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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion tiene como objetivo presentar en forma integral la
estructura organica de la Secretaria del Ayuntamiento, tanto de forma
departamental como funcional, asi como determinar y precisar cada una de las
funciones encomendadas a cada unidad administrativa de la dependencia con el
objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades.

Asimismo, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades de la
instancia y propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo.

En el presente Manual se desglosan las distintas unidades administrativas que
integran la Secretaria del Ayuntamiento. También muestra una visién global
auxiliando asi a la integracién del personal de nuevo ingreso y facilitando su
incorporaciéon e induccion al area.

Cada vez que se realice alguna modificacion a las atribuciones o a la estructura
organica se llevara a cabo la actualizacién de este Manual de Organizacién. Los
cambios seran responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento.

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Manual de Organizacion

0 6 ® ® hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

R — LA GACETA

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNIC | PAL

Municipio de Hermosillo
Secretaria del Ayuntamiento

Misién

Propiciar mejores condiciones de vida para la Comunidad brindando certeza
juridica en todas sus acciones, facilitando los acuerdos Y resoluciones de los
integrantes del Ayuntamiento, resguardando los documentos oficiales e histéricos
del Municipio, garantizando la gobernabilidad y legitimidad del gobierno municipal,
con base en el didlogo, la participacion social y el respeto a la Ley, contribuyendo
asi, a construir junto con la sociedad las bases sélidas para el desarrollo sostenido
del municipio de Hermosillo.

Vision

Ser una dependencia que coadyuve a la construccion de confianza de los
habitantes del Municipio de Hermosillo hacia las autoridades locales, fungiendo
como mediadora en las peticiones de los diferentes sectores de la poblacién, para
hacer de este municipio una metrépoli con alta calidad de vida, que la transforme
en el mejor lugar para vivir y prosperar en apego al Plan Municipal de Desarrollo y
al Estado de Derecho.

Valores
Los principios con los cuales se desempefa la Secretaria del Ayuntamiento, son:

e Compromiso

e Cooperacion

e Eficiencia

e Entorno Cultural y Ecolégico
¢ Equidad de género

e Etica

¢ Honestidad

¢ Humanidad

¢ Igualdad y no discriminacién
e Interés Publico

e Liderazgo

¢ Respeto

e Respeto a los Derechos Humanos
¢ Responsabilidad
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

De la estructura y funciones de la Secretaria existen pocos archivos y
documentos que muestren su evolucidn histérica, por lo que en este manual se
presentard de manera breve la de los Gltimos veintinueve afios.

La estructura organica de la Secretaria se ha modificado dependiendo de las
funciones que se le han encomendado desde su creacidn. En el inicio de la
Administracién 1991-1994, la Secretaria cumplia con las funciones de la Direccién
de Servicios de Gobierno, que eran: cartillas y elaboracién de constancias,
Inspeccion y Vigilancia; ademas tenia bajo su direccion a Regidores, funciones de
salud, acciones civicas y culturales, de seguridad publica, asi como dos organos
descentralizados, los cuales eran: el Sistema para el Desarrolio Integral de Ia
Familia y el Instituto del Deporte y la Juventud.

En el periodo 1994-1997 se separaron éstas Ultimas funciones y se integré a
la Secretaria la Coordinaciéon de Consejo Ciudadano y el Departamento de
Bomberos, este Ultimo como érgano desconcentrado.

En la Administracion Municipal 1997-2000 la estructura organica se modifico,
incorporandose la Direccion de Asuntos Internos, la cual sustituyé a la Subdireccion
de Asuntos Politicos y, como dérganos desconcentrados se incorporaron las
Comisarias de Bahia de Kino y la del Poblado Miguel Aleman, siendo hasta el afio
2002 cuando éstas contaron con presupuesto propio. Para administrar dicho
recurso se cred la Coordinacion de Desarrollo Rural, a través de la cual, la
Secretaria del Ayuntamiento brindaba el recurso humano, bienes, asesoria y
gestoria en los tramites administrativos.

En la Administracién 2000—2003, la Direccién de Asuntos Internos dejo de
pertenecer a Secretaria y paso a ser parte de Contraloria Municipal. Asimismo, el
Departamento de Bomberos se incorporé a la Direccion de Seguridad Pdblica.

En la Administracién Municipal 2003-2006 se cred nuevamente la Direccidn de
Asuntos Politicos y se incorporéd el Archivo Municipal, el cual estaba adscrito a
Oficialia Mayor. Al final de esta administracion se crea también el Departamento
Juridico, adscrito a la Direccién de Servicios de Gobierno.

Quedo su estructura integrada por: Secretaria del Ayuntamiento, Direccién de
Servicios de Gobierno, Direccion de Inspeccién y Vigilancia, Direccion de Asuntos
Politicos, Direccién Administrativa, Direccién Juridica, Direccion Operativa, Unidad
Municipal de Desarrollo Rural y Unidad Municipal de Proteccion Civil.
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En la Administracién Municipal 2006-2009, la Secretaria del Ayuntamiento se
mantuvo integrada por: Direccion de Servicios de Gobierno, Direccion de Inspeccién
y Vigilancia, Direccion de Asuntos Politicos, Direccion Administrativa, Direccion
Juridica, Direccion Operativa, Unidad Municipal de Desarrollo Rural, y Unidad
Municipal de Proteccion Civil, la Direccion de Asuntos Internos dejé de pertenecer
a Secretaria, incorporandose a Contraloria Municipal.

En la Administraciéon Municipal 2009-2012, la Secretaria del Ayuntamiento se
integrd la Direccion de Asuntos Internos quedando conformada por: Direccion de
Servicios de Gobierno, Direccién de Inspeccion y Vigilancia, Direccidén de Asuntos
Politicos, Direccion Administrativa, Direccion de Asuntos Internos, Direccion
Juridica, Direccion Operativa, Unidad Municipal de Desarrollo Rural, y Unidad
Municipal de Proteccién Civil.

En la Administracion Municipal 2012-2015, la Secretaria del Ayuntamiento no
realiz6 ningn cambio en su estructura, quedando de la siguiente manera: Direccién
de Servicios de Gobierno, Direcciéon de Inspeccién y Vigilancia, Direccion de
Asuntos Politicos, Direccién Administrativa, Direccién de Asuntos Internos,
Direccion Juridica, Direccion Operativa, Unidad Municipal de Desarrolio Rural y
Unidad Municipal de Proteccion Civil.

En la administracion 2015-2018, la Direccion de Atencién Ciudadana se
incorporé a esta Dependencia, mediante acuerdo aprobado en sesién del
Ayuntamiento, celebrada el 27 de abril de 2018 y asentada en Acta No.51, la cual
anteriormente se encontraba adscrita a la Direccién General de Desarrollo Social.

Asimismo, en sesion del Ayuntamiento se aprobé la creacion del
Departamento de Bomberos como un Organo Desconcentrado de la Administracién
Publica Municipal Directa, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, el cual
tendra facultades especificas para resolver sobre la materia y dentro del ambito
territorial del municipio, otorgandole autonomia administrativa.

En la Administracién Municipal 2018-2021, se separ6 la Direccién de Atencién
Ciudadana de esta Dependencia. Por otra parte, se incorporan las atribuciones para
promover e incentivar el desarrollo econdémico y la competitividad de Municipio, el
control sanitario de quienes ejercen el sexo servicio, asi como las respectivas al
control animal, por lo que su estructura queda de la siguiente manera: Direccion de
Asuntos Politicos, Direccion Juridica, Direccion de Servicios de Gobierno, Direccién
de Inspeccion y Vigilancia, Direccién de Fomento Econdmico y Turistico, Centro de
Atencion Canina y Felina, Coordinacion Municipal de Proteccion Civil,
Departamento de Bomberos, Unidad Municipal de Desarrolio Rural y Direccién
Administrativa.
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En la Administracion Municipal 2021-2024, se separaron las Direcciones de
Inspeccion y Vigilancia, Centro de Atencién Canina y Felina; Direccion de Fomento
Econdmico y Turistico asi como el control sanitario de quienes ejercen el sexo
servicio, esto es, mediante acuerdo aprobado en sesién del Ayuntamiento,
celebrada el 16 de diciembre de 2021 y asentada en Acta No.11: de igual manera,
en la misma sesion, se extingue el 6rgano desconcentrado administrativo
denominado, Unidad Municipal de Desarrollo Rural quedando adscrito, bajo el
mismo nombre, como Unidad Administrativa a esta Secretaria; por lo que su
estructura queda de la siguiente manera: Direccién de Servicios de Gobierno,
Direccion Operativa, Direccion de Asuntos Politicos, Direccion Juridica, Unidad
Municipal de Desarrollo Rural, Direccién Administrativa, Departamento de
Bomberos, Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

En la administracion 2024-2027 se crea la Coordinacién de Archivos como
Unidad Administrativa, quien sera la encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidSn documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos tal y como lo sefiala la Ley de Archivos para el Estado de
Sonora incorporandose a esta Coordinacion el Archivo Municipal, mismo que estaba
adscrito a la Direccién Administrativa.
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lll. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Sonora.

Ley General de Poblacién.

