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I. INTRODUCCION

Con el propdsito 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 Secretaria de Desarrollo Econémico

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 organizacién permite una visién en
conjunto de las dependencias y sus unidades administrativas, precisa la
mision 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 planeacién e instrumentacion de medidas de
modernizacion administrativa.

Ademads de lo antes mencionado, el manual de organizacion
facilita la comprensién de las lineas de autoridad y los canales de
comunicacién que debe seguirse en la operacién cotidiana de las
actividades y funciones que corresponden a cada integrante del organo.

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
desarrollan en la gestién publica del Ayuntamiento de Navojoa.
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II. ANTECEDENTES HISTORICOS

La ciudad de Navojoa, cabecera del municipio del mismo nombre
esta situada geograficamente al sur del Estado de Sonora, entre los 270
06’ latitud norte y los 1092 26’ longitud oeste del meridiano de
Greenwich, con una altura sobre el nivel del mar de 38 mts. y una
poblacion de 140,650 habitantes.

Su nombre proviene de dos vocablos del dialecto mayo, que es una
rama de kaita, 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 afos de 1614 a 1617 se encuentra como a tres
kildmetros 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 afnos 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 del
Pacifico, pero no teniendo Pueblo Viejo terreno disponible para construir
su estacion, ésta fue situada al sur como a tres kildmetros,
construyéndose entonces las primeras viviendas frente a ella.

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 nuevo poblado levantandose
la primera acta el 30 de septiembre de ese afio teniendo como Presidente
Municipal al C. Alejandro Velderrain. El cambio se debi6 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 siguid 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 JLI|IO de 1923, siendo Gobernador del Estado el C. Flavio
A. Borquez, fue elevada a Ia categoria de Ciudad bajo la Presidencia
Municipal del C. Leobardo Tellechea.
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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. 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 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. Onesimo
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. 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), C. Carlos Gonzalez A. (1952-1955),
C. Gerardo Campoy Campoy (1955-1958), C. Rafael J. Alimada (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. 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 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 Leén 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
I. Mendivil Amparan (2003-2006), C. Lic. Alberto Natanael Guerrero
Lépez (2006), C. Profr. Onésimo Mariscales Delgadillo (2006 - 2009), C.
Profr. Javier Barrén Torres (2009), C. Lic. José Abraham Mendivil L6pez
(2009-2012), C. C.P José Arturo Morales Ruiz (2012), C. Lic. Alberto
Natanael Guerrero Lépez (2012-2015), C. Dr. Raul A. Silva Vela (2015-
2018), C. CP Maria Leticia Navarro Duarte (2018), Mtra. Maria del
Rosario Quintero Barbén (2018-2021), Lic. Mario Martin Martinez
Bojoérquez (2021-2023).
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III. MARCO LEGAL

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus
Reformas.

Constitucién Politica del Estado de Sonora y sus reformas.

Ley General de Transparencia Acceso a la Informacién Publica (Art.
70y Art. 71).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Sonora (Art. 81, Art. 85, Art. 83 Bis).

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

Reglamento Interno de Trabajo.
Plan Municipal de Desarrollo.
Ley de Fomento Economico del Estado de Sonora

Ley de Fomento al Turismo del Estado de Sonora.

Ley Estatal De Mejora Regulatoria Del Estado De Sonora
Reglamento Municipal De Mejora Regulatoria De Navojoa, Sonora.
Ley de Hacienda Municipal y sus reformas.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Ingresos y Presupuesto de Egresos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Planeacion y sus reformas.

Plan Municipal de Desarrollo.

Ley Federal encargada y sus Manuales de la Creacion del Plan de
Justicia para los Pueblos Indigenas.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE NAVOJOA.

4.1 Mision

Garantizar una Administracion Municipal Eficaz, Honesta y de Resultados
al servicio de los Navojoenses, contribuyendo al desarrollo integral
regional, mediante un crecimiento sostenido y sustentable de Navojoa
y sus comunidades; cumpliendo el mandato ciudadano de ser una
administracion sensible, democratica, equitativa, participativa vy
confiable, promoviendo cambios estructurales en el gobierno vy
comprometidos con el desarrollo ambiental, historico, cultural vy
equitativo de Navojoa, otorgandole calidad de vida a la poblacion
partiendo del principio del respeto a la dignidad y los derechos
fundamentales del ser humano

4.2 Vision

Navojoa serd un Municipio lider capaz de transformarse con la amplia
participacion de la sociedad y el uso racional de los recursos materiales,
humanos y financieros, atendiendo con prontitud y oportunidad las
necesidades prioritarias, impulsando mejores practicas
gubernamentales que posicionen a este Gobierno Municipal como
modelo de responsabilidad y competitividad.
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4.3 Organigrama
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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

5.1 Mision

Promover, orientar y estimular el desarrollo econémico del municipio,
creando valor a la actividad empresarial, mejorando la calidad de vida de la
comunidad.

