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I. INTRODUCCION

Con el propésito de concretizar las acciones contenidas en el Plan Municipal
de Desarrollo del H. Ayuntamiento de Navojoa, en el presente manual documenta la
estructura organica y funciones de cada puesto de Presidencia Municipal.

Es importante establecer que la estructura organizacional y la descripcion de
funciones de cada puesto muestran las finalidades principales que cada titular 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 basica para la planeacion e instrumentacion de medidas de
modernizacién administrativa.

Ademas de lo antes mencionado, el manual de organizacion facilita Ia
comprension de las lineas de autoridad y los canales de comunicacion que debe
seguirse en la operacién cotidiana de las actividades y funciones que corresponden
a cada integrante del 6rgano.

Por consiguiente, el presente manual, ademas de constituirse como un
instrumento de induccién a los puestos, es un medio de informacion y consulta para
transparentar las actividades que se desarrollan en la gestién publica del
Ayuntamiento de Navojoa
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ILANTECEDENTES 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 morse y los
109° 26" longitud oeste del meridiano de Greenwich, con una altura sobre el nivel del

mar de 33 mts. y una poblacién de 164,387 habitantes segun el censo de INEGI de
2021..

Su nombre proviene de dos vocablos del dialecto mayo, que es una rama de cahita,
Navo quiere decir: “Lugar de Tunas”.

La primera poblacién con este nombre que los misioneros Jesuitas fundaron para
recompensar a los indigenas que andaban dispersos segun se asegura y que por los
afios de 1614 a 1617 se encuentra como a tres Kilémetros al norte de la actual y se
conoce con el nombre de Pueblo Viejo, a orillas del Rio Mayo. Se cree que dicho
poblado ya existia anteriormente, pero a la llegada de los Espanoles 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 Velazco,
Jerénimo de Figueroa, Pedro Castellanos y Pedro Cuéllar Quilles, todos
miembros de la compaiiia de Jesus (Jesuitas).

Desde 1907 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 Kilometros construyéndose entonces las primeras viviendas frente
aella.

No obstante el que la poblacion del antiguo pueblo vinieran a construir a sus
alrededores de la estacion, los Ayuntamientos de aquel 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 ordend que las autoridades municipales se trasladaran al muevo
poblado levantandose la primera acta el 30 de septiembre de ese afio teniendo como
Presideme Municipal al C. Alejandro Velderrain. El cambio se debié al peligro que
sufria la poblacion por el continuo azaque de las fuerzas Villistas que merodeaban
por la margen derecha del rio.

La nueva poblacion sigui6 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. Bérquez, fue elevada a la categoria de Ciudad bajo la
Presidencia Municipal del C. Leobardo Tellechea.

1]
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Todas las administraciones se han preocupado por realizar obras en la ciudad que a
la vez embellecen y beneficien a sus habitantes.

Navojoa desde 1915 hasta la actualidad ha contado con 62 Presidentes Municipales;
siendo estos los siguientes:

PRESIDENTE PERIODO
C.Alejandro Velderrain Campas 1995-1916
C. Demetrio Esquer 1926-1918
C. Roque F. 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
C. Gral. Roman Yocupicio 1921-1922
C. Leobardo Tellechea 1922-1923
C. Merardo Tellechea 1923-1924
C. Jesus z L. Almada 1924-1925
C. José Goycolea 1925-1925
C. Francisco Amparan 1925-1926
C. Heroldo C. Bérquez 1926-1927
C. Rafael Vizcarra 1927-1927
C. Porfirio Yépiz 1927-1928
C. Juan f. Castillo 1928-1929
C. Onésimo Aguilera 1929-1931
C. Francisco A. Vizcarra 1931-1932
C. Tomas Siqueiros 1932-1933
C. Juan Bautista Munoz 1933-1935
C. Miguel Mendivil 1935-1935
C. Pascual Contreras 1935-1937
C. Gral. Crisoforo 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 Sigueiros 1946-1949
C. Jorge R. Ibarra 1949-1952
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: arlos Gonzales A.

