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I. INTRODUCCION

Con el proposito de concretizar las acciones contenidas en el Plan
Municipal de Desarrollo del H. Ayuntamiento de Navojoa,
correspondiente a la administracion por el periodo 2018-2021, el
presente manual documenta la estructura organica y funciones de cada
puesto de la Direccién del Instituto Municipal del Deporte.

Es importante establecer que la estructura organizacional y la
descripcion de funciones de cada puesto muestran las finalidades
principales que cada ocupante debe desarrollar para alcanzar los
objetivos y metas trazados dentro del Plan Municipal de Desarrollo como
en los planes operativos.

Asi mismo el manual de organizacion permite una vision en
conjunto de las dependencias y sus unidades administrativas, precisa la
misién y las funciones encomendadas a las unidades administrativas
para evitar duplicidad, detectar omisiones, deslindar responsabilidades,
ejecutar correctamente las actividades encomendadas al personal y
proporcionar uniformidad en su desarrollo, y ademas contar con
informacion béasica para la planeacion e instrumentacion de medidas de
modernizacion administrativa.

Ademds de lo antes mencionado, el manual de organizaciéon
facilita la comprension de las lineas de autoridad y los canales de
comunicacion que debe seguirse 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
informacién y consulta para transparentar las actividades que se
desarrollan en la gestion publica del Ayuntamiento de Navojoa.
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II. ANTECEDENTES HISTORICOS

La ciudad de Navojoa, cabecera del municipio del mismo nombre
estd situada geograficamente al sur del Estado de Sonora, entre los 27°
06’ latitud norte y los 109° 26’ Ilongitud oeste del meridiano de
Greenwich, con una altura sobre el nivel del mar de 38 mts. y una
poblacién de 140,650 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 poblacion con este nombre que los misioneros Jesuitas
fundaron para reconcentrar a los indigenas que andaban dispersos
segln se asegura y que por los afios de 1614 a 1617 se encuentra como
a tres kildbmetros 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 afios 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 compafiia de Jesus (Jesuitas).

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

No obstante el que la poblaciéon del antiguo pueblo vinieran a
construir a sus alrededores de la estacion, los Ayuntamientos de aquei
entonces siguieron reconociendo como cabecera a Pueblo Viejo y 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. Alejandro Velderrain. El cambio se debid al
peligro que sufria la poblacién por el continuo ataque de las fuerzas
Villistas que merodeaban por la margen derecha del rio.
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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 nimero 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.

Todas las administraciones se han preocupado por realizar obras en la
ciudad que a la vez embellezcan y beneficien a sus habitantes.