5.2 Vision

Ser un organismo publico siempre a la vanguardia en la promocion del
desarrollo econémico, reconocido por incentivar las actividades productivas y
por fortalecer el poder adquisitivo de la poblacién, creando mecanismos que
sean coadyuvantes entre el mejoramiento de vida y el impulso econémico
regional.

5.3 Objetivo

Impulsar la integracion y ejecucién de un programa de promocién de la
inversion, que dé resultados en corto plazo y siente renovados y reforzados
precedentes para atraer la inversion hacia el periodo largo, difundiendo donde
sea recomendable, las ventajas comparativas del municipio de Navojoa, de tal
manera que se diversifique la generacion de riqueza y se promuevan los
empleos que demanda la poblacién del municipio.
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5.4 Organigrama
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Técnien 1 Técnico 2 Técnico 3 - ‘
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VI. FUNCIONES

6.1. Secretario de Desarrollo Econdémico.

Reporta a: Presidente Municipal.

Objetivo: Promover e impulsar el desarrollo econémico en el Municipio de
Navojoa.

Funciones:

Desarrollar junto al equipo de colaboradores de la secretaria el plan
estratégico anual con acciones y responsabilidades e indicadores de
medicion.

Establecer las politicas y programas generales en materia de desarrollo,
promocion y fomento econdémico, asi como formular, conducir, coordinar
y evaluar los programas de las Direcciones a su cargo.

Mantener y promover la union y fomento al trabajo en equipo en el
personal a su cargo.

Formular y ejecutar los programas especificos en materia de desarrolio
economico, desregulacién econoémica y desarrollo tecnolégico.

Coadyuvar con las Dependencias que se relacionen con su tarea,
promoviendo la adopcién de medidas de simplificacion, fomento e
incentivos de la actividad productiva. incluyendo el establecimiento de
parques y zonas industriales, comerciales y de servicios.

Promover y coordinar los programas de promocion y |a inversion local,
nacional y extranjera en los distintos sectores de la economia del
Municipio.

Promover, orientar y estimular el desarrollo y modernizacion del sector
empresarial del Municipio y coordinar las acciones de otras Dependencias
en esta materia.

Organizar, promover y coordinar la instalacion y seguimiento de Consejos
de fomento a las empresas, en materia de inversién y desarrollo
econoémico para incentivar las actividades productivas.

Establecer, conducir y coordinar los mecanismos de apoyo al sector
empresarial, incluyendo el respaldo financiero, asesorias, asistencia
técnica, entre otros, a través de diversos instrumentos para apoyar |a
actividad productiva.

1l
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e Actuar con las camaras, asociaciones y representaciones del sector
empresarial, con la banca de desarrollo, cooperativas, sector social y otras
instancias que coadyuven al desarrollo econémico del Municipio.

e Presidir los comités técnicos establecidos para el desarrollo econémico
del Municipio.

e Establecer en coordinacion con la Secretaria de Economia Estatal el
marco de actuacion y normatividad de las ventanillas de atencion al sector
productivo.

e Mantener la consulta permanente con los organismos y asociaciones
representativos del sector productivo sobre aspectos relevantes, que
tengan impacto y permitan incentivar la actividad econémica, con el fin de
captar propuestas y sugerencias de adecuacion a la politica y programas
de fomento econémico.

e Formular y proponer, en el marco de los programas de desregulacion y
simplificacion administrativa, las acciones que incentiven la creacion de
empresas, la inversion y el desarrollo tecnoldgico, fortaleciendo el
mercado interno y la promocion de las exportaciones.

« Promover la realizacion de ferias, exposiciones y congresos, de caracter
local, vinculadas a la promocién de actividades comerciales y economicas
en general.

« Promover convenios y acciones con los gobiernos federal y estatal, asi
como con instituciones privadas vy financieras, nacionales e
internacionales, tendientes a fomentar el desarrollo econémico Municipal.

o Representacion institucional de la presidencia municipal en eventos
oficiales que se le solicite.

e Participar cuando sea requerido para eventos ceremoniales y
capacitaciones institucionales.