C 1952-1955
C. Gerardo Campoy Campoy 1955-1958
C. Rafael J. Almada 1958-1961

C. Filiberto Cruz Mendivil 1961-1964
C. Gral. Roberto Talamante Corbala 1966-1967
C. Luis Salido Quiroz 1967-1970
C. Dr. Julio Martinez Bracamontes 1970-1973

C. Dr. Samuel Ocafia Garcia 1973-1975
C. Ing. José de Jesus Dow A. 1975-1976
C. Lic. Daniel Acosta Cazares 1976-1979
C. Lic. Angel R. Bours 1979

C. C.P. Ovidio Pereyra Garcia 1979

C. C.P. Luis Salido Ibarra 1979-1982
C. Prof. Alfonso Rocha Moya 1982-1985
C. Dr. Arturo Le6n Lerma 1985-1988
C. José Antonio Urbina Sanchez 1988-1991

C. Lic. Angel Bours Urrea 1991-1994
C. Lic. Arsenio Duarte Murrieta 1994-1997
C. Lic. R. Carlos Quiroz Narvaez 1997-2000
C. Lic. José Guadalupe Curiel 2000-2003
C. Q.B. Roberto Valdez Liera 2003

C. Lic. Gustavo |. Mendivil Amparan 2003-2006
Lic. Alberto Natanael Guerrero Lopez 2006

Prof. Onésimo Mariscales Delgadillo 2006- 2009
Prof. Javier Barron Torres 2009

Lic. José Abraham Mendivil Lopez 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 Borbon 2018-2021

Lic. Mario Martin Martinez Bojérquez 2021-2023

MANUAL DE ORGANIZACION
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. MARCOLEGAL

. Constituciéon 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 Transparenciay Acceso a la Informacion Pulblica.

. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sonora y sus reformas.

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

. Ley de Hacienda Municipal. (Boletin Oficial No.52, Seccion XIV, 29-XII-1983)
y sus reformas.

. Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos.

. Ley de Planeacion. (Boletin Oficial No.51, Seccién |, 23-XII-1991) y sus
reformas.

. Ley de Transito del Estado de Sonora. (Boletin Oficial No.17, Seccion Il, 27-
lI- 1984) y sus reformas.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios. (Boletin Oficial No.29, Seccion Il, 9-1V-1984) y sus reformas.

. Ley de Obras Publicas. (Boletin Oficial No.16, Seccion lll, 25-1X-1984) y sus
reformas.

. Ley de Educacion. (Boletin Oficial No.19, Edicion Especial, 30-X11-1994) y
sus reformas.

. Ley de Deuda Publica. (Boletin Oficial No. 2, Seccioén IV, 6-VII-1995) y sus
reformas.

. Ley de Desarrollo Urbano (Boletin Oficial No.14, Seccién II, 18-11-1985) y sus
reformas.

. Ley de Salud. (Boletin Oficial No.50, Seccion |, 22-VI-1992) y sus reformas.
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. Ley de Transporte para el Estado de Sonora. (Boletin Oficial. Edicion
Especial No.1, 8-111-2002) y sus reformas.

¢ Ley que Regula a la Administracion de Documentos Administrativos e
Histéricos. (Boletin Oficial, Edicion Especial No.1, 25-1V-1998) y sus reformas.

. Ley del Deporte. (Boletin Oficial No. 4, Seccion 1V, 12-VII-1999) y sus
reformas.

. Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente. (Boletin Oficial No.1,
Seccion |, 3-XII, 1993) y sus reformas.

. Ley de Seguridad Publica. (Boletin Oficial No.53, Seccién Il, 30-XII-1996) y
sus reformas.

. Ley de Proteccién Civil. (Boletin Oficial No.6, Seccion |, 19-VII-1993).
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE NAVOIJOA

4.1 Mision

Tenemos como misién contribuir en el desarrollo de nuestro municipio a traves de
la solucion de problemas publicos y garantizando 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.

4.3 Valores Institucionales

Honradez
Transparencia
Efectividad
Simplicidad
Participativo
Responsabilidad
Innovacion
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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE PRESIDENCIA
MUNICIPAL

5.1 Misién

Llevar a cabo un ejercicio de gobierno efectivo, con objetivos y funciones
bien definidos para cada uno de la dependencia y que nos permita dar el
servicio con capacidad y eficiencia, enfocados siempre a las necesidades
prioritarias de la comunidad.

