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Manual de Organizacion

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene como propésito precisar las funciones y
obligaciones de la estructura orgdnica en las unidades administrativas que conforman esta
Sindicatura Municipal, su organizaciéon y limites, siendo este, un instrumento
administrativo que describe en forma ordenada y sistemética, la organizacién y las
funciones basicas de las mismas, todo esto sustentado en la Ley de Gobierno y
Administracién Municipal y el Reglamento Interior del H Ayuntamiento de Nogales, con el
objetivo de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar
responsabilidad, asi mismo, busca auxiliar la ejecucidon correcta de las responsabilidades
del personal y propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo.

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 drea, asi como también, muestra una visién global de la Sindicatura
Municipal, auxiliando asi a la integracién del personal de nuevo ingreso vy facilitando su
incorporacion e induccién al drea. De esta manera, se cumple con el cometido de dar a
conocer las areas que conforman esta Sindicatura, la estructura organizacional y las
funciones que deben desempediar. Por lo anterior, el Manual de Organizacién de esta
Sindicatura constituye un documento bdésico de consulta, mismo que se actualizara cada
vez que exista algln cambio dentro de su estructura o funciones.
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ANTECEDENTE HISTORICO

Sindicatura Municipal se creé fundamentalmente con el objetivo de procurar la
defensa y promocién de los intereses municipales, representar legalmente al
Ayuntamiento e intervenir en la formulacién del inventario de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio de Nogales, 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 ésta realice.

El Municipio de Nogales, Sonora; se establecio a través de la Ley nimero 29, firmada
el dia 9 de junio del afio de 1884 por el C. Luis Emeterio Torres Gobernador Constitucional
del Estado de Sonora, la cual manifiesta lo siguiente:

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

ARTICULO 1.- Se erige en municipalidad la poblacion de Nogales, en el Distrito de
Magdalena, con los siguientes limites:

l. Al norte la linea divisoria con los Estados Unidos

I. Al sur la distancia media entre Agua Zarca y Cibuta

Ill. Al este los limites de la municipalidad de Santa Cruz, quedando comprendidas dentro
de Nogales, las poblaciones de Buena Vista y Santa Barbara.

IV. Al Qeste la linea divisoria con el distrito de Altar, guedando dentro del nuevo municipio
los minerales de Planchas de Plata, Pajarito, Promontorio, Plomosa y Durazno."

"ARTICULO 2.- Se faculta al ejecutivo para que arregle con los duefios de los terrenos en
que esta ubicada la poblacién de Nogales, la adquisicién de solares y de todas las ventajas
que sean necesarias para facilitar el progreso de la expresada municipalidad."

Poco después, de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 2 de la Ley 29, el cual ya
ha quedado trascrito, se acordd y se firmd un contrato el 24 de agosto de 1884 con el
Gobernador y los duefios del Rancho los Nogales, en el cual estos cedian el terreno
necesario, para el establecimiento del fundo legal de la nueva poblacidn, a fin de que la
poblacién que alli 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,
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Sonora, segun reza el acta respectiva, donde quedaria instituida la figura del Sindico
Municipal.

En un principio, la eleccién del Sindico Municipal 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; esto cambio con la reforma que se
realizé en el afio de 1933, en Articulo 115 de la Constitucidn Politica de los Estados unidos
mexicanos, siendo hasta las elecciones populares, a través del voto emitido por los
ciudadanos del Municipio que cayera la responsabilidad en la persona de la Lic. Maria
Teresa Morales quien fungié como Sindico en el periodo de 1985-1988.

De 1988-2018 no se realizaron cambios en las atribuciones, estructura orgénica o
funciones de la dependencia y durante la administracién 2018-2021, la estructura orgénica
se organizo de la siguiente manera: Sindico Municipal, Administrador, Asesor Juridico, Jefe
de Panteones, Encargado de Area Técnica, Asistente Administrativo, Auxiliar
Administrativo (6 plazas) Auxiliar de Control de Archivo, Auxiliar Juridico (Dos plazas),
Recepcionista, Secretaria, Panteonero, Intendente.

Del periodo de 2021 a 2024, para llevar a cabo la administracién, proteccién y
conservacion del patrimonio inmobiliario municipal, la Sindicatura Municipal modifica la
organizacion interna organizando la estructura organica de la siguiente manera: Sindico
Municipal, Secretaria, Recepcionista, Administrador, Auxiliar Administrativo, Encargado del
Control de Archivo, Encargado de Panteones, Panteonero, Intendencia, Encargado de
Inventarios, Encargado de Area Técnica, Auxiliar de Bienes Inmuebles, Auxiliar Técnico,
Asesor Juridico, Encargado del Area de Dafios Patrimoniales, Auxiliar Administrativo,
Encargado del Area de Regularizacién y Auxiliar Juridico.

