MUNICIPIO DE
NOGALES
ESTADO DE SONORA

2022: “ANO DE LA TRANSFORMACION".

OFICIO NO. - OCEGN1-G4497/2022.
H. Nogales, Sonora a 06 de Diciembre del 2022.
Asunto: Validacion de Manual.

Mtra. Edna Elinora Soto Gracia.
Sindico Municipal

H. Ayuntamiento de Nogales, Sonora
Presente.

Por medio del presente oficio, ademas de saludarle, en atencién a su Oficio SINDICATURA-
1195/2022 de fecha 05 de Diciembre de 2022, donde solicita la validacién por parte de este
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental, al Manual de Organizacion de la dependencia
a su digno cargo, documento que viene anexo a su oficio.

Le informo que, con fundamento en el Articulo 96 fraccion Xl de la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal, Punto 7 de los Lineamientos Para La Elaboracién del Manual de
organizacion, después de realizar una revision a los aspectos normativos y lineamientos
generales del “Manual de Organizacién”, me permito informarle que, en virtud de cumplir con
los requisitos normativos aplicables, habiendo realizado las modificaciones solicitadas, me
permito informarle que, ha sido validado por esta Titularidad, solicitando asi mismo cumplir con
las formalidades correspondientes para su publicacién en la pagina de transparencia y aplicacion,
remitiéndonos una copia para nuestros archivos una vez halla concluido dichos procesos.

Sin otro en particular por el momento, quedando a sus 6rdenes para cualquier duda o

aclaracion.
SINDICATURA
MUNICIPAL
H. NOGALES, SONORA
‘98 DIC, 2022
Slnm !’"[C‘ Vs
C.c.p. Archivo

NOGALES Ayuntamiento. Ave. Obregdn No. 339, Col. Centro. C.P. 84000
@ +52 (631) 162 5000 @ [@sobiernodenogales @ municipio.nogales-sanora.gob.mx
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l.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como propdsito precisar las
funciones y obligaciones de la estructura organica en las unidades administrativas
que conforman esta Sindicatura Municipal, su organizacién y limites, siendo este
un instrumento administrativo que describe en forma ordenada y sistematica, la
organizacion y las funciones basicas de las mismas, todo esto sustentado en la
Ley de Gobierno y Administracion Municipal y el Reglamento Interior del
Ayuntamiento de Nogales, Sonora con el objeto de evitar duplicidades en

funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.
Asimismo, busca auxiliar en la ejecucion correcta de las responsabilidades

del personal y propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabajo. En el presente
manual se desglosan las distintas unidades administrativas que integran la

dependencia.

El manual estd enfocado a sefialar y determinar las funciones a realizar,
establecer los niveles de autoridad y delimitar responsabilidades para el éptimo
desempefio de cada area.

También muestra una visién global de la Sindicatura Municipal, auxiliando asi,
a la integracion del personal de nuevo ingreso y facilitando su incorporacién e
induccion al area.

De esta manera, se cumple con el cometido de dar a conocer las areas que
conforman esta Sindicatura, la estructura organizacional, las funciones que deben
desempenar. Por lo anterior, el manual constituye un documento basico de

consulta, mismo que se actualizara cada vez que exista un cambio.
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Il. VISION, MISION Y VALORES

Vision

Representar legalmente al Ayuntamiento, establecer la procuracién vy

~defensa de los intereses municipales, asi como la correcta administracion

del patrimonio inmobiliario municipal, resguardo en su uso y destino del

espacio publico.

Mision

Defender, procurar y promover los intereses del Municipio y dar certeza juridica
sobre la ordenacion del suelo, propiciando la distribucion equilibrada y sustentable

de los centros de poblacién municipal.

Valores

Los principios con los cuales se desempefia la Sindicatura Municipal son:

Honestidad
Compromiso
Responsabilidad
Respeto
Tolerancia
Solidaridad
Transparencia
Eficiencia

Espiritu de servicio
Trabajo en equipo
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lll.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Sindicatura Municipal es una dependencia que se credé fundamentalmente
con el objetivo de procurar la defensa y promocidn de los intereses municipales,
representar legalmente al Ayuntamiento e intervenir en la formulaciéon del
inVentario de bienes muebles e inmuebles propiedad de este. Sus funciones se
han incrementado debido a las demandas de la comunidad, por ello, es necesario

fortalecer la atencién y solucion de los requerimientos que esta realice.

El municipio de Nogales, Sonora, se establecio a través de una ley firmada el
9 de julio del ano de 1884 por el C. Luis Emeterio Torres, Gobernador

Constitucional del Estado de Sonora, la cual manifestaba mediante la Ley numero

2910 siguiente:-

El Congreso del Estado en nombre del pueblo decreta lo siguiente:
“Ley que Erige la Municipalidad de Nogales:

Art.1°.- Se erige en municipalidad la poblacién de Nogales, en el Distrito de

Magdalena, con los siguientes limites:

I. Al Norte la linea divisoria con los Estados Unidos.
ll. Al Sur la distancia media entre Agua Zarca y Cibuta.
[ILAI Este los limites de la municipalidad de Santa Cruz, quedando comprendidas
dentro de la de Nogales, las poblaciones de Buena Vista y Santa Barbara.
IV. Al Qeste la linea divisoria con el distrito de Altar, quedando dentro del nuevo
municipio los minerales de Planchas de Plata, Pajarito, Promontorio, Plomosa y
Durazno.

Art 2°.- Se faculta al Ejecutivo para que arregle con los duefios del terreno en
que esta ubicada la poblacion de Nogales, la adquisicion de solares y de todas las
ventajas que sean necesarias para facilitar el progreso de la expresada

municipalidad.”
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Poco después, de acuerdo con lo estipulado por el Articulo 2° de la Ley 29, el
cual ya ha quedado transcrito, se llegaba al acuerdo del Gobernador con los
duefios del Rancho Los Nogales, y se firmaba un contrato el dia 28 de agosto de
1884, por el que estos cedian el terreno necesario, para el establecimiento del
fundo legal de la nueva poblacion, a fin de que la poblacién que ahi se formara,

contara con las facilidades necesarias para su progreso.

Y asi, el dia 15 de septiembre de 1884, toma posesion el primer
Ayuntamiento de Nogales, Sonora, segln reza el acta respectiva, donde quedaria

instituida la figura del Sindico Municipal.

En un principio, la eleccién del Sindico Procurador se realizaba en reunién de
cabildo mediante la propuesta de algunos de los regidores miembros de la
comuna quedando como Sindico, el que contara con la mayoria de votos de los
demas regidores; esto cambié con la reforma que se realizo en el afio de 1933 al
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, siendo,
hasta las elecciones populares, es decir, a través del voto emitido por los
ciudadanos del municipio, que cayera la responsabilidéd en la persona de la Lic.
Maria Teresa Morales, quien fungié como Sindico en el periodo de 1985 a 1988.

Del periodo de 1988 a 2018, no se realizaron cambios en las atribuciones,
estructura organica o funciones de la dependencia, y durante la administracién del
periodo de 2018 a 2021, la estructura orgénica se organizé de la siguiente manera:
Sindico Municipal, Administrador, Asesor Juridico, Jefe de Panteones, Encargado
de Area Técnica, Asistente Administrativo, Auxiliar Administrativo (Seis plazas),
Auxiliar de Control de Archivo, Auxiliar Juridico (Dos plazas), Recepcionista,

Secretaria, Panteonero, Intendente.