5.2 Organigrama

PRESIDENTE MUNICIPAL

JEFE DE OFICINA DE
PRESIDENCIA

SECRETARIA

A 4

OFICINA DE ASESORIA

h 4

SUBJEFE ADMINISTRATIVO < JURIDICA
2
»|  SECRETARIO PARTICULAR
ANALISTA
2
AUXILIAR I~ -

DIRECTOR

v

v

TITULAR DE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

SUBJEFE DE TRANSPARENCIA
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VI.LFUNCIONES

6.1 PRESIDENTE MUNICIPAL

MISION: Conducir los destinos de Navojoa en beneficio de toda la ciudadania de
manera honesta, transparente y coordinada para poder hacer de Navojoa un lugar
tan grande como su gente.

FUNCIONES:
*Ejecutar y comunicar las decisiones del Ayuntamiento.

+Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos
federales, estatales y municipales.

*Promulgar y publicar el reglamento interior del Ayuntamiento.

Concurrir a las reuniones generales o regionales de Presidentes Municipales, al
que fuere convocado por el Ejecutivo del Estado, para plantear |la problematica,
soluciones y programas de trabajo respecto de su municipio.

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, todos los actos y
contratos necesarios para el despacho de los asuntos administrativos y la atencion
de los servicios publicos municipales.

Controlar, vigilar y evaluar a las dependencias y entidades para municipales, en
los términos previstos en la Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Proponer al Secretario, Tesorero, Comisario de Seguridad Publica y al Titular del
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental y someter los nombramientos a la
aprobacién del Ayuntamiento.

«Convocar al Ayuntamiento a sesiones, en forma y términos que establezca la Ley
y el reglamento interior respectivo y presidir, en todo caso, las sesiones.

*Rendir, mensualmente al Ayuntamiento, un informe del estado de la administracion
en todos sus aspectos.

«Informar anualmente a la poblacién en sesion solemne de cabildo, del estado que
guarda la administracion municipal y de las labores realizadas durante ese afo.

«\/isar los documentos por pagar, dar érdenes de cobro y de pagar, si la naturaleza
del caso lo exige, siendo responsable de las irregularidades que se cometieron.

12
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*Conceder licencias, permisos y autorizaciones con sujecién a las leyes vy
reglamentos municipales respectivos, que no estuvieren reservadas al
Ayuntamiento.

*Ser auxiliar de la federacion en la aplicacién de la Ley de Asociaciones Religiosas
y Culto Publico, reglamento de los articulos 24 y 130 Constitucionales, debiendo
recibir 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. De
igual manera, registrar los templos que existan o se abran al culto religioso, asi
como a los encargados de los mismos, y sus cambios, notificando de todo lo
actuado a la Secretaria de Gobernacién por conducto del Gobernador del estado.

*Ejercer funciones de conciliacion buscando la armonia de la vida comunitaria.

*Impartir a la autoridad judicial el auxilio que demande para hacer efectivas sus
resoluciones; aprehender a los delincuentes en fragrante delito y detener a algun
indiciado en caso de urgencia, tratandose de delitos graves, previa peticion por
escrito por parte del Ministerio Publico, cuando se hubiesen actualizado los
supuestos previstos en el articulo 16, parrafo quinto de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

sImponer las sanciones en los términos que sefialen las leyes y demas
ordenamientos juridicos.

*Presidir los actos civicos y publicos que corresponda organizar al Ayuntamiento, y
atender las invitaciones que se formulen al mismo, o en su defecto, cedera dicha
invitacion a algun otro integrante del Ayuntamiento;

*Ejercer las atribuciones que le otorga la Ley de Protecciéon Civil en coordinacion
con el Sistema Municipal de Proteccion Civil.