Ley General de Sociedades Cooperativas.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley 282 de Proteccion Civil Para el Estado de Sonora.

Ley de Asistencia Social.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de
Hermosillo, Sonora para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley General de Archivos.

Ley del Servicio Civil.

Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Sonora

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo.

Reglamento Interior de Trabajo del H. Ayuntamiento de Hermosillo.
Reglamento de Designacion de Nomenclatura para Bienes de Dominio Publico
del Municipio de Hermosillo, Sonora.

Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Hermosillo.

Reglamento del Departamento de Bomberos del Ayuntamiento de Hermosillo.
Reglamento Interior de los Juzgados Calificadores de Hermosillo, Sonora.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Hermosillo.

Acuerdo por el que se establece la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de
Hermosillo, Sonora.

Ley de Archivos para el Estado de Sonora

Cadigo de Etica y Conducta de las y los Servidores Publicos del Ayuntamiento
de Hermosillo.

Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Manual de Organizacién
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Administracién Puablica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo

Articulo 22. La Secretaria del Ayuntamiento se constituye por el conjunto de areas
administrativas y personal a través de las cuales la Secretaria o Secretario del H.
Ayuntamiento se auxiliaré para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones
atribuidas legal, reglamentaria y administrativamente.

Cuando la naturaleza del acto lo requiera, las formalidades de Ias actuaciones de la
o el titular de la Secretaria del Ayuntamiento deberan estar fundadas en el acta en
la que conste su designacién por el Ayuntamiento.

Articulo 23. Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento ejercer, ademas de las

sefaladas por la Ley Municipal, las siguientes obligaciones y atribuciones:
Coordinar y atender, en su caso, todas aquellas actividades que le sean
encomendadas expresamente por el Ayuntamiento o por la Presidencia
Municipal;
Coadyuvar, conforme a las politicas y programas del Ayuntamiento, en la
coordinacién del desarrollo de las actividades de las Comisarias y Delegaciones
Municipales;
Auxiliar la Presidencia Municipal en cuanto a lo dispuesto en el articulo 65
fraccion XVI de la Ley Municipal, para la recepcién de los avisos respecto a la
celebracion de actos religiosos y culto publico con caracter extraordinario fuera
de los templos y ejercer sus facultades al respecto, notificando de todo lo
actuado a la Secretaria de Gobernacion por conducto del Gobernador del
Estado; ‘
Prestar el auxilio que el Ayuntamiento debe brindar a la Secretaria de
Gobernacion en las funciones que a ésta correspondan, en el Registro de
Poblacion e Identificacion Personal y a las demas materias reguladas por la Ley
General de Poblacion y su Reglamento;
Auxiliar en el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento;
Coordinar y vigilar las actividades de los Juzgados Calificadores, asi como
organizar administrativamente los mismos para la eficiente imparticion de la
justicia de barandilla;
Integrar y sustanciar los procedimientos y recursos de inconformidad que los
afectados por los actos y resoluciones de las autoridades administrativas
presenten ante el Ayuntamiento; asimismo, instruira el procedimiento, conforme
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Los documentos histéricos se tendran a disposicién publico sin restriccion alguna y
el resto de los datos que constan en el archivo, se podran consultar y obtener copia
certificada de los mismos, previa acreditacion del interés legal Y no perjudique el
interés publico.

La Secretaria del Ayuntamiento serd responsable del archivo y para su
organizacion, conservacién y control, se auxiliara con el personal que su
presupuesto le permita.

XIV.  Organizar, dirigir y controlar la correspondencia oficial de la Dependencia a su
cargo e implementar sistemas que permitan integrar dicha documentacién al
Archivo General del Municipio;

XV. Expedir las constancias de residencia, de habitacién y de buena conducta, por
carecer de faltas administrativas, que soliciten los interesados para lo que se
auxiliara de los archivos y padrones obrantes en la administracion Mmunicipal, asi
como de los mediadores sociales coordinados por la Direccion General de
Participacion Ciudadana;

XVI.  Proponer, conducir y evaluar las politicas, programas y acciones a través del
6rgano desconcentrado denominado Coordinacién Municipal de Proteccion Civil,
asi como disefar, proponer e implementar los programas relativos a la
prevencion, manejo, control y auxilio en caso de desastre y situaciones de

a la Ley Municipal, hasta que el asunto se encuentre en estado de resolucién,
debiéndose someter a consideracion del Ayuntamiento;

VIIl.  Ejercer por conducto del Departamento de Bomberos, las funciones que sefiala
el articulo 49 de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora vigente;

IX.  Mediar en las peticiones de la ciudadania en cuestiones de indole social, politica,
cultural o religiosa y comunicar a la comisién de regidores relacionada con el
asunto a tratar o a las Dependencias en cada caso dichas peticiones;

X.  Expedir copias certificadas de documentos y constancias del Archivo General
del Municipio en el que deberan constar todos los expedientes conformados en
el Ayuntamiento y en la administracién municipal directa y paramunicipal, con
motivo de la participacion de esas autoridades en algin acto juridico; expedira
también copias certificadas de los acuerdos asentados en libros de actas del
Ayuntamiento, de conformidad con el Articulo 59 de la Ley Municipal, las que
deberan otorgarse previo pago de los derechos correspondientes, en un plazo
no mayor de cinco dias habiles a la fecha de acreditacion del pago;

Xl.  Expedir certificaciones o constancias de ratificacion de firmas o huellas digitales
que obren en convocatorias y actas de constitucién de sociedades cooperativas
conforme lo dispuesto por el articulo 12 de la Ley General de Sociedades

Cooperativas. f . | Municioi
i - 10;
Xll.  Refrendar con la firma de su titular los documentos oficiales emanados del Vii Elon mge'nma gr;e dunfi_mp % e los. Funal . iciBa
; ) . . . ] ; irm rios mun ira

Ayuntamiento o de la Presidencia, los que sin este requisito careceran de % Sk Gt Regshg .e as' ? ol O.s Eipales gue oxpedican

validez: documentos del archivo de tramite de sus respectivas Dependencias y entidades
Xl Organizar, dirigir y controlar el Archivo General del Municipio, el que se EortlNGIRRIeS: y oo T T

conformara por- XVIIl.  Fomentar, en coordinacién con la Direccién General de Participacion Ciudadana,

a. Documentos historicos y de relevancia de la vida del Gobierno 7 l’\jejcleczluF:ion de programas que impacten el bienestar social de los habitantes del
unicipio;

Administracion Municipal; integrando de esa forma los documentos en los
que se inicio la vida municipal, como Decreto que declara a esta
demarcacion territorial como Municipio, y los Decretos modificatorios;

XIX.  Proponer y coordinar la politica municipal de desarrollo rural;
XX.  Plantear, formular, implementar y ejecutar el Programa de Desarrollo Rural

ademas de los libros de actas que por el paso del tiempo se cataloguen Mupicipal; : -
P XXI.  Tener a su cargo la operacién de la Gaceta Municipal de Hermosillo:
b. Libros que contienen las actas de Sesiones del Ayuntamiento: XXII. T?ngr la guarda de los expedienteg de las concesiones publicas sobre servicios
c. Expedientes conformados por el Ayuntamiento o sus comisiones I pablizs slprgadas-erml.yontamione
- EXP P y ki Bl 1 XXIlIl.  Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos, circulares y otras

Administracion Directa o Paramunicipal por su participacién en algdn
tramite administrativo.

d. Cintas y demas dispositivos que guarden registro de audio y/o video
donde consten las grabaciones de las Sesiones del Ayuntamiento.

e. Todos los documentos 0 medios magnetofénicos, de audio, video o de
registro de informacion que se consideren relevantes.

disposiciones de observancia general.