En la actual administracion del periodo de 2021 a 2024, para llevar a cabo la
administracion, proteccion y conservacion del patrimonio inmobiliario municipal, la
Sindicatura Municipal, modifica la organizacion interna de esta Sindicatura para

- lograr una mejor eficiencia y eficacia en la ejecucion de las obligaciones que se
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establecen en la Ley, en el Plan Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo
Anual, organizando la estructura organica de la siguiente manera: Sindico
Municipal, Secretaria, Recepcionista, Administrador, Encargado de Inventarios,
Encargado de Area Técnica, Asesor Juridico, Encargada del Control de Archivos,
Encargado de Panteones, Encargado del Area de Dafos Patrimoniales,
Encargado del Area de Regularizacion, Auxiliar Administrativo (Dos plazas),

Auxiliar de bienes inmuebles, Auxiliar Técnico, Panteonero, Auxiliar Juridico y

Intendencia.
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IV.- BASE LEGAL

¢ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
ULTIMA REFORMA 28 MAYO 2021

¢ CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE SONORA.
(EDICION OFICIAL DEL ESTADO DE SONORA, LEY 288: B. O. 13, SECCION
Il, DE FECHA 13 DE AGOSTO DE 2018)

¢ LEY 179, QUE REFORMA Y ADICIONA DIVERSAS DISPOSIONES DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE SONORA.
(B.O. 51, SECC. Ill, 23 DICIEMBRE 2019)

¢+ CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE SONORA. (LEY NO. 132; B.O. NO. 16,
SECCION II,DECRETO NO. 79: B. O. NO. 26, SECCION IX, DE FECHA 27 DE
SEPTIEMBRE DE 2018.ULTIMA REFORMA 14 MAYO 2021)

¢+ CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL ESTADO DE SONORA
(LEY NO. 138; B. O NO. 16 SECCION i, DECRETO NO. 82: B. O. NO. 27,
SECCION IV, DE FECHA 01 DE OCTUBRE DE 2018. 24)

¢ CODIGO PENAL PARA EL ESTADO DE SONORA. (LEY NO. 131: B. O NO 10
SECCION Il ULTIMA REFORMA B.O. 14 MAYO 2021)

+ CODIGO FISCAL PARA EL ESTADO DE SONORA (LEY NO. 267; B.O. NO. 47
SECCION Il ULTIMA REFORMA B.O. 24 DIC 2020)

+ CODIGO DE FAMILIA PARA EL ESTADO DE SONORA. (LEY NO. 261;, B. O.
NO. 31 SECCION |, ULTIMA REFORMA, B.O. 14 MAYO 2021)

¢ LEY DE AHORRO ESCOLAR (LEY NO. 117; B. O. NO. 12)

¢+ 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 (LEY NO. 6; B. O. NO. 50)

¢ LEY DEL INQUILINATO DEL ESTADO DE SONORA (LEY NO. 26; B. O. NO.23)

¢ LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO DE SONORA

¢ LEY DE HACIENDA DEL ESTADO

¢ LEY QUE INSTITUYE Y DECLARA DE INTERES PUBLICO LA CAMPANA
CONTRA LAS DROGAS

¢ LEY QUE REGULA EL USO Y CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES AL
SERVICIO DEL ESTADO Y DE LOS MUNICIPIOS

¢ LEY DEL SERVICIO CIVIL PARA EL ESTADO DE SONORA

¢ LEY DE HACIENDA MUNICIPAL

+ LEY DE ASISTENCIA SOCIAL

¢ LEY DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS Y GASTO PUBLICO ESTATAL

¢ LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE
SERVICIOS RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

¢ LEY DE SALUD PARA EL ESTADO DE SONORA

¢+ LEY DE BIENES Y CONCESIONES DEL ESTADO DE SONORA

¢+ LEY DEL BOLETIN OFICIAL
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LEY DE DEUDA PUBLICA
LEY QUE REGULA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS E

HISTORICOS
LEY DE PREVENCION Y ATENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR PARA EL

ESTADO DE SONORA
LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL ESTADO DE
SONORA

LEY DE RECONOCIMIENTO AL MERITO CiVICO

LEY DE DONACION Y TRASPLANTES PARA ORGANISMOS HUMANOS

LEY DE FOMENTO AL DESARROLLO FORESTAL SUSTENTABLE

LEY DE GANADERIA PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE AGUA DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE FOMENTO AL TURISMO PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE PROTECCION CIUDADANA CONTRA LOS EFECTOS NOCIVOS DEL
TABACO

LEY DE SOCIEDADES MUTUALISTAS PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY QUE ACTUALIZA LAS TARIFAS DEL SERVICIO PUBLICO DE-
TRANSPORTE EN LA MODALIDAD DE PASAJE URBANO EN EL ESTADO DE
SONORA

LEY DE PROTECCION Y APOYO A MIGRANTES

LEY DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DEL ESTADO DE SONORA
LEY DE LA DEFENSA DE LOS ADULTOS 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 PUBLICAS 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

LEY DE ALIANZAS PUBLICO PRIVADAS DE SERVICIOS DEL ESTADO DE
SONORA

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE FOMENTO PARA LA PRODUCCION, INDUSTRIALIZACION Y
COMERCIALIZACION DEL BACANORA DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONTROVERSIAS PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE PESCA Y AGRICULTURA PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE FOMENTO A LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES EN EL
ESTADO DE SONORA

LEY DE PREVENCION, TRATAMIENTO, REHABILITACION Y CONTROL DE
ADICCIONES DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DEL ESTADO DE SONORA.

LEY DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE DEL ESTADO DE SONORA

Manual de Organizacién
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LEY DE EXPROPIACION DEL ESTADO DE SONORA
LEY DE FOMENTO DE ENERGIAS RENOVABLES Y EFICIENCIA
ENERGETICA DEL ESTADO DE SONORA

LEY 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 PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE SEGURIDAD PUBLICA PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE VIVIENDA PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY QUE ESTABLECE EL SECRETO PROFESIONAL PERIODISTICO EN EL
ESTADO DE SONORA |

LEY DE FOMENTO DE LA CULTURA Y PROTECCION DEL PATRIMONIO
CULTURAL DEL ESTADO

LEY DE PREVENCION Y COMBATE DE LA TRATA DE PERSONAS PARA EL
ESTADO DE SONORA

LEY QUE REGULA LA IDENTIFICACION DE BIENES Y EDIFICIOS PUBLICOS
DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE EJECUCION DE SANCIONES PENALES Y MEDIDAS DE
SEGURIDAD DEL ESTADO DE SONORA

LEY 5 DE JUNIO QUE REGULA LA PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA
ATENCION, CUIDADO Y 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 PREVENCION, ATENCION Y COMBATE A LOS PROBLEMAS DE
OBESIDAD EN EL ESTADO DE SONORA

LEY DE SALUD MENTAL DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE BIBLIOTECAS DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE ENTREGA RECEPCION PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY ANTICORRUPCION EN LAS CONTRATACIONES PUBLICAS PARA EL
ESTADO DE SONORA

