:
~Apoyar en la implementacidn de planes de emergencia, coordinar brigadas, realizar

supervisiones de seguridad, proveer primeros auxilios, manejar equipo de comunicacién,

y participar en campafias de prevencién y capacitacién para salvaguardar a la poblac;on y
sus bienes.

Funciones:
| Apoyo en la Operacién y Coordinacién

Il. - Asistir en la implementacién de planes y programas de Proteccién Civil, tanto en
operaciones permanentes como en emergencias.

lll.  Colaborar en la direccidn y coordinacidn de las diferentes brigadas de emergencia
(primeros auxilios, evacuacidn, etc.).

IV. Mantener informado at superior sobre el estado del personal, equipo y
situaciones operativas.

V.  Realizar inspecciones y verificaciones de inmuebles y areas susceptibles de
' riesgo.

V1. Apoyar en la organizacién y ejecuciéh de campafias de capacitacién y divulgacién
sobre prevencidn. '

Vil.  Atender de Emergencias . |
VIIl.  Dirigir y atender las solicitudes de ayuda'y apoyo de la ciudadanfa.

IX.  Utilizar y coordinar el uso de radios, teléfonos % otros medios de comunicacién
para informar sobre emergencias,

X.  Preparar partes informativos detallados sobre las actividades realizadas y las
incidencias ocurridas.

Xl Mantener la calma vy el control para guiar eficazmente a la poblacién durante
evacuaciones.

Xll.-  Demostrar firmeza y seguridad al comunicarse y dirigir a grupos de personas.
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ACCION civicA

1.8.3 Coordinador(a) de Accién Civica

Objetivo:

Calendarizar, pregramar y ejecutar los ‘eventos civicos en las diferentes plazas clvicas,
monumentos y dreas de la localidad, haciendo participe a los diferentes nivéles
educativos, niveles intégrantes del gobierho municipal vy a la comunidad en general de
nuestro fomento civico y cultural.

Funciones:

L
I1.
[l
V.

VI
VI

VI

Elaborar calendario de eventos a realizar durante el afio:
Programar los recursos necesarios para tlevar a cabo eventos programados.
Realizar y dirigir los eventos civicos.

Gestionar los recursos materiales o espacios con autoridades especiales
necesarias para el desarrollo de eventos a realizar.

Brindar atencién personalizada a instituciones educativas (reuniones, gestién de

actividades civicas), 45/a zona militar, dreas administrativas del H. Ayuntamiento,
instituciones, asociaciones y organizaciones civiles y privadas.

Coordinar y dirigir el equipo de trabajo del departamento de accidn civica para la
instalacidn de la comuna infantil en el mes de Abril de cada afio.

Realizar las estraitegias de relaciones publicas y publicidad para la proyeccién del
departamento de accién civica y sus eventos.

Rendir informe mensual de sus actividades al secretario del Ayuntamiento.
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1.8.3.01 Intendencia

Objetivo:

Mantener la limpieza y cuidado de las instalaciones fisicas.

Funciones:

Efectuar la limpieza general en las oficinas en que se ubica el departamento de
accién clvica.

Realizar o reportar necesidades de mantenimiento y conservacién de las

~ instalaciones, equupos y mobiliario.

Resguardar de los materiales de llmpleza % asegurarse de que estén disponibles
y se utilicen correctamente.

Desempefar labores de apoyo {como preparar el éréa, limpieza antes y después)
durante eventos o actividades que el departamento organice.
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1.8.3.1 Auxiliar del departamento de Accién Civica

- Objetivo:
‘Auxiliar en el drea de Accién Civica con tareas administrativas generales con las

especificas del departamento que se centra en fomentar los valores CIV]COS y la
participacién ciudadana.

Funciones:

Ic
II.

VI
VII.

VIIL

Archivar, organizar, revisar y custodiar la documentacién relacionada con el area.

Manejar de correspondencia y comunicaciones

Gestionar correos electrdnicos, tlamadas telefénicas y la correspondencia fisica,

asegurandose de que la informacién fluya de manera adecuada dentro y fuera
del departamento.

Controlar la agenda, Mantiene la agenda del personal superior actualizada,
coordinando reuniones, eventos v citas. |

Apoyar en la organizacion y logistica de las actividades y eventos programados
por el departamento.

Manejar datos, Realizar tareas de entrada de datos en bases oficiales y etaborar
reportes sobre las actividades del érea.

Controlar recursos, Apoyar en el Seguimiento del presupuesto y el

aprovechamiento de los recursos asighados al departamento

Atender al publico, Brindar atencidn personalizada a los ciudadanos que acuden
al departamento en busca de informacién o para participar en las actividades.

Colaborar en eventos, Participar activamente en la ejecucién de las actividades
civicas, como ceremonias, concursos o jornadas comunitarias.
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1.8.3.2 Auxiliar Administrativo

Objetivo:

Auxiliar en el departamento de accién clvica en las tareas administrativas generales con

el apoyo especffico a las actividades y programas orientados a la comunidad y la
participacién ciudadana.

Funciones:

VII.

Colaborar en la logistica y organizacidn de eventos, programas y actividades de
accidn civica, como ceremonias, talleres o consultas vecinales.

Contactar con los ciudadanos, ya sea de forma presencial, tetefénica o por correo
electronico, para atender consultas, recibir solicitudes y proporcionar
informacién relacionada con los programas del &rea.

Organizar, archivar, guardar vy revisar documentos, expedientes vy
correspondencia del departamento, asegurando su disponibilidad y controt.

Realizar tareas de mecanograffa, entrada de datos, y elaboracién de informes,
reportes y comunicaciones oficiales, como memos, cartas y actas.

Mantener y actualizar las bases. de datos de participantes, voluntarios,
beneficiarios o registros de actividades.

la agenda del personal superior o del departamento

Realizar fotocopias, gestionar suministros de oficina v dar apoyo en tareas
administrativas generales para asegurar el buen funcionamiento de la oficina.
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1.8.3.3 Auxiliar Operativo

Objetivo:

Manejar una eficiente coordinacion en este departamento en donde deben gestionarse la
calendarizacidn, programacion y ejecucion de los eventos clvicos.

