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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, presenta
manual que documenta la estructura organica y funciones de cada puesto
de la Secretaria de Desarrollo Social.

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 vision 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 planeacion e instrumentacion de medidas de modernizacion
administrativa.

Ademaés 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 operacion 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 induccién a los puestos, es un medio de informacion 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 geogréficamente al sur del Estado de Sonora, entre los 27°
06’ latitud norte y los 109° 26’ longitud oeste del meridiano de Greenwich,
con una altura sobre el nivel del mar de 38 mts. y una poblacién de
163,650 habitantes.

Su nombre proviene de dos vocablos del dialecto mayo, que es una
rama de cahita, Navo significa Tuna y Joa u Hoa, que en conjunto quiere
decir: “Lugar de Tunas”.

La primera poblaciéon con este nombre que los misioneros Jesuitas
fundaron para reconcentrar a los indigenas que andaban dispersos segun
se asegura y que por los afios de 1614 a 1617 se encuentra como a tres
kilémetros 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 aflos éstos lo encontraron destruido
y volvieron a reconstruirlo con el nombre de Santa Maria de Navojoa,
siendo sus fundadores Juan B. de Velasco, Jeréonimo 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
estaci6n, ésta fue situada al sur como a tres kilometros, 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 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 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 sigui6é 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. Bérquez,
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. Gomez (1919-
1920), C. Francisco F. Ortiz (1920-1921), C. Gral. Roman Yocupicio
(1921-1922), C. Leobardo Tellechea (1922-1923), Merardo Tellechea
(1923-1924), C. Jesus L. Almada (1924-1925), C. José Goycoolea (1925-
1925), C. Francisco Ampardn (1925-1926), C. Heroldo C. Bdérquez (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), Tomas Siqueiros (1932-1933),
C.Juan Bautista Mufioz (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 Gonzdlez A. (1952-1955), C. Gerardo Campoy Campoy (1955-
1958), Rafael J. Aimada (1958-1961), C. Filiberto Cruz Mendivil (1961-
1964), C. Dr. Servando Monsivais Martinez (1964-1966), C. Gral. Roberto
Talamante Corbald (1966-1967), C. Luis Salido Quiroz (1967-1970), C.
Dr. Julio Martinez Bracamontes (1970-1973), C. Dr. Samuel Ocafa Garcia
(1973-1975), C. Ing. José de Jesus Dow A. (1975-1976), C. Lic. Daniel
Acosta Cézares (1976-1979), C. Lic. Angel R. Bours (1979-1979), C.P.
Ovidio Pereyra Garcia (1979), C. C.P. Luis Salido Ibarra (1979-1982),
C. Prof. 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 Narvdez (1997-2000), C. Lic. José Guadalupe
Curiel (2000-2003), C. Q.B. Roberto Valdez Liera (2003), C. Lic. Gustavo
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I. Mendivil Amparan (2003-2006), Lic. Alberto Natanael Guerrero Lépez
(2006), Profr. Onésimo Mariscales Delgadillo (2006-2009), C. Profr. Javier
Barrén Torres (2009), C. Lic. José Abraham Mendivil Lopez (2009-2012),
C. C.P José Arturo Morales Ruiz (2012), C. Lic. Alberto Natanael Guerrero
Lépez (2012-2015), C. Dr. Raul Augusto Silva Vela (2015-2018), C. C.P.
Maria Leticia Navarro Duarte (2018), Mtra. Maria del Rosario Quintero
Borbén (2018-2021), Lic. Mario Martin Martinez Bojorquez (2021-2023)
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III. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Plan Municipal de Desarrollo.

Reglamento Interno de Trabajo del H. Ayuntamiento de
Navojoa.

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

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Ley Federal del Fomento a las Actividades Realizadas por
Organizaciones de la Sociedad Civil.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Participacion Ciudadana del Gobierno del Estado de
Sonora.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DE NAVOJOA.