Msriusl de Organizaciénn Manual de Organlzacmm

0 6 © ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 13

12 06 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE
LA CACETA HERMOSILLO LA GACETA HERMOSILLO
R S
M UNI1C I P AL
Municipio de Hermosillo
Municipio de Hermosillo Secretaria del Ayuntamiento
Secretaria del Ayuntamiento
VI. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
V. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0 Secretaria del Ayuntamiento :
Di i6n de Servicios d . Secretaria del
1.1 Direccion de el.'wcn_o’s e Gobierno 3 Ayuntamiento
1.1.1 Coordinaciéon de Jueces Calificadores y Médicos Legistas I I 1 I ; o
' . - Di ion d . 2 i i0 2 s .
1.1.2 Area de Cartillas Militares s:RCi;g:d: Direccion Asuz‘ltfsc;:?l?;i‘i;y Direccién Unidad Municipal Direccion Coordinacién de
1.2. Direccién Operativa Gobierno || OPe™e Religiosos juridica | |de Desarrolio Rural || Administrativa Archivos
1.3 Direccién de Asuntos Politicos Coordmacion de Tieres h'
1.3.1 Sub Direccién de Asuntos Politicos y Religiosos e
. g . egistas T -
1.3.2 Sub Direccion de Atencion Grupos Vulnerables y Prioritarios , Subdireccion de Atencié CToordinacion Operativa
Area de Cartillas : :
1.4 Direccién Juridica Militares e ey de Delegaciones Oriente
w ri aros e
y Poniente
1.5 Unidad Munu:lpz?l de. ‘Desarroll.o Rural . _ reg te Cartoste T T W y— Wi_&_— o]
1.5.1 Coordinacion Operativa de Delegaciones Oriente y Poniente Residencia Politicos y Religiosos A ar Ve e
1.5.2 Coordinacion Administrativa de la Unidad Municipalde ~ — oL
_ Dﬁsa"m"o'R.ural ) Dessrimerts] | Organos desconcentrados Cearliasias
1.6 Direccion Administrativa de Bomberas y Municipal de
1.7 Coordinacién de Archivos —oomberes , Proteccion Civil
x g 5 i Coordinacion
1.7.1 Archivo Municipal Sugfn':zg::"vde Administrativa del
Depto. de Bomb
1.8 Departamento c.le Bt':!nberas y Bomberos Bomberos i
1.8.1 Subdireccién de Bomberas y Bomberos f i ]
. .z . r ” . i i6 x r__—_.—_‘-'
1.8.1.1 Coordinacién del Planeacién y Logistica tefaturade || Cpraonaiom” || Supervisor de Coordinacién Sordinacon
1.8.1.2 Jefatura de Turno Turno Logistica Recua‘;:enr?::z:tesy 'TEC“'C: de Administrativa de
.G. 1. nspectores la CMPC
1.8.1.3 Supervision de Recursos Rodantes y Materiales
1.8.1.4 Coordinacién Administrativa del Departamento de
Bomberas y Bomberos
1.9 Coordinacion Municipal de Proteccion Civil
1.9.1 Coordinacién Técnica de Inspectores
1.9.2 Coordinacion Administrativa de la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil
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Secretaria del Ayuntamiento

VII. ANALITICO DE LA ESTRUCTURA Direccidn de Servicios de Gobierno

Director de
. . N
Despacho de la Secretaria del Ayuntamiento Servicios de
X Gobierno
I
[ I
N Coordinador de N N N
|
Jueces Calificadores y £ Enlace . Enf:argad.o' de Encargadff de Cartas
X | Médicos Legistas Vil ministrativo X | Certillas Militares Vil de Residencia
N Secretario del : - . ] —
XIV Ayuntamiento N Médicos Legistas N Defensor de Oficio N Auxiliar de Cartillas ] m =
XI (16) | " i Militares Auxiliar (.je Cartas de
N Secretario N . (2) g Residencia
E iiieo i Secretaria N Juez Calificador N Oficial de p
X {16) X icial de Partes N | Auxilier de Cartillas N Comisionada
N Asistente N | Cronista de la N = v Militares Xl =
. . Juez Calificador N
X Particular E Ciudad m ) Wi Oficial de Partes
N Enl g N N Auxiliar de Cartillas
nlace de Juez Local = Milit
£ | Comunicacién X Aitien J Xi *) N_| Secretario Auxiliar de ¥ LAre
I . " n Acuerdos (***)
i ! — N Psic6loga en
N Director N Asﬂii?ﬁ;;? N . LN Director N | Coordinador de Xi Tamizaje N_ | Auxiliar Administrativo
Operativo D EOIERS Director Juridico Xl Administrativo XN Archivos | especialista en Transito
X X y Religiosos X N Psicol
; T sicdloga en —
_ T ¥ irai istente
N Auxiliar N[ S T e [ Auxiliar N Pl L e \ﬁl Administrativo de
Operativo % Gf‘:';;:" de dsuntcs N Auxiliar LVI!I Administrativo i | Asdhren N Psicéloga en cicm
X (4)* Xil | Vulnerables Xl | elgioss XI Juridico — VIl | Tamizaje (***#=%) -
y Prioritarios | N Recepcionista N_| Jefe de Oficina del Ejecutora de sanciones y
N Auxiﬁ?r — = i e Vil | Archivo Municipal N - Vil seguimiento (*=**)
: Operativo N Auxiliar N Auxiliar N Auxiliar i Defensor de Oficio
{3)** de SAGVP SAPR Juridi s
Vil Vil Vil uridico N Auxiliar N Auxuhgr de N I::‘ Mediadora
N Comisionados N |auxilisr de N | auxiliar = RUxTaT vil | Administrativo Vil Archivo 5 Defensor de Oficio
Vi (Gl £ | SAGVP Xi | SAPR Juridico e —————— N Auxiliar de
Xi o N Encargada de Archivo(2) N f -
N | Auxiliar E Intendencia il Faeantn | Defensor de Oficio
SAGVP
e N Auxiliar N Auxiliar de
1 Administrativo Vi Archivo
N Auxiliar | | N Auxiliar de
E Administrativo E Archivo
*Juez Local En cumplimiento al Articulo 78 de la LOPJES el sueldo lo debe de pagar el municipio. Desempefia funciones
conforme al articulo 79 de la LOPJES.
*Una Plaza Comisionada a la Direccién de Servicios Piblicos **Comisionado de la Direccion General de Participacion Ciudadana
**Una Plaza Comisionada al Instituto Municipal del Deporte “**Un Secretario Auxiliar de Acuerdos. En cumplimiento al Articulo 78 de la LOPJES el sueldo lo debe de pagar el
. - P . , Municipio. Desempefa funciones en apoyo al Juez Local.
"*Comisllo‘nados al S1nd|Fato HHIDO de Tr_a!)ajad‘orgs al Servicio del Municipio de Hermosillo ****Comisionado de la Direccion General de Participacion Ciudadana
**** Comisionado de la Direccién de Servicios Piblicos *****Comisionada a Oficialia Mayor (Direccion de Recursos Humanos)

***¥** Comisionada de Regidores
**+**Comisionada de la Direccion General de Participacién Ciudadana
et Comisionados de Oficialia Mayor

Manual de Organizaciém Manual de Organizacién n

16 0 ©® © ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 17




LA GACETA

M UNIC | PAL

HHEY;HASEF;TLOLIS LA GACETA i i 5 H. AYUNTAMIENTO DE

ses HERMOSILLO
M UNICIPAL

Municipio de Hermosillo

. Secretaria del Ayuntamiento
Municipio de Hermosillo : Y

Secretaria del Ayuntamiento

Departamento de Bomberos
Unidad Municipal de Desarrollo Rural

N Director del Depto.
de Bomberas y

Xi Bomberos
N Titular de la
N i N
X UMDR fsistent di R ionista
v Director (2) Vi
‘ N o N Subdirector Operativo N Coordinadar
l v Recepcionista del Depto de Bomberas y Administrativo del
Depto de Bomberas y
Vil Bomberos X1 Bomberos
[
N Comisionado [
X! (*} ] | I 1 N Auxiliar
N Coordinador de N Coordinador de N Coordinador N e e Turno | N Supervisor de vi | Administrativo
I——  Planeaciony Vinculacién e de Informacién | | —— ) vill RECU";""' R(.’dlames v
Vil Logistica Vil Investigacién Vil y Estadistica Vil serisles
N Encargado
| Mantenimiento
N | Coordinador N | Coordinador N | Encergado de N | Coordinador " ) VI vehicular
Operativo P Opefatwo - Proyectos Administrativa Coordinador de = Trcargado ]
Oriente Poniente Productivos VIl | gela UMDR vii | Planificacion : ] Mentenimiento
N Encargado de Ll Vehicular
Auxiliar Oficial de Oficialia de N Técnico Radio
Auxiliar N e N N i -
N Aux'"?r N ’ Administrativo Seguridad e Coordinador de Vil Servicio Vil Operador (3)
Operativo Operativo Vil Y Vil — Vil Salud (25)*
Vil . E . __enlaUMDR | 8 N ? :
Qriente Paniente I ] Técnico Radio
N Apoyo General N Bombero N Bombero de vi Operador (3)
£ Magquinista Linea
N ;
N Delegados N Delegados vi delaea v plomin Vil | gy | e s
, . erador
1X Oriente (19) 1X Poniente (20) ok,
N Apoyo General
Y] del Area(**)
N Comisionado
‘ (22

*Una Plaza Comisionadas al Sindicato L'Jnipo de Bomberos al Servicio del Ayuntamiento de Hermosillo, Soncra
** Dos Plazas Comisionadas al Sindicato Unico de Bomberos al Servicio del Ayuntamiento de Hermosillo, Sonora

* Comisionado a la Comisaria del Poblado Miguel Aleman
** Comisionado de la Comisaria del Poblado Miguel Aleman
***Comisionado al Instituto Municipal de Cultura y Arte

Manual de Organizacié
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HERMOSILLO

Coordinacién Municipal de Proteccion Civil

N Director de la
X CMPC
Encargado de
iy N
Recepci6n Enlace de
X Vil Vinculacién
(2)
N Encargado de N Comisionado
Vil Recepcion VIl *)

N Coordinador del
IX Area Técnica
N N
Inspector Inspector (**)
Xl il
N Inspector N Atencion a
IX (5) Xl reportes
N -
Inspector N Atencién a
b VIl reportes
N | t
nspector
Vil B
N
Inspector
Vi