Funciones:

[
Il.
1.

V.
V.

VI.
VII.

Hacer informes mensuales y presentarlos en la Secretaria det Ayuntamiento.

Colaborar en actividades programadas en el departamento.

Realizar la logistica del departamento y Actividadeé Programadas.

Dar atencién personalizada a publico en general.

Entregar invitaciones a eventos civicos, oficios y trdmites, manejo de directorio y
papeleria del departamento.

Organizar el archivo del departamento.:

Brindar atencién telefdnica, calendario de citas, redaccién de oficios.
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JUNTA DE RECLUTAMIENTO

1.8.4 Encargadb(a) de Junta de Reclutamiento

Objetivo:
Simplificar la expedicidn de la pre cartilla a los ciudadanos interesados en obtener este
~documento (cartilla militar), ademds es la éncargada de publicar las fechas para la

solicitud y entrega de la liberacién de la cartilla y ser el salvoconducto para cuatqwer
asunto relacionado con las facultades que le competen a la zona militar.

Funciones:

l.  Atender a toda persona interesada en llevar a cabo el trémite para obtener su
cartilla militar.

Il Llevar a cabo el alistamiento expidiendo para el efecto las cartillas de identidad
del servicio militar a los elementos de la clase, anticipados y remisos, con el
objeto que cumplan con sus obligaciones militares.

.  Realizar el registro de los conscriptos de la clase, anticipados y remisos en eL
lapso comprendido del 20 de Enero al 15 de Octubre de cada afio.

IV.  Realizar en forma gratuita el trdmite para la expedu:lon de la cartilla de identidad
del Servaqo Militar Nacional.

V. Proporcmnar los requisitos para realizar el trdmite a cualquier interesa‘do, nacido
en el Estado de Sonora u otro Estado de la Republica Mexicana, sujetdndose a la
Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

VI.  Rendir Informe Mensual al Secretario del Ayuntamiento.
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1.8.4.1 Auxiliar Administrativo
Objetivo:
Apovyar en las gestiones administrativas inherentes a la Junta de Reclutamiento.

Funciones:

1. Auxiliar a la encargada de la Junta en sus funciones.

l.  Elaborar y remitir oficios de solicitudes de sérvicios que se requieran en el
departamento. ‘

Il Llevar un control de los trdmites que se soliciten.-

V. Emitir Informes mensuales a la Secretarfa del Ayuntamiento de las actividades y
acciones de la Junta.
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DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA

1.8.5 Coordinador (a) de Inspeccién y Vigilancia

Objetivo:

Establecer las hormas a que debe sujetarse el gjercicio de cualquier actividad comercial
y la practica de todo oficio que se realice u oferte en la via publica dentro de su jurisdiccién
territorial apegado a la legislacién y reglamentacién aplicable.

Funciones:

VI,

VL.
V.

X1

Dar cumplimiento de los Acuerdos de la Comision de Comercio y Oficios en la
Via Publica.

Programar y vigilar la ejecucién periddica de visitas de inspeccion a todas
aquellas personas que se encuentren ejerciendo alguna de las actividades a que
se refiere el Reglamento de Comercio y Oficios en la vfa Publica, a efecto de
garantizar el debido cumplimiento a sus disposiciones:

Ejercer acciones de vigilancia y supervisién debiendo levantar actas de las visitas
que se realicen, e imponer en su caso las sanciones correspondientes,
apercibiendo al infractor para que no reincida en la comisién de las anomalias
que originan la sancién en las actas de las visitas de inspeccién gue se realicen,
habrd un espacio de cuando menos dos renglones para Observaciones del

Notificar oportunamente a la Tesorerfa Municipal de las multas impuestas;

Promover la constante capacitacién de los inspectores al servicio de la
Coordinacién;

Autorizar las licencias o permisos para ejercer las actividades;
Calificar las infracciones e imponer las sanciones establecidas;

Conciliar las controversias suscitadas entre los sujetos cuyas actividades regula
el Reglamento de Comercio y Oficios en la via Pdblica;

Ordenar el alineamiento, reparacién, pintura, modificacidn, retiro y/o reubicacidn
de los puestos e instalaciones semifijas;

- Ordenar el retiro de personas, bienes, productos v/o equipos, con motivo del
“incumplimiento del Reglamento aplicable.

Las demads y que este y otros reglamentos le confieran. -

Visitado; o L
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1.8.5.01 Intendencia
Objetivo:
Procurar Mantener limpia el area de trabajo en que se ubican las oficinas de Inspeccidn y

Vigilancia.

Funciones:

. Realizar el aseo y limpieza de las oficinas que ocupa el departamento de
Inspeccién y Vigilancia. '

Il. Coadyuvar en el aseo en las diversas dreas de la administracién publica, cuando
asf le sea requerido.

lll.  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.8.5.1 Secretaria

Objetivo:

Llevar a cabo las labores administrativas y gestiones realizadas en la dependencia a la
que estd adscrita.

Funciones:
l.  Recibir oficios dirigidos a-la dependencia

Il Elaborar oficios y solicitudes que sean requeridds para el seguimiento de las
acciones de la dependencia.

. Archivar documentacion y llevar agenda de actividades relacionadas a las
funciones de la dependencia.
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1.8.5.2 Auxiliar Administrativo

Objetivo:
Llevar control de las personas que tengan actividad de comercio en la via publica.

Funciones:

l.  Dar atencién at ciudadano.

Il Proporaonar mformes en relacion a tos trdmites a realizar en dicha dependenaa
en relacién a comercio y oficios en la via publica.

ll. Elaborar Oficios y llenado de notlﬁcaCIones.
V.  Imprimir y llevar control de los permisos otorgados, cancelados y por vencer.

V. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.8.5.3 lJefe(a) de inspectbres

Obijetivo:
Verificar que las actividades de Comercio y Oficios en la Via Publica, estén conforme al
'Reglamento de Comercio y Oficios en la via Plbtica para su regulacidn.

Funciones:

I Revisar el estado de los permisos otdrgados alos vendedores ambulantes.

