MUNICIPIO DE NAVOIJOA

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE COMUNIDADES RURALES

MARZO 2023



MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE COMUNIDADES RURALES

INDICE
Pag.

. INTRODUCCION 8

Il ANTECEDENTES 4

. MARCO LEGAL 7

V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GOBIERNO 8
MUNICIPAL DE NAVOJOA

4.1 Vision 8

4.2 Mision 8

4.3 Organigrama 9

V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE 10
COMUNIDADES RURALES

51 Mision 10

5.2 Vision 10

5.3 Organigrama 1

Vi. FUNCIONES 12

6. Director de Comunidades Rurales. 12

6.1. Subdirector 13

6.2 Secretaria 15

6..3. Auxiliar 16

6.4 Jefe Técnico 16

6.5 Subjefe Técnico 17

6.6 Enlace de Salud 18

6.7 Auxiliar Administrativo 18

6.8 Comisarios 19

VIl. AUTORIZACIONES 20




MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE COMUNIDADES RURALES

I. INTRODUCCION

Con el propésito de concretizar las acciones contenidas en el Plan Municipal
de Desarrollo del Gobierno Municipal de Navojoa, el presente manual documenta
la estructura organica y funciones de cada puesto de la Direccion de Comunidades
Rurales.

Es importante destacar que la estructura organizacional y la descripcion de
funciones de cada puesto, muestran las finalidades principales que cada
responsable debe desarrollar para alcanzar los objetivos y metas trazados dentro

del Plan Municipal de Desarrollo, como también en los planes operativos.

Asi mismo el Manual de Organizacién permite tener una vision en conjunto
de la Dependencia y sus unidades administrativas, precisa la misién y las
funciones encomendadas para evitar duplicidad, detectar omisiones, deslindar
responsabilidades ademas de ejecutar correctamente las actividades
encomendadas al personal y proporcionar uniformidad en su desarrollo, ademas
de contar con informacién basica para la planeacion e instrumentacion de medidas

de modernizacion administrativa.

Ademas de lo antes mencionado, el Manual de Organizaciéon facilita la
comprension de las lineas de autoridad y los canales de comunicacion que debe
sequirse en la operacion cotidiana de las actividades y funciones que

corresponden a cada integrante del érgano.

Por consiguiente, el presente manual, ademas de constituirse como un
instrumento de induccion a los puestos, es un medio de informacion y consulta
para transparentar las actividades que se desarrolian en la gestion publica del

Ayuntamiento de Navojoa.
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

La ciudad de Navojoa, cabecera del Municipio del mismo nombre esta
situada geograficamente al sur del Estado de Sonora, entre los 27° 06’ latitud norte
y los 109° 26’ longitud ceste del meridiano de Greenwich, con una altura sobre el

nivel del mar de 38 mts. Y una poblacion de 163,650 habitantes.

Su nombre proviene de dos vocablos del dialecto mayo, que es una rama de

Cahita, Navo significa TUNA y Joa u Hoa, que en conjunto quiere decir: “Lugar de
Tunas”.

La primera poblacién con este nombre que los misioneros Jesuitas fundaron
para reconcentrar a los indigenas, que andaban dispersos segun se asegura y que
por los afios de 1614 a 1617; se encuentra aproximadamente a tres kilometros al
norte de la actual y se conoce con el nombre de Pueblo Viejo, a orillas del Rio
Mayo, teniendo la categoria politica de Pueblo. Se cree que dicho poblado ya
existia anteriormente, pero a la llegada de los espafioles y después de pasar
varios afos éstos lo encontraron destruido y volvieron a reconstruirlo con el
nombre de Santa Maria de Navojoa, siendo sus fundadores Juan B. de Velasco,
Jerénimo de Figueroa, Pedro Castellanos y Pedro Cuéllar Quilles, todos miembros

de la compaiiia de Jesus (Jesuitas).

Desde 1905 habia llegado al sur de Sonora el Ferrocarril del Pacifico, pero no
teniendo Pueblo Viejo, terreno disponible para construir su estacion, ésta fue
situada al sur como a tres kildbmetros, construyéndose entonces las primeras

viviendas frente a ella.

Fue hasta 1915, cuando estando Navojoa bajo el poder militar Carrancista y
teniendo como jefe al entonces Gral. Angel Dolores, éste ordené que las
autoridades Municipales se trasladaran al nuevo poblado levantandose la primera

acta el 30 de septiembre, de ese afio teniendo como presidente Municipal al C.
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Alejandro Velderrain. El cambio se debié al peligro que sufria la poblacion por el

continuo ataque de las fuerzas Villistas que merodeaban por la margen derecha
del rio.