*Comisionada la Direccion General de Inspeccién y Vigilancia

**Comisionado de Tesoreria

***Comisionado de Oficialia Mayor

ol
N Coordinador
Administrativo de
Xi la CMPC
N Encargado de
Archivo
Vi [+*%)
N Encargado de
Archivo
v (*¥*+#)
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Secretaria del Ayuntamiento

Concentrado de niveles

Nivel Plazas
XV 1
X 7
Xl 4
Xl 36
X 18
IX 47

VI 209
Vil 19

Vi 10
Vv 2
1 5
E 15
Total 373

El total de concentrado de niveles incluye las plazas comisionadas a otras
instancias

COMISIONADOS A OTRA INSTANCIA
COMISION NIVEL | PLAZAS
OFICIALIA MAYOR Xl 1
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS X 1
PUBLICOS
COMISARIA DEL POBLADO MIGUEL X| 1
ALEMAN
DIRECCION GENERAL DE INSPECCION Vil 1
Y VIGILANCIA
SINDICATO UNICO DE BOMBEROS AL
SERVICIO DEL AYUNTAMIENTO DE Vil 5
HERMOSILLO SONORA
SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL MUNICIPIO DE Vil 3
HERMOSILLO
COMISARIA DEL POBLADO MIGUEL v 1
ALEMAN
INSTITUTO DEL DEPORTE DE E 0
HERMOSILLO
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y E
ARTE
TOTAL 13
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Municipio de Hermosillo
Secretaria del Ayuntamiento

VIil. OBJETIVOS Y FUNCIONES
COMISIONADOS DE OTRA INSTANCIA
COMISION NIVEL | PLAZAS 1.0 Secretaria del Ayuntamiento
REGIDORES XI 1

DIRECCION GENERAL
PARTICIPACION CIUDADANA

OFICIALIA MAYOR VI 2
DIRECCION GENERAL DE

Objetivo:
Vi 1
Contribuir a la gobernabilidad del municipic mediante el dialogo colaborativo

con la sociedad, con el fin de generar acciones que fortalezcan la atencion y el

INSPECCION Y VIGILANCIA Vil 1 seguimiento a las d_emand§§ de la giudadania en general y de los distintos
DIRECCION GENERAL DE SALUD v organismos de la sociedad civil hermosillense; asi como auxiliar al Cabildo y a la o
PUBLICA 1 el C. Presidente Municipal en los asuntos concernientes del H. Ayuntamiento.
DIRECCION GENERAL VI 1
PARTICIPACION CIUDADANA
OFICILIA MAYOR Vi 1 Funciones:
OFICILIA MAYOR vV 1 . N
COMISARIA DEL POBLADO N : 1. Pla.nfaar, organizar, dirigir y evaluar el <_:lesarro||o de los programas y
MIGUEL ALEMAN actividades encomendados a la dependencia.
TESORERIA Ul 1 2. Coordinar y atender, en su caso, aquellas actividades que sean
DIRECCION GENERAL : . .
encomendadas expresamente por el Ayuntamiento o
PARTICIPACION CIUDADANA ' 1 g P P y por Presidencia
DIRECCION GENERAL e ; >

SERVICIOS PUBLICOS 3. Supervisar la coordinacion del desarrollo de las actividades de las
TOTAL 13 Comisarias y Delegaciones Municipales.

4. Autorizar los permisos respecto a la celebracion de actos religiosos y culto
publico con caracter extraordinario fuera de los templos.

5. Prestar el auxilio que el Municipio debe brindar a la Secretaria de
Gobernacion en las funciones que a ésta correspondan, en el Registro de
Poblacion e Identificacién Personal y a las demés materias reguladas por la
Ley General de Poblacion y su Reglamento.

6. Coordinar y vigilar las actividades de los Juzgados Calificadores, asi como
organizar administrativamente los mismos.

7. Integrary sustanciar los procedimientos y recursos de inconformidad que por
los actos y resoluciones de las autoridades administrativas presenten los
ciudadanos ante la Administracién Municipal.

8. Mediar en las peticiones de asistencia social en transito, politica o cultura y
comunicar a los Regidores o a las dependencias, en cada caso dichas
peticiones.
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22.Proteger a las personas y, en su caso, a la sociedad, de los peligros y riesgos
provocados por incendios, asi como prevenir y controlar los efectos
destructivos de éstos.

9. Autorizar la expedicién de copias certificadas y certificaciones de los
acuerdos asentados en los libros de Actas del Ayuntamiento, asi como de

documentos y constancias del Archivo General del Municipio.
23.Atender y dar tramite a quejas, comentarios, sugerencias y solicitudes

ciudadanas, respecto de las funciones que el Ayuntamiento y su
administracion realizan a favor de la comunidad.

10. Autorizar la expedicion de certificaciones de los documentos que obren en el
archivo de tramite, concentracion, general e historico de la Secretaria, asi

como de los organismos publicos descentralizados.
24 Emitir politicas publicas que impulsen el mejoramiento del marco de

actuacién de dependencias y entidades municipales y de los tramites y
servicios a su cargo.

11. Coordinar el registro de firmas de funcionarios municipales que expediran
documentos del archivo de tramite de sus respectivas dependencias y

entidades paramunicipales.
25.Tener la guarda de los expedientes de las concesiones publicas sobre

12. Autorizar la expedicion de certificados o constancias d ificacio i s o .
P @ ratificacion de firmas servicios publicos otorgados por el Ayuntamiento

o huellas digitales que obren en convocatorias y actas de constitucion de
sociedades cooperativas. 26.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4area de su competencia.

13.Autorizar los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la
Presidencia Municipal

14. Organizar, dirigir, conservar y controlar el Archivo General del Municipio.

15.Organizar, dirigir y controlar la correspondencia oficial, e implementar
sistemas y/o procedimientos administrativos para dar respuesta, dentro del
periodo establecido.

16.Autorizar la expedicion de Constancias de Residencia y de Habitante que
soliciten los interesados, siempre y cuando cumplan con los requisitos
establecidos.

17.Fungir como enlace entre el Consejo de Nomenclatura Municipal y el H.
Ayuntamiento.

18.Coordinar las funciones de certificacion y reglamentacion, asi como en la
organizacion y realizacion de sesiones del Ayuntamiento con el fin de dar
cumplimiento a la legislacién municipal vigente.

19.Coordinar la propuesta, conduccién y evaluacién de las politicas, programas
y acciones a traves del 6rgano desconcentrado denominado Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil.

20.Disefiar las propuestas e implementacion de los programas relativos a la
prevencion, manejo, control y auxiliar en caso de desastre y casos de
contingencia en el Municipio de Hermosillo.

21. Autorizar los lineamientos médicos y técnicos a los que deberan sujetarse los
medicos legistas, con el fin de prestar un servicio honesto y transparente a la
ciudadania.
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Municipio de Hermosillo
Secretaria del Ayuntamiento

1.1 Direccién de Servicios de Gobierno
Objetivo:

Coordinar, supervisar, evaluar y organizar el desempenio de las funciones en
materia de Justicia Administrativa Municipal, expedicién de Cartas de Residencia y
de la Junta Municipal de Reclutamiento, para garantizar un servicio honesto,
transparente y eficiente a la ciudadania.

Funciones:

1. Planear, organizar y controlar los programas y actividades encomendados a
la Direccion.

2. Organizar el funcionamiento de los Juzgados Calificadores, a través de
rotaciones de personal y cambios de turno para una éptima cobertura de
atencion.

3. Supervisar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento para un
servicio eficaz, transparente y honesto.

4. Brindar el apoyo a la Secretaria de la Defensa Nacional a través de la IV Zona
Militar mediante |la expedicion de pre-cartillas para el Servicio Militar Nacional
a los conscriptos de clase y remisos.

5. Expedir de manera oportuna carta de no inscripcién en el Servicio Militar las
constancias de residencia y habitacion, que sean solicitadas por la
ciudadania.

6. Vigilar e inspeccionar el cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno y el
Reglamento Interior de los Juzgados Calificadores de Hermosillo Sonora.

7. Elaboracion de Cartas de Residencia, de Habitante y de Buena Conducta;
segun como lo pida la ciudadania.

8. Atender a la ciudadania en sus peticiones y demandas para dar seguimiento
al interesado ante las instancias correspondientes.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Manual de Organizacion

0 6 ® ® hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

LA GACETA =

Municipio de Hermosillo !
Secretaria del Ayuntamiento b

1.1.1 Coordinacion de Jueces Calificadores y Médicos Legistas
Objetivo:

Llevar a cabo acciones de vigilancia y cumplimiento de los lineamientos
técnicos y juridicos a los cuales los jueces Calificadores deben de someterse con
el fin de garantizar un servicio eficiente, honesto y transparente a la ciudadania, asi
como coordinar el desempefio de los Médicos Legistas, emitiendo y verificando el
cumplimiento de los lineamientos médicos y técnicos a los que deberan sujetarse,
con el fin de presentar un servicio a la ciudadania honesto y transparente.

