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MANUAL DE ORGANIZACION
SINDICATURA MUNICIPAL

I. INTRODUCCION

Con el proposito de concretizar las acciones definidas en el Plan
Municipal de Desarrollo del Ayuntamiento de Navojoa, asi mismo dar
cumplimiento a las disposiciones normativas previstas en las leyes de
caracter Federal, Estatal y Municipal, se elabora el presente Manual de
Organizacion.

Este Manual de Organizacion es un documento que muestra de
manera ordenada y sistematica la estructura orgénica y funciones de cada
puesto que integran a Sindicatura Municipal.

Es importante establecer que la estructura organizacional y la
descripcion de funciones de cada puesto, muestran las finalidades
principales que cada ocupante de los mismos debe desarrollar para
alcanzar sus objetivos y metas trazadas en el Plan Municipal de Desarrollo
y en planes operativos, para brindar solucién y prestar atencion a las
demandas y peticiones de la ciudadania.

Asi mismo, el Manual de Organizacion facilita la comprension de las
lineas de autoridad y los canales de comunicaciéon que deben seguirse en la
operacion cotidiana de las actividades y funciones de cada miembro de la
Dependencia.

Por consiguiente, el presente Manual de Organizacion ademas de ser
un instrumento de induccién a los puestos, es un medio para transparentar
las actividades que se desarrollan en la gestion publica del H.
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 27° 06'
latitud norte y los 109° 26' longitud oeste del meridiano de Greenwich,
con una altura sobre el nivel del mar de 38 metros y una poblacion de
163, 650 habitantes.

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

La primera poblacion con este nombre que los misioneros jesuitas
fundaron para reconcentrar a los indigenas que andaban dispersos segun
se asegura y que por los anos de 1614 a 1617 se concentraron a orillas
del Rio Mayo, teniendo la categoria politica de Pueblo. Se cree que dicho
poblado ya existia anteriormente, pero a la llegada de los espafioles y
después de pasar varios afios éstos lo encontraron destruido y volvieron a
reconstruirlo con el nombre de Santa Maria de Navohoa, siendo sus
fundadores Juan B. de Velasco, Jeronimo de Figueroa, Pedro Castellanos
y Pedro Cuéllar Quilles, todos miembros de la compafiia de Jesus
(jesuitas).

Después de 1857 fueron municipalidades los pueblos de Camoa,
Cohuirimpo, Masiaca, Navojoa y Tesia, adjuntos al Distrito de Alamos
hasta 1917. Esas Municipalidades fueron desapareciendo, integrandose a
principios del siglo XX.

La actual ciudad de Navojoa tuvo su origen en la estacion de
ferrocarril Sud-Pacifico, construida en 1907, cerca de Pueblo Viejo o
Navojoa Viejo.

En Diciembre de 1914, a raiz de que Navojoa Viejo fue arrastrado por
una creciente del Rio Mayo, la mayoria de la poblacién se trasladé a los
terrenos contiguos a la Estacion de Ferrocarril.

No obstante el que la poblacién del antiguo pueblo vinieran a construir
sus habitaciones a la estacion, los Ayuntamientos de aquel entonces
siguieron reconociendo como cabecera al Pueblo de Navojoa 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.
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El cambio se debié al peligro que sufria la poblacién por el continuo

ataque de las fuerzas villistas que merodeaban por la margen derecha de
rio.