I Coordinar las reuniones con vendedores ambulantes en caso de existir algun
conflicto. |

. Dar reporte en caso de existir irregularidades en los permisos expedidos.

IV. " Hacer reuniones con los inspectores asignados al departamento y verificar que
cubran su drea. | |
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1.8.5.3.1 Inspector{a} (20)

Objetivo:

Llevar a cabo visitas de Inspecoon para verificar quienes ejercen el comercio en V|a publlca
retnan los requisitos que establece la reglamentamon aplicable.

Funciones:

I.  Coadyuvar con el Coordinador de Inspeccién y Vigilancia en todas las facultades
inherentes a su encargo, para la debida aplicacién del Reglamento de Comercio

y Oficios en la Via Publica, en todas las actividades estipuladas en dicho
Reglamento.

1. Ejercer acciones de vigilancia y supervisién debiendo levantar actas de las visitas
que se. realicen, e imponer en su caso las sanciones correspondientes,
apercibiendo al infractor para que no reincida en la comisidn de las anomallas
que originan La sancion en las actas de las visitas de inspeccidén que se realicen -

habra un espacio de cuando menos dos renglones para Observaaones del
Visitado”. ' '
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- JUECES CiviCcos

1.8.6 Coordinador(a) de Jueces Civicos.

Objetivo:

Mejorar la imparticién de la justicia social equitativa v eficaz para la Ciudadam’a a través
de la observancia del Bando de Policfa y Gobierno.

Funciones:

Conocer de los recursos de revisién interpuestos por los particulares, en relacién
a las resoluciones de los Jueces Civicos:

Emitir los lineamientos técnicos y jurfdicos a los que deberdn sujetarse los Jueces
Civicos;
Recibir los documentos que les sean turnados por los Jueces Clvicos, asf como

resolverlos en caso de tener competencia;

Presentar un informe mensual, detallado, sobre todo tipo de casos que hubieran
sido llevados ante los Jueces Clvicos;

Autorizar los libros que deban llevar los Jueces Clvicos y vigilar que las
anotaciones se hagan debida y oportunamente:

Coordinar y propiciar la relacidn de los Jueces Civicos con las diferentes

VII.
VIII.

XL

dependencias y organismos de la Administracién Piblica Municipal, a fin de
lograr su cooperacién para eficientar el trab'ajo; y

Supervisar el buen desempefio del Juzgado y de los Jueces Civicos.

Organizar y dirigir los cuerpos de peritos y asi como asistir a los Jueces Clvicos
en sus peticiones;

Informar a la Secretarfa de[ Ayuntamiento sobre cualquier tipo de
irregularidades o anomalfas detectadas:

-Realizar. un ‘inventario de todo y cada uno de los objetos retenidos por no

acreditarse su legal procedencia y que fueron remitidos a la Secretarfa del
Ayuntamiento. '

Solicitar la aplicacion de exdmenes toxicoldgicos a los Jueces Civicos cuando lo
estime conveniente;
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XIl: Rendir informes mensuales de sus actividades al Secretario del Ayuntamiento
| de sus actividades: y |
Xl Las demdés funciones que sefialen el Bando y demés disposiciones legales
~aplicables.
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1.8.6.1 Auxiliar Administrativo
Objetivo:

Apoyar en el juzgado civico en la recepcién y gestién de expedientes, atencién a
ciudadanos, elaboracién y resguérdo de actas, manejo de archivos, tareas de soporte a la
jueza o juez clvico, y la administracién 'de sistemas informéticos para registrar audiencias
y documentos. Su labor es crucial para el correcto flujo de procedimientos admlnlstratwos
y la atencién de conflictos menores.

Funciones:

l.  Apoyar en el 4rea administrativa y documental.
Il Elaborar actas, crear y emitir las actas de audiencia y salida de los involucrados.

lll.  Gestionar formatos, completar e imprimir los diversos formatos y documentos
oficiales del juzgado.

IV. " Recibir, clasificar y registrar los documentos vy escritos que ingresan al juzgado.

V. Corroborar que ta documentacién enviada por el personal de segurldad esté
completa y'sin errores.

VI.  Entregar los citatorios que ordene el juez civico.

=

== == VIL— ~Usar el mddulo ~de administracién “de Juicios Orales (MA*JO)’*’@aTg””éL T
almacenamiento de audios vy videos d_e las audiencias.

VIIl.  Brindar informacién y orientacién a los ciudadanos que acuden al juzgado.
IX. Asegurar que las personas reciban un trato tha‘no y respetuoso.
X. _Organizar y resguardar los expedientes y documentos de los casos.
Xl.  Mantener actualizada la base de datos con La informacic’)n de las causas.

Xll.  Dar seguimiento a solicitudes y recibir OfICIOS de otras dependenaas como la -
policfa o el Ministerio Publico.
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1.8.6.2 Juez Civico (17)

Objetivo:

Conducir el procedimiento de mediacién y conciliacién que selleva a cabo entre las partes,
de forma gratuita, voluntaria, imparcial transparente, flexible y confidencial.

Funciones:

VL.
VII.

VI

Xl

Conocer de las infracciones en materia de Justicia Civica y resolver sobre la
responsabilidad de los probables infractores;

Aplicar las sanciones establecidas en este Bando y de los diversos
ordenamientos juridicos Municipales que asi lo establezcan;

Llevar el control de los expedientes relativos a los asuntos de los que conozca;

Integrar y mantener actualizado el sistema de informacién de antecedentes de
infractores, asi como el Registro Nacional de detenciones:

Ekpedir constancias relativas a hechos y documentos contenidos en los
expedientes integrados con motivo de los procedimientos de que tenga-‘
conocimiento; | |

Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales del Secretario;-

Autorizar la devolucion de los objetos y valores de los probables infractores o
gue sean motivo de la controversia. La o el Juez no puede devolver los objetos
que, por su naturaleza, sean peligrosos o que pongan en riesgo la salud o
integridad de las personas, tales cdmo, estupefacientes, psicotrépicos,

. enervantes o sustancias tdxicas;

Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar notificaciones vy.

diligencias;