4.1 Mision

Tenemos como Mision contribuir en el desarrollo de nuestro
municipio, a través de la solucion de problemas publicos Yy
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

H. CABILDO
S smocaras
— PRESIDENCIA —
GUBERNAMENTAL MUNICIPAL
SECRETARLA DEL aaRAbA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE
H i PROGRAMACION SERVICIOS INFRAESTRUCTURA SEGURIDAD DESARROLLO DESARROLLD
AYUNTAMIENTO i DELGASTO PUBUCOS E URBANA Y ECOLOGIA PUBLICA ECONOMICO SOCIAL
DIRECCION DE DIRECOION DE DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE
ATENOON ATENCION ALA COMUNICACION MUMICIPAL DEL COMUNIDADES DE SALUD EDUCACION ¥
CIUDADANA MUSER SOCIALE IMAGEN DEPORTE RURALES MUNICIPAL CULTURA
[ PARAMUNICIPALES |
INDTITUTO RASTRO CUERPO DE -
NAVOIOENSEDE CM.COP DIF MUNICIPAL 0.0.M.APASN PLAN
T MUNICIPAL BOMBEROS
I APOYO aunmtsmﬂ
BANCO DE ASILO DE
AUMENTOS ANCIANOS RUZRIS
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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

5.1 Mision

Establecer vinculos entre el H. Ayuntamiento de Navojoa y la sociedad a
través de acciones y programas con un enfoque participativo,
corresponsable e integral, que contribuyan a la mejora de la calidad de
vida de las familias del municipio que se encuentran en situacion de
pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

5.2 Vision

Ser una dependencia del gobierno municipal 2021-2024 eficiente y
transparente, que genere y oOpere politicas publicas sociales de alto
impacto que aseguren y dignifiquen el desarrollo integral de las familias,
a través de generar condiciones economicas y sociales que ayuden a
combatir los altos niveles de pobreza y marginacion.

5.3 Objetivo
Promover el ejercicio de los derechos ciudadanos en materia social con
énfasis en la reduccién de causas de vulnerabilidad, fortaleciendo los

programas de prevencion y atencion, cumpliendo con el plan de Desarrollo
Municipal 2021-2024.

11



5.4 Organigrama
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
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VI. FUNCIONES

6.0. Secretaria de Desarrollo Social Municipal.
Reporta a: Presidente Municipal

Funcién: Promover la participacion social democratica de la
administracion municipal en coordinacién con las dependencias
federal y estatal para la ejecucién de programas y proyectos que
coadyuven a elevar el nivel de vida de los sectores sociales mas
vulnerables del municipio.

Acciones:

e Planear, implementar, coordinar, dar seguimiento y evaluar con
base en las disposiciones juridicas aplicables con programas de
infraestructura social y de desarrollo social y humano.

e Actuar de manera transparente, eficaz y honesta la administracion
publica municipal de esta comision, entre ellas:

e Formar los Comités Comunitarios de Participacion Social de
acuerdo a los programa en colonias y comunidades del Municipio.

« Brindar apoyo a los comités para que lleven a cabo la supervision
correspondiente a cada obra que beneficia a una Colonia o
Comunidad.

e Concertar con los ciudadanos y los diversos grupos sociales la
obra publica que se realiza en el municipio.

e Organizar reuniones en colonias o comunidades del municipio ya
sea para atender solicitudes, o bien, para ayudar a las personas
a organizarse.

e Operar los programas sociales implementados por la
Administracién Municipal.

e Seguimiento a las diferentes solicitudes de peticiones de la
Ciudadania y turnarla a la Dependencia correspondiente.

« Las demds que le asigne su superior jerarquico.
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MAPA PARA AGRUPAR Y CLASIFICAR FUNCIONES DEL PUESTO

ﬁ;emwer la participacién social en la
/ administracién municipal en coordinacion
con dependencias federales y estatales
para la ejecucion de programas y proyectos

\ que coadyuven a elevar el nivel de vida de
los sectares sociales mas vulnerables del

\ municipio.

[

1.1. Ser el Secretario técnico del Consejo
de Desarrollo Social.

1.1.1. Capacitar y auxiliar al
consejo para el ejercicio de sus
funcicnes.

1.1.2. Coordinar al Consejo de
Desarrolia Social Municipal.

1.2. Apoyar con programas sociales a los
sectores mas vulnerables.

1.3. Definir y establecer las obras y
acciones gue ayuden a dignificar la vida
humana de las comunidades vulnerables

del Municipio.