La nueva poblacién siguié con su categoria de pueblo hasta que por
decreto del H. Congreso del Estado de fecha 8 de Julio de 1918 fue erigida
en Villa; y elevada al rango de ciudad el 5 de Julio de 1923, siendo
Gobernador del Estado el C. Flavio A. Bérquez y Presidente Municipal el 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 Campoy (1915-1916), C. Demetrio Esquer (1916~
1918), C. Roque J. Ibarra (1918-1918), C. Inocente Amparan (1918-1918),
C. Ricardo L. Chavez (1918-1919), C. Ignacio L. Gémez (1919-1920), C.
Francisco F. Ortiz (1920-1921), C. Gral. Roman Yocupicio (1921-1922), C.
Leobardo Tellechea (1922-1923), C. Merardo Tellechea (1923-1924), C.
Jests 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 J. Castillo
(1928-1929), C. Onésimo Aguilera(1929-1931), C. Francisco A. Vizcarra
(1931-1932), C. Tomas Siqueiros (1932-1933), C. Juan Bautista
Mufioz(1933-1935), C. Miguel Mendivil (1935-1935), C. Pascual Contreras
(1935-1937), C. Gral. Criséforo M. Vézquez (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. 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 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. Prof. Alfonso Rocha Moya (1982-1985), C. Dr.
Arturo Ledn Lerma (1985-1988), C. José Antonio Urbina Sanchez (1988-
1991), C. Lic. Angel Bours Urrea (1991-1994), C. Lic. Arsenio Duarte
Murrieta (1994-1997), C. Lic. R. Carlos Quiroz Narvaez (1997-2000), C. Lic.
José Guadalupe Curiel (2000-2003), C. Q.B. Roberto Valdez Liera (2003),
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C. Lic. Gustavo I. Mendivil Amparan (2003-2006), C. Lic. Alberto
Natanael Guerrero Lopez (2006), C. Prof. Oneésimo Mariscales Delgadillo
(2006 - 2009), C. Prof. Javier Barrén Torres (2009), C. Lic. José Abraham
Mendivil Lépez (2009-2012), C. C.P José Arturo Morales Ruiz (2012), C. Lic.
Alberto Natanael Guerrero Lopez (2012-2015), Dr. Raul Augusto Silva Vela
(2015-2018), C. P. Maria Leticia Duarte Navarro (2015-2018), Maria del

Rosario Quintero Borbén (2018-2021), Mario Martin Martinez Bojorquez
(2021-2023)

ITI. MARCO LEGAL

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

e Constitucién Politica del Estado de Sonora. (Boletin Oficial No.50,
19- XI1I-1923) y sus reformas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
(Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo
de 2015).

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

e Ley de ingresos del Municipio de Navojoa.

e Reglamento del mercado Municipal.

« Reglamento de comercio y oficios en via publica.
e Cbdigo de ética y de conducta.

o Ley del servicio civil del Estado de Sonora.

e Reglamento interior del H. Ayuntamiento.

e Reglamento interior de trabajo.

e Reglamento de limpieza del Municipio.

e Ley general de transparencia.

e Reglamento de construccion.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE NAVOJOA

4.1 Mision

Navojoa recuperard la credibilidad ciudadana por medio de la
transparencia y wuso racional de recursos diversos, atendiendo las
prioridades de nuestro Municipio, logrando con ello la participacion social;
clave, en la mejora de nuestro Municipio.

4.2 Vision

Colocar a nuestro Municipio dentro de los estéandares de crecimiento y
competitividad para ubicarlo en el lugar que la ciudadania merece, exige vy
require, en el Estado de Sonora.
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4.3 Organigrama del H. Ayuntamiento
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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE
SINDICATURA MUNICIPAL

5.1 Mision.

Representar legalmente al H. Ayuntamiento de Navojoa, en
todos los asuntos concernientes en el ejercicio de la
Administraciéon Puablica Municipal asi mismo, dar cumplimiento y
observancia a los acuerdos y disposiciones que se lleven a cabo en
la gestidon gubernamental y de igual manera preservar vy
resguardar el patrimonio Municipal.



5.2 Organigrama de Sindicatura Municipal.

SINDICO PROCURADOR

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECTOR COORDINADOR DIRECTOR DE ASESOR
JURIDICO DE MERCADO PATRIMONIO TECNICO
i |
SECRETARIA AUXILIAR SUBJEFE JEFE DE
ADMINISTRATIVA JURIDICO BIENES
INMUEBLES
JEFE DE AUXILIAR DE
INTENDENTES VIGILANTES BIENES
MUEBLES
e et e
SUBJEFE
JURIDICO VIGILANTES

JEFE DE COORDINADOR
INSPECTORES DE PANTONES

ASESOR
JURIDICO

ASESOR
JURIDICO

AUXILIAR DE INSPECTORES

BALDIOS

10



Direccion Juridica.

DIRECTOR JURIDICO

SECRETARIA AUXILIAR
ADMINISTRATIVA

SUBJEFE
JURIDICO

lASESOR JURicho| IASESOR JURIDICO}

5.2.2 Asesor Técnico.

ASESOR TECNICO

JEFE DE COORDINADOR DE
INSPECTORES PANTEONES

— INSPECTORES

AUXILIAR DE
— SOLARES
BALDIOS
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5.2.3 Director de Patrimonio.