6.1.1 Secretaria Ejecutiva

Reporta a: Secretario de Desarrollo Econémico

Objetivo: Atender los requerimientos del Secretario y apoyar en las funciones
administrativas en la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Funciones:

« Organizacion y planificacion de la agenda diaria del Secretario.
e Elaboracién de directorios de dependencias municipales, estatales,
educativas y empresariales.

12
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e Estructuracién de expedientes y documentacién importante de la
Secretaria de Desarrollo Econémico municipal.

e Archivo y proteccién de documentacién oficial de la dependencia.

e Organizacién de eventos y celebraciones de la dependencia.

e FElaboracién de informes, reportes y cualquier otro documento que se
requiera (oficios, requisiciones, invitaciones, circulares, etc)

e Atencion a ciudadanos y funcionarios que soliciten cita con el secretario.
e Organizacion de toda la informacién necesaria para reuniones del
Secretario (material de apoyo, carpetas, presentaciones digitales, etc)

e Contestar y dar seguimiento a llamadas telefonicas.

e Tomar nota de informacién importante para hacer recordatorios.

e Apoyo y colaboracién cuando se requiera en las direcciones de la
dependencia.

« Asistir a reuniones y eventos especiales en apoyo y colaboracion logistica
y administrativa.

¢ Ordenar y distribuir los correos electronicos y preparar el correo saliente;
organizar la recepcion y entrega de mensajeria.

6.1.2 Auxiliar Administrativo A

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico

Objetivo: Atender los requerimientos de las Direcciones y apoyar en las
funciones administrativas en la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Funciones:

e Auxiliar a los Directores cuando se le requiera.

e Recepcion y registro de cada una de las personas que asisten a la
Secretaria para alguna gestién o atencion.

e Recepcion, seguimiento y contacto telefonico.

e Recepcidn, custodia y envio de documentos.

« Elaboracion de directorios de contactos en las direcciones asignadas para
agilizacion de procesos.

e Elaboracion de informes, reportes y cualquier otro documento que se
requiera por los Directores (oficios, requisiciones, invitaciones, circulares,
etc)

e Fotocopiar y cotejar documentos, archivarlos de forma precisa; elaborar
reporte de mantenimiento del equipo y monitoreo, control y orden de los
materiales de oficina.

e Apoyo en la organizacién de reuniones, agenda, informar a los
participantes, confirmarlos, recibirlos y ubicarlos.

13
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e Cualquier otro requerimiento que fuera necesario dentro de la
dependencia.

6.1.3 Auxiliar Administrativo B

Reporta a: Secretario de Desarrollo Econémico

Objetivo: Atender los requerimientos de las Direcciones y apoyar en las
funciones administrativas en la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Funciones:

Auxiliar a los Directores cuando se le requiera.

Recepcion y registro de cada una de las personas que asisten a la
Secretaria para alguna gestién o atencion.

Recepcién, seguimiento y contacto telefonico.

Recepcién, custodia y envio de documentos.

Elaboracion de directorios de contactos en las direcciones asignadas para
agilizacion de procesos.

Elaboracién de informes, reportes y cualquier otro documento que se
requiera por los Directores (oficios, requisiciones, invitaciones, circulares,
etc)

Fotocopiar y cotejar documentos, archivarlos de forma precisa; elaborar
reporte de mantenimiento del equipo y monitoreo, control y orden de los
materiales de oficina.

Apoyo en la organizaciéon de reuniones, agenda, informar a los
participantes, confirmarlos, recibirlos y ubicarlos.

Cualquier ofro requerimiento que fuera necesario dentro de la
dependencia.

6.2 Director de Turismo

Reporta a: Secretario de Desarrollo Econémico

Objetivo: Impulsar la competitividad turistica del Municipio de Navojoa,
generando estrategias e iniciativas que impulsen y promuevan experiencias
turisticas en nuestro municipio.

Funciones:

e Coordinar reuniones con el Consejo Municipal de Turismo para integrar

los comités requeridos y establecer los lineamientos de operacién dentro
del consejo para el desarrollo e impulso al turismo.

14
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e Coordinar con los comités, la identificacion de los atractivos turisticos del
municipio.

e Desarrollar e identificar nuevas experiencias turisticas de impacto para el
municipio.

e Gestionar programas y apoyos que impulsen la competitividad y el
desarrollo de nuevos atractivos turisticos.

e Coordinar con las dependencias municipales y estatales para la
promocién y difusion de eventos que atraigan turismo al municipio.

e Coadyuvar en el desarrollo y organizacion del ecosistema turistico de
Navojoa a través de su integracion y profesionalizacion.

e Promover eventos que impulsen el turismo en Navojoa.

e Impulsar el desarrollo de emprendimiento de productos y servicios
turisticos.