Funciones:

1. Planear, organizar y controlar los programas y actividades encomendados de
la Coordinacion.

2. Realizar, conforme a sus atribuciones, responsabilidades y funciones, los
actos necesarios para el debido cumplimiento del presente Bando, Ley de
Transito para el Estado de Sonora y Reglamento de Transito Municipal,
poniendo en conocimiento de ello, a la o el Titular de la Direccién de Servicios
De Gobierno;

3. Ejercer las competencias de las y los Jueces Calificadores, en los casos en
que las circunstancias lo ameriten;

4. Supervisar el correcto y efectivo cumplimiento de las sanciones
administrativas decretadas por las y los Jueces Calificadores;

5. Tener en la base de datos el registro de las Faltas Administrativas actualizado,
a fin de que las y los jueces, en todos los casos, verifiquen la existencia o no
de antecedentes, al momento de individualizar la sancion:

6. Coordinar sus funciones con la Jefatura de Transito Municipal, para tener el
registro de Infracciones a la Ley de Transito, a fin de que las y los jueces, al
individualizar la sancion, verifiquen los antecedentes, para en su caso,
tomarlo en consideracion al momento de calificar y resolver;

7. Verificar que los Juzgados Calificadores tengan debidamente actualizados los
archivos de los asuntos de su competencia;

8. Organizar la debida instalacion de los Juzgados, y gestionar la adaptacion de
locales, mobiliario, herramientas tecnologicas, libros, papeleria y demas, a fin
de que dichos juzgados tengan un buen funcionamiento;

9. Verificar que las instalaciones de los Juzgados estén en buen estado para
atender a los ciudadanos;

H. AYUNTAMIENTO DE
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Secretaria del Ayuntamiento L

10.Coordinar y propiciar la relacion de las y los Jueces con las diferentes
dependencias y organismos de la administracién publica, a fin de lograr su
cooperacion para eficientar el trabajo;

11.Supervisar el buen desempefio del Juzgado, de las y los Jueces y en general
de los operadores del Juzgado Calificador;

12.Organizar y dirigir los cuerpos de peritos y trabajadores sociales, asi como
atender |as observaciones y peticiones de las y los jueces:

13.Informar a la Direccion de Servicios de Gobierno sobre cualquier tipo de
irregularidades o anomalias detectadas:

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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1.1.2 Area de Cartillas Militares

Objetivo:

Coadyuvar con la secretaria de la defensa nacional IV zona militar en la
expedicion de cartillas de identidad militar a los jovenes que alcanzan su mayoria
de edad.

Funciones:

1. Planear, organizar y ejecutar los programas y actividades encomendadas al
Area.

2. Atender a los Jévenes conscriptos y remisos a peticion del interesado ante las
IV zona militar.

3. Registrar en el sistema los datos del interesado y corregir errores para elaborar
la cartilla y entregarsela.

4. Realizar sorteo de bolas blancas y negras indicados y supervisados por la IV
zona militar.

5. Mantener actualizados los archivos con la documentacién referente al area de
trabajo.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2 Direccion Operativa
Objetivo:

Atender y coadyuvar las solicitudes dependientes del Despacho, en conjunto
con las distintas direcciones de la Secretaria del Ayuntamiento para su seguimiento;
asi como coordinar el desarrollo de las actividades de las Comisarias y
Delegaciones Municipales, conforme a las politicas y programas del Ayuntamiento,
para una mejor organizacion.

Funciones:

1. Planear, organizar y evaluar los programas y actividades encomendados a la
Direccion.

2. Dar seguimiento a las peticiones ciudadanas en coordinacion con oficina de
presidencia y demas areas relacionadas.

3. Atender y dar seguimiento a peticiones y asuntos relacionados con area de
Regidores del Ayuntamiento.

4. Coordinar el desarrollo de las actividades de las Comisarias y Delegaciones
Municipales.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.3 Direccion de Asuntos Politicos y Religiosos
Objetivo:

Brindar atencién a las problematicas planteadas por ciudadanos, grupos y
organizaciones politicas, sociales, civiles y religiosos, estableciendo los
mecanismos de didlogo que permitan prevenir, atender y, en su caso, resolver
demandas y conflictos, para contribuir en la consolidacion de la gobernabilidad
democratica del Municipio de Hermosillo.

Funciones:

1. Planear, organizar y evaluar los programas y actividades encomendados a la
Direccion.

2. Auxiliar al Despacho de la Secretaria del Ayuntamiento en la conduccién de
las relaciones con instituciones y organizaciones sociales y civiles, salvo
aquellas que correspondan a otra unidad administrativa de la Secretaria.

3. Recibir, atender y, en su caso, remitir a las instancias competentes, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, las peticiones que
formulen las instituciones, grupos y organizaciones politicas, sociales y civiles.

4. Intervenir en el ambito de competencia de la Secretaria, en la solucién de
problematicas que se le planteen por parte de los ciudadanos, grupos y de las
organizaciones e instituciones politicas, sociales, civiles y religiosas, asi como
propiciar que las actividades de dichas organizaciones e instituciones se
desarrollen en el marco de las disposiciones legales y de gobernabilidad
democrética.

5. Auxiliar al Secretaria del Ayuntamiento en el disefio, instrumentacion,
ejecucion y seguimiento de proyectos, planes y acciones para la atencién
oportuna de los problemas planteados por los ciudadanos y sus
organizaciones, asi como en la realizacién de acciones de concertacién para
la distension y, en su caso, solucién de conflictos.

6. Establecer las acciones de coordinacion con las dependencias y entidades de
la Administracion Pablica Municipal, estatal y federal para la atencion de la
problematica y conflictos de los ciudadanos y sus organizaciones.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Municipio de Hermosillo
Secretaria del Ayuntamiento

1.3.1 Sub Direccién de Asuntos Politicos y Religiosos
Objetivo:

Mediar en las peticiones de la ciudadania en cuestiones de indole social,
politica, cultural o religiosa y comunicar a la comisién de regidores relacionada con
el asunto a tratar o a las Dependencias en cada caso dichas peticiones

Funciones:

1. Planear, verificar y ejecutar los programas y actividades encomendados ala
Sub Direccion.

2. Participar en los programas coordinados con otras dependencias y entidades
en temas relacionados a su competencia.

3. Generar y proporcionar informacién sobre los asuntos de indole social, politico
y religiosos que se presentan en las comunidades.

4. Cumplir con la elaboracion de informes y reportes en relacion al cumplimiento
de metas establecidas en el Programa Operativo Anual.

5.Coadyuvar en la atencién de lideres sociales, organizaciones civiles y religiosas
del municipio de Hermosillo, en sus planteamientos de asuntos sociales,
politicos o religiosos que se presenten en la comunidad.

6. Representar al Director de Asuntos Politicos y Religiosos, al Secretario del
Ayuntamiento, en los eventos que le sean asignados ejerciendo las
responsabilidades delegadas

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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1.3.2 Sub Direccién de Atencién a Grupos Vulnerables y Prioritarios
Objetivo:

Brindar atencién y seguimiento a las necesidades planteadas por grupos
vulnerables, prioritarios y ciudadania en general; asi como en la coordinacién entre
las diferentes instancias municipales y otros niveles de gobierno para el
cumplimiento de objetivos.

Funciones:

1. Planear, verificar y ejecutar los programas y actividades encomendados a la
Sub Direccion.

2. Disefar, proponer y someter a consideracion de la Direccion de Asuntos
Politicos; estrategias que promuevan vy fortalezcan la vinculacién
interinstitucional con las diferentes instancias municipales y niveles de
gobierno; para el cumplimiento de los acuerdos celebrados en atencién a
necesidades planteadas por grupos vulnerables y prioritarios.

3. Convocar reuniones o mesas de trabajo para dar seguimiento a las gestiones
emitidas ante la direccion y mediar entre ciudadania y las diferentes instancias
de gobierno municipal para resolver asuntos de indole social, politica, cultural
o religiosa.

4. Cumplir con la elaboracién de informes y reportes en relacién al cumplimiento
de metas establecidas en el Programa Operativo Anual.

5. Auxiliar a la Direccion de Asuntos Politicos en la comunicacion y coordinacion
con delegados y comisarios municipales para la atencién de asuntos
relacionados con sus comunidades.

6. Disefar, proponer y ejecutar estrategias o programas de accion social,
orientados a atender las principales necesidades de grupos vulherables y
prioritarios atendiendo el rezago social.

7. Representar al Director de Asuntos Politicos y Religiosos, al Secretario del
Ayuntamiento, en los eventos que le sean asignados ejerciendo las
responsabilidades delegadas

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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1.4 Direccién Juridica
Obijetivo:

Brindar asesoria en materia juridica a las diversas areas que conforman la
Dependencia, en el ambitc de su competencia para el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes.

Funciones:

1. Planear, organizar y evaluar los programas y actividades encomendadas a la
Direccion.

2. Brindar seguimiento a escritos, demandas, denuncias, oficios, informes
previos y justificados y a todo acto juridico de la Secretaria del Ayuntamiento.

3. Coordinar la elaboracién de Actas del H. Ayuntamiento donde queden
asentados los acuerdos, resoluciones y demas actos emitidos en sesiones del
érgano colegiado.

4. Dar el sentido legal de los proyectos y acuerdos asentados en las Actas del H.
Ayuntamiento.

5. Elaborar y revisar el contenido de las certificaciones de los acuerdos
asentados en las Actas del Ayuntamiento, solicitadas por diversas
dependencias, entidades o ciudadania en general.