En la actual administracién 2024 - 2027, para llevar a cabo la administracion,
proteccién y conservacion del patrimonio inmobiliario municipal, la Sindicatura Municipal
modifica la organizacidn interna para lograr una mejor eficiencia y eficacia en la ejecucién
de las obligaciones que se establecen en la Ley, en el Plan de Desarrollo Municipal y el
Programa Operativo Anual, organizando la estructura orgdnica de la siguiente manera:
Sindico(a) Municipal, Secretaria, Recepcionista, Administrador, Intendencia, Auxiliar
Administrativo, Asesor Juridico, Auxiliar Juridico, Asistente Administrativo, Encargado del
Control de Archivos, Encargado(a) de Inventarios, Auxiliar de Inventarios, Encargado(a) del
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Area Técnica, Auxiliar Técnico, Encargado (a) de Regularizacién, Auxiliar de Regularizacion
Juridico, Encargado(a) de Panteones, Auxiliar de Panteonesy Panteonero.
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

e Ley que Regula el Uso y Control de Vehiculos Oficiales al servicio del Estado y de los
Municipios.

e Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

e Ley de Hacienda Municipal.

e Ley de Hacienda del Estado.

e Leydel Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal.

e ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal.

e Lleyde Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

e Leyque Regula la Administracion de Documentos Publicos e Histdricos.

e leyde Expropiacidn del Estado de Sonora

e ley de Archivos para el Estado de Sonora.

e Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora.

e Leyde Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

e Ley de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias para el Estado de
Sonora.

e Ley de Ejecucion de Sanciones Penales y Medidas de Seguridad del Estado de
Sonora.

e Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Sonora.

e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Sonora.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Sonora.

e Ley Catastral y Registral para el Estado de Sonora.

e Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora.

e Ley de Planeacion del Estado de Sonora.

e Leyde Salud para el Estado de Sonora.

e Ley del Boletin Oficial.

e Leydel Inquilinato del Estado de Sonora.
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e Leyde Deuda Publica.

e Ley de Fomento Al Desarrollo Forestal Sustentable.

e Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

e Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Sonora.

e Ley de Fomento a la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Sonora.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Sonora.

e Ley de Fomento de Energias Renovables y Eficiencia Energética del Estado de
Sonora.

e Leyde Derechos de los Pueblos Indigenas de Sonora.

e Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Sonora.

e Leyde Seguridad Pablica para el Estado de Sonora.

e Ley que Regula la Identificacion de Bienes y Edificios Publicos del Estado de Sonora.

e Ley de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Sonora.

e Leyde Entrega Recepcidn para el Estado de Sonora.

e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.

e Ley de los Derechos del Contribuyente del Estado de Sonora.

e Ley de Archivos Publicos para el Estado de Sonora.

e Ley para la Administracién de Bienes Asegurados, Decomisados o Abandonados en
el Estado de Sonora.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Sonora.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

e Ley de Control Vehicular del Estado.

e Ley Catastral y Registral para el Estado de Sonora.

e Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora.

e Ley de Planeacién de Estado de Sonora.

e Leydel Notario.

e Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Municipio de Nogales, Sonora, para
el ejercicio fiscal.

e Ley Estatal de Mejora Regulatoria.

® |ey Estatal de Responsabilidades.

® Ley para la Inclusién y Desarrollo de las personas con discapacidad del Estado de
Sonora.
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® (Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

® (Codigo Civil para el Estado de Sonora.

® (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora
® (Codigo Penal para el Estado de Sonora.

@ (Codigo Fiscal para el Estado de Sonora.

® Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Nogales, Sonora, sus
acuerdos que reforman, derogan o adiciona sus diversas disposiciones.

® Reglamento de Panteones y Cementerios Municipales de la Ciudad de Nogales,
Sonora.

® Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
® Reglamento Interior de la Promotora Inmobiliaria.

® Reglamento de Operacion y Uso de las Canchas Deportivas, Estacionamiento y de
Instalacion de Parquimetros

® Reglamento de Espectaculos y Actividades Recreativas

® Reglamento de Consejos Ciudadanos

® Reglamento de Ecologia, Proteccion al Ambiente y la Prevencién de Ecologia del
Municipio.

® Reglamento de Anuncios y Nomenclaturas.

® Reglamento de Viaticos.

® Reglamento del Archivo General Municipal del H. Ayuntamiento de Nogales,
Sonora.

® Reglamento Entrega Recepcion de la Administracién Publica y Patrimonio del
Municipio de Nogales, Sonora

® Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

® Lineamientos para la Elaboracion del Manual de Organizacion. Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Sonora (vigente)

® Lineamientos para la Elaboracién del Manual de Procedimientos. Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Sonora (vigente)
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MISION

Defender, procurar y promover los intereses del Municipio y dar certeza juridica sobre la
ordenacion del suelo, propiciando la distribucién equilibrada y sustentable de los centros
de poblacién Municipal.

VISION

Representar legalmente al Ayuntamiento, establecer la procuracion y defensa de los
intereses municipales, asi como, la correcta administracién del patrimonio inmobiliario
municipal, resguardo en su uso y destino del espacio publico.