DIRECTOR DE
PATRIMONIO
| |
AUXILIAR DE JEFE DE BIENES .
BIENES MUEBLES INMUEBLES SUBIJEFE JURIDICO

5.2.4 Coordinador del Mercado.

COORDINADOR DEL
MERCADO

JEFE DE VIGILANTES INTENDENTES

VIGILANTES
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VI. FUNCIONES

6. Sindico Procurador.

Reporta a: Presidente Municipal.
Mision:

Representar legalmente al H. Ayuntamiento en controversias o
litigios que se presenten, asi como vigilar el cumplimiento y
observancia de los acuerdos y disposiciones del H. Ayuntamiento
e intervenir en la formulacién del inventario de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio.

Funciones:

e Llevar a cabo la procuraciéon, defensa y promocion de los
intereses municipales.

* Representar legalmente al Ayuntamiento en las controversias,
litigios en que este fuere parte.

e Analizar, deliberar y votar sobre los asuntos que se traten en
las sesiones.

e Revisar y firmar los Estados de Origen y Aplicacion de Fondos.

¢ Intervenir en la formulacién del inventario de bienes muebles
e inmuebles, propiedad del Municipio, haciendo que éstos se
inscriban, con la expresion de sus valores, sus caracteristicas
de identificacion y su destino.

¢ Realizar las gestiones necesarias a fin de que todos los actos
traslativos de dominio en que el Ayuntamiento sea parte, asi
como las declaratorias de incorporacién y desincorporacion de
bienes inmuebles Municipales se encuentren debidamente
inscritas en el Registro Publico de la Propiedad Municipal.

e Asistir a cada una de las sesiones de Cabildo ordinarias vy
extraordinarias.

o Desarrollar procedimientos enfocados al remate de bienes
muebles municipales de desecho.

s Instrumentar actividades de revision del ejercicio
presupuestal de la ejecucién de Obra Publica.

e Llevar a cabo revisiones del ejercicio presupuestal sobre el
gasto corriente.

e Promover el ordenamiento de los asentamientos irregulares
de la Ciudad.

13



Renovar en nombre del Ayuntamiento los contratos de
Arrendamiento.

Renovar en nombre del Ayuntamiento las concesiones para
uso de la via publica.

Conceder los permisos para la ocupacion de locales y puestos
en los mercados, asi como acordar la cancelacion de los
mMisSmos, en su caso.

La atenciébn de procedimientos de subastas publicas del
Ayuntamiento o de cualquier otro donde se vea implicado el
interés de éste. Para el caso de subastas publicas,
Unicamente el sindico del Ayuntamiento podrd declarar
fincados los respectivos remates.

Promover ante la Secretaria de Infraestructura Urbana vy
Ecologia, la autorizacién de fusiones y subdivisiones de
propiedades del Ayuntamiento, cuando exista una necesidad
y/o justificacion legal para llevarse a cabo;

Otorgar poderes para pleitos y cobranzas, en términos de los
articulos 2831, primer parrafo y 2868, con excepcién de la
fraccion V, del Cdodigo Civil para el Estado de Sonora y revocar
los mismos, para que intervengan en los litigios en los que el
Ayuntamiento tenga interés juridico, debiendo informarle
trimestralmente de todos los poderes otorgados.

Prestar el Servicio Publico de Panteones en los términos del
articulo 306 de la Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal.
Decorar de color rosa los edificios publicos en el mes de
octubre para concientizar sobre la prevenciéon del cancer de
mama y cervicouterino en términos de lo dispuesto en el
articulo 11 de la Ley que Regula la identificacién de Bienes y
Edificios Publicos del Estado de Sonora.

Expedir y revocar de oficio los permisos y autorizaciones para
la celebracién de espectaculos publicos; asi como autorizar los
horarios y sus cambios, para la celebracion de los mismos.
Aplicar las medidas de seguridad y sanciones contempladas
en la Ley para la celebracién de Espectdculos Publicos del
Estado de Sonora.

Expedir y revocar en su caso, permisos para el uso
estacionamiento exclusivo.

Regular la actividad de Comercio en la via publica a través de
otorgamiento de permisos.

Las demads que la Ley Municipal y otras disposiciones de
caracter general o el Ayuntamiento le impongan.

14



6.01 Secretaria Ejecutiva.

Reporta a: Sindico Procurador.
Mision:

La secretaria ejecutiva debe atender todas las actividades
necesarias para brindar apoyo a la actividad fundamental que
la Sindicatura Municipal lleva a cabo para cumplir con los
servicios que presta a la ciudadania y al Ayuntamiento de
Navojoa.