6. Elaborary revisar el contenido de las certificaciones de documentos que obren
en el Archivo General Municipal.

7. Elaborar y revisar el contenido de las certificaciones de los documentos que
obren en el archivo de tramite de la Secretaria.

8. Realizar el tramite para la expedicion de certificaciones o constancias de
ratificacion de firmas de las personas que integran las sociedades
cooperativas de responsabilidad limitada de capital variable.

9. Elaborar anuencias municipales de alcohol, que haya autorizado el H.
Ayuntamiento y recabar las firmas de autorizacion.

10. Substanciar los procedimientos administrativos y de impugnacion de la
Secretaria del Ayuntamiento.

11. Informar a las dependencias y entidades sobre los asuntos que sean de su
competencia para su seguimiento y resolucion.
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12. Participar en la elaboracion de proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos de
creacion de organismos  publicos descentralizados, y demas
disposiciones juridicas municipales.

13. Dar a conocer a la ciudadania en general los acuerdos y resoluciones del
Ayuntamiento, asi como demas actos juridicos en el tablero de avisos.

14. Enviar anualmente al Congreso del Estado de Sonora, el libro de actas
levantadas con motivo de las Sesiones del Ayuntamiento.

15. Resguardar los expedientes de las concesiones pUblicas sobre servicios
publicos otorgados por el Ayuntamiento.

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.5 Unidad Municipal de Desarrollo Rural
Objetivo:

Promover el desarrollo integral de la zona rural del Municipio de Hermosillo,
mediante la coordinacion de los comisarios y delegados, con las Dependencias
Municipales, Estatales y Federales, a fin de brindar soluciones eficientes y de
calidad a las demandas de los habitantes del medio rural.

Funciones:

1. Planear, organizar y controlar los programas y actividades encomendadas a
la Unidad.

2. Promover el bienestar de la poblacion rural a través de la implementacion de
programas integrales y una efectiva coordinacion con todas las areas del
Ayuntamiento y de los diversos niveles de gobierno que abonen al desarrollo
holistico de las comunidades.

3. Supervisar el cumplimiento de las lineas de accién, objetivos y metas
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, referidos al area rural.

4. Desarrollar programas y proyectos productivos acordes a las necesidades del
area rural del Municipio de Hermosillo.

5. Coadyuvar, de acuerdo a las politicas y programas del Ayuntamiento, en la
coordinacién con las Delegaciones Municipales.

6. Coordinar a las Delegaciones municipales para lograr una mayor efectividad
en las gestiones realizadas y programas implementados por esta Unidad.

7. Atender las delegaciones municipales a través de las gestiones necesarias
para beneficiar a las comunidades rurales.

8. Instalar el Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable y sesionar
de acuerdo a lo que establece la normatividad de la Ley de Desarrollo Rural
Sustentable del Estado de Sonora.

9. Gestionar ante las Dependencias Municipales, Estatales y Federales la
solucion a demandas de las Delegaciones Municipales.

10. Celebrar convenios con Dependencias Municipales, Estatales y Federales
que coadyuven al desarrollo econémico del area rural del Municipio de
Hermosillo.

11. Comunicar ante la comunidad rural del Municipio los programas municipales,
Estatales y Federales, de los cuales puedan ser beneficiados.
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12. Vincular al productor rural con los tres niveles de gobierno y con organismos
no gubernamentales que incidan en el desarrollo rural.

13. Asesorar y orientar a los productores rurales que asi lo soliciten, en los
requisitos de los formatos y en recabar los documentos para la gestién de
apoyos y fin. - iamiento a proyectos productivos.

14. Revisar los rormatos proporcionados a los productores rurales, a efecto de
que cumplan con los lineamientos y/o reglas de operacién inherentes a
proyectos productivos.

15. Dar seguimiento a los proyectos productivos que sean resultado de las
gestiones de esta Unidad.

16. Proponer ante el drea competente la realizacion de obras de infraestructura,
equipamiento y servicios urbanos, en las comunidades rurales.

17. Apoyar en la realizacion de actividades sociales, culturales, artisticas y en
general, la celebracion de eventos en las comunidades rurales.

18. Servir como enlace frente a contingencias ambientales que afecten a las
comunidades rurales en los comités instalados por Proteccién Civil Municipal
y Estatal.

19. Buscar soluciones a las problematicas de las Delegaciones Municipales por
medio de la coordinacion con organismos no gubernamentales y sectores
privados.

20. Impulsar el cumplimiento de la normatividad vigente, asi como acuerdos que
le sefale el Ayuntamiento.

21. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.5.1 Coordinaci6én Operativa de Delegaciones Oriente y Poniente 9. Supervisar el apoyo a las comunidades rurales, con respecto a la

Objetivo: gestion de sus demandas con las instancias municipales, estatales y

federales.

Promover el desarrollo integral del area rural del municipio, coadyuvando en - 7 i .
10.Coadyuvar con el cumplimiento de las lineas de accién, objetivos y

la coordinacion de los delegados y delegadas municipales, a efecto de vincularlos . -
9 9 metas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, respecto del

con las instancias de la administracion municipal, con la finalidad de brindar . —
area rural.

soluciones eficientes y de calidad a las demandas lanteamientos d s . . . .
Y ¥ B lentos de o 11.Colaborar con la Direccién de la Unidad, en Ia supervision del

habitantes de las comunidades rurales. - , s o .
cumplimiento de las lineas de accion, objetivos y metas establecidos en

Funciones: el Plan Municipal de Desarrollo, respecto del area rural.
12.Actualizar la documentacién con la informacién referente al area de

1. Planear, organizar, y controlar las actividades encomendadas a la

Coordinacion. trabajo.

. . P i la Direccién Unidad, informes m
2. Coadyuvar, de acuerdo a las politicas y programas del Ayuntamiento, 1. ropercionar 2 12 Direcelon da la Linid Erisliales geerea

o, - . - de la situacion de los proyectos en beneficio de los habitantes del area
en la coordinacion de las actividades de las Delegaciones Municipales.

. . ; ., o e rural.
3. Proponer a la Direccion de la Unidad, para su gestién, la realizacion de

. . . - - 14.Coordinar la distribucion de agua potable a través de pipas de las
obras de infraestructuras, equipamiento y servicios publicos en las

L - delegaciones municipales que lo requieran, mediante un programa de

e ., entrega.
4. Promover con los delegados municipales la cooperacién de los o

. . o - 15.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
habitantes, en la construccion y conservacion de obras publicas yenla

prestacion de servicios publicos de competencia municipal. competencia.

5. Participar en la coordinacién con los delegados Municipales, a efecto
de que coadyuven con el levantamiento de censos de poblacién,
econdmicos y de vivienda, de su demarcacion.

6. Fomentar la realizacion de actividades sociales, culturales, artisticas y
en general, la celebracion de eventos de recreacién en las
comunidades y localidades rurales.

7. Promover y respetar los mecanismos de participacion ciudadana de las
comunidades rurales.

8. Fomentar la practica de acciones tendientes a mejorar las comunidades
rurales, en materia de estructura productiva, servicios publicos y calidad

de vida de sus pobladores.
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1.5.2 Coordinaciéon Administrativa de la Unidad Municipal de Desarrollo
Rural

Objetivo:

Apoyar, gestionar y dar oportuna respuesta a la Unidad en tramites

administrativos en coordinacion con la Direccion Administrativa de la Dependencia.

Funciones:

g

Planear, organizar y ejecutar los programas y actividades encomendadas al
Area.

Gestionar los tramites y servicios administrativos de la Unidad, ante la
Direccion Administrativa de Secretaria del Ayuntamiento, para su correcto
funcionamiento.

Proporcionar el suministro requerido de papeleria para la Unidad.

Realizar tramites administrativos del personal de la Unidad como son:
Justificacion de faltas, vacaciones, incapacidades, cartas de trabajo, etc.

Realizar tramites de solicitud de servicios de los bienes muebles e inmuebles
de toda la Unidad, ante la Dependencia.

Mantener y conservar en buenas condiciones el mobiliario y equipo asignados.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.6 Direccién Administrativa

Objetivo:

Resolver la gestion administrativa relacionada con los recursos humanos,

materiales y financieros asignados a la Dependencia, con el fin de sustentar
adecuadamente una operacion basada en la eficiencia y transparencia para
alcanzar los objetivos y metas programadas.

Funciones:

1.

Planear, organizar y coordinar los programas y actividades encomendados a
la Direccion.

Planear, organizar, programar, ejecutar y administrar la gestion
correspondiente a los recursos humanos, materiales y financieros asignados
a la Dependencia.

Informar al personal de nuevo ingreso de la Dependencia sobre normas,
politicas y procedimientos de trabajo.

Intervenir en los procesos de seleccion, incorporacion, induccion v
capacitacion del personal.

Gestionar ante las dependencias correspondientes los tramites relativos al
personal, presupuesto, recursos materiales, financieros, bienes asignados y
llevar el registro y control de cada tramite realizado.

Verificar que se acaten las normas de seguridad e higiene en la dependencia.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles
asignados a la dependencia, en coordinacién con el Departamento de
Inventarios de Oficialia Mayor.