VALORES

Esta Sindicatura Municipal debe regirse por los siguientes valores:

o

» Honestidad
Compromiso
Responsabilidad
Respeto

Tolerancia
Solidaridad
Transparencia
Eficiencia

s e e o ot ot e o
oo ofs e oY ofe e o ofe

Espiritu de servicio

/
e

Trabajo en equipo
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ATRIBUCIONES

LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

ARTICULO 70.- El Sindico del Ayuntamiento, tendrd las siguientes obligaciones:

l.- La procuracidn, defensa y promocidn de los intereses municipales;

Il.- La representaciéon legal del Ayuntamiento en los litigios en que este fuere parte, asi
como en aquellos asuntos en los que el Ayuntamiento tenga interés, debiendo informarle
trimestralmente de todos los asuntos referidos;

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

IV.- Desempeiiar 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;

VI.- Desistirse, transigir, comprometerse en arbitros o hacer cesién de bienes previa
autorizacion expresa que en cada caso le otorgue el Ayuntamiento;

VII.- Intervenir en la formulacion del inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad
del municipio, haciendo que se expresen sus valores, sus caracteristicas de identificacién y

su destino;

VIIl.- Realizar las gestiones necesarias a fin de que todos los actos traslativos de dominio en
que el Ayuntamiento sea parte, asi como las declaraciones de incorporacién vy
desincorporacién de bienes inmuebles municipales se encuentren debidamente inscritos
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 6rgano responsable la construccién 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 panteones, interrumpan el alineamiento de las
cosas, calles y aceras y perjudiquen al buen aspecto de los Centros de Poblacién o invadan
Bienes de uso comun, dominio publico y propiedad Municipal;
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XI.- Llevar a cabo los remates publicos y demas actos en los que se involucre directamente
el interés patrimonial del Municipio; Xil.- Asistir puntualmente a las sesiones del
Ayuntamiento; y

XllI.- Las demds que se establezcan en este u otras leyes, reglamentos, bandos de policia y
disposiciones de observancia general.

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

|- Someter a la consideracién del Ayuntamiento las medidas que emiten necesarias para el
cumplimiento de esta Ley, sus disposiciones reglamentarias, bandos de Policia y gobierno,
circulares y demds 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
reformas y adiciones a los mismos;

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

IV.- Las demés que se establezcan en esta u otras leyes, reglamentos, bandos de policia 'y
disposiciones de observancia general.

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

Articulo 42“- El Sindico tendra ademas de las facultades y obligaciones que le sefialan los
articulos 70 fracciones de la 1 a la Xlll y 71 fracciones de la 1 ala IV, de |a Ley de Gobierno y
Administracién Municipal, las siguientes:

.- Informar al H. Ayuntamiento trimestralmente en sesién de cabildo ordinaria sobre el
avance legal de todos aquellos asuntos de cardcter judicial en los que el ayuntamiento fuera
parte o tenga cualquier tipo de intereses juridico.

Il.- Promover la satisfaccion de necesidades de suelo urbano para vivienda, asi como
intervenir en la regularizacién de su tenencia.
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Ill.- Proponer al ayuntamiento la iniciacion 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 peticidén expresa de este.

V.- 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 vy, en
general, a los poblados del municipio.

V.- Las demas que le sefialen la Ley de Gobierno y Administracién Municipal u otras leyes,

este u otros reglamentos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

01.03. Sindico(a) Municipal
001.03.01. Secretaria
001.03.02. Recepcionista

01.3.1. Administrador(a)
01.3.1.1. Auxiliar Administrativo
001.3.1.1. Intendencia

01.3.2. Asesor(a) Juridico
01.3.2.1. Auxiliar Juridico

01.3.3. Asistente Administrativo
01.3.4. Encargado(a) de Control de Archivos

01.3.5. Encargado(a) Inventarios
01.3.5.1. Auxiliar de Inventarios

01.3.6. Encargado(a) del Area Técnica
01.3.6.1. Auxiliar Técnico

01.3.7. Encargado(a) de Regularizacion
01.3.7.1. Auxilia de Regularizacion

01.3.8. Encargado (a) de Panteones
01.3.8.1. Auxiliar de Panteones
01.3.8.2 Panteonero
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PLANTILLA DE PERSONAL

Nombre de Puesto

Plazas

Sindico(a) Municipal

1

Secretaria

Recepcionista

Administrador (a)