LEY DE FOMENTO A LA LECTURA Y EL LIBRO

LEY DE FOMENTO AL EMPLEO PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES PARA EL
ESTADO DE SONORA

LEY DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE LAS Y LOS JOVENES DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE LOS DERECHOS DEL CONTRIBUYENTE DEL ESTADO DE SONORA
LEY DE ARCHIVOS PUBLICOS PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE ATENCION A VICTIMAS PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE DEFENSORIA PUBLICA

LEY DE MATERNIDAD PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY PARA LA CELEBRACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS EN EL

ESTADO DE SONORA
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LEY PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES ASEGURADOS,
DECOMISADOS O ABANDONADOS DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS Y NINAS ADOLESCENTES DEL
ESTADO DE SONORA

LEY DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO DE INMUEBLES PARA EL ESTADO
DE SONORA

LEY DE EDUCACION PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE SONORA

LEY PARA LA PROTECCION, CONSERVACION Y FOMENTO DEL ARBOL EN
LAS ZONAS URBANAS

LEY DE CAMBIO CLIMATICO DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE EXTINCION DE DOMINIO PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE CARDIOPROTECCION PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE REGULACION Y FOMENTO DE TIEMPO COMPARTIDO PARA EL
ESTADO DE SONORA

LEY DE SEGURIDAD PRIVADA PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DEL INSTITUTO SONORENSE DE LAS MUJERES

LEY DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

LEY PARA LA DELIMITACION TERRITORIAL DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE SONORA

LEY PARA LA PREVENCION Y ATENCION INTEGRAL A PERSONAS CON
LUDOPATIA DEL ESTADO DE SONORA.

LEY PARA PREVENIR, SANCIONAR Y ERRADICAR LA TORTURA EN EL
ESTADO DE SONORA

LEY QUE DETERMINA LAS BASES DE OPERACION DE LAS CASAS DE
EMPENO DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE TRANSITO DEL ESTADO DE SONORA

LEY DE CONTROL VEHICULAR DEL ESTADO

LEY CATASTRAL Y REGISTRAL PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO DEL
ESTADO DE SONORA

LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE SONORA.

LEY DE PREVENCION DEL SUICIDIO PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE PROTECCION A LOS ANIMALES PARA EL ESTADO DE SONORA
LEY DE PROTECCION CIVIL PARA EL ESTADO DE SONORA

LEY DE SANIDAD VEGETAL E INOCUIDAD AGRICOLA DEL ESTADO DE
SONORA

LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIENTE DEL
ESTADO DE SONORA

LEY DEL INSTITUTO DE BECAS Y CREDITO EDUCATIVO DEL ESTADO DE
SONORA

LEY DEL NOTARIADO
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¢ LEY PARA EL FOMENTO Y PARTICIPACION DE LAS ORGANIZACIONES DE
LA SOCIEDAD CIVIL PARA EL ESTADO DE SONORA

¢ LEY PARA LA PREVENCION, ATENCION Y ERRADICACION DE LA
VIOLENCIA ESCOLAR PARA EL ESTADO DE SONORA

¢ LEY PARA LA PREVENCION, TRATAMIENTO Y CONTROL DE LA
PREDIABETES DEL ESTADO DE SONORA

¢+ LEY QUE DECLARA LOS DIAS ESTATALES DE LAS GESTAS HEROICAS DE
LOS MUNICIPIOS DE GUAYMAS, CABORCA, URES, CANANEA Y NOGALES

¢ LEY DE INGRESOS Y PRESUPUESTO DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE
NOGALES, SONORA, PARA EL EJERCICIO FISCAL (CONFORME AL
EJERCICIO FISCAL CORRIENTE)

¢+ LEY ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

¢ LEY ESTATAL DE RESPONSABILIDADES

¢ LEY PARA LA INCLUSION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD DEL ESTADO DE SONORA

¢+ LEY QUE REGULA LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
ESTABLECIMIENTOS DESTINADOS A LA FABRICACION, ENVASAMIENTO,
DISTRIBUCION, GUARDA, TRANSPORTACION, VENTA Y CONSUMO DE
BEBIDAS CON CONTENIDO ALCOHOLICO

¢+ LEY QUE INSTITUYE LA PRESEA, PODERIO DE LAS MUJERES EN EL
ESTADO DE SONORA

¢ PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2022-2024

¢ REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
NOGALES, SONORA

¢ ACUERDO QUE REFORMA DEROGA Y ADICIONA DIVERSAS
DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE NOGALES

¢ ACUERDO QUE REFORMA Y ADICIONA DIVERSAS DISPOSICIONES DEL
REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
NOGALES

¢ ACUERDO QUE ADICIONA DIVERSAS DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO
INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO

¢ ACUERDO POR EL QUE SE ADICIONA, REFORMA Y DEROGAN DIVERSAS
DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE NOGALES

¢+ MODIFICACION Y ADICION AL REGLAMENTO INTERIOR DEL
AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

¢ ACUERDO QUE CREA UN ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DENOMINADO PROMOTORA
INMOBILIARIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA

¢ 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
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¢ ACUERDO QUE CREA EL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA

¢ DECRETO QUE CREA EL CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION PARA
LA OBRA PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

¢ FIDEICOMISO OPERADOR DEL PARQUE INDUSTRIAL DE NOGALES

¢ REGLAMENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

¢ REGLAMENTO PARA EL SERVICIO PUBLICO DE LIMPIA, RECOLECCION,
TRASLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS
NO PELIGROSOS EN EL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA

¢ REGLAMENTO PARA LA CONSTRUCCION Y FUNCIONAMIENTO DE
ESTACIONES DE GASOLINA

¢ 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 MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO

¢ REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO 2005

+ REGLAMENTO DE PROTECCION CIVIL

¢+ REGLAMENTO DE COMERCIO Y OFICIOS EN LA VIA PUBLICA, DE LA
CIUDAD DE NOGALES, SONORA

¢+ REGLAMENTO DE LA LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
DESARROLLO URBANO

¢+ REGLAMENTO DE OPERACION Y USO DE LAS CANCHAS DEPORTIVAS,
ESTACIONAMIENTO Y DE INSTALACION DE PARQUIMETROS

¢ ACUERDO QUE MODIFICA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

¢+ REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION
Y PLANEACION (IMIP)

¢ ACUERDO DE CREACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION

Y PLANEACION

REGLAMENTO DE ESPECTACULOS Y ACTIVIDADES RECREATIVAS

REGLAMENTO INTERIOR DEL TEATRO AUDITORIO

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO

REGLAMENTO DE CONSEJOS CIUDADANOS

REGLAMENTO DE ECOLOGIA, PROTECCION AL AMBIENTE Y LA

PREVENCION DE ECOLOGIA DEL MUNICIPIO

REGLAMENTO DE ANUNCIOS Y NOMENCLATURAS

¢ ACUERDO DE CREACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A LA
CULTURA Y LAS ARTES

¢+ ACUERDO QUE APRUEBA EL REGIMEN DE JUBILACIONES Y PENSIONES
DE LOS TRABAJADORES

¢ REGLAMENTO DE CONSTRUCCION DEL MUNICIPIO

¢ MODIFICACION AL REGLAMENTO DE CONSTRUCCION

® & & o @

*
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¢ ACUERDO DE CREACION DE LA PREPARATORIA MUNICIPAL OMAR
OSVALDO ROMO COVARRUBIAS

+ MODIFICACION Y ADICION RECAIDA AL ACUERDO DE CREACION DE LA
PREPARATORIA MUNICIPAL

¢ REGLAMENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE ESTACIONES DE
SERVICIO DE GAS L.P.