Funciones:

¢ Brindar atencién a toda la ciudadania que acuda a esta
oficina.

e Atender las llamadas telefonicas, tomar los recados vy
comunicarselos al Sindico Procurador, ademas realizar las
llamadas telefonicas que éste solicite.

e Elaborar oficios, memorandums y escritos que gire el Sindico
Procurador.

e Distribuir a donde corresponden los oficios, memorandums vy
escritos expedidos en esta dependencia por el Sindico
Procurador.

e Recibir la correspondencia que sea enviada a esta
dependencia.

e Llevar el control de archivo de toda la documentacién
recibida y expedida.

e Elaborar los permisos para la utilizacién de la via pablica que
se conceden en los eventos que se requieran como son.
desfiles, circos, manifestaciones, etc.

e Elaborar los permisos que se conceden para comercio en via
publica.

Presentar informe trimestral.

Llevar acabo el archivo digital actualizado.

Tener informacion de respaldo para dar el seguimiento
correspondiente a todo procedimiento de auditoria.

e Demas funciones que indigue el Sindico Procurador.

15



6.1 Director Juridico.
Reporta a: Sindico Procurador.

Mision:
Prestar asesoria juridica al Sindico Procurador, asi como al
Ayuntamiento, atender las demandas y casos legales para dar

respuesta a aquellas solicitudes que competan a Sindicatura
Municipal.

Funciones:

e Asesorar legalmente al Sindico Procurador en su
responsabilidad de representante legal cuando lo requiera.

e Atender, revisar y resolver las demandas, amparos y casos
legales que involucren al H. Ayuntamiento.

e Asesorar en la elaboracion de contratos y convenios que sean
solicitados a Sindicatura Municipal.

e Asesorar y en su caso elaborar dictamenes que sean
solicitados a Sindicatura Municipal.

e Analizar y dar asesoria al Subjefe Juridico en la relacién de los
asuntos recibidos de Sindicatura Municipal y darle
seguimiento hasta la conclusion del mismo.

e Participar activamente en las actividades de Implementacion y
Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.

« Demas funciones que delegue el Sindico Procurador.

6.1.1 Subjefe Juridico.

Reporta a: Director Juridico.

Misién:
Brindar apoyo al Director Juridico en los casos legales que
sean solicitados a la Direccion Juridica.

Funciones:
e Apoyar al Director Juridico en Asesorar legalmente al Sindico

Procurador en su responsabilidad de representante legal,
cuando lo requiera.

16



Atender, revisar y resolver las demandas, amparos y casos
legales que involucren al H. Ayuntamiento.

Asesorar en la elaboracion de contratos y convenios que
sean solicitados a Sindicatura Municipal.

Asesorar y en su caso elaborar dictdmenes que sean
solicitados a Sindicatura Municipal.

Asesoria al Asesor Juridico en la relaciéon de los asuntos
recibidos de Sindicatura Municipal y darle seguimiento hasta
la conclusion del mismo.

Participar activamente en las actividades de Implementaciéon
y Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.

Demas funciones que delegue el Director Juridico.

Demas funciones que delegue el Sindico Procurador.

6.1.1.1 Asesor Juridico.

Reporta a: Subjefe Juridico.
Misién:

Brindar apoyo al Subjefe Juridico en los casos legales
gue sean solicitados a la Direccién.

Funciones:

e Auxiliar al Director Juridico y Subjefe Juridico en
atender, revisar y resolver las demandas, amparos y
casos legales que involucren al Municipio de Navojoa, en
caso de que el Director Juridico asi lo solicite.

e Auxiliar en la elaboracién de contratos y convenios que
sean solicitados a la Direccion Juridica.

e Auxiliar en la elaboracion de dictdmenes que sean
solicitados a la Direccidn Juridica.

e« Atender a las personas que acudan a la Direccion
Juridica a solicitar algin servicio, cuando sea necesario.

e Participar activamente en las actividades de
implementacion y seguimiento al Sistema de Gestion de
Calidad.

e Demas funciones que delegue el Sindico Procurador,
Subjefe Juridico y Director Juridico.

17



6.1.1.2 Asesor Juridico.

Reporta a: Subjefe Juridico.
Misién:

Brindar apoyo al Subjefe Juridico en los casos legales
que sean solicitados a la Direccion.