Auxiliar Administrativo

Intendencia

Asesor(a) Juridico

Auxiliar Juridico

Asistente Administrativo

Encargado (a) de Control de Archivos

Encargado (a) de Inventarios

Auxiliar de Inventarios

Encargado (a) de Area Técnica

Auxiliar Técnico

Encargado (a) de Regularizacién

Auxiliar de Regularizacion

Encargado (a) de Panteones

Auxiliar de Panteones

Panteonero

wolPIPIRIRPIPIRPRIR[R|IR|IRIRIR|R|R|R|R,|_ |-

=
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ORGANIGRAMA

013
NDICO{A] MUNICIPAL

001.3.1 SECRETARIA 001.3.2 RECEPCIONISTA

0L
ADMINISTRADOR{A]}

01311
001311
INTENDENCIA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

0132
ASESOR[A} JURIDICO

0103.02.01

AUKILIAR
IURIDICO

0134
ENCARGADO(A

0135 0136

ENCARGADO{A} ENCARGADO (A) DE
INVENTARIOS AREA TECNICA

0133

AS|STENTE CONTROL DE
ADMINISTRATIVO ARCHIVOS

01351 01361

AUXILIAR DE AUXILIAR
INVENTARIOS TECNICO

0137

ENCARGADO(A) DE
REGULARIZACION

01371

AUXILAR DE
REGULARIZACION

0138

ENCARGADO(A} DE
PANTEONES

01381

AUXILIAR DE
PANTEONES

01382

PANTEONERO
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION Y LOS
DEPARTAMENTOS QUE LA CONFORMAN

TiTULO DEL PUESTO

01.03. Sindico(a) Municipal

Objetivo:
Representar legalmente al Ayuntamiento y procurar la defensa de los intereses
municipales, la creacién de reservas territoriales, el control, administracion y gestién del

patrimonio municipal para su 6ptimo aprovechamiento.

Funciones:

VI.

VII.

Procurar, defender y promover los intereses municipales.

Representar legalmente al Ayuntamiento en los litigios, asi como en aquellos asuntos
en los que el Ayuntamiento tenga interés juridico.

Analizar, deliberar y votar sobre los asuntos que se traten en las sesiones de Cabildo.
Intervenir en la formulacién del inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad
del municipio, haciendo que se expresen sus valores, sus caracteristicas de
identificacidn y su destino.

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
desincorporacién de bienes inmuebles municipales se encuentren debidamente
inscritas en el Registro Publico de la Propiedad.

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

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 poblacién o invadan bienes de uso comun, dominio publicoy propiedad municipal.
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VIII. Llevar a cabo los remates publicos y demés actos en los que se involucre directamente
el interés patrimonial del municipio.

IX. Elaborary presentar al ayuntamiento iniciativas de Reglamentos, Bandos de Policia y
Gobierno y demds disposiciones administrativas de observancia general o, en su caso,
de reformas y adiciones a los mismos.

X. Solicitar y obtener del Tesorero Municipal la informacién relativa a la hacienda publica
municipal, al ejercicio del presupuesto, al patrimonio municipal y demas
documentacién de la gestién municipal necesaria para el cumplimiento de sus
funciones.
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TiTULO DEL PUESTO

001.03.01 Secretaria

Objetivo:

Brindar apoyo a la/el Sindico(a) Municipal, incluyendo la elaboracién de documentos, el
control de agenda, la atencién de correspondencia y solicitudes en general, asi como
también, ejecutar estrategias de comunicacién que informen a la ciudadania sobre los

objetivos, tareas y acciones que se lleven a cabo en esta Sindicatura Municipal.

Funciones:

VI.
VII.

VIII.

Xl

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

Verificar y dar seguimiento a la agenda de la/ el Sindico Municipal.

Programar, calendarizar y apoyar en realizar reuniones con funcionarios o
ciudadanos que soliciten ser atendidos por la/el Sindico Municipal.

Auxiliar en la coordinacion de actividades con otras &reas.

Efectuar y atender llamadas telefénicas para dar seguimiento a asuntos de la
Sindicatura Municipal.

Asistir cuando se requiera a reuniones a las cuales asiste la/el Sindico Municipal.
Coordinar estrategias de comunicacién con apoyo de la Direccién de Comunicacién
Social.

Gestionar y apoyar a organismos externos en coordinacién con la/el Sindico
Municipal.

Apoyar en la elaboracién del Informe de Gobierno.

Elaborar minutas de reuniones en las que se acompafia a la/el Sindico Municipal.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

001.03.02 Recepcionista

Objetivo:

Recibir, organizar y distribuir la documentacién y correspondencia que ingresa a esta

Sindicatura Municipal al 4rea que corresponde, asi como la atencién directa o por teléfono

al publico en general.

Funciones:

V1.
VII.

VIII.

Brindar atencién y asesoria necesaria a todos los ciudadanos sobre los tramites o
temas que involucran a esta Sindicatura Municipal.

Llevar a cabo el registro de los ciudadanos atendidos.

Asignar y mantener en el libro de Gobierno, el control del nimero consecutivo de los
oficios que expide la Sindicatura Municipal.

Recibir y registrar en los libros de Gobierno, la documentacion que ingresa a esta
Sindicatura Municipal, vy a su vez, digitalizarla para él envié al area de control de
archivo.

Canalizar la documentacion recibida al area competente para su seguimiento.
Atender y realizar llamadas telefonicas.