Navojoa desde 1915 hasta la actualidad ha contado con 66
Presidentes Municipales; siendo estos los siguientes:
C. Alejandro Velderrain Campas (1915-1916), C. Demetrio Esquer
(1916-1918), C. Roque J. Ibarra (1918-1918), C. Inocente Amparan
(1918-1918), C. Ricardo L. Chavez (1918-1919), C. Ignacio L. Gémez
(1919-1920), C. Francisco F. Ortiz (1920-1921), C. Gral. Roman
Yocupicio (1921-1922), C. Leobardo Tellechea (1922-1923), C. Merardo
Tellechea (1923-1924), C. Jesls 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
Yépiz (1927-1928), C. Juan J. Castillo (1928-1929), C. Onésimo
Aguilera(1929-1931), C. Francisco A. Vizcarra (1931-1932), C.
Tomas Siqueiros (1932-1933), C. Juan Bautista Mufioz(1933-1935), C.
Miguel Mendivil (1935-1935), C. Pascual Contreras (1935-1937), C.
Gral. Cris6foro 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), C. Carlos Gonzalez A. (1952-1955),
C. Gerardo Campoy Campoy (1955-1958), C. Rafael J. Almada (1958-
1961), C. Filiberto Cruz Mendivil (1961-1964), C. Dr. Servando
Monsivais Martinez (1964-1966), C. Gral. Roberto Talamante Corbala
(1966-1967), C. Luis Salido Quiroz (1967-1970), C. Dr. lulio
Martinez Bracamontes (1970-1973), C. Dr. Samuel Ocafia Garcia
(1973-1975), C. Ing. José de Jesus Dow A. (1975-1976), C. Lic. Daniel
Acosta Cazarez (1976-1979), C. Lic. Angel R. Bours (1979-1979), C.
C.P. Ovidio Pereyra Garcia (1979), C. C.P. Luis Salido Ibarra (1979-
1982), C. Profr. Alfonso Rocha Moya (1982-1985), C. Dr. Arturo Ledn
Lerma (1985-1988), C. José Antonio Urbina Sanchez (1988-1991), C.
Lic. Angel Bours Urrea (1991-1994), C. Lic. Arsenio Duarte Murrieta
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(1994-1997), C. Lic. R. Carlos Quiroz Narvéaez (1997-2000), C. Lic. José
Guadalupe Curiel (2000-2003), C. Q.B. Roberto Valdez Liera (2003),
C. Lic. Gustavo I. Mendivil Amparan (2003-2006).C. Lic. Aiberto
Natanael Guerrero Lépez (2006), Profr. Onésimo Mariscales Delgadillo
(2006-2009) C. Profr. Javier Barron Torres (2009), C. Lic. José
Abraham Mendivil Lépez (2009-2012), C. C.P José Arturo Morales Ruiz
(2012), C. Lic. Alberto Natanael Guerrero Lépez (2012-2015), Dr. Raul
Augusto Silva Vela (2015-2018), C.P. Maria Leticia Navarro Duarte
(2018), Profra. Maria del Rosario Quintero Borbdn (2018-2021),
Lic. Mario Martin Martinez Bojérquez (2021-2023).
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III. MARCO LEGAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus
reformas.

Constitucion Politica del Estado de Sonora. (Boletin Oficial No.50,
19- XII-1923) y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiciica

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

Ley de Gobierno y Administracién Municipal. (Boletin Oficial No.31,
Seccion I 15-X-2001) y sus reformas.

Reglamento Interno de Trabajo.
Plan Municipal de Desarrollo.

Ley del Deporte. (Boletin Oficial No. 4, Seccion IV, 12-VII-1999) y
sus reformas.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE NAVOJOA.

4.1 Mision

Tenemos como Misién contribuir en el desarrollo de nuestro
municipio, a través de la solucibn de problemas pudblicos y
garantizando el acceso a mejores oportunidades para la ciudadania,
siempre respetando los derechos humanos y nuestra razon de ser.

4.2 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.
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4.3 Organigrama
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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
DIRECCION DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DEL DEPORTE

5.1 Mision

Ser reconocidos a nivel institucional fomentando, promoviendo e
implementando acciones deportivas para todos los navojoenses
coordinando esfuerzos entre los diferentes sectores sociales que
participan en la formacion integral de la actividad fisica y deportiva,
como medio de formacién de personas.

5.2 Vision

Ofrecer infraestructura y servicios para la practica deportiva a
toda la poblacion abierta del drea urbana y rural y la promocion de
eventos que coadyuven en el bienestar de las familias en coordinacién
con dependencias estatales y federales para el desarrollo de los
diferentes programas deportivos establecidos.
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5.3 Organigrama

DIRECTOR
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO AUXILIAR SUB JEFE SUB JEFE HOFER
JE':&EEET'::?D DE UNIDAD GENERAL ORGANIZACION ADMINISTRATIVO -
S DEPORTIVA Y DIFUSION
EMPLEADOS EMPLEADOS
(PEONES) (PEONES)
PROMOTOR ASESOR
DEPORTIVO DEPORTIVO
VIGILANTES
APROBO

C. JUAN PABLO FERNANDO MENDIVIL VALENZUELA
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPL DEL DEPORTE
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GOBIERNO MUNICIPAL DE NAVOJOA