La nueva poblacién siguié con su categoria de pueblo hasta que por decreto
del H. Congreso del Estado de fecha 8 de Julio de 1918 fue erigida en Villa; y por
ley numero 128, también el Congreso del Estado de fecha 5 de Julio de 1923,
siendo Gobernador del Estado el C. Flavio A. Borquez, fue elevada a la categoria

de Ciudad bajo la Presidencia Municipal del C. Leobardo Tellechea.

Navojoa desde 1915 hasta la actualidad ha contado con 66 presidentes

Municipales; siendo estos los siguientes:

C. Roque J. Ibarra (1918-1918), C. Inocente Amparan (1918-1918), C. Ricardo L.
Chavez (1918-1919), C. Ignacio L. Gomez (1919-1920), C. Francisco F. Ortiz
(1920-1921), Gral. Roman Yocupicio (1921-1922), C. Leobardo Tellechea (1922-
1923), C. Merardo Tellechea (1923-1924), C. Jesus L. Almada (1924-1925), C.
José Goycolea (1925-1925), C. Francisco Amparan (1925-1926), C. Heroldo C.
Borquez (1926-1927), C. Rafael Vizcarra (1927-1927), C. Porfirio Yeépiz (1927-
1928), C. Juan J. Castillo (1928-1929), C. Onésimo Aguilera(1928-1931), C.
Francisco A. Vizcarra (1931-1932), C. Tomas Siqueiros (1932-1933), C. Juan
Bautista Murioz(1933-1935), C. Miguel Mendivil (1935-1935),C. Pascual Contreras
(1935-1937), C. Gral. Criséforo M. Vazquez (1937-1939), C. Pedro Robles (1939-
1941), C. Gerardo Romero (1941-1943), C. Gral. Benito Bernal (1943-1944), C.
Alejo Aguilera (1944-1946), C. Tomas Siqueiros (1946-1949), C. Jorge R. Ibarra
(1949-1952), Carlos Gonzalez A. (1952-1959), C. Gerardo Campoy Campoy
(1955-1958), Rafael J. Almada (1958-1961), C. Filiberto Cruz Mendivil (1961-
1964), Dr. Servando Monsivéis Martinez (1964-1966), Gral. Roberto Talamante
Corbala (1966-1967), C. Luis Salido Quiroz (1967-1970), Dr. Julio Martinez
Bracamontes (1970-1973), Dr. Samuel Ocana Garcia (1973-1975), Ing. José de
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Jestis Dow A. (1975-1978), Lic. Daniel Acosta Cazares (1976-1979), Lic. Angel R.
Bours (1979-1979), C.P. Ovidio Pereyra Garcia (1979), C.P. Luis Salido Ibarra
(1979-1982), Profr. Alfonso Rocha Moya (1982-1985), Dr. Arturo Ledn Lerma
(1985-1988), José Antonio Urbina Sanchez (1988-1991), Lic. Angel Bours Urrea
(1991-1994), Lic. Arsenio Duarte Murrieta (1994-1997), Lic. R. Carlos Quiroz
Narvaez (1997-2000), Lic. José Guadalupe Curiel (2000-2003), Q.B. Roberto
Valdez Liera (2003), Lic. Gustavo |. Mendivil Amparan (2003-2006), Lic. Alberto
Natanael Guerrero Lopez (2006), Profr. Onésimo Mariscales Delgadillo (2008 -
2009), Profr. Javier Barron Torres (2009), Lic. Jose Abraham Mendivil Lépez
(2009-2012), C. P José Arturo Morales Ruiz (2012), Lic. Alberto Natanael Guerrero
Lopez (2012-2015), Dr. Raul Augusto Silva Vela (2015 -2018), C.P. Maria Leticia
Navarro Duarte (2018), Mtra. Maria del Rosario Quintero Borbén (2018-2021), Lic.
Mario Martin Martinez Bojorquez (2021-2023).
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ill. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus
Reformas.

« Constitucion Politica del Estado de Sonora y sus Reformas

o Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora y sus
Reformas.

e Ley de Gobierno y Administracion Municipal. (Boletin Oficial No.31,
Seccioén | 15-X-2001) y sus Reformas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE NAVOJOA.

4.1 Vision

Lograr ser el Gobierno Municipal que mas contribuye al desarrollo de sus
habitantes, que logra resultados tangibles y sostenibles, que impactan de manera

positiva la vida de las personas.