*Promover e impulsar la soluciéon de problematicas relativas a las comisarias y
delegaciones, procurando la participacion de la ciudadania y, especialmente, la de
los comités de desarrollo comunitario;

«Implementar programas de rescate del patrimonio cultural e histérico del municipio,
procurando la participacién ciudadana en lo relativo a su restauracion, vigilancia y
conservacion;

Supervisar y coordinar a las Dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, en los términos previstos en la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal y el presente Reglamento;

*Proponer al Ayuntamiento la creacién, fusién o supresién de Dependencias y
Entidades con atribuciones necesarias para cumplir con las obligaciones y fines
determinados juridicamente;

13
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Conferir las atribuciones necesarias a los servidores publicos municipales para el
eficiente desempefio de sus atribuciones respectivas.

*Establecer las bases y directrices para transparentar y permitir el acceso a la
informacion publica que genere el H. Ayuntamiento.

*Constituir el Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento.

*Las demas que se establecieren en la Ley de Gobierno y Administracién Municipal
0 en otras leyes y reglamentos.

*Apego a el cédigo de ética y conducta de los servidores plblicos de la
administracion municipal.

14



6.1.1 SECRETARIO PARTICULAR:
REPORTA A: Presidente Municipal.
MISION: Dar apoyo al Presidente Municipal en la organizacion de su
agenda personal y en la atenciéon de los asuntos y personas que el
Presidente sefiale o le instruya darle seguimiento.

FUNCIONES:
*Apoyo con la organizacion de la agenda de audiencias del Presidente Municipal,
asi como de los eventos y giras de trabajo coordinado con el jefe de la oficina de |a
presidencia y la secretaria de presidencia

«Acompafamiento con el presidente municipal en giras de trabajos y eventos

*Apoya a el area del Coordinador de Logistica y Eventos las giras y eventos en
los que el Presidente Municipal participara.”

«Acompafiamiento en giras y eventos y reportar temas de agenda a el secretario
particular

*Apoyar en llamadas que solicite el Presidente Municipal .
»Apoyar en ocasiones la correspondencia de caracter personal del Presidente Municipal .
« Mantener en orden y completa la documentacion que el Presidente Municipal vaya
a ocupar en las reuniones, giras de trabajo y eventos

«Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracién municipal.

«Las demas que le asigne su superior jerarquico

15
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6.1.2 SECRETARIO PRIVADO:
REPORTA A: Presidente Municipal.
MISION: Dar apoyo al Presidente Municipal en la organizacién de su

agenda personal y en la atencion de los asuntos y personas que el
Presidente senale o le instruya darle seguimiento.

FUNCIONES:

*Acompafiamiento en giras y eventos en apoyo y ausencias de el secretario
particular

*Apoyar en llamadas que solicite el Presidente Municipal, en apoyo y ausencias de el
secretario particular

*Coadyuva con la correspondencia de caracter personal del Presidenta Municipal, en
apoyo y ausencias de el secretario particular.

*Apoyo con actividades de caracter operativo de la oficina de la presidencia.

» Mantener en orden y completa la documentacion que el Presidente Municipal vaya
a ocupar en las reuniones, giras de trabajo y eventos, en apoyo y ausencias de el
secretario particular

«Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administraciéon municipal.

«Las demas que le asigne su superior jerarquico

16
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6.1.3 SECRETARIA (PRESIDENCIA):

REPORTA A: Presidente Municipal.

MISION: Dar apoyo al Presidente Municipal en la organizacion de su
agenda personal y en la atencion de los asuntos y personas que el

Presidente sefiale o le instruya darle seguimiento.

FUNCIONES:

-Atender a las personas que soliciten entrevista con el Presidente Municipal,
establecer dia y hora de la audiencia, o bien, dependiendo del asunto que deseen
tratar, turnar a la dependencia que corresponda.

«Organizar y llevar el control de la agenda de audiencia del Presidente Municipal,
asi como de los eventos y giras de trabajo coordinado con el jefe de la oficina de la
presidencia.

«Llevar el control de la agenda de reuniones a las que el Presidente Municipal tenga
que asistir.

*Agendar las visitas del Presidente Municipal a las comunidades y colonias del
Municipio de Navojoa.

Recibir la correspondencia de invitaciones y audiencias y turnar la que
corresponda a otras dependencias del Ayuntamiento.

-Revisar al cerrar la jornada de cuenta nueva la agenda.

<Acordar con el Coordinador de Logistica y Eventos las giras y eventos en los que
el Presidente Municipal participara.