¢+ REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE HONOR,
JUSTICIA Y PROMOCION

¢ REGLAMENTO INTERNO DE LA JEFATURA DE POLICIA Y TRANSITO
MUNICIPAL

¢ REGLAMENTO PARA USO Y BENEFICIO POR ESTUDIANTES NOGALENSES
DE LA CASA HABITACION EN HERMOSILLO

¢+ REGLAMENTO DE VIATICOS

¢ REGLAMENTO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA POLICIA
PREVENTIVA

¢+ REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO MUNICIPAL DE CONCERTACION
PARA OBRA PUBLICA

¢ REGLAMENTO |INTERIOR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

¢ ACUERDO DE CREACION DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS
¢ REGLAMENTO DE LA LEY DE MEJORA REGULATORIA DEL H.

AYUNTAMIENTO

¢+ ACUERDO DE CREACION DEL INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

¢ REGLAMENTO DEL INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

¢+ CREACION DE LA COMISION ANTICORRUPCION 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

+ LINEAMIENTOS PARA LA EMISION DEL CODIGO DE ETICA A QUE SE
REFIEREN LOS ARTICULOS 16 Y 17

¢ REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO CATASTRAL Y REGISTRAL

¢+ REGLAMENTO INTERNO DE FIDEICOMISO OPERADOR DEL PARQUE
INDUSTRIAL DE NOGALES

¢+ REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

¢+ ACUERDO QUE APRUEBA DECLARAR Y CLASIFICAR AL ARBOL DE
BELLOTA (QUERCUS) COMO ARBOL PATRIMONIAL DEL MUNICIPIO DE
NOGALES

¢ REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS MUNICIPALES

+ ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA, Y
LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES
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¢ REGLAMENTO MUNICIPAL DE LA LEY DE PROTECCION A LOS ANIMALES
PARA EL ESTADO DE SONORA

¢+ LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION,

¢+ DECRETO NUMERO 118 QUE REFORMA Y ADICIONA DIVERSAS
DISPOSICIONES A LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

¢+ REGLAMENTO DE TRANSITO MUNICIPAL DE NOGALES, SONORA, Y
REGLAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA PARA EL MUNICIPIO DE
NOGALES, SONORA

¢+ ACUERDO QUE REGULA LA DESIGNACION Y EL MARCO DE ACTUACION
DEL CRONISTA MUNICIPAL DE NOGALES, SONORA

¢+ REGLAMENTO ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y
PATRIMONIO DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA

¢ REGLAMENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE LIMPIA,
RECOLECCION, TRASLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE
RESIDUOS SOLIDOS DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA

¢ REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS
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V.- ATRIBUCIONES

l.- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

TITULO QUINTO
DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO

“ARTICULO 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como

base de su division territorial y de su organizacién politica y administrativa, el

municipio libre, conforme a las bases siguientes:

l.- Cada municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de elecciéon popular
directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de
regidurias y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el principio de
paridad. La competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal se
ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia

alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Las Constituciones de los estados deberan establecer la eleccién consecutiva
para el mismo cargo de presidentes municipales, regidores y sindicos, por un
periodo adicional, siempre y cuando el periodo del mandato de los ayuntamientos
no sea superior a tres afios. La postulacion sélo podra ser realizada por el mismo
partido o por cualquiera de los partidos integrantes de la coalicion que lo hubieren

postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad

de su mandato.
(..')”
Il.- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE SONORA

“ARTICULO 130.- Los Ayuntamientos seran organos colegiados deliberantes,

integrados por un Presidente Municipal, un Sindico y los Regidores que sean
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designados por sufragio popular, directo, libre y secreto. Las elecciones se
basaran en el sistema de eleccion de mayoria relativa, y en el caso de los
Regidores, habra también de representacion proporcional, de conformidad con las
bases que establezca la Ley. Por cada Sindico y Regidor Propietario sera elegido

un Suplente.

Todos los Regidores Propietarios seran considerados como representantes

populares, con idéntica categoria e igualdad de derechos y obligaciones.

ARTICULO 131.- Los Presidentes Municipales, Sindicos y Regidores de los

Ayuntamientos, electos popularmente por eleccién directa, podran ser reelectos
para un periodo adicional, en términos de lo dispuesto en el articulo 133 de esta
Constitucion, sin que la suma de dichos periodos exceda de 6 afios. Las personas
que por elecciodn indirecta o por nombramiento o designacion de alguna autoridad,
desempefien las funciones propias de esos cargos, cualquiera que sea la
denominacion que se les dé, podran ser electos para un periodo adicional, en los
terminos del presente articulo. En los casos de los integrantes del Ayuntamiento
que hayan accedido a tal cargo mediante una candidatura independiénte,solo
podran postularse para ser electos de manera consecutiva por esa misma via, sin
que puedan ser postulados por algin partido politico o coalicion. Tomaran

posesion el dia 16 de septiembre del afo de su eleccion.

ARTICULO 132.- Para ser Presidente Municipal, Sindico o Regidor de un

Ayuntamiento, se requiere:

l.- Ser ciudadano sonorense en pleno ejercicio de sus derechos;

Il.- Ser vecino del Municipio correspondiente, con residencia efectiva dentro del
mismo, cuando menos de dos afos si es nativo del Estado, o de cinco afios, si no
lo es;

lIl.- No estar en servicio activo en el Ejército, ni tener mando de fuerzas en el
mismo Municipio, @ menos que, quien esté comprendido en tales casos, se separe

definitivamente de su empleo o cargo, noventa dias antes de la eleccion;
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IV.- No haber sido condenado por la comisidn de un delito intencional, salvo que el

antecedente penal hubiere prescrito;

V.- Se deroga.

VI.- No tener el caracter de servidor pUblico, a menos que no haya ejercido o se
separe del cargo noventa dias antes de la eleccion, salvo que se trate de
reeleccion del cargo, o de aquellos que desempefien un empleo, cargo, comision o
de servicio de cualquier naturaleza dentro del ramo educativo publico en

cualquiera de sus tipos, modalidades o niveles, sea municipal, estatal o federal.

ARTICULO 133.- El Presidente Municipal y demas miembros del Ayuntamiento

duraran en sus cargos tres afios. Podran ser electos para el mismo cargo por un
periodo adicional, siempre y cuando el periodo del mandate de los ayuntamientos
no sea superior a tres afos. La postulacién sélo podra ser realizada por el mismo
partido o por cualquiera de los partidos integrantes de la coalicion que lo hubieren
postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad

de su mandato. Tomaran posesién el dia 16 de septiembre del afio de su eleccion.
Los cargos del Presidente Municipal, Sindico y Regidor seran obligatorios y
remunerados. Solamente seran renunciables por causa justificada que califique el
Ayuntamiento y apruebe el Congreso.