1.2.1. Mantener la comuniccacion
con auteridades Federales,
Estatales y Municipales.

1.3.1. Integrar un expediente
técnico por cada obra y/o accion.

1.4. Proponer el programa anual de
Desarrollo Social.

1.3.2. Dar seguimiento a las
obras y acciones que se ejecuten

{ en &l Municipic.

1.4.1. Elaborar el Programa
Operativo Anual de las obras y
acciones presupuestados para el
ajercicio fiscal que se trate.

14
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6.0.1 Secretaria Ejecutiva.

Reporta a: Secretaria de Desarrollo Social Municipal.

Funcién: Brindar atencidon esmerada y expedita a los solicitantes de

audiencia a la Secretaria.

Acciones:

Redactar y transcribir oficios, cartas, memorandos, fichas
técnicas, notas, informes, circulares y documentos en general.
Brindar atencién y orientacién al publico en general.

Llevar un control de atencion diaria de las personas que asisten a
esta dependencia a solicitar informacién de los programas.
Atender llamadas telefénicas y tomar mensajes.

Realizar las llamadas que solicite la Secretaria.

Llevar un control y registro de las llamadas telefénicas.

Auxiliar en los eventos, audiencias y reuniones que se realicen en
la Secretaria.

Archivar semanalmente las actividades realizadas por los
promotores.

Las demds que le asigne su superior jerarquico.

6.1. Jefe Administrativo de Desarrollo Social.

Reporta a: Secretaria de Desarrollo Social Municipal.

Funcién: Auxiliar a la Secretaria de Desarrollo Social Municipal en la

ejecucion de los programas sociales implementados.

Acciones:

Conformar los expedientes técnicos.

Auxiliar en la formacion de los comités del programa en colonias y
comunidades.

Brindar capacitacién a los comités para su funcionamiento.
Asesorar y apoyar a los comités en la recuperacion de aportaciones
por obra del programa.

Auxiliar en la recuperacion de programas de apoyo.

Auxiliar en convenios que se lleven a cabo en las diferentes

colonias y comunidades.
15
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e Atender a las personas que soliciten informacion sobre los
programas.

e Las demdas que le asigne su superior jerarquico.

6.2. Auxiliar Administrativo de Desarrollo Social.
Reporta a: Secretaria de Desarrollo Social Municipal.

Funcién: Auxiliar a la Secretaria de Desarrollo Social Municipal en la
ejecucion de los programas sociales implementados.

Acciones:

e Elaborar actas de comités de las obras autorizadas en Reunién de
Consejo por medio del FISM.

» Engargolar cuadernillos con el acta y formatos que marca la Guia
de Participacién Social (con copia para el Organo de Control y
Evaluacién Gubernamental, Secretaria de Infraestructura Urbana
y Ecologia y Comité de Participacion Social).

e Auxiliar en la formacion de los comités del programa en colonias y
comunidades y realizar el llenado del acta.

« Brindar capacitacion a los comités para su funcionamiento.

e Archivar en documento y digital las actas y fotografias generadas
por los Comités de Participacién Social.

« Recibir la correspondencia y darle el seguimiento que sefiale la
Secretaria.

» Registro de solicitudes de apoyo por parte de la ciudadania.

« Las demds que le asigne su superior jerarquico.

16
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6.3. Sub Jefe Técnico.

Reporta a: Secretaria de Desarrollo Social Municipal.

Funcion: Auxiliar al Jefe administrativo de Desarrollo Social eficazmente

en todas las actividades que tenga encomendadas.

Acciones:

Recibir a personas que soliciten informacion sobre los programas
y requisitos para participar en ellos.

Recibir la documentacioén presentada por los solicitantes.

Elaborar Cuestionario Unico de Informaciéon Socioeconémica.
Brindar informacion a quien lo solicite dentro de la Secretaria.
Realizar llamadas telefénicas a los solicitantes, en caso de que falte
algun documento.

Clasificar y/o acomodar las CUIS por colonias y comunidades
separando por programa: vivienda, piso, techo, bafio, cocina, cada
paquete con su lista.

Elabora reportes semanal y mensual del desarrollo de los objetivos
y metas.

Hacer verificaciones de domicilios y personas solicitantes.
Ordenar expedientes.

Capturar informacion.

Apoyo en eventos.