Informar a la/el Sindico Municipal sobre situaciones presentadas en su ausencia
respecto a su area.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.1 Administrador (a)

Objetivo:

Optimizar y supervisar el aprovechamiento adecuado de los recursos humanos, materiales

y financieros de la Sindicatura Municipal.

Funciones:

VI.

Vil.

VIII.

Xl

XIl.

X1l

Elaborar anualmente anteproyectos del Programa Operativo Anual (POA).

Elaborar y remitir oportunamente a la Tesoreria Municipal, el anteproyecto de
presupuesto de egresos de esta Sindicatura Municipal.

Administrar correctamente el presupuesto de esta Sindicatura Municipal.
Comprobar y tramitar el fondo revolvente de caja chica de esta Sindicatura
Municipal.

Verificar que las requisiciones de materiales y bienes muebles que se solicita por
parte de esta Sindicatura Municipal estén correctas y se entreguen oportunamente
por parte del Auxiliar Administrativo.

Verificar que las érdenes de servicios que requiera la Sindicatura Municipal estén
correctas y se entreguen oportunamente por parte del Auxiliar Administrativo.
Verificar y dar seguimiento a las solicitudes de viaticos y gastos de viaje del personal
que labora en esta Sindicatura Municipal, elaboradas por el Auxiliar Administrativo.
Verificar la pre némina elaborada por el Auxiliar Administrativo.

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 Municipal, asi mismo, llevar el
registro y control de cada tramite realizado.

Integrar y llevar un control de expedientes del personal de Sindicatura Municipal.
Realizar minutas de las reuniones donde se involucren temas relacionados con su
area de trabajo.

Recibir, guardar y despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados con su érea.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiITULO DEL PUESTO

01.3.1.1 Auxiliar Administrativo

Objetivo:

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

Funciones:

VL.
VII.

VIIL

Apoyar a comprobar y tramitar el fondo revolvente de la caja chica de esta
Sindicatura Municipal.

Elaborar y dar seguimiento a requisiciones de materiales y bienes muebles.
Elaborar solicitudes de viaticos y gastos de viaje del personal que labora en esta
Sindicatura Municipal

Entregar las nominas a los empleados que laboran en esta Sindicatura.

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

Elaborar pre-nomina.

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

Desarrollar todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Administradora.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO
001.3.1.1 Intendencia

Objetivo:

Realizar las labores de limpieza y aseo de la Sindicatura Municipal, de forma eficiente y
oportuna.

Funciones:

I.  Efectuar la limpieza general y sistemética de cada una de las dreas que componen
las instalaciones de Sindicatura Municipal.
Il.  Higienizar los sanitarios.
lll.  Reponer el papel higiénico, papel secante y jabdn de los sanitarios cuando se agoten.
IV.  Limpiar los cristales de puertas y ventanas.
V. Regar las plantas del interior de las oficinas.
VI.  Solicitar oportunamente la reposicion de material de limpieza.
VIl.  Reportar alguna averia o0 mantenimiento que se requiera en la oficina.
VIIl.  Apoyar a las diferentes dreas de esta Sindicatura Municipal a la entrega de oficios
emitidos por este drgano a las diversas dependencias de este Ayuntamiento.
IX.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.2 Asesor(a) Juridico

Objetivo:

Brindar asistencia y apoyo juridico en diversos temas y asuntos que se requieran en esta

Sindicatura Municipal.

Funciones:

I
Il.
1.
V.

VI.

VIIL.

VIIL.

Xl.

XII.
XIII.

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

Intervenir en demandas de orden laboral, pehéles, administrativas, civilesy amparos.
Dar seguimiento a los acuerdos de Cabildo que le sean asignados.

Revisar con apoyo del Auxiliar Juridico, los convenios, contratos de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios y obras publicas que celebre el Municipio de
Nogales, Sonora; asi como también, revisién de escrituras publicas con las que se
acredita la personalidad.

Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con voz y voto.
Auxiliar a la/el Sindico Municipal en la preparacién y documentacion de los puntos
sometidos al pleno de H. Ayuntamiento de Nogales para su andlisis y aprobacion.
Auxiliar a la/el Sindico Municipal en la elaboracién de proyectos de iniciativas de
Reglamentos, Bandos de Policia y Gobierno y demds disposiciones administrativas
de observancia general, o en su caso en proyecto de reformas y adiciones a los
mismos para su presentacion, analisis y aprobacién ante el pleno del H.
Ayuntamiento de Nogales.

Coadyubar con las diferentes dreas que conforman la Estructura Organica de la
Sindicatura Municipal, en la interpretacion y aplicacién de Leyes, Reglamentos y
demas Disposiciones Legales.

Realizar minutas de las reuniones a las que se asistan e involucren temas juridicos.
Revisar y autorizar a las acciones necesarias para la recuperacién o reparacion de los
dafios a bienes del dominio publico.