Sancionar los convenios de Mediacién y Conciliacién a que se refiere esta Ley vy,
en su caso, declarar el cardcter de cosa juzgada:

Solicitar a los servidores publicos los datos, informes o documentos sobre
asuntos de su competencia para mejor proveer,

Conocer de asuntos de su competencia incluso fuera de la sede del Juzgado

Civico;
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Xl

Xl
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Coordinar administrativamente las labores del Juzgado Clvico, quedando bajo
sus ordenes el personal que integra dicho Juzgado, incluyendo a los Agentes de

. la Policfa Preventiva y Trénsito Municipal adscritos a. las instalaciones de

Seguridad Publica Municipal, referente a la funcién del Juez Civico;

Cuidar que se respeten los derechos fundamentales de los ofendidos;

Cuidar que se respeten los derechos fundamentales de los probables infractores
y evitar todo maltrato, abuso fisico o verbal y cualquier tipo de incomunicacién
en agravio de las personas presentadas o que comparezcan ante el Juzgado
Civico. _

Ratificar los acuerdos por la paz, implementados por la actuacién de la Policia

de proximidad in situ;

Aplicar las medidas para mejorar la convivencia cotidiana y/o el trabajo en favor
de la comunidad tomando en consideracidn el resultado del tamizaje practicado
en los términos de este Bando.

Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.
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1.8.6.3 Secretario de Juez Civico (2)

Objetivo: -

Asistir al Juez Civico validando sus actuaciones y colaborando en el buen desarrollo del
procedimiento para sancionar las faltas de Policla y Buen Gobierno que sin ser
constitutivas de delito alteren el orden y la tranquilidad u ofendan la moral Publica.

Funciones:

IE.

V.

VIL.

VI

Validar con su firma las actuaciones en las que intervenga el Juez Civico en el
ejercicio de sus funciones;

Retener y custodiar los objetos yvalores de las personas que sean presentadas

en el Juzgado Civico, expidiendo el recibo correspondiente;

Devolver los objetos y valores de las personas presentadas en el Juzgado Civico,

previa presentacién del recibo correspondiente, en ningln caso podrd devolver

los objetos que sirvieron para cometer la falta administrativa;

Levantar el acta de destruccion de los objetos que sirvieron para la comisién de
la falta administrativa o infraccién;

Llevar el control de los libros de registro que le corresponde manejar al Juzgado
Civico, en términos del presente reglamento;

~ Enviar a los infractores arrestados a los lugares destinados para tales efectos,

dentro del Centro de Justicia Civica, con auxilio de los elementos policiales;

Entregar mediante una relacién a los infractores arrestados a los elementos
policiacos encargados de la custodia de los Centros de detencién Municipal.

Proporcionar informacidn a los familiares o interesados de los presuntos

‘infractores, quienes deberan acreditar el interés o relacién con el presunto

infractor; ™

Llevar el registro de los presuntos infractores del Programa de Control y

Prevencién de Accidentes por ingesta de alcohol de los conductores de vehiculos
automotores;

- Las deméds derivadas del presente Bando y demds ordenamientos aplicables.
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1.8.6.4 Facilitador (2)

Objetivo:

Atender el procedimiento de mediacién o conciliacién que se lleva a cabo entre las partes
de conformidad con lo estipulado en el Bando de Policia y Gobierno. -

Funciones:

VL
Vil.
VIII.

Conducir el proced1m|ento de mediacién o conciliacién en forma gratwta

imparcial, transparente, flexible y confidencial;

Propiciar una buena comunicacién y comprensidn entre las partes:;

Cuidar que las partes participen en el procedimiento de manera l|bre y
voluntaria, exentas de coacciones o de influencia alguna;

Permitir a las partes aportar informacidn relacionada con la controversia;
Eyitar demoras o gastos innecesarios en la sustanciacién del procedimiento;
Asegurarse

de que los convenios entre las partes estén apégados a la legalidad;

Mediar entre los habitantes del Municipio en conflictos de cardcter personal,

vecmal e fam|Uar asi como de Convenlos en términos de la Ley de Propiedad

en Condominio de Inmuebles para el Estado de Sonora; fomentando la cultura
de la legalidad que favorezca la convivencia social y la prevencién de conductas
antisociales; '

Someterse a los programas de capacitacion continua y evaluacién periédica en
los términos del articulo 73, fraccién XXIX-A de la Constitucién Polftica de los.
Estados Unidos Mexicanos; y

Las demas que se determinen el presente ordenamiento.
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1.8.6.5 Auxiliar del Juzgado Civico (2).

Objetivo:

Colaborar en elcorrec’t_o funcionamiento de este érgano, desempeﬁandofuncionesr
esenciales como la recepcion vy resguardo' de documentos, la elaboracién de actas,
la administraciéon de sistemasy la coordinaﬂcién con otros cuerpos de seguridad
para mantener el orden y la justicia clvica en el'municipio.

Funciones:

VII.
VIII.

Coadyuvar en la sustanciacién de las audiencias sin detenido y auxiliar a los
jueces civicos en sus funciones, ademds de las que le sefiale el coordinador de

jueces.

Llevar a cabo, en sus etapas el procedimiento que se tramite en los Juzgados

: C|V|cos

Asistir directa al Juez Civico en todos los procedimiéntos administrativos.
Verificar la documentacion qgue remite ta seguridad publica.

Elaborar e imprimir actas, citatorios y formatos.

Apoyar en la organizacién y flujo eficiente de los frémites.

Colaborar en el mantenimiento del orden y la tranquilidad ciudadana.
Soportar el manejo de expedientes, elaboracion de registros, y gestiéon de
informacidn.

Coordinarse con otros departamentos para asegurar la aplicacidn de la justicia

. civica.