Funciones:

e Auxiliar al Director Juridico y Subjefe Juridico en
atender, revisar y resolver las demandas, amparos vy
casos legales que involucren al Municipio de Navojoa, en
caso de que el Director Juridico asi lo solicite.

e Auxiliar en la elaboracion de contratos y convenios que
sean solicitados a la Direccion Juridica.

e Auxiliar en la elaboracion de dictdamenes que sean
solicitados a la Direccién Juridica.

» Atender a las personas que acudan a la Direccién
Juridica a solicitar algun servicio, cuando sea necesario.

e Participar activamente en las actividades de
implementacién y seguimiento al Sistema de Gestiéon de
Calidad.

e Demas funciones que delegue el Sindico Procurador, el
Subjefe Juridico y Director Juridico.

6.1.2 Auxiliar Administrativa.
Reporta a: Director Juridico.
Mision:
Apoyar en sus actividades al Director Juridico para un
mejor desempefio de sus funciones.

Funciones:

e Auxilia al Director Juridico y Subdirector Juridico, en
atender, revisar y resolver las demandas, amparos y
asuntos legales que involucren al Municipio de Navojoa.

e Entregar oficio, promociones y demas documentacion a
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las Instancias que se le ordenen.

e Recibir documentacién a diversas Instancias, atendiendo
la solicitud del Director Juridico.
Presentar informe trimestral.
Llevar acabo el archivo digital actualizado.
Tener informacion de respaldo para dar el seguimiento
correspondiente a todo procedimiento de auditoria.

» Demas funciones que delegue el Director Juridico.

6.1.3 Secretaria.
Reporta a: Director Juridico.

Mision:

Atender todas las actividades necesarias para brindar apoyo
a la actividad fundamental de la Direccién Juridica de
Sindicatura Municipal.

Funciones:

e Recibir y atender a las personas que acudan a la Direccidon
Juridica a solicitar algun servicio.

e Atender las llamadas telefonicas y realizar las que solicite el
Director Juridico.

e Recibir la correspondencia dirigida a esta Direccion, para
canalizar a quien corresponda.

e Enviar la Correspondencia que emita la Direccién Juridica
ante quien corresponda.

e Elaborar oficios, memorandums y escritos que gire el
Director Juridico.

e Llevar la organizacion de archivo con toda la documentacion
expedida y recibida en esta Direccidn.

e Llevar un control de llamadas de larga distancia y de fax
enviados fuera de la Ciudad.

e Elaborar la relacion de papeleria que se va a utilizar cada
mes.

e Apoyar al Director Juridico en la realizacion de sus
funciones, cuando estos asi lo requieran.

e Participar activamente en las actividades de Implementacion
y Seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad.
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o Demas funciones que delegue el Director Juridico.
¢« Demas funciones que indique el Sindico Procurador.

6.2 Asesor Técnico.
Reporta a: Sindico Procurador.

Misidn:
Brindar asesoria y orientacién al Sindico Procurador en todas

aquellas actividades que le sean solicitadas a Sindicatura
Municipal.

Funciones:

e Brindar asesoria y apoyo al personal de Sindicatura para
llevar a cabo todas aquellas actividades que sean necesarias
para prestar un mejor servicio a la Ciudadania y al
Ayuntamiento.

e Apoyar al Sindico Procurador en la realizacion de sus
funciones, cuando este asi lo requiera.

e Resolver los asuntos que sefale el Sindico Procurador que
requieren de atencién inmediata.

e Asistir a las reuniones y eventos para registrar los asuntos
que ahi se traten y que correspondan a la Sindicatura
Municipal, cuando el Sindico lo determine.

e Atender a todas aquellas personas que acudan a Sindicatura
Municipal a solicitar permisos para venta en via publica, lotes
del Pantedn y lotes de los Fundos Legales del H.
Ayuntamiento, informar a la Ciudadania de los requisitos y
documentacion necesaria para la realizacion del tramite,
revisar las solicitudes y documentacion recibida y turnar al
Sindico Procurador para su aprobacion o desaprobacion en su
caso.

e Llevar el archivo de los Titulos de los Fundos Legales del H.
Ayuntamiento, asi como base de datos o control de los
mismos.

e Llevar el libro de control de Lotes de los Panteones
Municipales y mantenerlos actualizados.

e Llevar el Control o base de datos del Padréon de Vendedores
Ambulantes que cuenten con el Permiso de Sindicatura
Municipal para llevar a cabo sus actividades.
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Supervisar peridodicamente los permisos de comercio en via
" publica, para mantener un control de ellos.