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
NAVOJOA, SONORA

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

OBJETIVOS:

La recreacion, el deporte y el esparcimiento son
aspectos que tienen que promoverse en una comunidad para poder
lograr una integracion social dentro de la misma que ayude a disminuir
el indice de problemas que pueden afectar a la poblacion. La Direccidn
del Instituto Municipal del Deporte ha sido creada para lograr elevar el
nivel de vida de la comunidad fortaleciendo y promoviendo las
actividades deportivas y recreativas. También es muy importante cubrir
las necesidades en materia deportiva que tienen todas las comunidades
y colonias del municipio, involucrando mas que nada a la nifez y
juventud, fomentando asi el deporte.

Se pretende que la nifiez y la juventud se alejen de las
conductas antisociales y evitar actos violentos que provocan las
adicciones y lograr el bienestar social; para ello se persigue tener bien
equipados los espacios para la actividad deportiva en todas sus
disciplinas y lograr un ambiente familiar agradable e integral.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director

Director Administrativo
Secretaria

Jefe de la Unidad Deportiva
Empleados) (peones)
Encargado de unidad deportiva
Auxiliar General

Auxiliar Administrativo

Sub Jefe de Organizacion y Difusion
Sub Jefes Administrativos
Chofer

Promotor Deportivo

Asesor Deportivo

Vigilantes
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VI.LFUNCIONES:

6.1. DIRECTOR

Misiéon: Planear, gestionar, promover y fomentar aquellas actividades
relacionadas con el deporte.

Reporta a: Presidente Municipal y Comisién de Regidores.

v" Formular una Plan de Trabajo y establecer las lineas de accion.

v" Planear y fomentar todas aquellas actividades relacionadas con
el deporte en el municipio.

v' Gestionar ante los distintos niveles de gobierno los recursos
necesarios para la promocion y fomento deportivo.

v Llevar a cabo la planeacién de nuevas areas deportivas, asi
como las posibles extensiones de las ya existentes.

v Elaborar programas de mejoramiento de las areas vya

existentes.

Lievar a cabo la planeacion y organizacion de ligas y demas

actividades deportivas en el municipio.

Controlar el funcionamiento de la Direccién.

Presentar informes de actividades de la Direccion.

Dirigir y Supervisar el trabajo de los demas puestos.

Supervisar el funcionamiento de las dos unidades deportivas y

otras instalaciones municipales

Asistir a las ceremonias de inauguracion de ligas y eventos

deportivos

v Procurar mantener buenas relaciones con patrocinadores y
buscar nuevos patrocinios

v Llevar control de Caja Chica y de otros apoyos.

v' Asistir a eventos deportivos acompafiando o en representacion

del Presidente Municipal.

Demas funciones que le asigne el Presidente Municipal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

LAY X

A

R
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6.2. DIRECTOR ADMINISTRATIVO:

Mision: Dar apoyo al Director en la organizacién de eventos y dar
atencion de las personas que acuden a esta Direccion.

Reporta a: Director

v En esta Direccidon, el Gerente hace las funciones de Gestor
Administrativo, como Deportivo, ya que su labor no solo es
estar en la oficina.

v Tienes que estar pendiente de las Delegaciones que salen a
diferentes lugares del estado a competir.

v Coordinar las diferentes ceremonias de inauguracién.

v Auxiliar al Director en todas sus funciones cuando se encuentre
fuera o cuando se lo solicite.

v Representar al Director en ceremonias de inauguracion u otros
eventos deportivos.

v Auxiliar al Director en las demas gestiones que éste le sefiale.

v' Coadyuvar a la Comisiéon de Deporte y Recreacion en la
evaluacion de resultados y programas y al establecimiento de
convenios de apoyo al deporte con instancias gubernamentales,
organismos y asociaciones civiles.