- Asegurar la legalidad de los procesos que se realicen conforme a la Ley y con la
-~ documentacién correcta. : -
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1.8.6.6 Coordinador(a) de Peritos del Juzgado Civico
Objetivo:

Coordinar, Supervisar y validar las actividades medico administrativas dentro del
sistema de justicia cfvica municipal. ' '

Funciones:

I.- Organizar y dirigir el cuerpo de peritos, asi como supervisar el buen desempefio
de sus funciones; ‘
Il.  Supervisar la correcta realizacién de los dictdmenes que se realicen por el
personal a su mando; ' '
. Emitir lineamientos técnicos a los que deberdn sujetarse los peritos a su cargo;
IV. . Llevar un registro de los dictdmenes realizados pbr el personal de peritos; y
V. Las demads que se determinen el presente ordenamiento.
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UNIDAD MUNICIPAL DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y FRONTERIZOS

1.8.7 Coordinador (a) de Asuntos Migratdrios y Fronterizos

Objetivo:

Promover la igualdad para las personas migrantes que transitan en nuestro Municipio,

quienes pueden acceder a los servicios de salud, justicia, registro civil regularizacion

migratoria y educativos provistos por los sectores publico y privado, independientemente

de su situacién migratoria y conforme a las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables., respetando siempre la libertad de toda persona para ingresar, permanecer,
transitar y salir del territorio nacional, debiendo apegarse a las limitaciones establecidas

en la Constitucidn, los tratados y convenios internacionales de los cuales sea parte el

Estado mexicano, la Ley de Migracidn y demds disposiciones juridicas aplicables,

cdnsiderando que, el libre trénsito es un derecho de toda persona y es deber de cualquier
autoridad promoverlo y respetarlo.

Funciones:

V.

Desarrollar politicas publicas locales con enquue humanitario y de inclusion;
Coordinar con organismos estatales, federales e internacionales; |
Fortalecer las capacidades del municipio en la atencién y gestion de temas
migratorios; ‘ |

Promover la sensibilizacién comunitaria para prevenir actos de discriminacion y
viclencia. | '

Procurar la atencién y bienestar de los migrantes, brindando asesorfa, espacios

temporales y monitoreo de la salud.
Fomentar la reinsercidn social de migrantes que deciden establecerse en
Nogales. '
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1.8.7.1 Auxiliar Administrativo

Objetivo:

Apoyar en las funciones administrativas en general y atender al publico, facilitando los
procesos y trdmites que se atiendan en esta unidad administrativa.

Funciones:

1l

VI.

Atender al plblico y usuarios, Informar, orientar y aclarar dudas a los migrantes
y sus familias sobre los servicios, programas y trémites disponibles, velando por
el respeto de sus derechos humanos.

Gestionar la documentacion y' archivo, organizar, controlar y ejecutar las
actividades de archivo de los expedientes y procesos bajo su responsabilidad.
Esto implica la recepcién, registro, clasificacién y entrega de documentos o inicio
de trdmites. |

Registrar y mantener actualizada la informacidn en bases de datos o sistemas
internos relacionados con los asuntos migratorios locales.

~ Realizar tareas de asistencia administrativa como abrir y expedir correo, enviar

correos electrdnicos, realizar fotocopias, atender consultas telefénicas y solicitar
suministros de oficina. '

Apoyar en La coordmamon de acciones, Colaborar en la coordinacién de acciones

sociales o programas federales/estatales para migrantes sirviendo de enlace con
otras instancias para asegurar el logro de convenios y acuerdos.

Elaborar informes y oficios, apoyar en la redaccién y tramitacién de oficios,

reportes y otra documentacién necesaria para la operacién de la unidad.
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UNIDAD MUNICIPAL DE I-NCLUS|()N Y ASUNTOS INDIGENAS

1.8.8 Coordinador de Inclusién y Asuntos Indigenas

Objetivo:

Garantizar la aplicacidn de politicas publicas ‘municipales con enfoque de inclusién,

accesibilidad e igualdad de oportunidades, promoviendo La no discriminacion y el respeto

a los derechos humanos de todos los habitantes del municipio, especialmente de los.
grupos en situacidn de vulnerabilidad. '

Funciones:

En materia de Inclusidn:

VI

VL.

VIII.

Disefiar y proponer politicas, programas y acciones municipales orlentadas ala
inclusién social y la igualdad de oportumdades

Coordinar la integracion del Plan Municipal de Inclusién y Accesibilidad, en
concordancia con los instrumentos de planeacién estatal y federal.

Promover la inclusion y participatién plena de las personas con discapacidad
adultos mayores, nifias, nifos y adolescentes, pueblos orlglnarlos mtgrantes
mujeres y demas grupos en situacién de vulnerabilidad

Supervisar que la mfraestructura, edificios y servicios publicos municipales
cumplan cor los criterios de accesibilidad universal establecidos en la
normatividad aplicable. '

Emitir recomendaciones y propuestas de adecuacién fisica, tecnoldgica o de
comunicacion gque favorezcan la accesibilidad y la |nclu5|0n

Coordinar y desarrollar programas de capacitacién y sens;bluzaoon dirigidos al

~personat del Ayuntamiento yala cmda_dansa sobretemas de inclusidn, equidad,
diversidad y no discriminacion.

Vincular y coordinar acciones interinstitucionales con dependencias municipales,
estatales y federales, asi como con organizaciones de la sociedad civil dedicadas
a la promocién de la inclusién social.

Asesorar a las dependencias y entidades municipales en la incorporacién del

enfogue de inclusidn en sus programas, presupuestos y servicios.
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XI.
XII.
Xl.
XIV.
XV.

XVL.

XX.
- XX
XXH.

XX,

Dar seguimiento y evaluar los resultados de las politicas, prog'ram'as y proyectos
municipales en materia de inclusién y accesibilidad.

Elaborar informes periédicos sobre el avance y curhplimie.nto de lés acciones de
inclusion en el municipio.

Difundir y promover la observancia de la normatividad vigente en materia de
inclusidn, derechos humanos y ho discriminacién.

Atender y canalizar casos o solicitudes de apoyo.de personas o grupos en
situacion de vulnerabilidad, asegurando su adecuada atencién institucional. ‘
Representar al municipio ante instancias estatales o federales en temas

relacionados con inclusién, accesibilidad y derechos humanos.

Proponer actualizaciones normativas o administrativas que fortaLezcan la
|nclu5|on en el dmbito municipal.