6.2.1 Coordinador A (Turismo Rural)
Reporta a: Director de Turismo

 Desarrollar estrategias de turismo rural: Crear planes y estrategias a largo
plazo para promover el turismo rural en el municipio.
o Identificar e integrar catalogo

de los recursos y atractivos rurales, como paisajes naturales, rutas de
senderismo, tradiciones culturales y productos locales, y establecer
acciones para su promocion y conservacion.

e Promocionar destinos rurales: Promover los destinos rurales del municipio
a través de campafas de marketing y promocion.

e Fomentar la colaboracién local: Trabajar en colaboracién con agricultores,
ganaderos, artesanos y otros actores locales para desarrollar productos y
servicios turisticos relacionados con el turismo rural.

e Impulsar el emprendimiento de servicios turisticos en el entorno rural
Establecer alianzas con proveedores de servicios: Colaborar con
proveedores de servicios turisticos, como agencias de viajes, guias
locales y empresas de transporte, para desarrollar paquetes turisticos que
promuevan el turismo rural en el municipio.

e Preservar el patrimonio rural: Trabajar en la preservacion y promocion del
patrimonio rural, incluyendo la proteccion de la arquitectura tradicional, los
oficios ancestrales y las festividades populares.

e Promover practicas de turismo sostenible en el entorno rural, fomentando
el respeto por el medio ambiente y la cultura local.

e Recopilar y analizar datos: Realizar estudios de mercado y recopilar datos
relevantes sobre el turismo rural en el municipio. Evaluar el impacto
econémico. identificar tendencias y oportunidades, y tomar decisiones
informadas para el desarrollo y mejora del turismo rural.

« Implementar acciones para mantener vigentes las experiencias turisticas
que ofrece el municipio en el area rural.
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e Cualquier otro requerimiento que fuera necesario dentro de la
dependencia.

6.2.2 Coordinador B (Turismo Deportivo)
Reporta a: Director de Turismo

. Desarrollar estrategias de turismo deportivo: Crear planes y estrategias a
largo plazo para promover el turismo deportivo en la ciudad.

. Coordinar eventos deportivos: Planificar y organizar eventos deportivos
en la ciudad, ya sea como anfitrién o como colaborador. Esto implica trabajar con
federaciones deportivas, equipos locales y otras organizaciones para asegurar
una ejecucion exitosa.

. Identificar y promover instalaciones deportivas

. Vinculacién con los actores clave del sector turistico local, como hoteles,
restaurantes, agencias de viajes y proveedores de servicios turisticos. Trabajar
en conjunto para crear paquetes turisticos atractivos que combinen deporte,
cultura y otras atracciones locales.

. Fomentar la participacion comunitaria: Organizar programas y actividades
deportivas para involucrar a la comunidad local.
. Promocionar el turismo deportivo: Desarrollar y ejecutar campanas de

marketing y promocion para atraer a visitantes interesados en el turismo
deportivo.

. Recopilar y analizar datos: Realizar analisis de mercado y recopilar datos
relevantes sobre el turismo deportivo en la ciudad.
. Colaborar con otras entidades: Trabajar en conjunto con otras

organizaciones locales, como el departamento de deportes, el departamento de
turismo, el sector privado y organizaciones sin fines de lucro, para promover
iniciativas conjuntas y maximizar el impacto del turismo deportivo en la ciudad.

. Implementar acciones para mantener vigentes las experiencias turisticas
Deportivas que ofrece el municipio.

. Cualquier otro requerimiento que fuera necesario dentro de la
dependencia.

6.3. Director de Fomento Empresarial y al Empleo
Reporta a: Secretario de Desarrollo Econémico

Objetivo: Promover y fomentar el desarrollo econémico en el Municipio.
Funciones:

e Participar activamente en las actividades de implementacion y
seguimiento al sistema de gestion de calidad.

o Gestion de financiamientos ante programas estatales y federales

o Gestion de cursos de capacitacién para empresarios y emprendedores.

e Brindar atenciéon y asesoria a inversionistas proporcionando la
informacién necesaria.
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e Participar en las juntas del Consejo para el Desarrollo Econdémico.