Brindar atencién a requerimientos del presidente municipal.
«Atender llamadas telefonicas y tomar mensajes.

-Apoyar en llamadas que solicite el Presidente Municipal, Jefe de la Oficina de Ia
Presidencia y el Secretario Particular

«Llevar un control y registro de las llamadas telefénicas.

*Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracion municipal.

<Las demas que |le asigne su superior jerarquico

17
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6.1.4. JEFE DE OFICINA DE PRESIDENCIA
REPORTA A: Presidente Municipal.

MISION: Generar las condiciones éptimas en el desarrollo de las giras
y eventos del Presidente Municipal, asi como garantizar la coordinacion
de esfuerzo de las dependencias de la administracion municipal.

FUNCIONES:
*Coordinar con la secretaria de presidencia la agenda del Presidente Municipal para
la realizacién de giras y eventos.

*Revisar y autorizar la Caja Chica en coordinacion la secretaria administrativa,
validando el apego a el procedimiento autorizado vigente.

«Apoyar con la planeacion las giras y los eventos de acuerdo a los requerimientos
planteados por las distintas dependencias de la Administracion Publica Municipal.

*Seguimiento, control, gestion y autorizacion de solicitudes de apoyo ingresados a
este dependencia en coordinacion el presidente municipal

Supervisar el desarrollo de los eventos en cuanto a su organizacion que proponen
las dependencias de la administracion.

«Verificar y autorizar cuando asi se requiera la provision de equipos, insumos y
requerimientos diversos de la dependencia.

«Apoyo con la recepcién y entregar de las invitaciones correspondientes a los
eventos, asi como coadyuvar cuando asi se requiera en la asignacion de
representaciones del presidente municipal.

-Coordinaciéon con el secretario del ayuntamiento temas operativos y politicos que
involucren a la administracion municipal para generar informacion al presidente
para la toma de decisiones.

«Coordinar los esfuerzos institucionales de las diferentes dependencias
municipales, asi como convocar a reuniones de seguimiento y estrategia para el
plan operativo anual y del informe de resultados, o cuando se requiera para otros
asuntos de interés de la administracion.

-Asesorar, revisar y apoyar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

-Solicitar informacién que se requiera de cada una de las dependencias para la
elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), informe mensual y transparencia.

« Asesorar, revisar y apoyar en la elaboracion del Presupuesto de Egresos.
- Las demas que le asigne su superior jerarquico.
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6.1.4.1 SECRETARIA ADMINISTRATIVA:
REPORTA A: Jefe de la Oficina de la Presidencia.

MISION: Manejo y Control de la informacion administrativa y financiera que
se genere por la Presidencia.

FUNCIONES:

Llevar el control operativo y administrativo de la Caja Chica.(apego al
procedimiento y politica de gastos vigente)

*Recibir y verificar facturas y/o comprobantes fiscales de presidencia municipal.
» Elaborar y entregar reporte trimestral de transparencia.

« Control de elaboracion de viaticos del presidente municipal, secretario particular
u otro funcionario de la dependencia de presidencia.

« Apoyo con reposiciones o comprobaciones de gastos de viaje del presidente
municipal, secretario particular u otro funcionario de la dependencia de presidencia.

« Apoyo con concluir el procedimiento para funcionarios cuando se requieren la
autorizacion para viaticos.

Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracién municipal.

«Las demas que le asigne su superior jerarquico.
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6.1.4.2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (RECEPCION)

REPORTA A: JEFE DE OFICINA DE PRESIDENCIA

MISION: Auxiliar al Jefe de Oficina en todas las actividades que tenga
encomendadas.

FUNCIONES:
e Brindar atencion y orientacion al publico en general.
e Atender llamadas telefénicas y tomar mensajes.

e Realizar las llamadas que solicite el Jefe de Oficina, Presidente Municipal y
el Secretario Particular.

e Llevar un control y registro de las requisiciones y Nos. De oficios generados
en presidencia.

e Recibir la correspondencia del Presidente Municipal y turnarla al jefe de
oficina.

e Registrar las invitaciones que envian al Presidente Municipal y apoyar
cuando se requiera en turnarlas a los funcionarios que sefalen los
superiores para que asistan en nombre y representacion del mismo a los
eventos.

e Registro electronico de apoyos sociales o peticiones ingresadas a esta
dependencia.

e Apoyar en mantener actualizados los directorios de los sectores: productivo,
social, comercial, servicios e industrial.

e Elaborar los oficios y memorandums que se gire el Jefe de oficina.

e Apoyar el Sub Jefe Administrativo en llevar el control y la organizacion del
archivo de oficios y documentacion dirigida al Presidente Municipal

e Recibir la correspondencia y darle el seguimiento que senale el jefe de
oficina.