Las demds gue le sean asignadas por el Presidente Municipal o el superior
jerarquico, en el dmbito de su competencia

Promover y coordinar politicas publicas inclusivas para toda la ciudadania
(discapacidad, adultos mayores, migrantes, grupos étnicos LGBTT TIQ+, entre
otros grupos vulnerables.

Elaborar y ejecutar programas de inclusién social, educativa, laboral y cultural

 para

Coordlnar acciones con otras dependenmas mummpales para garantizar la

transversalldad de la perspectiva de inclusidn.

Implementar protocolos de a‘cencron a personas en situacién de vulnerabllead 0
discriminacidn.

Brindar asesoria técnica a las autorldades mumapales en materia de derechos
humanos e inclusidn.

‘Realizar campafias de sensibitizacién, capacitacién y formacién para el personal

municipal y la comunidad.

Promover la accesibilidad fisica, comunicacional y tecnoldgica en todos los
espacios publicos municipales. '

Representar al municipio en foros, redes y actividades intergubernamentales

sobre inclusién.
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XXV,

Pfoponer normativa municipal que fomente practicas inclusivas.

En materia de Asuntos Indigenas:

VL.

VII.

VIII.

FormuLar, implementér y evaluar programas y acciones que promuevan el
respeto, la inclusidn y el desarrollo integral de las comunidades indigenas;

Promover el reconocimiento y ejercicio efectivo de los derechos colectivos e
individuales de los pueblos y comunidades indigenas conforme a la Constitucién
y tratados internacionales;

Impulsar el acceso equitativo de personas indfgenas a los servicios publicos
municipales, sin discriminacién; '

Coordinar acciones con instituciones federales, estatales, y organizaciones de la
sociedad civil en beneficio de las comunidades indigenas;

Apoyar la conservacién, difusidn y fortalecimiento de las lenguas, costumbres,
tradiciones y culturas originarias;

Brindar acompafiamiento institucional en casos de vulneracién de derechos de
personas indigenas dentro del municipio;

Realizar diagnésticos, censos participativos y estudios que permitan identificar
las condiciones de vida y necesidades de las comunidades indigenas;

Fomentar la participacidn de personas indigenas en espacios de consulta,
planeacidn y toma de decisiones del gobierno municipal;

Promover acciones afirmativas y de no discriminacion en el marco del desarrollo
municipal;

Las demés que le sean asignadas por el Ayuntamiento o la Presidencia Municipal

~-para el cumplimiento-de sus-funciones. -
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1.8.8.1 Auxiliar Administrativo

Objetivo:

Apoyar en las funciones administrativas, asegurando el correcto funcionamiento de la
“unidad, asf como realizar las funciones operativas gue se requieran.

Funciones:

VI

Organizar, mantener y actualizar los expedientes de proyectos productivos,
culturales, personales y de trémites de los beneficiarios.

Atender al publico para informar, orientar y recibir documentos o solicitudes de
apoyo por parte de los miembros de las comunidades indigenas, a menudo
requiriendo sensibilidad culturat o habilidades bilingies.

Apoyar en las actividades cotidianas de (a oficina, Lo cual puede incluir el uso de
equipos de oficina, manejo de correspondencia {entrante y saliehte), redaccion
de oficios y documentos, y seguimiento de agenda.

Colaborar en la integracion y seguimiento de los trdmites y solicitudes
presentadas ante el ayuntamiento y otras instancias gubernamentales
(federales, estatales) para garantizar los derechos y el acceso a programas de la
poblacién indigena.

- Asistir en. la_coordinacién-de- eventos; reuniones-y actividades recreativas-o- -

culturales, asf como en el seguimiento de programas y proyectos dirigidos al
desarrollo integral de las comunidades.

Asegurar el uso a.decuado y mantenimiento del equipo y materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades. .
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OFICINA DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

1.8.9 Encargado(a) de la Oficina Relaciones Extériores

Obijetivo:

Coordinar y supervisar la operacidn administrativa y de servicio al pdblico en La Oficina de
Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Funciones:

VI

VIL.

VIII.

Xl

XL

Garantizar el cumplimiento de las polfticas, lineamientos y procedimientos
establecidos por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Organizar y supervisar la recepcién, revisidn, integracién y tramite de solicitudes
de pasaportes y otros servicios consulares autorizados..

Asegurar el correcto manejo, control y custodia de los documentos oficiales, asf
como de la informacién personal de los usuarios.

Gestionar y mantener en dptimo funcionamiento los equipos tecnoldgicos Y
sistemas que se encuentren en la oficina de enlace de la SRE. |

Coordinar al personal operativo, asignando tareas, supervisando su desempeﬁd
y promoviendo la capacitacion continua.

Implementar acciones para mejorar la calidad en la atencidn al publico,
garantizando un servicio eficiente, seguro y oportuno.

Mantener comunicacién y coordinacién directa y permanente con la SRE para la
resolucién de incidencias, validacion de procesos y actualizacién normativa.
Administrar los recursos huma'nos_, materiales y financieros asighados a la
Oficina de Enlace. .

Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad fisica y digital, asi como
la proteccién de datos personales conforme a la normatividad vigente.
Atender quejas, sugerencias y situaciones extraordinarias que se presenten en
la operacidn diaria. :

Fomentar una cultura de ética, legalidad y trahsparencia en el ejercicio de las
funciones del personal a su cargo. '

Desarrollar las funciones inherentes al drea de su competencia, que le sean
asignadas por su superior jerarquico. '
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1.8.9.1 Empleado (a) Relaciones Exteriores {9)

Objetivo:

Atender y orientar al publico en los servicios Y trémites que ofrece la SRE, tales como
pasaportes y documentacién requerida.

Funciones:

l.
Il.

[1.

VI

VII.'

VIIL.

Verificar el cumplimiento de requisitos documentales.

Registrar, organizar y resguardar expedientes, documentacion oficial e
informacion generada por el 4rea. '

Apoyar en la coordinacién y seguimiento de gestiones relacionadas a la
Secretaria de Relaciones Exteriores en el Estado de Sonora. '

Etaborar oficios, informes, reportes y demas documentacién requerida para el
funcionamiento administrativo.

Utilizar sistemias informaticos mstf:ucnonales para el registro, control y consulta
de informacion.