Gestionar el mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles
asignados, incluyendo el parque vehicular de la dependencia y llevar registro
y control de los servicios de mantenimiento.

Administrar eficientemente el fondo revolvente asignado a la dependencia, asi
como tramitar oportunamente su reposicion.

10.Gestionar el pago de servicios, adquisiciones de bienes muebles, equipo,

arrendamientos y/o cualquier otro tipo de contrato oneroso que celebre la
dependencia.

11.Llevar a cabo las modificaciones presupuestales relativas al gasto corriente,

previa autorizacién de la Secretaria del Ayuntamiento.

H. AYUNTAMIENTO DE
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12.Realizar los registros de compromisos presupuestales en el sistema
informético determinado para tal fin por las instancias correspondientes.

13.Elaborar e integrar el proyecto de presupuesto anual de €gresos por programa
de la dependencia y someterlo a consideracion de la Secretaria del
Ayuntamiento para su supervisién y autorizacion.

14.Atender las necesidades y dar seguimiento a la utilizacion de materiales y de
servicio indispensables para el funcionamiento de las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento.

156.Dar puntual seguimiento al ejercicio del presupuesto de egresos autorizado.
16. Verificar el cumplimiento operacional y administrativo del Archivo Municipal.
17.Integrar, controlar y reportar el Programa Operativo Anual de la Dependencia.

18.Coordinar, integrar y elaborar el documento de entrega-recepcion de los
recursos disponibles de la dependencia, al término de cada gestion municipal.

19.Informar a los servidores publicos de la dependencia obligados a presentar la
Declaracion de Situacién Patrimonial, sobre el procedimiento y presentacion
de la misma.

20.Atender y dar seguimiento a las obligaciones en los portales de transparencia,
asi como responder las solicitudes de informacion turnadas por la Unidad de
Transparencia Municipal que sean competencia de la dependencia.

21. Dar seguimiento a las Matrices de Indicadores para Resultados.

22.Realizar monitoreo de medios, asi como crear contenido de las acciones mas
relevantes de la Secretaria del Ayuntamiento en redes sociales.

23.Coordinarse con la Direccion General de Comunicacion Social, para realizar
el material institucional que requieran las unidades administrativas.

24.Dar atencion a los reportes turnados por la Unidad de Atencién Ciudadana.

25.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.7 Coordinacién de Archivos
Objetivo:

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos.

Funciones:

1. Planear, organizar y ejecutar los programas y actividades encomendadas al
Area.

2. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion y, en su caso histérico, los instrumentos de
control archivistico.

3. Realizar y someter a consideracién del Grupo Interdisciplinario, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

4. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacién y conservacion de archivos.

5. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que
realicen las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

6. Brindar asesoria técnica a las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento para la operacion de los archivos.

7. Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y
administracién de archivos.

8. Coordinar, con las Unidades Administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos.

9. Supervisar la operacién de los archivos de tramite, concentracion Yy, en
su caso, histérico de acuerdo con la normatividad aplicable.

10. Asesorar en el proceso de transferencia de los archivos cuando
un area o Unidad Administrativa del Ayuntamiento sea sometida a
procesos de fusion, extinciéon o cambio de adscripcién o cualquier
modificacién, asi mismo en los procesos de transferencias primarias,
secundarias y bajas documentales.

11. Propiciar la integracion y formalizacién del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental del Ayuntamiento,
convocar a las reuniones de trabajo y fungir como moderador en las
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mismas, por lo que serd la encargada de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las evidencias respectivas.

1.2, Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su
competencia.
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1.7.1 Archivo Municipal
Objetivo:

Recibir, registrar, resguardar, controlar y custodiar los documentos
provenientes de las dependencias y paramunicipales y para de la Administracién

Municipal, para cumplir y sustentar las funciones y atribuciones del Ayuntamiento

de Hermosillo, asi como asegurar la transparencia y rendicion de cuentas.
Funciones:

1. Programar y ejecutar los programas y actividades encomendadas al 4rea de
Archive Municipal.

2. Controlar los ingresos y egresos de documentacion, elaborando los registros
correspondientes.

Resguardar la documentacion en el espacio fisico establecido.
4. Elaborar y controlar los inventarios y catalogo del acervo documental.

Informar a la instancia responsable sobre las condiciones del espacio
destinado al resguardo documental.

6. Controlar tiempos de resguardo de la documentacion que ingrese al area de
Archivo Municipal.

7. Proporcionar para su consulta en el lugar la documentacién de carécter
histérico y puablico, cuando sea requerida por los ciudadanos y mediante
solicitud escrita.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.8 Departamento de Bomberas y Bomberos

Objetivo:

Coordinar y dirigir las actividades del departamento para su 6ptimo

funcionamiento en la atencion de emergencias, actividades preventivas,

administrativas y en el cumplimiento de las atribuciones de Bomberos de Hermasillo.

Funciones:

. Planear, organizar y controlar los programas y actividades encomendadas al

Departamento.

. Tomar el mando y la responsabilidad durante las contingencias.

. Coordinar la atencién de toda solicitud de emergencia hecha por la ciudadania

y llevar el registro de las mismas.

. Establecer la coordinacién estratégica con organismos afines para resolver las

emergencias en el municipio de Hermosillo.

. Participar conforme al ambito de su competencia, en la elaboracién del

presupuesto anual del Departamento de Bomberos.

. Vigilar la operacion optima del equipo, maquinaria, vehiculos y sistema de

radio comunicacion, telefonia y cualquier otro medio utilizado por el
Departamento de Bomberos.

. Coordinar la elaboracién del programa de trabajo anual, asi como el informe

de actividades.

. Integrar el Consejo Técnico para establecer las reglas internas de

funcionamiento y operacion, asi como las caracteristicas para mantenimiento
de vehiculos y equipo.

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

Municipio de Hermosillo
Secretaria del Ayuntamiento

1.8.1 Subdireccién de Bomberas y Bomberos.
Objetivo:

Apoyar en la coordinacion de las acciones de la instancia, contribuyendo de
manera eficaz y oportuna a fin de disminuir el riesgo de emergencias, en el &mbito

de su competencia; para darle una mayor atencion y seguridad a la ciudadania.
Funciones:

1. Planear, organizar y controlar los programas y actividades encomendadas a
la Subdireccidn.

2. Apoyar y coordinar la realizacién de todo tipo de labores técnicas y operativas
de prevencién de incendios y siniestros.

3. Supervisar los sistemas de informacion y base de datos estadisticos sobre los
servicios proporcionados y emergencias atendidas, entre otros.

4. Coordinar, organizar y dar soporte a los sistemas de comunicacion del
Departamento de Bomberos.

5. Autorizar la reubicaciones o rotaciones del personal operativo de acuerdo a
las necesidades del Departamento de Bomberos.

6. Coordinar la atencién de emergencias en ausencia del Comandante de
Bomberos.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.8.1.1 Coordinacién de Planeacién y Logistica
Objetivo:

Apoyar al Departamento de Bomberas en la elaboracién de programas de
capacitacion y actualizaciéon del personal, asi como también en el control y
distribucion de personal y equipos, con el fin de brindar un servicio profesional y
efectivo a la ciudadania.

Funciones:

1. Planear, organizar y controlar los programas y actividades encomendadas de
la Coordinacion.

2. Apoyar al Departamento en la planeacion y distribucion de personal unidades
y equipo en las diferentes estaciones de bomberos.

3. Coordinar la elaboracién de procedimientos de trabajo mediante analisis de
procesos y mejora continua, con el propdsito de mantener y elevar la calidad
del servicio en el cumplimiento de las funciones encomendadas.

4. Coordinar los programas de formacién y profesionalizacién de los elementos
del departamento con el fin de brindar un servicio profesional en el
cumplimiento de las funciones encomendadas.

5. Coadyuvar en la elaboracion e implementacién de los lineamientos de salud y
seguridad en el trabajo.

6. Coordinar las acciones tendientes para el suministro de materiales Y equipos
durante las emergencias mayores.

7. Organizar y mantener el inventario de equipos, asi como el programa de
reemplazo y nuevas adquisiciones de estos para lograr las mejores
condiciones posibles de seguridad y servicio mediante el eficiente uso y
manejo de las herramientas de trabajo.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.8.1.2 Jefatura de Turno
Objetivo:

Vigilar y supervisar las estaciones de bomberos y personal en la atencion a
las emergencias del turno correspondientes mediante actividades de preparacion y
mantenimiento, a fin de encontrarse en las mejores condiciones posibles para la
atencion de las emergencias.

Funciones:

1. Planear, organizar y supervisar los programas y actividades
encomendadas de la Jefatura.

2. Ejercer el comando y administracion de emergencia en el turno asignado.

3. Vigilar el correcto funcionamiento y uso adecuado de los sistemas de radio
comunicacion y telefonia del Departamento de Bomberos.

4. Coordinar las acciones y vigilar la conducta y el desempefio del personal
operativo a su cargo.

5. Coadyuvar con la Subdireccién de Bomberos en el buen funcionamiento
y mantenimiento del sistema de la maquinaria y equipo.