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

6.3. SECRETARIA:

MISION: Brindar atencién a la ciudadania que solicite tratar algln
asunto con el Director, asimismo desarrollar un adecuado manejo de la
informacion recibida y generada por la Direccién.

Reporta a: Director

Atender e informar al piblico que acude a la Direccién.

Brindar atencién a la ciudadania.

Atender llamadas telefénicas vy llevar el control de las mismas.
Llevar el registro en libros de los oficios expedidos.

Elaborar oficios, y demas escritos que gire el Director

Llevar un control de los eventos deportivos que se lleven a cabo
Recibir y Organizar la correspondencia.

Lievar el control y la organizacion del archivo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

LRSS EARNSNSNAEAR

14



MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

6.4. JEFE DE LA UNIDAD DEPORTIVA

MISION: Coordinar y supervisar todas las actividades que se lleven a
cabo en la unidad deportiva y el mantenimiento de instalaciones
deportivas.

Reporta a: Director

v" Supervisar el estado fisico de la unidad deportiva.

v Llevar a cabo la supervision de los trabajos de los peones en la
rehabilitacién de las unidades deportivas.

v Estar al pendiente de eventos que se lleven a cabo en las

instalaciones deportivas

Repartir las labores diarias que desarrollaran los peones.

Supervisar constantemente que se lleve a cabo todo lo que se les

encomienda a 10S peones.

Demas funciones que se le designen

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

NS

AR

6.4.1. EMPLEADOS:
MISION: Ofrecer instalaciones en 6ptimas condiciones de uso.
Reporta a: Director y Jefes de las unidades deportivas.

v Realizar labores de supervision del estado fisico de las
instalaciones deportivas y reportarlas al encargado de la
unidad deportiva.

v Comunicar al encargado de las necesidades para llevar a
cabo el mantenimiento.

v Reparacion y mantenimiento de las instalaciones
deportivas.

v" Trabajos en General.

¥" Realizar las labores de mantenimiento.

v" Demas funciones que le designe el encargado.

v' Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de

su competencia.

15
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6.5. ENCARGADO DE UNIDAD DEPORTIVA
MISION: Coordinar y supervisar todas las actividades que se lleven a

cabo en la unidad deportiva y el mantenimiento de instalaciones
deportivas.

v" Supervisar el estado fisico de la unidad deportiva Francisco
Estrada”.

v Llevar a cabo la supervision de los trabajos de los peones en la
rehabilitacion de la unidad deportiva “Francisco Estrada.

v' Estar al pendiente de eventos que se lleven a cabo en las

instalaciones deportivas

Repartir las labores diarias que desarrollaran los peones.

Supervisar constantemente que se lleve a cabo todo lo que se les

encomienda a los peones.

v' Demas funciones que se le designen

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

L

6.6. AUXILIAR GENERAL:

MISION: Ofrecer instalaciones en optimas condiciones de uso, estar al
pendiente de las necesidades de los usuarios. Llevar a cabo la
supervision de las actividades deportivas.

Reporta a: Director

v' Supervisar los eventos programados durante las tardes y noche,
sabados y domingos.

v Limpieza y trabajos generaies

v Encendido y apagado del alumbrado cuando es requerido.

6.7. AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Mision: Dar apoyo al Director en la organizacién de eventos y dar
atencién de las personas que acuden a esta Direccidn.

Reporta a: Director

v' Tienes que estar pendiente de las Delegaciones que salen
a diferentes lugares del estado a competir.

v Coordinar las diferentes ceremonias de inauguracién.

v Auxiliar al Director y Director Administrativo y en todas
sus funciones cuando se encuentre fuera o cuando se lo
solicite.

v Auxiliar al Director y Director Administrativo en las demas
gestiones que éste le sefiale.

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

16
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6.8. SUB JEFE DE ORGANIZACION Y DIFUSION:

MISION: Actualizar e Informar en la pagina de la Direccién, con el fin
de llevar una comunicacion eficiente y honesta al deportista vy
ciudadania en general, dentro del marco legal de transparencia y acceso
a la informacion publica.