¢ Organizacion de ferias, foros que fortalezcan el desarrollo del municipio.
Las demas que le asigne su superior jerarquico.

e Coordinarse con Instituciones para Gestionar Cursos de Capacitacién
para el autoempleo

e Supervisar |la actualizaciéon de la base de datos e informacion estadistica
de la Secretaria.

e Participar activamente en las actividades de implementacion vy
seguimiento al sistema de gestion de calidad.

e Trato amable con la gente.

e Los demas que le asigne su superior jerarquico

6.4. Director de Desarrollo Rural Sustentable
Reporta a: Secretario de Desarrollo Econémico

Objetivo: Impulsar estrategias productivas orientadas al desarrollo sostenido
sustentable que eleven la calidad de vida de la poblacién rural en el municipio.

Funciones:

e Planeacion y organizacion en de la produccion rural con la participacién
del estado y la federacion en la materia.

e Coordinar dentro de las comunidades la conformacién de cooperativas
para proyectos productivos sustentables.

e Elaboracién de diagnéstico en las comunidades para identificar el
potencial de desarrollo en cada una de ellas.

e Gestionar programas de desarrollo rural federales y estatales para las
ocho comisarias del municipio de Navojoa.

e Promover cursos de capacitacion, intercambio tecnoldgico y asistencia
técnica para fortalecer el desarrollo de capacidades en el area rural.

e Promover ferias comunitarias que impulsen los sectores productivos.

e Vinculacion con instituciones educativas para desarrollar proyectos
sustentables en las comunidades rurales.

e Vinculacion con instituciones y autoridades indigenas para desarrollar
proyectos sustentables en las comunidades rurales dando seguimiento al
Plan de Justicia Mayo.

e Participar en las reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Sustentable.

e Representar a |la Secretaria de Desarrollo Econémico en instituciones en
los que tenga participacion en caso de requerirse.
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6.5. Director de Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE)

Reporta a: Secretario de Desarrollo Econémico

Objetivo: Contribuir al desarrollo econémico municipal a traves del crecimiento
ordenado y transparente.

Funciones:

e Brindar atencion y orientacién a empresarios inversionistas que requieran
informacién sobre tramites y servicios municipales.

e Mantener los lineamientos que nos rigen la CEMERSON y COMERSON
para la correcta operatividad en la apertura de empresas.

e Actualizar los medios oficiales de difusién de los servicios que ofrece Ia
ventanilla SARE con la Direccion de Comunicacién Social.

e Participar en el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria.

e Agilizar los tramites para apertura y regularizacion de empresas, para la
liberacion de licencias de funcionamiento disminuyendo tiempos de
respuesta a 72 horas en giros comerciales de bajo riesgo.

» Evaluar y otorgar incentivos fiscales a nuevas empresas que cumplan con
los requisitos segun la ley de ingresos municipal.

e Elaboracién de recibos de pago en licencias de funcionamiento para pago
correspondiente en Tesoreria Municipal.

 Integracién de expedientes de tramites para licencia de funcionamiento y
canalizarlos a las areas de sujetos obligados para su dictamen.

e Elaborar y expedir licencia de funcionamiento al inversionista.

Elaborar archivo fisico y digital de expedientes.

e Planeacion, Organizacién, Integracion, Direccién y Control del area de
Padrén de licencias como un medio complementario de la ventanilla
SARE.

e Gestionar la implementacién de un programa de regularizacién de
empresas en coordinacién con los sujetos obligados

e Generar desde la ventanilla SARE informacion estadistica de giros
empresariales, inversion inicial, asi como empleos generados.

e Promover programas de socializacién con organismos intermedios
(camaras empresariales, colegios y asociaciones de profesionistas).

o Gestionar capacitacion entre los enlaces sujetos obligados para
desarrollar sinergias y habilidades en el tema de mejora regulatoria que
permitan eficientar servicios en beneficio de los ciudadanos.

« Gestionar la realizacién de conferencias como un medio de socializacion
de mejora regulatoria entre ios funcionarios municipales.
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e Gestionar la implementacion de un programa de regularizacion de
empresas en coordinacion con los sujetos obligados.

e Participar en capacitaciones y actualizacién del SARE ante la Secretaria
de Economia Estatal y Federal.

e Participar en el Foro Anual de Mejora Regulatoria.

e Elaborar el POA de la Direccion y presentarlo al area correspondiente.

e Elaborar informe semanal y mensual de actividades.

e Las demas que le asigne su superior jerarquico.

e Aplicacion del Programa SER (saludar, escuchar y responder) en la
atencién al ciudadano.