4.2 Mision
Contribuir en el desarrollo de nuestro municipio a través de la solucion de

problemas publicos y garantizando el acceso a mejores oportunidades para la

ciudadania, siempre respetando los derechos humanos y nuestra razon de ser.
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4.3 Organigrama H. Ayuntamiento
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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE
COMUNIDADES RURALES.

La Direccion de Comunidades Rurales, es una Direccion del Ayuntamiento,
la cual tiene como objetivo, mejorar el nivel de vida de los habitantes del area
rural, mediante gestiones y acciones coordinadas con las dependencias e
instituciones publicas Municipales, Estatales y Federales, para satisfacer las
necesidades mas apremiantes, promoviendo la participacion ciudadana, el
desarrollo y participacion de grupos indigenas en la conservacién de los usos y

costumbres de la Etnia Mayo.

5.1 Misién
Generar el Desarrollo en las Comunidades rurales Creando mejores
condiciones y capacidades, para las familias y las Comunidades Rurales se

superen progresivamente a la alta marginacion que existe, logrando el desarrollo y

mejorando la calidad de vida en el area rural.

5.2 Vision
Ser una Direccidon que atienda las necesidades mas apremiantes de los
habitantes de las Comunidades Rurales de nuestro Municipio, para mejorar su

calidad de vida a través de acciones coordinadas e institucionales comprometidas

al desarrollo rural.
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5.3 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE COMUNIDADES
RURALES
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VI. FUNCIONES

6. DIRECTOR DE COMUNIDADES RURALES

Nombre del Puesto: Director de Comunidades Rurales.

Area de Adscripcién: Direccion de Comunidades Rurales.

Reporta a: presidente Municipal

Supervisa a: Subdirector General, Secretaria, Auxiliar, Jefe Técnico, Subjefe

Técnico, Enlace de Salud, Auxiliar Administrativo y Comisarios.

Objetivo del Puesto: Coordinar el desarrollo de las actividades, satisfaciendo las
necesidades que solicite la ciudadania de las Comunidades Rurales, asi mismo
gestionar, recibir, atender y turnar ante la dependencia correspondiente y dar
respuesta a las solicitudes recibidas por los habitantes de las Comunidades. Con

el fin de cumplir con las encomiendas que el presidente Municipal asigne.

Funciones:

» Recibir y atender las solicitudes de las necesidades planteadas de las
Comunidades Rurales.

e Gestionar de manera expedita la solucién de los problemas mas criticos que
existen en las comunidades rurales, como son los de salud, educacioén, de obra
publica, alimentacién, vivienda, programas sociales, servicios publicos, entre
otras.

e Atender y recibir a las personas que acuden a esta dependencia para informar
sobre las necesidades que existen en su comunidad.

e« Realizar recorridos frecuentes y cuando sea necesario, por las comunidades
rurales para ver y analizar mas de cerca las necesidades de éstas.

o Asistir a las giras que el presidente Municipal, realiza en las comunidades

rurales.

12
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e Exponer por escrito las necesidades recibidas a las dependencias
correspondientes, en la busqueda de la solucién de problemas en las
comunidades rurales.

e Cumplir con todas las comisiones que asigne el presidente Municipal.

¢ QOrganizar reuniones de trabajo con funcionarios de la Administracion
Municipal, en las comunidades rurales para la bUsqueda de soluciones a

problematicas que presenten.

e Mantener relacion estrecha con los Comisarios y delegados Municipales, para
hacer mas eficiente la comunicacién entre ellos y las autoridades Municipales.

e Las demas que sefale el presidente Municipal.

6.1 SUBDIRECTOR

Nombre del Puesto: Subdirector de Comunidades Rurales.

Area de Adscripcion: Direccion de Comunidades Rurales.

Reporta a: Director de Comunidades Rurales.

Supervisa a: Secretarias, Auxiliar, Subjefe Técnico, Enlace de Salud, Auxiliar

Administrativo y Comisarios

Objetivo del Puesto: Apoyar a las actividades de la Direccion de Comunidades
Rurales, en la realizacion de recorridos por el area rural en coordinacion con
Comisarios Municipales, Lideres de las Comunidades y delegados municipales.
Acompanar a las giras de trabajo del presidente Municipal ademas de elaborar los

informes para la Direccion.
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Funciones:

Realizar recorridos de trabajo frecuentes a las Comunidades Rurales para
supervisar el avance de las obras pulblicas que se estan llevando a cabo en

las mismas.

Elaborar informe de necesidades que existen en las Comunidades Rurales que

han sido visitadas.

Elaborar los informes trimestrales de la Direccion.