Reporta a: Director y Director Administrativo.

v Creacion y seguimiento de investigaciones, publicaciones vy
paginas web que tenga como fin la difusion de activacion fisica y
el deporte entre la poblacién del municipio.

v Elaboracién de boletines de las actividades realizadas.

v Encargada de la pagina web.

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

6.5. S’UB JEFES ADMINISTRATIVOS:

MISION: Ofrecer una buena atencidn y organizacion en coordinacion
con las ligas deportivas que hacen uso de las instalaciones deportivas.
Reporta a: Director

v Enlaces ante la Unidad de Transparencia.

v Llevar el control de las instalaciones deportivas.

v Llevar el control del alumbrado de las instalaciones deportivas.

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

6.10. CHOFER:

MISION: Ofrecer la mejor atencion a los deportistas que traslada, asi
como en todas las demas funciones que se le encomienden.
Reporta a: Director

v Entregar oficios relacionados con la Direccion fuera del Palacio
Municipal.

v Tener la responsabilidad del vehiculo de la Direccién.

v' Transportar material deportivo a las diferentes partes que se le
indique.

v Trasladar Delegaciones Deportivas tanto municipales, como

estatales, en todas las ramas y categorias a competir a diferentes

sedes.

Apoya a otras Dependencias, Escuelas, que lo soliciten

Estar en disposicion de la Direccion en los diferentes eventos

deportivos

v Demas funciones que le delegue el Director.

<<
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v Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.

6.11. PROMOTOR DEPORTIVO:

MISION: Fomentar y Gestiéon Apoyos al deporte y Apoyar al Director
en todas las actividades que le soliciten,

Reporta a: Director

v Promover y llevar a cabo actividades deportivas y recreativas,
mediante torneos, clinicas deportivas, platicas, en colonias y
comunidades rurales.

v Llevar a cabo estadisticas de deportistas, mediante el llenado de
cedulas de registro por colonias y comunidades rurales y por
disciplina deportiva.

v Informar del desarrollo de las actividades para la difusiéon y
promocion de los eventos deportivos que lleve a cabo.

v Apoyo en actividades deportivas y recreativas que programa esta
direccion

v Mantener y conservar en buen estado su area de trabajo.

v Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne
para cumplir los objetivos del area

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

6.12. ASESOR DEPORTIVO:

MISION: Buscar que sea representado el Municipio en competencias
deportivas a un buen nivel competitivo y apoyar al Director en todas las
actividades que le soliciten.

Reporta a: Director y Director Administrativo

v Auxiliar al Director y Director Administrativo en todas las
actividades que le soliciten.

v" Promover actividades de caracter formativo.

v' Diagnosticar el nivel de preparacién de los deportistas para

participar en competencias regionales, estatales y nacionales.

Llevar una base de datos de deportistas.

Supervisar los entrenamientos de los deportistas que representen

a Navojoa en competencias regionales, estatales y nacionales.

Participar en la planeacién y organizacién de eventos deportivos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

U

AN
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6.13. VIGILANTES:

MISION: Brindar seguridad con vigilancia y proteccién de las
instalaciones deportivas, asi como la proteccién de las personas que
puedan encontrarse en las mismas.

Reporta a: Director

v' Mantener el orden y resguardar las instalaciones deportivas,
brindando un servicio seguro a la comunidad y al inmueble.

v' Realizar rondas de vigilancia por las instalaciones.

v Cerrar y abrir las puertas perimetrales en los horarios
establecidos, checando cadenas y candados,

v Detener a personas que se encuentren cometiendo un ilicito en el
area de las instalaciones deportivas y ponerlo a disposicién de la
autoridad competente.

v Mantener informado de todos los actos irregulares que se
presenten a su jefe inmediato.

v Llevar una bitdcora-registro diario de lo que acontece en cada
turno.

v" No permitir el acceso de automéviles a los campos deportivos.

v' Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.
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