Coordinar a los Inspectores de Sindicatura Municipal, para la
correcta realizacion de sus funciones.
Informar de sus actividades al Sindico Procurador.

Participar activamente en las actividades de Implementacion y
. Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.
Demas funciones que delegue el Sindico Procurador.

6.2.1 Jefe de Inspectores.
Reporta a: Asesor Técnico.

Mision:

Llevar a cabo el control de los procesos de
inspeccion y notificacibn de solares baldios,
vehiculos abandonados en la via publica.

Coordinar y supervisar que se lleven a cabo los
procedimientos de comercio en via publica y de mas
actividades que deleguen el Asesor Técnico y/o
Sindico Procurador.

Funciones:

Llevar bitacora de control de reporte ciudadanos.

Supervisar, otorgar, renovar y en su caso cancelar permisos
exclusivos de estacionamientos en via publica.

Realizar captura y control del trabajo diario de los
inspectores.

Presentar informe trimestral.

Llevar acabo el archivo digital actualizado.

Tener informacion de respaldo para dar el seguimiento
correspondiente a todo procedimiento de auditoria.

Demas funciones que delegue el Sindico Procurador a través
del Asesor Técnico.
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6.2.1.1 Auxiliar de Solares Baldios.

Reporta a: Jefe de Inspectores.
Mision:

Llevar a cabo la inspeccion de los lotes baldios que sean
detectados y denunciados por la ciudadania.

Funciones:

Inspeccionar, notificar, realizar verificaciones de
cumplimiento o no cumplimiento de solares baldios,
fachadas en mal estado, predios sucios y/o con maleza,
casas abandonadas, vehiculos abandonados en via
publica, con la finalidad de convocar a los propietarios
para que mantengan en buen estado sus bienes muebles
e inmuebles.

Llevar bitéacora de control de reporte ciudadanos.
Realizar captura y control del trabajo diario de los
inspectores.

Integrar expedientes de incumplimiento de las personas
infractoras al reglamento de limpieza de nuestro
municipio y turnarlos a tesoreria municipal para multa,
cobro y seguimiento de los mismos.

Atender las quejas de los Ciudadanos que acudan o
llamen a esta Sindicatura Municipal a reportar solares
baldios, fachadas en mal estado, predios sucios y/o con
maleza, casas abandonadas, vehiculos abandonados en
via publica, etc.

Elaboracion de formatos de citatorio, inspeccion
notificacion y verificacion de cumplimiento.

Llevar a cabo programas de descacharre y limpieza de
calles.

Participar activamente en Ilas actividades de
Implementacion y Seguimiento al Sistema de Gestion de
Calidad.

Elaboracion del informe trimestral.

Llevar acabo el archivo digital actualizado.

Tener informacion de respaldo para dar el seguimiento
correspondiente a todo procedimiento de auditoria.
Demads funciones que delegue el Sindico Procurador a
través del Asesor Técnico y Jefe de Inspectores.
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6.2.1.2 Inspectores.

Reporta a: Jefe de Inspectores.

Misidn:

Llevar a cabo la inspeccién del comercio en la via publica

y de los lotes baldios que sean detectados vy
denunciados por la ciudadania.

Funciones:

Realizar inspecciones de los puestos fijos y semifijos que
se encuentran instalados en el area urbana.
Inspeccionar que dichos puestos cuenten con el permiso
de Sindicatura Municipal correspondiente y que éste se
encuentre vigente, asi como el ultimo recibo de pago
generado por Tesoreria Municipal.

Citar a los propietarios de los puestos que no cuenten
con Permiso de Sindicatura Municipal, en donde se les
informardn los requisitos para la obtenciéon de permisos
para la venta en via publica y se les autorizara en su
caso el mismo por el Sindico Procurador.

Inspeccionar, notificar, realizar verificaciones de
cumplimiento o no cumplimiento de solares baldios,
fachadas en mal estado, predios sucios y/o con maleza,
casas abandonadas, vehiculos abandonados en via
publica, con la finalidad de convocar a los propietarios
para que mantengan en buen estado sus bienes muebles
e inmuebles.

Atender las quejas de los ciudadanos que acudan o
llamen a esta Sindicatura Municipal a reportar solares
baldios, fachadas en mal estado, predios sucios y/o con
maleza, casas abandonadas, vehiculos abandonados en
via publica, etc.