Elaborar bitacoras de las reuniones que se llevan a cabo.

Brindar apoyo y orientacién a la gente que acude a esta Dependencia.
Asistir a las reuniones para auxiliar y organizar a las personas de las
Comunidades Rurales para que puedan solucionar sus problemas.
Coordinarse con los Comisarios y delegados para realizar las reuniones de
trabajo.

Apoyar en las giras que el Presidente Municipal lleva a cabo en las
Comunidades Rurales.

Acudir con anticipacién a las Comunidades en donde se llevara a cabo la
gira del Presidente Municipal, para identificar posibles problemas que
puedan suscitarse.

Encargarse del aspecto logistico para llevar a cabo la gira del Presidente
Municipal en las Comunidades Rurales.

Dar aviso de la gente de las Comunidades Rurales sobre las reuniones que
se vayan a realizar con los funcionarios del H. Ayuntamiento.

Auxiliar en todas las actividades que lleven a cabo por la Direccion.

Las demas que sefiale el Director (a).
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6.2 SECRETARIA

Nombre del Puesto: Secretaria de Comunidades Rurales.

Area de Adscripcion: Direccion de Comunidades Rurales.

Reporta a: Director de Comunidades Rurales.

Supervisa a: No cuenta con personal a su cargo.

Objetivo del Puesto: Atender a las personas que acudan a la direccién a solicitar

algun servicio, asi mismo desarrollar un adecuado manejo de la informacion

recibida y generada por la direccidn y las actividades que se lievan a cabo en esta

dependencia.

Funciones:

Atender a personas que acuden a esta Direccién para solicitar informacion
y pedir ayuda para la solucién de los problemas de la Comunidad.

Llevar la organizacion diaria de la agenda personal de su jefe directo.
Elaborar los informes trimestrales de la Direccion.

Recibir solicitudes de apoyo firmado y sellado de recibido.

Atender y realizar llamadas telefonicas que el Director y el personal de la
Direccion soliciten.

Elaborar oficios, memorandums y escritos que gire el Director de
Comunidades Rurales.

Recibir y organizar la correspondencia que se recibe en esta Direccion.
Auxiliar en los eventos en los que participa la Direccién de Comunidades
Rurales.

Llevar el control y la organizacion del archivo de esta Direccion.

Enlace con el Area Juridica del Ayuntamiento.
Demas actividades que senale el director (a).
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6.3 AUXILIAR

Nombre del Puesto: Auxiliar
Area de Adscripcion: Direccion de Comunidades Rurales.
Reporta a: Subdirector de Comunidades Rurales.

Supervisa a: No cuenta con personal a su cargo.

Objetivo del Puesto: Colaborar con la secretaria para atender las necesidades
diarias que surjan en la dependencia.

Funciones:

» Recepcion de documentos.

« Atender y llevar bitacora de las visitas a la dependencia.

» Archivar documentos.

« Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende.

o Poseer conocimiento de los departamentos de las Administraciones
Publicas con los que esté mas relacionada la seccion de que dependa.

e Asimismo, tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina, desde
calculadoras hasta fotocopiadoras, pasando por ordenadores personales y
los programas informaticos que conllevan.

» Elaborar minutas de las reuniones que lleva a cabo el Director.

6.4 JEFE TECNICO

Nombre del Puesto: Jefe Técnico de Comunidades Rurales.
Area de Adscripcidn: Direccion de Comunidades Rurales.
Reporta a: Subdirector de Comunidades Rurales.

Supervisa a: No cuenta con personal a su cargo.

Objetivo del Puesto: Apoyar en la Coordinacion de los Programas Federales,
tramitar gestiones administrativas y demas actividades que se lleven a cabo en

esta Dependencia.

Funciones:
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Dar seguimiento al Programa de Empleo Temporal en Coordinacién con
personal de la SCT (Secretaria de Comunicaciones y Transporte).
Dar seguimiento a asuntos relacionados con Seguridad Publica.

Perifoneo en las Comunidades para diferentes eventos promovidos por el

H. Ayuntamiento.
Auxiliar en todas las actividades que se lleven a cabo por la Direccion.

Las demas actividades que sefale el director (a)

6.5 SUBJEFE TECNICO

Nombre del Puesto: Subjefe Técnico de Comunidades Rurales.

Area de Adscripcién: Direccion de Comunidades Rurales.

Reporta a: Subdirector de Comunidades Rurales.

Supervisa a: No cuenta con personal a su cargo.

Objetivo del Puesto: apoyar en los tramites y en las gestiones administrativas y

demas actividades que se lleven a cabo en la Direccion.