Si alguno de los miembros de un Ayuntamiento dejare de desempeﬁér Su cargo,
serd substituido por su suplente, o se procedera segun lo disponga esta
Constitucion y la Ley.

lll. LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL ESTADO DE
SONORA

Ley Numero 75, publicada en el Boletin Oficial Numero 31, Seccion I, de 15 de

Octubre del afio 2001.
“ARTICULO 70.- El Sindico del Ayuntamiento, tendra las siguientes obligaciones:

|.- La procuracion, defensa y promaocion de los intereses municipales;
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Il.- La representacion legal del Ayuntamiento en los litigios en que éste fuere parte,
asi como en aquellos asuntos en los que el Ayuntamiento tenga interés juridico,

debiendo informarle trimestralmente de todos los asuntos referidos:;
Ill.- Analizar, deliberar y votar sobre los asuntos que se traten en las sesiones;

IV.-Desempefiar con eficiencia las comisiones que les encomiende el

Ayuntamiento, informando periddicamente de sus gestiones;

V.-Vigilar la correcta observancia de los acuerdos y disposiciones del

Ayuntamiento;

Vl.-Desistirse, transigir, comprometerse en arbitros o hacer cesién de bienes

previa autorizacion expresa que en cada caso le otorgue el Ayuntamiento;

Vli.-Intervenir en la formulacion del inventario de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio, haciendo que se expresen sus valores, sus

caracteristicas de identificacion y su destino;

VIIl.- Realizar la gestiones necesarias a fin de que todos los actos traslativos de
dominio en que el Ayuntamiento sea parte, asi como las declaratorias de
incorporacion y desincorporacion de bienes inmuebles municipales se encuentren
debidamente inscritas en el Registro Publico de la Propiedad, dentro de los quince
dias siguientes a la fecha en que se realice;

IX.- Guardar y mantener actualizado el registro de las enajenaciones que realice el
Ayuntamiento;

X.- Vigilar, cuando no exista el érgano responsable, la construccion de los edificios
publicos y de todas las fincas urbanas de particulares para evitar irregularidades
que ocasionen obstaculos en la via publica, riesgo de los peatones, interrumpan el

alineamiento de las casas, calles y aceras y perjudiquen el buen aspecto de los
Centros de Poblacion o invadan bienes de uso comuin, dominio pulblico y

propiedad municipal;
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Xl.- Llevar a cabo los remates pulblicos y demas actos en los que se involucre

directamente el interés patrimonial del Municipio;
Xll.- Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento; y

Xlll.- Las demés que se establezcan en ésta u otras leyes, reglamentos, bandos

de policia y disposiciones de observancia general.

ARTICULO 71.- El Sindico del Ayuntamiento, tendra las siguientes facultades:

l.- Someter a la consideracion del Ayuntamiento las medidas que estimen
necesarias para el cumplimiento de esta Ley, sus disposiciones reglamentarias,
bandos de policia y gobierno, circulares y demas disposiciones administrativas de
observancia general en su ambito territorial;

Il.- Elaborar y presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de
policia y gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o,
en su caso, de reformas y adiciones a los mismos;

lll.- Solicitar y obtener del Tesorero Municipal la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto, al patrimonio municipal y demas
documentacion de la gestion municipal necesaria para el cumplimiento de sus
funciones; y

IV.- Las demas que se establezcan en ésta u otras leyes, reglamentos, bandos de

policia y disposiciones de observancia general.”
IV.- REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
NOGALES, SONORA.

ARTICULO 42.- El Sindico tendra ademas de las facultades y obligaciones que le
sefalan los articulos 70 fracciones de la | ala Xlll y 71 fracciones de lal a la IV, de

la Ley de Gobierno y Administracion Municipal, las siguientes:
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l.- Informar al H. Ayuntamiento trimestralmente en sesién de cabildo ordinaria
sobre el avance legal de todos aquellos asuntos de caracter judicial en los que el

Ayuntamiento fuera parte o tenga cualquier tipo de interés juridico.

Il.- Promover la satisfaccion de necesidades de suelo urbano para vivienda, asi

como intervenir en la regularizacion de su tenencia.

lll.- Proponer al Ayuntamiento la iniciacién de leyes y decretos ante el Congreso

del Estado, en lo concerniente al Municipio de Nogales.

IV.- Concurrir a los actos civicos y publicos en la cabecera municipal y, en su caso,

representar al Presidente Municipal, a peticion expresa de este.

V.- Conecurrir a peticion expresa del Presidente Municipal, a las visitas que este
realice a las colonias y sectores de la cabecera municipal, a las comisarias, a las

delegaciones y, en general, a los poblados del Municipio.

VI.- Las demas que le sefialen la Ley de Gobierno y Administracion Municipal u

otras leyes, este u otros reglamentos.

ARTICULO 135°- Al tomar posesién de sus cargos los titulares de las

dependencias a que se refiere este Reglamento, deberan verificar el inventario, el
avance de los programas y la relacion de archivos y de asuntos en tramite, que
fueron entregados por la administracion anterior y que corresponda a sus

dependencias, debiendo notificar a quién compete las diferencias...”

Nota: Se hace la observacion que en el parrafo anterior, la referencia a la
obligacion de los titulares es aplicable a cambios de titulares que hacen
procesos de entrega y recepcion en entregas intermedias, asi como, a la

conclusion de periodos de gobierno.
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VI.- ESTRUCTURA ORGANICA.
1. SINDICO MUNICIPAL
1.1. SECRETARIA
1.2. RECEPCIONISTA
1.3. ADMINISTRADOR
1.3.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.3.2. ENCARGADO DEL CONTROL DE ARCHIVOS
1.3.3. ENCARGADO DE PANTEONES
1.3.3.1. PANTEONERO
1.3.4. INTENDENCIA
1.4. ENCARGADO DE INVENTARIOS
1.5. ENCARGADO DE AREA TECNICA

1.5.1. AUXILIAR DE BIENES INMUEBLES
1.5.2. AUXILIAR TECNICO

1.6. ASESOR JURIDICO

1.6.1 ENCARGADO DEL AREA DE DANOS PATRIMONIALES
1.6.2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.6.3. ENCARGADO DEL AREA DE REGULARIZACION

1.6.3.1. AUXILIAR JURIDICO
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VI.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SINDICO MUNICIPAL

RECEPCIONISTA
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15.L
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L
AULIAR TECNICE

ASESOR JURIDICD

61
ENCARGADO DEL AREA DE
DANGS PATRIMONIALES
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Vil.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Sindicatura Municipal

1

SINDICO MUNICIPAL

SECRETARIA

1.3 1.4. s 1.6.

ADMINISTRADOR ENCARGADO DE * ASESOR JURIDICO
INVENTARIOS i
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VIIL. ANALITICO DE LA ESTRUCTURA

Administrador

1.3.

ADMINISTRADOR

- e

ALZKILLAR ADMINISTRATIVO

1335,

ENCARGADO DE PANTEONES

1331

PANTEONERO
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VIII. ANALITICO DE LA ESTRUCTURA

Asesor Juridico

ASESOR JURIDICO

1.6.3.