6. Rendir informes a la Direccion de Bomberos, sobre la atencién a
emergencias y servicios proporcionados a la comunidad durante su turno
de trabajo.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su
competencia.
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1.8.1.3 Supervision de Recursos Rodantes y Materiales
Objetivo:

Vigilar y supervisar el estado y mantenimiento de los vehiculos, asi como de
herramientas de trabajo mecanicas, con el fin de que se encuentren en Optimas
condiciones para la atencion de emergencias.

Funciones:

1. Planear, organizar y supervisar los programas y actividades
encoemendadas de la Jefatura.

Municipio de Hermosillo A
Secretaria del Ayuntamiento i
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1.8.1.4 Coordinacién Administrativa del Departamento de Bomberas y
Bomberos

Objetivo:

Apoyar, gestionar y dar oportuna respuesta al Departamento en tramites

administrativos en coordinacion con la Direccién Administrativa de Ia Dependencia.

Funciones:

1.

Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades
encomendadas a la Coordinacion.

. I P . p ) 2. Gestionar los tramites y servicios administrativos del Departamento, ante la
2. Vlgllar. e correc’.tol unclzlonamlento y uso adecuado de los vehiculos Direccion Administrativa de Secretaria del Ayuntamiento, para su correcto
operativos y administrativos del Departamento de Bomberos. funcionamiento.
3. Coactiyu'va.r c?n (Ija ISgbtdlreccz;or; a8 Bon?berlos il el_ buen funcionamiento y 3. Concentrar el reporte de cubiertas y horas extras del personal adscrito a ese
mantenimiento del sistema de la maquinaria y equipo. Departamento.
4. Rendir informes a la Direccién de Bomberos, sobre los mantenimientos . - . .
preventivos y correctivos de los vehiculos y herramientas de P—— 4. Proporcionar el suministro requerido de papeleria para todo el Departamento.
manera periédica. 5. Realizar tramites administrativos de todo el personal como son: Justificacion
5. Mantener y conservar en buenas condiciones el mobiliario y equipo de faltas, vacaciones, incapacidades, cartas de trabajo, etc.
asignados. 6. Realizar tramites de solicitud de servicios de los bienes muebles e inmuebles
6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Zrea de su de todo el Departamento, ante la Dependencia.
competencia. 7. Realizar el tramite de los Operativos Especiales ante la dependencia.
8. Mantener y conservar en buenas condiciones el mobiliario y equipo asignados.
9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Manual de Organizacion
Manual de Organizacion
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1.9 Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
Objetivo:

Ejecutar las politicas, programas y acciones de proteccién civil, con el fin de
salvaguardar la integridad fisica de las personas, asi como minimizar la pérdida de
vidas, la destruccion de bienes de la ciudadania y el entorno, como resultado de

Municipio de Hermosillo
Secretaria del Ayuntamiento

9. Promover la participacién de los grupos sociales de su respectiva comunidad
en el Sistema Municipal.

10. Fomentar la cultura de proteccion civil entre la poblacion, a través de la
promocion y organizacion de eventos, cursos, ejercicios y simulacros,
campanas de difusion y capacitacion, que permitan mejorar la capacidad de

desastre en el Municipio mediante acciones preventivas. respuesta de los participantes en el Sistema Municipal.

11. Realizar los actos de inspeccion a los establecimientos, edificaciones y
comercios en el ambito de nuestra competencia, para verificar que dichas

edificaciones cuenten con los dispositivos contra incendios y de Proteccion
Civil.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades
encomendados a la Coordinacidn.
12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su

2. Integrar el Sistema Municipal de Proteccion Civil y constituir el Consejo .
competencia.

respectivo para la planeacién del mismo; a través de acciones de
participacion social y ser el conducto formal para convocar a los sectores de
la sociedad en la integracion del Sistema Municipal de Proteccién Civil.

3. Participar en el Sistema Estatal de Proteccién Civil, para la coordinacién en
acciones preventivas y correctivas dentro del Municipio como lo marca la
Ley 282 de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

4. |dentificar y diagnosticar los riesgos a los que esta expuesto el territorio del
municipio y elaborar el Atlas Municipal de Riesgos.

5. Establecer el sistema de informacién que comprenda los directorios de
personas e instituciones, los inventarios de recursos humanos y materiales
disponibles en caso de emergencia, siniestro o desastre, asi como mapas
de riesgos y archivos histéricos sobre desastres ocurridos en el municipio.

6. Establecer sistemas de comunicacién con organismos especializados que
realicen acciones de monitoreo para vigilar permanentemente la posible
presencia de agentes destructivos.

7. Coordinarse con otros municipios de la Entidad, autoridades Estatales y
Federales competentes y demas instituciones y organismos publicos y
privados para el cumplimiento de los programas y acciones en materia de
proteccion civil.

8. Proporcionar informacion y asesoria a las asociaciones de vecinos para la
elaboracion de programas especificos y la integracién de unidades internas
cuyo objetivo sea la realizacion de acciones de prevencion y auxilio en las
areas que lo requieran.
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Manual de Organizaciérrm

www.hermosillo.gob.mx 53

0 6 ® ® hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

52 0 6 ® ® hermosillogob




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

R — LA GACETA

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNIC | PAL

Municipio de Hermosillo
Secretaria del Ayuntamiento

Municipio de Hermosillo
Secretaria del Ayuntamiento

1.9.1 Coordinacion del Area Técnica

Objetivo: 11.Establecer los mecanismos necesarios de apoyo para el cumplimiento de la

o L Coordinacién Municipal de Proteccién Civil.
Planear, coordinar y participar en la realizacién de los estudios de proyectos . . ; .
12.Promover brigadas vecinales, empresariales y corporativas, asi como

en materia de protecciéon civil y sistemas contra incendio de inmuebles e campafias de difusién integrando a la sociedad civil.
instalaciones, de acuerdo a las disposiciones aplicables en el Municipio de 13.Dar atencion y seguimiento a reportes ciudadanos por situaciones de riesgos
Hermosillo. que afecten su entorno.

14.Coordinar y programar platicas preventivas, capacitaciones y brigadistas
Funciones: comunitarios, para la prevencion e identificacion de riesgos en su entorno de

. - y - la poblacién mediante la aplicacién del Plan Familiar.
1. Planear, organizar, dirigir y ejecutar los programas vy actividades

encomendadas a la Coordinacion. 15.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

2. Elaborar el Atlas Municipal de Riesgos con base en la identificacion y
diagnostico de los propios riesgos.

3. Establecer un sistema de informacién para hacer frente a riesgos,
emergencias, siniestros y desastres.

4. Establecer sistemas de comunicacién con organismos especializados en
acciones de monitoreo y vigilar las alertas de emergencia.

5. Proporcionar informacién y asesoria a las personas fisicas y morales en
materia de elaboracion de programas especificos, asi como la integracion de
unidades internas.

6. Revisar proyectos de sistemas contra incendios a solicitud de la Coordinacién
General de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Ecologia.

7. Evaluar simulacros de evacuacion e incendio en inmuebles previa solicitud,
instruyendo brigadas mediante la implementacion del programa interno, para
garantizar una respuesta eficaz ante posibles situaciones reales de
emergencia o desastre.

8. Inspeccionar eventos de afluencia masiva en lo referente a dispositivos contra
incendios, para verificar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad.

9. Realizar visitas de inspeccion y verificar el cumplimiento normativo en materia
de Proteccion Civil y prevencién de incendios en los establecimientos que
marca el articulo 8 de la Ley Num. 282 de Proteccion civil para el Estado de
Sonora.

10. Aplicar sanciones a comercios que no cuentan con el dictamen de seguridad
anual y/o por siniestros.
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1.9.2. Coordinacion Administrativa de la Coordinacién Municipal de IX. BIBLIOGRAFIA

Proteccién Civil.
Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Organizacion de la

Obijetivo: Administracién Publica Municipal de Hermosillo, emitidos por el Organo de Control y

_ Evaluacién Gubernamental. Diciembre 2024.
Apoyar, gestionar y dar oportuna respuesta a la Coordinacién en tramites

administrativos en coordinaciébn con la Direccion Administrativa de la

Dependencia.
Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades
encomendadas a la Coordinacién.

2. Gestionar los tramites y servicios administrativos de la Coordinacion, ante la
Direccion Administrativa de Secretaria del Ayuntamiento, para su correcto
funcionamiento.

3. Concentrar el reporte de cubiertas y horas extras del personal.
4. Proporcionar el suministro requerido de papeleria para toda el area.

5. Realizar tramites administrativos de todo el personal como son: Justificacién
de faltas, vacaciones, incapacidades, cartas de trabajo, etc.

6. Realizar tramites de solicitud de servicios de los bienes muebles e inmuebles,

ante la Dependencia.
7. Realizar el trdmite de los Operativos Especiales ante la dependencia.
8. Mantenery conservar en buenas condiciones el mobiliario y equipo asignados.

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

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusién y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion extraordinaria celebrada el 27 de enero de
2022, cuya funcidn consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los érganos de
Manual de Organizacion gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacidon que pudiera ser util para tramites

o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electrénica en www.hermosillo.gob.mx.
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