6.5.1 Jefe del Padrén de licencias
Reporta a: Director del SARE

Objetivo: Ordenamiento y control de licencias para la operacion y
funcionamiento de unidades economicas.

Funciones:
o Elaboracion del padrén de unidades economicas del municipio de
Navojoa.

e Realizar programas de regularizacién de unidades economicas

e Coordinar el levantamiento de informacién de unidades economicas.
o Elaborar reportes de registros mensuales de visitas.

 Elaborar reporte mensual de registro de licencias nuevas emitidas.

e Mantener actualizado el padrén controlando las vigencias del mismo.
e Coordinar el plan de trabajo de verificaciones en campo.

« Elaboracion de notificaciones de incumplimiento de licencia.

e Aplicar las sanciones de incumplimiento de notificacion.

6.5.1.1 Inspector verificador 1
Reporta a: Jefe de padrén de licencias.

Objetivo: Ejecutar orden de visitas establecidas por la jefatura de padrén de
licencias.

Funciones:
« Visitar unidades econémicas del municipio para recabar informacion para
integracion de expedientes.
« Realizar la visita para entrega de citatorios y/o notificaciones que emite la
jefatura del padron de licencias.
e Verificacion en campo de establecimientos nuevos detectados.
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e Reportar los establecimientos nuevos detectados para el seguimiento
oportuno.

Brindar orientacion e informacion a ciudadanos cuando se le requiera.
Aplicacién del Programa SER (saludar, escuchar y responder) en la
atencion al ciudadano.

e Elaboracién de reporte de resultados de visita diario.
6.5.1.2 Inspector verificador 2
Reporta a: Jefe de padron de licencias.

Objetivo: Ejecutar orden de visitas establecidas por la jefatura de padrén de
licencias.

Funciones:

« Visitar unidades econémicas del municipio para recabar informacion para
integracién de expedientes.

 Realizar la visita para entrega de citatorios y/o notificaciones que emite la
jefatura del padrén de licencias.
Verificacion en campo de establecimientos nuevos detectados.

e Reportar los establecimientos nuevos detectados para el seguimiento
oportuno.

e Brindar orientacién e informacién a ciudadanos cuando se le requiera.
Aplicacién del Programa SER (saludar, escuchar y responder) en la
atencion al ciudadano.

« Elaboracion de reporte de resultados de visita diario.

6.6 Director de Elaboracion y Gestién de Proyectos para Plan de Justicia
Mayo

Reporta a: Secretaria de Desarrollo Economico.

Misi6n: Trabajar plenamente apegado a los Ejes Rectores del Plan de Justicia
Mayo que son: Certeza de la Tenencia de la Tierra, Agua Potable y Desarrollo
Social, Cultural y de Beneficio a la Comunidad.

Funciones:

o Ser responsable directo de la elaboracion e integracion de proyectos
ejecutivos en aspectos constructivos, de infraestructura, recursos hidricos,
tecnologias renovables, tales como paneles solares, entre otros.

o Coadyuvar en la elaboracion de contratos y convenios con los diferentes
4rdenes de gobierno, asi como con otras instituciones publicas, privadas,
educativas, de investigacién, organizaciones de la sociedad civil y
organismos internacionales, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, para la implementacion de los planes, programas y
acciones en Municipio de Navojoa.
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e Coadyuvar en los procesos de acompafiamiento al personal del Municipio
durante la operacion de los programas a su cargo.
« Dirigir la logistica de apoyo en materia de abastecimiento de bienes, insumos

y servicios generales para fortalecer los planes, programas y acciones a
cargo.

e Coordinar la logistica, asi como el analisis y procesamiento de informacion,
de los planes, programas y acciones a cargo.

« Dirigir las acciones que permitan verificar que los recursos financieros de los
programas aplicables se ejerzan conforme al presupuesto autorizado.

e Determinar la logistica de soluciones y sistematizacion de datos en la
implementacion de los planes, programas y acciones a cargo de esta;

s Coordinar la planeacién, programacién y presupuestario de los planes,
programas y acciones a cargo.

« Coordinar la distribucién de los recursos y el seguimiento de los procesos de

ejecucion de los programas a cargo de las dependencias involucradas del
Municipio.