1.6.1- 1.6.2,

ENCARGADO DEL AREA DE
REGULARIZACIEN

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE AREA DE
DANOS PATRIMONIALES

1631

AUXILIAR JURIDICO
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IX.- OBJETIVO Y FUNCIONES

1. Sindico Municipal

Objetivo: Representar legalmente al Ayuntamiento y procurar la defensa de los
intereses municipales, la creacion de reservas territoriales, el control,
administracion y gestion del patrimonio municipal para su 6ptimo aprovechamiento.

Funciones:

I. La procuracion, defensa y promocién de los intereses municipales.

Il. La representacion legal del Ayuntamiento.

lll. Analizar, deliberar y votar sobre los asuntos que se traten en las
sesiones de cabildo.

IV. Intervenir en la formulacién del inventario de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, haciendo que se expresen sus
valores, sus caracteristicas de identificacion y su destino.

V. Realizar las gestiones necesarias a fin de que todos los actos traslativos
de dominio en que el Ayuntamiento sea parte, asi como las declaratorias
de incorporacion y desincorporacion de bienes inmuebles municipales
se encuentren debidamente inscritas en el Registro Publico de la
Propiedad.

VI. Guardar y mantener actualizado el registro de las enajenaciones que
realice el Ayuntamiento.

VII. Vigilar, cuando no exista el organo responsable, la construccion de los
edificios publicos y de todas las fincas urbanas de particulares para
evitar irregularidades que ocasionen obstaculos en la via publica, riesgo
de los peatones, interrumpan el alineamiento de las casas, calles y
aceras y perjudiquen el buen aspecto de los centros de poblacién o
invadan bienes de uso comun, dominio publico y propiedad municipal;

VIII. Llevar a cabo los remates publicos y demas actos en los que se

involucre directamente el interés patrimonial del municipio.
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IX. Elaborar y presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos
de policia y gobierno y demas disposiciones administrativas de
observancia general o, en su caso, de reformas y adiciones a los
mismos.

X. Solicitar y obtener del Tesorero Municipal la informacion relativa a la
hacienda publica municipal, al ejercicio del presupuesto, al patrimonio
municipal y demas documentacion de la gestion municipal necesaria
para el cumplimiento de sus funciones.

Xl. Informar al Ayuntamiento trimestraimente en sesién de cabildo ordinaria
sobre el avance legal de todos aquellos asuntos de caracter judicial en
los que el Ayuntamiento fuera parte o tenga cualquier tipo de interés
juridico.

Xll.Promover la satisfaccion de necesidades de suelo urbano para vivienda,
asi como intervenir en la regularizacién de su tenencia

Xlll. Concurrir a los actos civicos y publicos en la cabecera municipal y, en
su caso, representar al Presidente Municipal, a peticion expresa de este.
XIV. Concurrir a peticion expresa del Presidente Municipal, a las visitas que
este realice a las colonias y sectores de la cabecera municipal, a las
comisarias, a las delegaciones y, en general, a los poblados del

municipio.
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1.1. Secretaria

Objetivo: Brindar apoyo a la/el Sindico, incluyendo la elaboracion de documentos,
el control de agenda, la atencion de correspondencia y solicitudes en general, asi
como ejecutar estrategias de comunicacion que informen a la ciudadania sobre
los objetivos, tareas y acciones que se lleven a cabo en esta Sindicatura.

Funciones:

|. Control de agenda de la/el Sindico.

Il. Auxiliar en la coordinacion de actividades con otras areas.

lll. Auxiliar en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

IV. Realizar llamadas.

V. Asistir a reuniones a las cuales asiste la/el Sindico.

VI. Registrar invitaciones, reuniones, citatorios, eventos y las diferentes
actividades de la/el Sindico.

VII. Ejecutar estrategias de comunicacion.

VIIl. Apoyar como enlace de comunicacion social.

IX. Gestionar y apoyar a organismos externos en coordinacién con la/el Sindico.
X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Xl. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.2. Recepcionista

Objetivo: Organizar y controlar la documentacién y correspondencia que se
maneja en el area, asi como la atencidn directa o por teléfono al pulblico en

general.

Funciones:

I. Atender a la ciudadania.

ll.Llevar a cabo el registro de los ciudadanos atendidos.

lll.Recibir, revisar, registrar y digitalizar la correspondencia de diversas
dependencias o instituciones.

IV. Atender y realizar llamadas telefénicas.

V. Proporcionar informacion de los tramites de esta Sindicatura a ciudadanos
que la requieran.

VI. Informar a la/el Sindico sobre situaciones presentadas en su ausencia.

VII. Recibir, guardar y/o despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados a su area.

VIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

IX.Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.3. Administrador

Objetivo: Optimizar y supervisar el aprovechamiento adecuado de los recursos

humanos, materiales y financieros de la Sindicatura.

Funciones:

I. Elaborar anualmente anteproyectos de objetivos y metas. del

Il. Elaborar anteproyecto de presupuesto de egresos.

Ill. Administrar el presupuesto de la Sindicatura.

IV.Comprobar y reintegrar caja chica.

V. Elaborar requisiciones para recuperacion de caja chica.

VI. Elaborar y dar seguimiento a requisiciones de materiales y bienes muebles.
VII. Elaborar 6rdenes de servicios.

VIII. Solicitar viaticos y gastos de viaje.

IX. Elaborar pre némina.
X. Gestionar ante la dependencia correspondiente las altas, bajas, cambios,

pago de sueldos, inasistencias, permisos, licencias por enfermedad,
incapacidades y vacaciones del personal asignado a esta Sindicatura, asimismo,
llevar el registro y control de cada tramite realizado.

Xl. Elaborar informe mensual de actividades realizadas.

Xll.Integrar y llevar un control de expedientes del personal de Sindicatura.
Xlll.Recibir, guardar y/o despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados a su area.

XIV.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XV.Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.3.1. Auxiliar Administrativo

Objetivo: Auxiliar en el aprovechamiento adecuado de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Sindicatura.

Funciones:

I. Apoyar en la elaboracion anual de anteproyectos de objetivos y metas. ol

Il. Apoyar en la elaboracion de anteproyecto de presupuesto de  egresos.

Ill. Apoyar en administrar el presupuesto de la Sindicatura.

IV. Apoyar en comprobar y reintegrar caja chica.

V. Apoyar en la elaboracion y seguimiento a requisiciones de materiales y bienes
muebles.

VI. Apoyar en la elaboracion de solicitudes de viaticos y gastos de viaje.
VIl.Entregar comprobantes de ndmina al personal de Sindicatura.

VIII. Elaborar informe trimestral de avances de objetivos y metas.

IX. Apoyar a gestionar ante la dependencia correspondiente las altas, bajas,
cambios, pago de sueldos, inasistencias, permisos, licencias por enfermedad,
incapacidades y vacaciones del personal asignado a esta Sindicatura, asimismo,
llevar el registro y control de cada tramite realizado.

X. Elaborar informe mensual de actividades realizadas.

Xl. Recibir, guardar y/o despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados a su area.

Xll. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Xlll. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.3.2. Encargado del control de archivos

Objetivo: Ordenar la informacion generada y recibida por las diversas
dependencias y areas internas de la Sindicatura para llevar un archivo general de

facil ubicacion.