Aplicar y respetar la normatividad interna de la Secretara y lineamientos en
materia de administracién publica.

Brindar apoyo administrativo en logfstica, _archivo, atencidén telefdénica y,,,

actividades operativas del &rea.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competenaa gue le
sean 351gnadas por su superlorJerarqwco
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1.8.9.2 Auxiliar Administrativo (2)

Objetivo: 7

Brindar informacién clara y precisa a los usuarios sobre requisitos, tramites vy

procedimientos relacionados con la expedicion de pasaportes.

Funciones:

I.

VI.
VII.

VL.

Orientar a .los solicitantes sobre formatos, documentos y horarios de atencién.
Recibir revisar y controlar las solicitudes y documentacién presentada por los
usuarios. | B |

Verificar la validez de los documentos requeridos para la expedicién de
pasaportes. | | |
Archivar los expedientes de manera ordenada y segura.

Elaborar reportes y estadisticas sobre trdmites realizados.

Apoyar en la organizacién de agendas, citas y turnos de atencion.

Capturar de informacién en sistemas electrdnicos oficiales relacionados con
pasaportes. | ' - '

Actualizar las bases de datos y control de movimientos administrativos internos.

Apoyar en la logistica de entrega de pasaportes y documentacién asociada.
Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le
sean asignadas por su superior jerarquico.
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1.8.9.3 Auxiliar Administrativo Relaciones Exteriores

Objetivo:

Apovyar en la oficina de enlace de relaciones exteriores a los auxiliares administrativos, en
sus funciones, para proporcionar informacién clara y precisa a los usuarios sobre
requisitos, tramites y procedimientos relacionados con la expedicidn de pasaportes.

Funciones:

Vi

VIl
VIII.

.Apoyar en la revisidn y control de las solsc:Itudes y documentacion presentada por

los usuarios.

Apovar en la verificacion y la validez de los documentos requeridos para la
expedicién de pasaportes.

Apoyar en Archivar los expedientes de manera ordenada y segura.

Apoyar en la organizacién de agendas, citas y turnos de atencién.

. Apoyar en la Captura de informacién en sistemas electrénicos oficiales

relacionados con pasaportes, cuando le sea requerido por su jefe inmediato.

- Apovyar en actualizar las bases de datos Y controt de movimientos administrativos

internos, cuando le sea requerldo por su jefe inmediato.

‘Apoyar en la logfstica de entrega de pasaportes y documentacién asociada.
‘Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia gue le sean
“asignadas por su superior jerdrquico.
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CFICINA DE ATENCION AL CONSUMIDOR

1.8.10 Encargado(a) de la oficina de atencidén al consumidor

Objetivo:
Brindar informacién sobre derechos y obligaciones de los consumidores.

Funciones:

| Orientar sobre procedimientos para presentar quejas o reclamaciones contra
proveedores de bienes o servicios.

[l Canalizar casos a las instancias correspondientes seglin la naturaleza del caso.

lll.  Mantener registros y estadisticas de quejas, denuncias y hacerlas de
conocimiento a la instancia correspondiente. -

IV.  Elaborar informes periddicos para autoridades competentes sobre el estado de
la atencidn al consumidor.

V. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le
sean asignadas por su superior jerdrquico.
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APOYO A INSTITUCIONES

1.8.11 Apoyo Cruz Roja

Objetivo:

Respaldar las funciones administrativas y operativas para que la organlzacaon pueda
cumplir su misién humanitaria.

Funciones:

|¢

Realizar tareas administrativas generales, como archivar, copiar, verificar la
exactitud de los datos y manejar documentos electrénicos y fisicos.

. Apoyar en la administracidn de los recursos humanos y técnicos, asi como en la

adquisicién de materiales y equipos.

Atender y orientar a visitantes, personal y voluntarios, también brindar soporte
en la recepcidn y transferencia de llamadas. '

Mantener y actualizar las bases de datos internas de La organizacion.

Desarrollar las demads funcmnes inherentes al 4rea de su competenma que le
sean a5|gnadas por su superior jerdrquico.
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1.8.12 Chofer Cruz Roja

Objetivo:

Conducir de manera segura los vehiculos de emergencia, como émbu'lancias. pero
también incluyen responsabilidades de asistencia y apoyo al equipo médico y a los
pacientes. -

Funciones:

1.

VI.

VII.

. Conducir con la méxima concentracién y respetando las normas de trénsito,

incluso en situaciones de alta presidn, como los traslados de emergencia.

Trasladar a personas gue necesitan atencion médica desde el lugar de la
emergencia hasta el centro de salud de referencia, adecuando la conduccién a
su estado clinico.

Asistir al equipo de paramédicos en la movilizacidn y movilizacién del paciente,
tanto en el lugar de ta emergencia como dentro de la ambulancia.

Mantener la ambulancia en buenas condiciones, revisando su estado general de
manera periddica y asegurandose de que el equipo esté operativo.

- Investigar'y elegir la ruta mas rapida y segura para el traslado, lo que requiere

un buen conocimiento de la zona.

Seguir los protocolos establecidos para la atencidn de emergencias y el uso de
las senales de alarma (sirena vy luces), gue solo deben activarse en situaciones
reales. '

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le
sean asignadas por su superior jerarquico.
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1.8.13 Chofer
Objetivo:

Operar las umdades asighadas por el goblerno del Estado para transportar pasajeros en
rutas espec:flcas dentro.de la audad

Funuones
l.  Llevar a los usuarios a lo largo de rutas preestablecndas cumpllendo con los
horarios y paradas designadas.

Il Interactuar con los pasajeros de manera profesional y amable, responder a sus
preguntas, brindar indicaciones y atendet sus preocupaciones.

I, Realizar inspecciones de rutina y mantener la limpiéza del intérior del vehiculo.

IV. " Respetar las normas de trdnsito locales y mantenerse actualizado sobre los
cambios en las rutas o condiciones de las calles.

V. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le
sean asignadas por su superior jerdrquico.
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BOMBEROS

1.8.14 Bombero (46)

Objetiv_o:

Apagar incendios, rescatar personas y animales de emergencias, y realizar labores de
‘prevencién y educacion para proteger a la comunidad. Su trabajo abarca desde la atencién

de desastres naturales como inundaciones hasta accidentes de transito y emergencias con
materiales peligrosos.

Funciones:

VI,
VIII.

Controlar y apagar mcendlos utilizando equipo especializado como mangueras,
bombas y extintores.

Liberar a personas y animales atrapados en edificios, vehiculos o en situaciones
de riesgo.

Brindar apoyo en accidentes de transito y otras emergencias.

Intervenir en emergencias que involucran sustancias quimicas o peligrosas.

.Brindar primeros auxilios en el lugar de la emergencia.

Realizar actividades para ensefiar al publico sobre seguridad y preventién de
incendios.

Revisar y dar mantenimiento al equipo de rescate, vehiculos y herramientas.
Participar en simulacros para practicar y estar preparados ante emergencias.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia que le

sean asignadas por su superior jerdrquico.
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~1.8.15 Bombero despachador C4 (2)

Objetivo:

Recibir y procesar llamadas de emergencia, evaluar la naturaleza y urgencia de la
situacion, despachafy coordinar recursos de bomberos, proporcionar instrucciones vitales
por teléfono y monitorear la ubicacién de las unidades, siendo crucial su calma, toma de
decisiones rdpida y excelentes habilidades de comunicacidn para garantizar una
respuesta eficiente y salvar vidas.

Funciones:

I.
.

VI

VII.

Atender llamadas de emergenciés

Obtener mformacaon precisa del incidente, como la ublcacmn la naturaleza dela

“emergencia y el nimero de afectados.

Evaluar la gravedad y urgencia de a situacién para priorizar las llamadas.

Desplegar los equipos de bomberos y otros servicios (policfa, ambulancias) mds
cercanos y adecuados al incidente.

Mantener la comunicacién constante con el personal en el tugar de los hechos
para ajustar la respuesta.

Monitorear y rastrear la ubicacion y el estado de todas las unidades de

—emergencia en tiempo real.

Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia que le
sean asignadas por su superior jerdrguico.
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1.8.16 Bombero Maquinista (3)

Objetivo:
Condugcir y operar la unidad motobomba durante las emergencias, asegurando su arribo
oportuno y seguro al lugar del incidente.

Funciones:

V.

VII.

VIII.

Operar los sistemas hidraulicos del vehiculo, incluyendo bombas, vélvulas,
tomas y descargas, garantizando el suministro adecuade de agua y otros
agentes extintores para las labores de combate.

Supervisar y controlar la presién y caudal en las lineas de abastecimiento y
ataque, conforme a las instrucciones del comandante de incidente y las
condiciones tacticas.

Realizar la inspeccion, mantenimiento preventivo y conservacion de la unidad y
su equipo complementario, verificando niveles de combustible, lubricantes,
sistema eléctrico, neumadticos y herramientas.

Verificar el estado y correcto funcionamiento de mangueras, conexiones,

boquillas, laves, escaleras, generadores y demas dispositivos incorporados al

carro bomba.

Asegurar la integridad y seguridad operativa de las lineas de emergencia,
evitando fugas, torceduras o situaciones que pongan en riesgo al personal o a la
ciudadania.:

Establecer comunicacién operativa’ permanente con el mando durante la
intervencidn, a fin de realizar los ajustes necesarios a los sistemas y apoyar la
estrategia de mitigacién del riesgd. _

Participar en actividades de capacitacion, practicas y simulacros, manteniendo el
domlnlo técnico -y.-la actualizacién - permanente en los procedimientos de
operauon

Apoyar en la atencién de emergencias en funciones propias del personal
operativo cuando las condiciones asf lo requieran.

Llevar los registros correspondientes a la operacién y mantenimiento de la
unidad, reportando cualquier anomalia al superior jerdrquico.

Desarrollar' las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le
sean asignadas por su superior jerarquico.
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CAM (CENTRO DE ATENCION MULTIPLE)

1.8.17 Empleado(a) CAM 1 (2)
1.8.18 Empleado(a) CAM 43 (2)
1.8.19 Empleado(a) CAM 55

- Objetivo:

Contribuir al desarrollo integral y a la inclusidn educativa de nifias, nifios vy jévenes con
'dlscapacsdad 0 necesidades educativas especiales, rned|ante apoyos directos, estrategias
de intervencién y participacidn activa en el proceso formativo dentro del Centro de
Atencidn Multiple.

Funciones:

V.
VL,

VI

Atender y apoyar a estudiantes con discapacidad en actividades académicas.

Implementar estrategias de inclusién educativa favoreciendo la participacién en

el entorno escolar.

Brindar acompafiamiento personalizado, considerando las necesidades
individuales de cada alumno.

Colaborar con-docentes y especialistas en el dlseno y eJecucuon de planes de

’mtervencmn educativa,

Apoyar en actividades de higiene, allmentac:lén y movilidad det alumnado
cuando sea necesario. '

Promover habilidades de autonomla comunicacion y socializacién en los
estudiantes.

Mantener una comunicacion efectiva con madres, _padres vy tutores para

retroallmentaaon continua,

Registrar "avances, observaciones y reportes sobre el proceso educativo y
terapéutico de los alumnos.

- Apovar en actividades escolares, recreativas, culturales vy de mtegraoon

comunitaria.
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X.  Asegurar el bienestar y la seguridad del alumnado dentro de las instalaciones y
durante traslados. o

X]. Fomentar la convivencia, el respeto y valores de inclusion entre la comunidad -
educativa. '

X|l.  Participar en procesos de capacitacién continua y reuniones de trabajo
institucional.

X|ll. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia que le
sean asighadas por su superior jerarquico.
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Bibliograﬁ_’a

% Lineamientos para la elaboracién de manuales de organizacion.

% Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
*% Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
% Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Nogales, Sonora.

* Reglamento de Comercio y Oficios en la Via Publica del Municipio de Nogales
Sonora. |

% Bando de Policfa y Gobierno.
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Reglamento Interno del Archivo Municipal.

7
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Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Nogales, Sonora.
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