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

Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que correspondan a su area
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TITULO DEL PUESTO

01.3.2.1 Auxiliar Juridico

Objetivo:

Apoyar al Asesor Juridico en el desempefio de sus actividades y en las acciones necesarias
para la recuperacién o reparacion de los dafios a bienes del dominio publico.

Funciones:

VI
VII.

VIII.

XI.
XII.
XIII.

Gestionar la reparacién o recuperacién de dafos a bienes del dominio publico.
Solicitar presupuesto/cotizacién del dafio patrimonial a las dependencias
correspondientes.

Elaborar querellas relacionadas a los dafios de los bienes del dominio publico.

Dar seguimiento a las carpetas de investigacion de los asuntos penales relacionadas
con daios a bienes del dominio publico.

Dar seguimiento a acuerdos reparatorios para su cumplimiento.

Elaborar documento para el perdén o desinterés legal.

Apoyar al Asesor Juridico a revisar convenios, contratos, arrendamientos, prestacion
de servicios y obras publicas que celebre el Municipio de Nogales, Sonora.

Revisar convenios de colaboracién de dreas verdes, enviados por la Direccién de
Imagen Urbana.

Realizar informe trimestral de avances juridicos.

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

Organizary conservar los expedientes bajo su resguardo que corresponden a su drea.
Desarrollar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Asesor Juridico.
Desarrollar todas las funciones inherentes a su drea de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.3. Asistente Administrativo

Objetivo:

Llevar a cabo el seguimiento de los procesos administrativos requeridos para el buen

funcionamiento de esta Sindicatura Municipal, asi mismo, fungir como Enlace de
Transparencia.

Funciones:

VI.
VII.
VIIL.

Dar tramite interno a las solicitudes de acceso a la informacién que solicite los
ciudadanos.

Dar tramite a los recursos de revisidn interpuestos por los ciudadanos en tema de
Transparencia.

Actualizar de la plataforma municipal de Transparencia trimestralmente.

Actualizar de la plataforma nacional de Transparencia trimestralmente.

Asistir a las capacitaciones en materia de Transparencia impartidas por las
autoridades competentes.

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
Rendir informe mensual de las actividades realizadas por Sindicatura Municipal.
Recibir, guardar o despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados con su area.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.4 Encargado(a) de Control de Archivos

Objetivo:

Mantener un control del archivo de la informacién generada y recibida por las diversas

dependencias y dreas internas de la Sindicatura Municipal.

Funciones:

VL.

VII.

VIIL.

Resguardar de manera fisica y digital los documentos emitidos o recibidos en esta
Sindicatura Municipal. ‘

Revisar diariamente el correo electronico oficial de esta Sindicatura Municipal,
informando a la/el Sindico o al area competente para dar el seguimiento
correspondiente, asi mismo, apoyar en dar respuesta segun instrucciones por el
mismo medio.

Organizar y conservar los expedientes que son entregados para su resguardo por
la/el Sindico Municipal, Asesor Juridico y Area Técnica.

Llevar control de expedientes solicitados por el personal, para consulta y
seguimiento de casos.

Rendir informe diario de oficios y/o correspondencia recibida a la/ el Sindico
Municipal.

Apoyar a la/el Sindico Municipal para la elaboracién de oficios, llamadas telefénicas
y/o contactar a funcionarios municipales, Estatales y Federales.

Controlar y dar seguimiento al acceso de expedientes y documentos para las
necesidades de las areas internas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.5. Encargado(a) de Inventarios

Objetivo:

Verificar, controlar y vigilar el inventario de bienes muebles e inmuebles del Municipio

Nogales, Sonora.

Funciones:

VI.

VII.

VIIL

XI.
X1,

Mantener actualizado y depurado el registro de bienes muebles e inmuebles
municipales conforme a las disposiciones legales aplicables.

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

Dar seguimiento y cumplimiento a las bajas de los bienes autorizadas, asi como
cerciorarse de su depuracion.

Recibir de Oficialia Mayor el resguardo correspondiente de los bienes muebles
adquiridos propiedad del Ayuntamiento, creando un archivo fisico y digital para
tener un control interno.

Llevar a cabo la conciliacién de inventario de bienes muebles e inmuebles con los
registros contables, en coordinacidn con Tesoreria Municipal.

Realizar revisiones fisicas de los bienes muebles propiedad del Municipio de Nogales,
con la finalidad de llevar a cabo un control interno, asi como también, tener
conocimiento de los faltantes que pudieran existir.

Realizar revisiones fisicas de los bienes inmuebles propiedad del municipio de
Nogales, Sonora; con la finalidad de llevar a cabo un control interno y a su vez, tener
conocimiento si estos no se encuentran invadidos o con algin dafio, con apoyo del
Area técnica de la Sindicatura Municipal.