Funciones:

Entregar oficios girados por la Direccién a las diferentes dependencias.

Perifoneo en las Comunidades para diferentes eventos promovidos por el
H. Ayuntamiento.

Auxiliar en todas las actividades que se lleven a cabo por la Direccion.

Elaboracion de minutas de los apoyos y giras que se realizan por parte de

la Direccion.

Las demas actividades que sefale el director (a)
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6.6 ENLACE DE SALUD

Nombre del Puesto: Enlace de Salud de Comunidades Rurales.
Area de Adscripcion: Direccién de Comunidades Rurales.
Reporta a: Subdirector de Comunidades Rurales.

Supervisa a: No cuenta con personal a su cargo.

Objetivo del Puesto: Atender a los habitantes de las diferentes Comunidades de
las Comisarias que soliciten alguna atencién o gestion de salud, canalizandolos

ante las dependencias que correspondan.

Funciones:
e Gestionar el apoyo ante la dependencia de Salud Municipal.

» Dar seguimiento a las gestiones que se realizan ante las dependencias de
salud.

e Las demas actividades que sefale el director (a)

6.7 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Area de Adscripcion: Direccién de Comunidades Rurales.
Reporta a: Subdirector de Comunidades Rurales.

Supervisa a: No cuenta con personal a su cargo.

Objetivo del Puesto: Colaborar con la Secretaria para atender las necesidades

diarias que surjan en la dependencia

Funciones:
e Brindar atencion e informacion a quienes lo soliciten
¢ Orientar al publico que acude a la oficina en busca de solucién a problemas
inherentes a esta direccion.
¢ Recepcion de documentos

e Archivar documentos

18
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» Auxiliar en los eventos en los que participa la Direccion de comunidades

Rurales.
e [nformar sobre las actividades realizadas.

e Las demas que sefalen el subdirector y Director.

6.8 COMISARIOS

Nombre del Puesto: Comisarios
Area de Adscripcion: Direccion de Comunidades Rurales.
Reporta a: Director de Comunidades Rurales.

Supervisa a: No cuenta con personal a su cargo.

Objetivo del puesto: Satisfacer las necesidades que solicite la ciudadania de las
Comunidades pertenecientes a la Comisaria, asi como gestionar, recibir y atender
y turnar a la Direccion de Comunidades Rurales y dar respuesta a las solicitudes
recibidas. Ademas de cumplir con las comisiones que el presidente Municipal y
director (a) asignen.

Funciones:

» Cuidar el orden y tranquilidad creando confianza en la Comisaria aplicando
un buen control y evaluacion de los programas del presidente Municipal.

= Cuidar dentro de su esfera administrativa del orden y la tranquilidad publica.

e Ejercer las funciones y prestar los servicios publicos que fije el
Ayuntamiento o el presidente Municipal.

e Participar en la formulacién, instrumentaciéon, control y evaluacién del
programa de la Comisaria en el que se especificaran los obijetivos,
prioridades y politicas que regiran el desempefio de sus actividades.
Contendra, asimismo, estimaciones de recursos y determinaciones sobre

instrumentos y responsables de su ejecucion.
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Proponer al Ayuntamiento, a través del presidente Municipal, la realizacion
de obras de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, para el
desarrollo de sus centros de poblacion.

Promover la cooperacién de los habitantes en la construccion vy
conservacion de obras publicas, asi como en la prestacion de servicios
publicos de competencia Municipal.

Formar el censo de su demarcacion cuando se lo ordene el Ayuntamiento
de que dependan.

Fomentar la realizacién de actividades sociales, culturales, artisticas y en
general, la celebracién de eventos que tiendan a exaltar el espiritu civico y
los sentimientos patridticos de la poblacion.

En los términos del articulo 61, fraccién V, inciso A, imponer en su ambito
territorial, las sanciones que fije el Bando de Policia y Gobierno y los demas
reglamentos, de acuerdo con las normas que en los mencionados
ordenamientos se establezcan.

Coadyuvar en la realizacion del Plan Municipal de Desarrollo.

Dar audiencia publica, por lo menos dos veces al mes, a los habitantes de
las Comisarias en la que éstos puedan proponer la adopcién de
determinados medidas y acuerdos, la realizacién de actos o recibir
informacion sobre determinadas actuaciones; y

Las demas que les confieren esta u otras leyes y reglamentos.

AUTORIZACION

C. ELPIDIO
DIR. DE COMU

CAMPOY
ADES RURALES

DIRECTOR DE COMUNIDADES RURALES

20