20 \



VUJ MANUAL DE ORGANIZACION
NDS KECESITA & 10D0S PRESIDENCIA MUNICIPAL

Realizar requisiciones
Administrar Correo Oficial de Presidencia.
Atencién a Funcionarios.

Apoyo en turnar y entregar Oficios a diferentes areas y dependencias que se
generen en presidencia

Actualizacion de los reportes de activos fijos

*Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracién municipal.

Las demas que le asigne su superior jerarquico.
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NOS MECESITA A TODOS

6.1.4.3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (APOYO RECEPCION)

REPORTA A: JEFE DE OFICINA DE PRESIDENCIA

MISION: Auxiliar al Jefe de Oficina en todas las actividades que tenga
encomendadas.

FUNCIONES:

e Brindar atencién y orientacion al publico en general.

e Atender llamadas telefénicas y tomar mensajes.

e Atencion a Funcionarios.

« Apoyo con actividades de caracter operativo de la oficina de la presidencia.

e Apoyo en turnar y entregar Oficios a diferentes areas y dependencias que se
generen en presidencia

e Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracién municipal.

e Las demas que le asigne su superior jerarquico.
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6.1.4.4. SUBJEFE ADMINISTRATIVO
REPORTA A: JEFE DE OFICINA DE OFICINA DE PRESIDENCIA
Misién: Auxiliar al Jefe de Oficina en la ejecucion de las actividades implementadas
FUNCIONES:

e Asistir a Presidencia en todo lo requerido.

e Recabar la informacion de cada una de las Dependencias para la
elaboracion del Informe Mensual de Actividades.

e Elaborar y presentar a Revision el Informe Operativo Anual de Trabajo de la
Presidencia. (POA)

e Atender a las Dependencias y brindarles asesorias para el disefio de sus
informes que se integraran al Informe Mensual y Anual de Presidencia.

e Solicitar Boletines de Prensa de Eventos .

e Llevar control y organizacion del archivo de oficina y documentacion dirigida
a el presidente municipal asi como de la misma que se gire a distintas
dependencias.

e Elaboracion de Matriz de Indicadores de cada trimestre.(Seguimiento)

e Concentracion de los Informes mensuales de las Dependencias.

e Apoyo en la generacion de documentacion dirigidos a distintas
dependencias.

e Encasos de ausencia o cargas laborales de la secretaria de recepcion apoya
con la operatividad de la oficina.

e Demas actividades que le asigne su superior jerarquico o el presidente
municipal.

« Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracion municipal.
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6.1.4.5. SUBJEFE DE INTENDENCIA

REPORTA A: JEFE DE OFICINA DE OFICINA DE PRESIDENCIA

FUNCIONES:

Responsable de la limpieza general de las oficinas de presidencia.

Apoyo con la cafeteria de los eventos que se generen en presidencia.

Apoyo con la atencion (café, agua, etc) de personas que visitan o tienen
audiencias en presidencia.

Genera requerimientos de insumos para la cafeteria y limpieza de
presidencia.

Demas actividades que le asigne su superior jerarquico.

Apego a el cédigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracion municipal.
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6.1.4.6. SECRETARIO PARTICULAR LOGISTICA Y EVENTOS

REPORTA A: JEFE DE OFICINA DE OFICINA DE PRESIDENCIA

MISION: Dar apoyo en la organizacion de la agenda, asi como en la coordinacién
y realizacion de giras de trabajo y eventos..