Funciones:

I.  Resguardar y digitalizar los documentos emitidos o recibidos.

Il. Recibir, guardar y/o despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados a su area.

Ill. Brindar servicios de préstamo y consulta de expedientes o documentacion
al personal de Sindicatura.

IV. Establecer mediante una hoja de control el préstamo de expedientes o
documentacion para las necesidades de las areas internas.

V. Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.

VI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.3.3. Encargado de Panteones

Objetivo: Brindar atencion a la ciudadania en un marco de respeto y tolerancia en

los tramites, peticiones e inquietudes referentes al darea de panteones.

Funciones:

I. Atender a los ciudadanos dando respuesta a las peticiones o inquietudes del
area de forma personal y oportuna de acuerdo a las necesidades y/o
requerimientos.

Il. Elaborar permisos de sepultura, exhumacién, construccidn, titulos vy
reposicion de titulos.

Ill. Preparar documentacion para el traspaso de lotes.

IV. Preparar documentacion para la venta de lotes por el Ayuntamiento del
Municipio de Nogales

V. Supervisar los diferentes panteones propiedad del Municipio de Nogales.

VI. Recibir, guardar y/o despachar oportunamente la correspondencia y demas

documentos relacionados a su area.
VIl. Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que corresponden

a su area.
VIIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

IX. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal
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1.3.3.1. Panteonero

Objetivo: Supervisar las obras de sepultura y mantenimiento de los panteones
municipales con los que cuenta este Ayuntamiento.

Funciones:

|. Supervisar las obras de las sepulturas y construccion.
Il. Ubicar lotes y manzanas.

[ll. Dar mantenimiento y limpieza a los panteones propiedad del Municipio de

Nogales.
IV. Velar porque se brinde la seguridad e higiene necesaria dentro de las

instalaciones de los cementerios.
V.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VI. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.3.4. Intendencia

Objetivo: Realizar las labores de limpieza y aseo en general de la Sindicatura
Municipal, de forma eficiente y oportuna.

Funciones:

|. Efectuar la limpieza general y sistematica de cada una de las areas que
componen el edificio que alberga las instalaciones de Sindicatura Municipal.

[I. Higienizar los sanitarios.
IIl. Reponer el papel higiénico, papel secante y jabdn de los sanitarios cuando

se agoten.

IV. Limpiar los cristales de puertas y ventanas.

V. Limpiar y regar las plantas del interior de las oficinas.

VI. Solicitar oportunamente la reposicion de material de limpieza.

VIl. Reportar alguna averia o mantenimiento que se requiera en las oficinas.
VIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

IX. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.4. Encargado de Inventarios

Obijetivo: Verificar, controlar y vigilar el inventario de bienes muebles e inmuebles

del Municipio de Nogales.

Funciones:

|. Mantener actualizado y depurado el registro de bienes muebles e inmuebles
municipales conforme a las disposiciones legales aplicables (con apoyo del area

técnica con los bienes inmuebles).

Il. Realizar las altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles.

lll. Realizar un archivo fisico y digital de los resguardos de bienes muebles
enviados a esta Sindicatura Municipal.

IV. Recabar documentacion adecuada y correspondiente a los bienes inmuebles
del municipio (con apoyo del area técnica).

V. Verificacion y validacién de los registros de la base de datos de esta
Sindicatura conforme al informe de revisiones fisicas de los bienes muebles
proporcionado por el Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

VI. Brindar servicios de préstamo y consulta de expedientes de los bienes
inmuebles al personal de Sindicatura.

VIl. Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que corresponden
a su area.

VIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
IX. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.5. Encargado de Area Técnica

Objetivo: Brindar soporte técnico a los diversos departamentos de este érgano y
llevar a cabo las gestiones y procedimientos técnicos necesarios para los tramites
de adquisicidn y enajenacion de bienes inmuebles.

Funciones:
I. Coordinar y organizar las actividades asignadas al area.

Il. Brindar atencion ciudadana para ubicacion de predios y asesoria técnica en
temas diversos.

Ill. Brindar atencion y seguimiento a las peticiones de solicitud de compraventa
de terrenos excedentes propiedad de este Municipio de Nogales (con apoyo
del area juridica).

IV. Solicitar dictamen de factibilidad de desincorporacién, dictamen de

compatibilidad de uso de suelo de propiedades del municipio a Planeacion de

Desarrollo Urbano para el seguimiento a peticiones o solicitudes recibidas.

V. Realizar visitas de inspeccion y vigilancia de los bienes inmuebles propiedad

del municipio de Nogales, Sonora; para verificar que no existen afectaciones.

VI. Realizar visitas domiciliarias para acreditar posesion de lotes en proceso de

regularizacion y posteriormente elaborar actas de hechos.

VII. Ubicar y localizar predios en sectores de regularizacion y predios
propiedad de este Municipio.

VIII. Elaborar y revisar tramites de subdivision, autorizacion de convenios de
fraccionamientos( desarrollos inmobiliarios), planos y proyectos diversos.

IX. Recabar documentacion adecuada y correspondiente a los bienes inmuebles

del Municipio (en apoyo al area de inventarios).

X. Mantener actualizado y depurado el registro de bienes inmuebles municipales

(en apoyo al area de inventarios).
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Xl. Asistir a las reuniones de trabajo en conjunto con los departamentos que

intervengan en los temas a tratar.

XIl. Apoyar a las demas areas de la dependencia cuando asi se requiera.

XIll. Tener actualizados los archivos con la documentacion referente al area de
trabajo.

XIV. Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que
corresponden a su area.

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XVI. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.5.1. Auxiliar de Bienes Inmuebles

Objetivo:

Lograr el control efectivo de los documentos resguardados y digitalizados, de los
Bienes Muebles e Inmuebles del Departamento de Sindicatura del H.

Ayuntamiento de Nogales.
Funciones:

I. Recibir, clasificar, prestar y resguardar Ios'expedientes de bienes inmuebles
propiedad de este H. Ayuntamiento.

II. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de registro, organizacion vy
descripcién de los expedientes de bienes inmuebles propiedad de este H.
Ayuntamiento.

Ill. Asegurar la adecuada conservacion y proteccién de la informacion contenida
en los expedientes de los bienes inmuebles propiedad de este H. Ayuntamiento.
IV. Apoyar en la actualizacién y depuracion del registro de bienes inmuebles
propiedad de este H. Ayuntamiento.

V. Apoyar en las revisiones de inspeccion y vigilancia en areas de propiedad de
este H. Ayuntamiento de Nogales, reportadas como posibles invasiones.

VI. Digitalizar documentos de los expedientes relacionados con los bienes
inmuebles, a fin de agilizar la consulta de los mismos.

VII. Coordinar y controlar el servicio de préstamo y consulta de los expedientes
relacionados con los bienes inmuebles.

VIIl. Responsable de elaborar y remitir oficios, relacionados al area de trabajo.
IX. Controlar el inventario de expedientes, realizar una investigacion sobre
expedientes que requieran modificacion o actualizacion de la informacion, en la
base de datos.

X. Desarrollar todas aquella funciones inherentes al area de su competencia.

Xl|. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.5.2. Auxiliar Técnico

Objetivo: Brindar soporte técnico a los diversos departamentos de este 6rgano y
llevar a cabo las gestiones y procedimientos técnicos necesarios para los tramites
de adquisicidn y enajenacion de bienes inmuebles.