6.6.1. Atencioén ciudadana

Reporta a: Director de Elaboracién y Gestion de Proyectos para Plan de
Justicia Mayo

Misién: Atender a toda la ciudadania y a la comunidad que representa, para
captar su necesidad y darle el cauce y seguimiento.
Funciones:

« Tener muy claro que, de acuerdo a la necesidad planteada por |a comunidad,
buscar los mecanismos necesarios para ir en busca de las posibles
soluciones para esta comunidad.

e Atender a todas las peticiones de las personas que realicen en el area de las
diferentes comunidades indigenas del municipio.

e Turnar al coordinador de campo la peticién para la realizacion de visitas y
levantamientos de las necesidades en la comunidad que hace su peticion.

o Darle seguimiento a toda la logistica necesaria para llevar acabo el
seguimiento en donde se encuentra la peticion.

e Todas aquellas necesidades que requiera el Secretario de Elaboracion y
Gestion de Proyectos para Plan de Justicia Mayo.

6.6.2. Coordinador de Campo

Reporta a: Director de Elaboracion y Gestion de Proyectos para Plan de Justicia
Mayo.
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Misién: Trabajar en mucha coordinacién con la Atencion a la Ciudadania y con

el Director en ir en busca de las soluciones a la peticién hecha en beneficio para
su comunidad.

Funciones:

e Atender la peticion hecha por la ciudadania y la comunidad que hace su
peticién y necesidad, para darle una debida atencion e ir en busca del
Proyecto requerido para dar la posible solucién.

« Atender la peticion que la Atencién ciudadana le haga llegar y la Direccion de
Elaboracién y Gestién de Proyectos para Plan de Justicia Mayo.

o Dar seguimiento a la instruccion recibida por su superior jerarquico sobre
atencién a las comunidades indigenas.

« Darle seguimiento al Proyecto a realizar en la peticion de la comunidad.
e Todas aquellas necesidades que requiera el Director de Elaboracion y
Gestién de Proyectos para Plan de Justicia Mayo.

6.6.3. Coordinador de Proyectos Ejecutivos

Reporta a: Director de Elaboracion y Gestion de Proyectos para Plan de Justicia
Mayo

Mision: Tener muy claro que de acuerdo a la peticion y necesidad que requiera
la ciudadania para su comunidad sea atendida.

Funciones:

e Entender que la necesidad de la comunidad sera atendida y buscar la forma
de contar con la posibilidad de realizar el proyecto viable para la solucién del
problema.

e Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos, contratos y convenios con los
diferentes 6rganos de gobierno para la posible solucion de la necesidad de la
comunidad.

e Apoyar y Coadyuvar en los procesos de los programas a su cargo.

e Coordinar los esfuerzos logisticos de soluciones a su cargo para la respuesta
a la comunidad y su peticién de acuerdo a su necesidad.

e Todas aquellas que le sean asignadas por el Director de Elaboracion y
Gestion de Proyectos para Plan de Justicia Mayo como jefe inmediato.

6.6.3.1. Auxiliar Técnico 1

Reporta a: Coordinador de Proyectos Ejecutivos
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Misién: Tener muy claro que coadyuvard con la realizacion del Proyecto

Ejecutivo para beneficio de la Ciudadania y la Comunidad que presenta su
necesidad.

Funciones:

e Apoyar en la peticion que haya de una necesidad para beneficio de la
comunidad.

e Estar pendiente de la elaboracién del Proyecto y auxiliar en todo momento a
su realizacion.

e Estar en contacto constante con la comunidad para dar seguimiento a su
peticion.

¢ Dar seguimiento a la Programacion de los procesos para su realizacion.
o Todas aquellas que le encargue su superior jerarquico.

6.6.3.2. Auxiliar Técnico 2
Reporta a: Coordinador de Proyectos Ejecutivos

Misién: Tener muy claro que coadyuvara con la realizaciéon del Proyecto
Ejecutivo para beneficio de la Ciudadania y la Comunidad que presenta su
necesidad.

Funciones:

e Apoyar en la peticién que haya de una necesidad para beneficio de la
comunidad.

o Estar pendiente de la elaboracion del Proyecto y auxiliar en todo momento a
su realizacion.

e Estar en contacto constante con la comunidad para dar seguimiento a su
peticion.

o Dar seguimiento a la Programacion de los procesos para su realizacion.
Todas aquellas que le encargue su superior jerarquico.

6.6.3.2. Auxiliar Técnico 3

Reporta a: Coordinador de Proyectos Ejecutivos

Mision: Tener muy claro que coadyuvara con la realizacion del Proyecto
Ejecutivo para beneficio de la Ciudadania y la Comunidad que presenta su

necesidad.