Recabar documentacién adecuada y correspondiente a los bienes inmuebles del
municipio de Nogales, con apoyo del area técnica de esta Sindicatura Municipal.
Brindar servicios de préstamo y consulta de expedientes de los bienes inmuebles al
personal de Sindicatura Municipal.

Realizar minutas de las reuniones en las que se vean temas relacionados a
inventarios.

Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que corresponden a su area.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.5.1. Auxiliar de Inventarios

Objetivo:

Apoyar al drea de inventarios, verificando y vigilando los bienes muebles propiedad del
Municipio de Nogales, Sonora; con la finalidad de llevar a cabo un control interno, asi como
también, tener conocimiento de los faltantes que pudieran existir en las dependencias.

Funciones:

VI.

Revisidn de documentacion referente al drea de inventarios.

Apoyar en las revisiones fisicas de los bienes muebles propiedad del Municipio de
Nogales, Sonora.

Apoyar en la revision y archivo de resguardos enviados por Oficialia Mayor a esta
Sindicatura Municipal.

Organizary conservar los expedientes bajo su resguardo que corresponden a su area.
Desarrollar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Encargado(a) de
Inventarios.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.6. Encargado del Area Técnica

Objetivo:

Brindar soporte técnico a los diversos departamentos de esta Sindicatura Municipal y llevar

a cabo las gestiones y procedimientos técnicos necesarios para los tramites de

adquisiciones y enajenaciones de bienes inmuebles.

Funciones:

VI.

VII.
VIII.

Xl

XIl.
XII.

Coordinar y organizar las actividades asignadas al area.

Brindar atencién ciudadana para la ubicacién de predios y asesoria técnica en temas
diversos.

Solicitar dictamen de factibilidad de desincorporacién, dictamen de compatibilidad
de uso de suelo de propiedades del Municipio a Planeacién de Desarrollo Urbano
para el seguimiento a peticiones o solicitudes recibidas.

Brindar atencién y seguimiento a las peticiones de solicitud de compraventa de
terrenos excedentes propiedad de este Municipio de Nogales con apoyo del area
juridica de esta Sindicatura Municipal.

Elaborar tramites de subdivisidn.

Revisar los aspectos técnicos de los convenios de fraccionamientos (desarrollos
inmobiliarios).

Revisar proyectos de lotificacion para declaraciones unilaterales de voluntad.
Apoyar al area de inventarios en la actualizacion y depuracidon de los bienes
inmuebles propiedad del Municipio de Nogales, con ayuda del Auxiliar Técnico
Apoyar al area de inventarios a realizar visitas de inspeccion y vigilancia de los bienes
inmuebles propiedad del Municipio de Nogales, Sonora; con ayuda del Auxiliar
Técnico.

Asistir a las reuniones de trabajo en conjunto con los departamentos que
intervengan en temas relacionados con su area.

Realizar minutas de las reuniones en donde se vean temas relacionados a su area de
trabajo.

Actualizar los archivos con la documentacion referente al area de trabajo.
Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que corresponden a su drea.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiITULO DEL PUESTO

01.3.6. Auxiliar Técnico

Objetivo:

Brindar soporte técnico a los departamentos de Regularizacion, Juridico e Inventarios de

esta Sindicatura Municipal.

Funciones:

L.
Il.
Ml

Iv.

VI.

VIL.

VIII.

Xl.

XII.
XIL.

Coadyuvar en proyectos o peticiones de predios con la informacién requerida.
Brindar atencidén ciudadana para la ubicacién de predios y asesorfa técnica.

Recibir, clasificar, prestar y resguardar los expedientes de bienes inmuebles
propiedad del Municipio de Nogales, Sonora.

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de registro, organizacién y descripcién de
los expedientes de bienes inmuebles propiedad del Municipio de Nogales, Sonora.
Asegurar la adecuada conservacién y proteccion de la informacién contenida en los
expedientes de los bienes inmuebles propiedad del Municipio de Nogales, Sonora.
Apoyar al area de inventarios en la actualizacién y depuracidn del registro de bienes
inmuebles propiedad del Municipio de Nogales, Sonora.

Apoyar al érea de inventarios en las revisiones de inspeccién y vigilancia de los bienes
inmuebles propiedad del Municipio de Nogales, Sonora.

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

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

Elaborar y remitir oficios, relacionados al drea de trabajo.

Controlar el inventario de expedientes y realizar una investigacién sobre expedientes
que requieran modificacidn o actualizacién de la informacidn en la base de datos.
Desarrollar todas aquellas funciones asignadas por el Encargado(a) del Area Técnica.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.7. Encargado(a) de Regularizacion

Objetivo:

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 incorporacidn y desincorporacion

de bienes inmuebles municipales se encuentren debidamente inscritas en el Registro
Pdblico de la Propiedad.

Funciones:

VI.

VII.
VIII.

Xl

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

Dar seguimiento a los tramites de regularizaciéon en coordinacion con Promotora
Inmobiliaria.