FUNCIONES:

« Coordinacion con Jefe de la Oficina y Secretaria de presidencia |a agenda
de giras de trabajo y eventos del presidente municipal.

e Ejecutar de acorde al plan las visitas a comunidades y colonias del
municipio, asi como de los eventos especiales a los que el presidente
municipal tenga que asistir..

e Asegurar en campo toda la logistica de cada gira y evento, asegurando los
insumos que garanticen su correcta ejecucion.

e Elaborar recorridos previos a los lugares donde se realizaran los eventos
para asegurar temas de eficiencias, efectividad y de seguridad personal del
presidente, como lo son distancias, tiempos, etc

e Elabora reporte con soporte fotografico de gastos (mobiliario, sonido,
insumos, etc) generados para autorizacion del jefe de la oficina por cada
eventos o gira de trabajo del presidente

e Demas actividades que le asigne su superior jerarquico.

e Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracion municipal.
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6.1.4.6.1 AUXILIAR DE LOGISTICA Y EVENTOS

REPORTA A: SECRETARIO PARTICULAR DE LOGISTICAY
EVENTOS

e Apoyo en los trabajos de organizacion y ejecucion de las diferentes giras de
trabajo y eventos del presidente municipal.

e Garantizar en campo la infraestructura requerida para cada gira o evento
(sillas, carpas, mesas, imagen, iluminacion, etc).

e Control administrativo de las los requerimientos y solicitudes ciudadanas
dentro del programa de acercamiento con vecinos por parte del presidente y
funcionarios de la administracion municipal.

e Demas actividades que le asigne su superior jerarquico.

e« Apego a el cédigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracién municipal.
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6.1.5. TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

REPORTA A: PRESIDENTE MUNICIPAL

MISION: Lograr la maxima apertura y transparencia con apego al marco normativo
de manera clara, oportuna, veraz; protegiendo la informacion clasificada y los datos
personales, con el propésito de generar confianza y credibilidad en |la sociedad, en
la aplicacion de los recursos y la gestion publica Municipal de Navojoa.

FUNCIONES:

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacién, conforme a la normatividad aplicable.

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando
su accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley
de transparencia y acceso a la informacién publica al estado de sonora y en
las demas disposiciones aplicables.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable. Los sujetos
obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas
que pudieran auxiliarles a entregar las repuestas (sic) a solicitudes de
informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente.

Demas actividades que le asigne su superior jerarquico.

Apego a el cédigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracion municipal.
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NOS NECESITA A TODOS

6.1.5.1. SUBJEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

REPORTA A: UNIDAD DE ENLACE DE TRANSPARENCIA

MISION: Lograr la méaxima apertura y transparencia con apego al marco normativo
de manera clara, oportuna, veraz; protegiendo la informacién clasificada y los datos
personales, con el proposito de generar confianza y credibilidad en la sociedad, en
la aplicacion de los recursos y la gestion publica Municipal de Navojoa.

FUNCIONES

e Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos 11, lll, IVy V
del Titulo Quinto de Ley General, como la correspondiente del Capitulo
Sexto de la Ley General de Transparencia y demas normatividades vigentes
y propiciar que las Areas la actualicen periédicamente, conforme Ia
normatividad aplicable.

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

e Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

e Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes

de acceso a la informacion.

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.

e Efectuar las notificaciones a los solicitantes.
e Demas actividades que le asigne su superior jerarquico.

e Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracién municipal.
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6.1.6 ASESOR JURIDICO

REPORTA A: PRESIDENTE MUNICIPAL
FUNCIONES:

o Auxiliar legalmente al presidente municipal y a la Administracién Publica
municipal directa y paramunicipal, en toda clase de juicios en que sea parte
o autoridad responsable, pudiendo delegar ésta, en subalternos o terceros;

« Coordinar a las areas juridicas de las dependencias, paramunicipales,
entidades, organismos administrativos descentralizados y desconcentrados,
fideicomisos, organismos auxiliares y demas oficinas de la Administracion
Publica Municipal.