Funciones:
I. Apoyar en la coordinacion y organizacion de las actividades asignadas al
area.
Il. Apoyar en la atencion ciudadana para la ubicacién de predios y asesoria
técnica en temas diversos.
I1l. Apoyar en la atencién y seguimiento de peticiones de compraventa de
terrenos excedentes propiedad de este Ayuntamiento (con apoyo del area
juridica).
IV. Atender solicitudes de dictamenes de factibilidad de desincorporacion,
dictamen de compatibilidad de suelos y dictamen de usos de suelo de

propiedades del Municipio a Planeacion de Desarrollo Urbano para el

seguimiento de peticiones o solicitudes recibidas.

V. Realizar visitas de inspeccion y vigilancia en areas propiedad de este
Municipio de Nogales, reportadas con posibles invasiones (en apoyo al area
de control de inventario).

VI. Realizar visitas domiciliarias para acreditar que las personas viven en el
domicilio en proceso de regularizacion y posteriormente elaborar actas de
hechos.

VIl. Ubicar y localizar predios en sectores de regularizacion y predios

propiedad de este Municipio de Nogales.
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VIIl. Apoyar en la elaboracion y revision de tramites de subdivision, planos y
proyectos diversos.
IX. Asistir a las reuniones de trabajo en conjunto con los departamentos que

intervengan en los temas a tratar.

X. Mantener actualizados los archivos con la documentacion referente al area
de trabajo.
XI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XlI. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico
Municipal.
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1.6. Asesor Juridico

Objetivo: Brindar asistencia y apoyo juridico en diversos temas y asuntos que se
requieran en esta Sindicatura.

Funciones:

I. Prestar asesoria juridica a la/el Sindico Municipal cuando lo requiera.

Il. Intervenir en demandas de orden laboral, penales, administrativas, civiles y
amparos.

[1l. Dar seguimiento a los acuerdos de Cabildo.

IV. Revisar convenios, contratos de adquisiciones, arrendamientos, prestacion
de servicios y obras publicas que celebre el Municipio, asi como también
revision de escrituras publicas con las que se acredita la personalidad.

V. Participar en el comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

VI. Auxiliar al/el Sindico en la preparacién, y documentacion de los puntos
sometidos a conocimiento del honorable Cabildo.

VII. Recibir, guardar y/o despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados a su area.

VIII. Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que
corresponden a su area.

IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

X. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.6.1. Encargado del Area de Dafios Patrimoniales

Objetivo: Realizar las acciones necesarias para la recuperacion o reparacion de
los dafios de bienes del dominio publico.

Funciones:

|. Gestionar la reparacién o recuperacion de dafios a bienes del dominio
publico.

[l. Solicitar presupuesto/cotizacion del dano patrimonial a las dependencias
correspondientes.

l1l. Elaborar querellas.
IV. Dar seguimiento a las carpetas de investigacidon de los asuntos penales

relacionadas con dafios de bienes del dominio publico.

V. Dar seguimiento a acuerdos reparatorios para su cumplimiénto.

VI. Elaborar documento para el perdén o desinterés legal.

VIl. Elabora oficio para dar conocimiento a las dependencias
correspondientes, una vez realizada la relacion del dano.

VIIl. Recibir, guardar y/o despachar oportunamente la correspondencia y
demas documentos relacionados a su area. '
IX. Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que
corresponden a su area.

X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Xl. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.6.2. Auxiliar Administrativo

Objetivo: Dar tramite, seguimiento y respuesta a las solicitudes de informacion
presentadas ante esta Sindicatura, a fin de permitir el libre acceso a la informacion.

Funciones:

I. Dar el tramite interno a las solicitudes de acceso a la informacion que solicite
los ciudadanos. '

Il. Actualizar la plataforma municipal de transparencia cada tres meses.

lll. Actualizar la plataforma nacional de transparencia cada tres meses.

IV. Recibir, guardar y/o despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados a su area.

V. Asistir a las capacitaciones que imparten en materia de transparencia por el
Instituto Sonorense de Transparencia y el Organo de Control y Evaluacion

Gubernamental Municipal.
VI. Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que corresponden

a su area.
VIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIIl. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.6.3. Encargado del Area de Regularizacién
Objetivo:

Regularizar todos los predios que sean de propiedad del Municipio de Nogales,
Promotora Inmobiliaria o se encuentren en un programa de regularizacion

autorizado por Cabildo.

Funciones:

I. Realizar las gestiones para declaratorias de incorporacion vy
desincorporacion de bienes inmuebles municipales que se encuentren
inscritas en el Registro Publico de la Propiedad.

Il. Dar seguimiento a los tramites de regularizacion en coordinaciéon con
Promotora Inmobiliaria.

lll. Verificar documentos de traslado de dominio en conjunto con Catastro
Municipal y Tesoreria Municipal para validar datos correctos.

IV. En coordinacidn con Direccion de Bienestar Social realizar los tramites
correspondientes a la cancelacion de reserva de dominio para verificar la
existencia de alguna constancia de pago.

V. Realizar en coordinacion con Tesoreria Municipal los calculos para los
posesionarios que tienen la intencion de pagar su predio 0 que en su
momento dejaron de pagar, actualizando tanto los intereses como
moratorios.

VI. Recibir, guardar o despachar oportunamente la correspondencia y
demas documentos relacionados con su area.

VIl. Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que
corresponden a su area.

VIll. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

IX. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.
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1.6.3.1 Auxiliar Juridico.

Objetivo: Apoyo a la regularizacion de predios que sean propiedad del municipio
de Nogales,Sonora; Promotora Inmobiliaria 0 se encuentren en un programa de
regularizacion autorizada por Cabildo.

Funciones:

I. Apoyar en la atencion ciudadana

il. Apoyar en realizar los calculos del monto a pagar para los posesionarios
que tienen la intencién de regularizar su predio.

lll. Integrar expedientes.

IV. Recibir, guardar y/o despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados a su area.

V. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VI. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la/el Sindico

Municipal.

Manual de Organizacion Pagina- 46 -



Municipio de Nogales
Sindicatura Municipal NOGALES

X.- BIBLIOGRAFIA.

o LINEAMIENTOS GENERALES PARA LLA ELABORACION DEL MANUAL
ORGANIZACIONAL.

o CQNSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
TITULO QUINTO DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA
CIUDAD DE MEXICO.

o LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL.

o REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
NOGALES, SONORA.

o CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE SONORA.

o LEY NO. 29 QUE ERIGE LA MUNICIPALIDAD DE NOGALES.

Manual de Organizacion Pagina- 47 -



Municipio de Nogales
Sindicatura Municipal

r

MUNICIPIO DE NOGALES

MANUAL DE ORGANIZACION
SINDICATURA MUNICIPAL

Titular de la dependencia

O . oot d

Mtra. Edna’Eﬂnora Sﬁo Gracia
SINDICO MUNICIPAL

Elaborado por:

3 : T
U’\P’i'\\?{fm \.fﬂ(‘i?(:{'\,t:?, :
Christia ~.\

Gobierno y Administracién Municipal




Municipio de Nogales
Sindicatura Municipal