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

Realizar los tramites correspondientes a la cancelacién de reserva de dominio con el
fin de verificar la existencia de alguna constancia de pago en coordinacién con
Tesoreria Municipal.

Verificar en coordinacion con Tesoreria Municipal, adeudos o pagos de contratos de
compra - venta.

Realizar visitas domiciliarias para verificar la posesidn de lotes en proceso de
regularizacion y posteriormente elaborar acta de hechos.

Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria.

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

Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que corresponden a su drea.
Realizar minutas de las reuniones donde se traten temas relacionados con la
Regularizacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia asignadas
por la/el Sindico(a) Municipal.

Sindicatura Municipal 30



Manual de Organizacién

TiTULO DEL PUESTO

01.3.7.1. Auxiliar de Regularizacion.

Objetivo:

Apoyar a el Encargado de Regularizacién en las gestiones necesarias para el desempefio de

sus funciones.

Funciones:

VI.
VILI.

VIil.

Dar atencidn, asesoria y gestion necesaria a todos los ciudadanos sobre los tramites
relacionados a la compra-venta de predios.

Elaborar contratos de promesa de compra-venta.

Apoyar en la verificacién de adeudos o pagos de contratos de compra-venta, en
coordinacién con la Tesoreria Municipal.

Gestionar cancelaciones de reserva de dominio.

Integrar expedientes de ciudadanos que tienen su proceso de regularizacion en esta
Sindicatura Municipal.

Apoyar en las acciones de Mejora Regulatoria.

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

Desarrollar todas aquellas funciones asignadas por el Encargado de Regularizacion.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.8. Encargado de Panteones

Objetivo:

Coordinar las actividades y tramites del departamento de panteones en un marco de

respeto y tolerancia hacia los ciudadanos.

Funciones:

VL.

VII.
VIIL

Atender a los ciudadanos dando respuesta a las peticiones o inquietudes de forma
personal y oportuna de acuerdo a las necesidades y/o requerimientos relevantes a
los cementerios propiedad del Municipio de Nogales, Sonora.

Elaborar permisos de sepultura, exhumacién, construccién, titulos y reposicion de
titulos de los cementerios propiedad del Municipio de Nogales, Sonora.

Preparar documentacién para el traspaso de lotes de los cementerios propiedad del
Municipio de Nogales, Sonora.

Preparar documentacion para la venta de lotes de cementerios propiedad del
Municipio de Nogales, Sonora.

Supervisar que los diferentes cementerios propiedad del Municipio de Nogales,
Sonora; tengan el mantenimiento adecuado, asi como también, se realice la limpieza
por parte de la Direccién de Imagen Urbana.

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

Organizary conservar los expedientes bajo su resguardo que corresponden a su area.
Realizar minutas de las reuniones en donde se traten temas relacionados a
Panteones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.8.1 Auxiliar de Panteones

Objetivo:

Apoyar al Encargado de Panteones en el desempeiio de sus funciones en un marco de

respeto y tolerancia en la atencidn y seguimiento a tramites de panteones.

Funciones:

VI.

VII.
VIIL.

Atender a los ciudadanos dando respuesta a las peticiones o inquietudes de forma
personal y oportuna de acuerdo a las necesidades y/o requerimientos relevantes a
los cementerios propiedad del Municipio de Nogales Sonora.

Apoyar en la elaboracion de permisos de sepultura, exhumacién, construccién,
titulos y reposicion de titulos de los cementerios propiedad del Municipio de
Nogales, Sonora.

Apoyar en la preparacion de documentacidn para el traspaso de lotes de los
cementerios propiedad del Municipio de Nogales, Sonora.

Apoyar en la preparacién de documentacién para la venta de lotes de cementerios
propiedad del Municipio de Nogales, Sonora.

Apoyar en supervisar los diferentes cementerios propiedad del Municipio de
Nogales, Sonora.

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

Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo que corresponden a su drea.
Desarrollar todas aquellas funciones asignas por el Encargado(a) de Panteones.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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TiTULO DEL PUESTO

01.3.8.2 Panteonero

Objetivo:

Vigilar las obras de sepultura y mantenimientos de los panteones municipales con los que
cuenta el Municipio de Nogales, Sonora.

Funciones:

VI.
VIL.

Vigilar que las obras de sepulturas y construccién se realicen en los cementerios
propiedad del municipio de Nogales, Sonora y se lleven a cabo correctamente.
Ubicar lotes y manzanas en los cementerios, propiedad de este municipio de
Nogales, Sonora.

Dar seguimiento a las actividades de limpieza en los cementerios propiedad del
municipio de Nogales, Sonora; por parte de la Direccién de Imagen Urbana.

Apoyar al mantenimiento de los cementerios propiedad del Municipio de Nogales,
Sonora.

Velar porque se brinde la seguridad e higiene necesaria dentro de las instalaciones
de los cementerios.

Desarrollar todas aquellas funciones que le asigne el Encargado de Panteones.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia asignadas
por la/el Sindico Municipal.
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