e Someter a consideracion del Titular del Ejecutivo municipal, las propuestas
de titulares de las Unidades Juridicas de las dependencias, érganos
administrativos desconcentrados, descentralizados, paramunicipales,
entidades, organismos, fideicomisos y demas oficinas de la Administracion
Publica Municipal;

e Someter a consideracion del presidente municipal los proyectos de
reglamentos, decretos, acuerdos, resoluciones y demas instrumentos de
caracter juridico que deban ser sometidos a su consideracién, y en su caso
firma y que su objeto o materia sea estricta competencia de esta
dependencia,

e Requerir a las areas juridicas de las dependencias, organismos
administrativos desconcentrados, fideicomisos, organismos auxiliares vy
demas oficinas de la Administracion Publica Municipal, todo tipo de
colaboracion, informes o documentos sobre los asuntos que conozcan;

e Revisar, y en su caso, elaborar los proyectos de iniciativas de leyes o
decretos que presente el presidente municipal al Ayuntamiento y que este a
su vez lo turne a la Legislatura del Estado;

e Participar en la definicion de criterios, en caso de controversia, en la
interpretacion de las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento
de la Administracion Publica Municipal;

e Organizar y vigilar el libre acceso ciudadano a la tutela judicial, a través de
la institucion de asesoria juridica;

e Coadyuvar en los procedimientos de expropiacion por causa de utlidad
publica, en los términos de la ley de la materia;

e Elaborar o revisar los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos y
administrativos que guarden relacién con la administracion publica federal,
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con los gobiernos estatales, intermunicipales o cualquier organismo u
organizaciéon no gubernamental;

Emitir opinién juridica del contenido de los contratos que, sobre cualquier
materia, celebren las distintas dependencias, organismos administrativos
desconcentrados, fideicomisos, organismos auxiliares y demas oficinas de
la Administracion Publica Municipal respecto a servicios, arrendamiento,
obra publica, adquisiciones, adjudicaciones, donaciones, comodatos y en
general cualquier otra actividad regulada por los instrumentos legales que
resulten aplicables;

Proponer, en su caso la conciliaciéon, transaccion, acuerdo, convenio o
cualquier instrumento que conforme a los procedimientos legales previstos
en el sistema juridico municipal, estatal o federal sea posible adoptar para
terminar con una controversia presente o prevenir una futura;

Aprobar y expedir los manuales de organizacion y de procedimientos de la
asesoria,

Establecer la organizacion interna de la Asesoria y adscribir al personal que
la integre a las distintas areas que la conforman, de acuerdo a la
necesidades y requerimientos que asi se solicite;

Proporcionar asesoria juridica, cuando el presidente municipal asi lo
acuerde, en asuntos en que intervengan varias dependencias de la
Administracion Publica Directa o Descentralizada, aun cuando se trate de
asuntos ajenos a la competencia expresa de la oficina de asesoria juridica
de la presidencia municipal;

Emitir opinién o recomendaciones a las areas de comunicacion social del
Gobierno municipal que asi lo soliciten, sobre el contenido de la propaganda
gubernamental, bajo cualquier modalidad de comunicacién social, asi como
de boletines, comunicados, lineas discursivas institucionales, misivas o
cualquier otro esquema de comunicacion, con objeto de determinar si la
misma se encuadra en los aspectos normativos que la regulan a nivel estatal,
federal y local;

Coadyuvar en la mejora regulatoria mediante estudios y dictdmenes de |a
normativa presentada por las dependencias y entidades de la Administracion
Puablica municipal.

Demas actividades que le asigne su superior jerarguico.

Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracion municipal.
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NOS RECESITA & TODOS

6.1.7 DIRECTOR ATENCION CIUDADANA

REPORTA A: PRESIDENTE MUNICIPAL

FUNCIONES:

Atencidn a la ciudadania con diferentes solicitudes de necesidades distintas.

Elaboracién de reportes ciudadanos.

Apoyo con la ciudadania para gestionar ante el gobierno del estado
correcciones de actas de nacimiento, matrimonio, de identidad, etc

Visitas domiciliarias para entrega de apoyos asi como de gestiones que
ciudadanos soliciten ante el ayuntamiento.

Entrega de reporte mensual de actividades que se entrega presidencia
Elaboracién de reportes trimestrales de la Matriz de Indicadores.
Elaboracién de reportes trimestrales de Transparencia.

Demas actividades que le asigne su superior jerarquico.

Apego a el codigo de ética y conducta de los servidores publicos de la
administracion municipal.
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