Elaborar reportes semanales del desarrollo de los objetivos vy
metas de su puesto y funcién.

Brindar informacion a quien lo solicite dentro de la Secretaria.

Las demas que le asigne su superior jerarquico.

6.4. Auxiliar Técnico.

Reporta a: Secretaria de Desarrollo Social Municipal.

Funcion: Auxiliar al Jefe Administrativo de Desarrollo Social en lo que

concierne en distintas areas y proyectos que se llevaran a cabo
en los Centros de Desarrollo Comunitarios.

17
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Acciones:

Brindar atencién y orientacién al publico en general.

Recibir y revisar la documentacion presentada por los solicitantes.
Llenar formatos de Cuestionario Unico de Informacién
Socioecondmica CUIS.

Clasificar y/o acomodar las CUIS por colonias y comunidades
separando por programa: vivienda, piso, techo, bafio, cocina cada
paguete con su lista.

Capturar las CUIS en una base de datos de cada uno de los
programas por zona urbana y rural.

Promover los programas en la zona urbana y rural, con personas
muy vulnerables y se les solicita documentacién requerida.

Se hace verificaciéon de acuerdo a CUIS de solicitantes que acuden
a la Oficina.

Supervisar las peticiones de los promotores encargados de los
Centros de Desarrollo Comunitarios.

Encargado del Inventario de bienes muebles.

Las demds que le asigne su superior jerarquico.

6.5. Analista.

Reporta a: Secretaria de Desarrollo Social Municipal.

Funcién: Apoyo oportuno al Jefe Administrativo de Desarrollo Social

y desarrollar un adecuado manejo de informacion recibida y
generada por esta dependencia.

Acciones:

e @ o @

Elaborar la correspondencia enviada por la Secretaria.

Archivar la correspondencia enviada y recibida.

Llevar el registro de todos los Oficios expedidos por la Secretaria.
Elaborar un archivo digital de la correspondencia enviada y
recibida.

18
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Mantener actualizada la carga de datos en la Plataforma de
Transparencia.

Elaborar el informe trimestral del programa Operativo Anual
(POA).

Apoyar en la elaboracion de propuestas de apoyos de vivienda.
Elaborar el informe mensual de las actividades de la dependencia.
Elaborar formatos para aplicarse en los diferentes programas
sociales.

Las demads que le asigne su superior jerarquico.

6.6. Promotor.

Reporta a: Secretaria de Desarrollo Social Municipal.

Funcién: Auxiliar en las actividades de servicio desarrolladas por la

Secretaria.

Acciones:

Recibir a personas que soliciten informacién sobre los programas
y requisitos para participar en ellos.

Recibir la documentacién presentada por los solicitantes.

Elaborar Cuestionario Unico de Informacion Socioeconémica.
Brindar informacién a quien lo solicite dentro de la Secretaria.
Realizar llamadas telefénicas a los solicitantes, en caso de que falte
algun documento.

Clasificar y/o acomodar las CUIS por colonias y comunidades
separando por programa: vivienda, piso, techo, bafio, cocina, cada
paguete con su lista.

Elabora reportes semanal y mensual del desarrollo de los objetivos
y metas.

Hacer verificaciones de domicilios y personas solicitantes.

Las demas que le asigne su superior jerarquico.
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6.6.1. Subjefe de Centro Comunitario.

Reporta a: Promotor.

Funcién: Supervisién de centros comunitarios.

Acciones:

Estos espacios en la estructura organica de la Secretaria son un
pilar fundamental, por ser un lugar propicio para integrar a
habitantes de la zona que se encuentre cada Centro Comunitario
siendo 8 (ocho) ubicados en diferentes areas del municipio y son
zonas del alta prioridad por su alto grado de necesidad,
vulnerabilidad, marginacion y pobreza y precisamente por ello se
ponen al alcance, cursos y talleres de capacitacién vy
adiestramiento que generen opciones y/o alternativas de
desarrollo y empoderamiento de mujeres, nifios, nifias de
familias del &rea rural.

Supervisar programas o talleres.

Elaboracién de horarios de programas.

Apoyo en eventos.

Mantenimiento de instalaciones.

Soporte en programas.

Las demas que le asigne su superior.

VII. AUTORIZACION
ey Y Y
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