Funciones:

e Apoyar en la peticion que haya de una necesidad para beneficio de la
comunidad.
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« Estar pendiente de la elaboracion del Proyecto y auxiliar en todo momento a
su realizacion.

e Estar en contacto constante con la comunidad para dar seguimiento a su
peticion.

e Dar seguimiento a la Programacion de los procesos para su realizacion.

o Todas aquellas que le encargue su superior jerarquico.

6.6.4. Analista de costos

Reporta a: Director de Elaboracion y Gestion de Proyectos para Plan de Justicia
Mayo.

Mision: Establecer el mecanismo de anélisis del costo de los Proyectos viables
a realizar de acuerdo a la peticion de la comunidad.

Funciones:

« Conocer la peticion que realiza la ciudadania para su comunidad.
 Darseguimiento al andlisis de costos para el Proyecto a realizar y coordinarse
con su jefe inmediato.
« Realizar las gestiones necesarias para tener muy clara los costos para efecto
de Programacion y Presupuestacion.
Elaborar padrén de proveedores para la realizacién de costos de Proyectos.
e Todas las actividades que indique su superior jerarquico.

6.6.5. Administrador Ejecutor

Reporta a: Director de Elaboracion y Gestion de Proyectos para Plan de Justicia
Mayo.

Misién: Conocer la situacion que guarda desde el inicio de la peticion,
evaluacion y seguimiento del Proyecto viable para |a comunidad.

Funciones:

« Conocer desde un principio la necesidad planteada.

« Dar seguimiento y evaluar la peticion para saber si hay necesidad de
gestionar o agilizar el proceso de la peticion y dar seguimiento para su
aprobacion.

e Coordinarse con las areas de Planeacion, Programacién y Presupuesto
para saber y dar seguimiento al Proyecto gjecutivo, para su terminacion y
ejecucion.

o Todas las actividades que indique su superior jerarquico.

24



MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

6.7 Coordinador de Mejora Regulatoria.
Reporta a: Secretario de Desarrollo Econémico

Objetivo: Fomentar la articulacion de tramites y servicios que facilite a los
ciudadanos concretar su gestion y promover el uso de las herramientas de
mejora regulatoria al interior del Municipio que contribuyan al desarrollo
econémico municipal a través del crecimiento ordenado y transparente.

Funciones:

Revisar el marco regulatorio municipal y coadyuvar en la elaboracion y
actualizacién de las Propuestas Regulatorias, y realizar los diagnésticos
de procesos para mejorar la regulacion de actividades economicas
especificas.

Integrar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria con las
agendas y programas regulatorias de los Sujetos Obligados de la
Administracioén Publica Municipal, y que estas contribuyan al cumplimiento
de la Estrategia Municipal,

Promover la integracién de la informaciéon del Registro Municipal de
Tramites y Servicios y demas instrumentos de mejora regulatoria;

Elaborar y presentar a consideracion del alcalde, un informe anual sobre
los resultados, avances y retos de la politica municipal de mejora
regulatoria, para presentarlos a Cabildo;

Implementar con asesoria de |la Autoridad Estatal COMER y la CONAMER
la Estrategia Municipal en el municipio;

Dar seguimiento, y ejecutar los Convenios que se celebren en materia de
mejora regulatoria;

Proponer al Consejo Estatal la emision de instrumentos, lineamientos,
manuales, mecanismos y buenas practicas para el cumplimiento del
objeto de la Ley, el Reglamento de |a Ley y este Reglamento;

Proponer las metodologias del Sistema Municipal de Calidad Regulatoria
de los Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados de la Administracion
Puablica Municipal, promover su instrumentacion y dar seguimiento a los
avances;
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Formular mecanismos que faciliten la articulacion de tramites y servicios
donde se involucre el ambito federal, estatal y municipal, para concretar
una gestion a particulares;

Recibir de los Sujetos Obligados de la Administracion Publica Municipal
las Propuestas Regulatorias y el Analisis de Impacto Regulatorio
correspondiente y, en su caso, elaborar el dictamen respectivo. De ser
necesario enviar el Andlisis de Impacto Regulatorio a la Comisién Estatal,
para los efectos de que esta emita su opinion;

Las demas que le confieran la Ley, el Reglamento de la Ley, este
Reglamento y otras disposiciones aplicables.

Gestionar capacitaciéon entre los enlaces sujetos obligados para
desarrollar sinergias y habilidades en el tema de mejora regulatoria que

permitan eficientar servicios en beneficio de los ciudadanos.

Gestionar la realizacién de conferencias como un medio de socializacion
de mejora regulatoria entre los funcionarios municipales.
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