Inspeccionar que los Ciudadanos que gocen del beneficio
de estacionamiento exclusivo, tengan la autorizacion de
Sindicatura Municipal y verificar que estén al corriente
en sus cuotas ante Tesoreria Municipal.

Participar activamente en las actividades de
Implementacién y Seguimiento al Sistema de Gestién de
Calidad.

Demas funciones que delegue el Sindico Procurador a
través del Asesor Técnico y Jefe de Inspectores.
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6.2.2 Coordinador de Panteones.
Reporta a: Asesor Técnico.

Misidon:

Brindar el apoyo en cuanto a mantenimiento y vigilancia de
panteones, para otorgar un mejor servicio a la Comunidad.

Funciones:

e« Vigilar y mantener el orden en las areas del Pantedn
Municipal.

e« Apoyar en el mantenimiento de todas las areas del panteén

- Municipal para brindar un mejor servicio a la comunidad.

e Elaborar un reporte de actividades realizadas en el panteon
Municipal al Sindico Procurador.

e Participar activamente en las actividades de Implementacion
y Seguimiento al Sistema de Gestidén de Calidad.
Elaboracién de informe trimestral.
Llevar acabo el archivo digital actualizado.
Tener informacién de respaldo para dar el seguimiento
correspondiente a todo procedimiento de auditoria.
Demas funciones que delegue el Sindico Procurador.

e Demas funciones que delegue el Asesor Técnico.

24



6.3 Director de Patrimonio.

Reporta a: Sindico Procurador.

Mision:

Mantener un control en los registros de los bienes muebles e
inmuebles del H. Ayuntamiento, asi como tener el control de los
mismos; ademas de apoyar y resolver asuntos que el Sindico
Procurador le delegue y asistir a reuniones a donde él Sindico
no pueda asistir.

Funciones:

e Llevar el control de los registros del inventario de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio.

e Llevar control de resguardo de bienes muebles e inmuebles
del Municipio.

e FElaborar oficios de comision para llevar a cabo el
levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento.

e Llevar el archivo de documentos que acrediten la propiedad
de los inmuebles municipales.

e Gestionar a nombre del Sindico Procurador, ante organismos
y dependencias, la certeza patrimonial de los bienes en
posesion del Municipio.

e Gestionar a nombre del Sindico Procurador, los apoyos
necesarios para otorgar certeza patrimonial a diversos
sectores y colonias de la Ciudad.

e Llevar a cabo el proceso de titulacion de bienes del fundo
legal del Municipio.

e Llevar a Cabildo las solicitudes de donacién y enajenacion de
bienes propiedad del Municipio.

e Apoyar al Sindico Procurador en la realizacion de sus
funciones.

e Resolver los asuntos que sefiale el Sindico Procurador que
requieren de atencién inmediata.

e Asistir a las reuniones y eventos para registrar los asuntos
que ahi se traten y que correspondan a Sindicatura Municipal,
cuando el Sindico lo determine.
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e Elaboracién de Informes Estadisticos y Financieros de
Actividades de Sindicatura Municipal, Informe Presupuestal de
Objetivos y Metas asi como el Informe Trimestral de
Actividades segun el articulo 70 fraccion II de la Ley de
Gobierno y Administracion Municipal.

¢ Llevar un control o base de datos de los contratos individuales
de trabajo, convenios, contratos de arrendamiento, contratos
de prestacién de servicio, comodatos, etc.

e Atender a las personas que asisten a Sindicatura Municipal a
solicitar informacién o tramites relevantes que la Secretaria
no pudiera solucionar.

e Dar contestacion por escrito a asuntos que se realicen en
Sindicatura Municipal.

e Llevar un control (bitdcora) de la dotacion semanal de
combustible que se les entrega para el personal de
Sindicatura.

 Participar activamente en las actividades de Implementacion y
Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.

e Atender las revisiones y/o auditorias que se le practiquen a
Sindicatura Municipal.

e Presentar informe trimestral.

Llevar acabo el archivo digital actualizado.
Tener informacion de respaldo para dar el seguimiento
correspondiente a todo procedimiento de auditoria.

e Demas funciones que delegue el Sindico Procurador.

6.3.1 Subjefe Juridico.

Reporta a: Director de Patrimonio.

Mision:
Apoyar y resolver asuntos que el Sindico Procurador le

delegue, ademas de asistir a reuniones a donde €l no pueda
asistir

Funciones:

e Revisar la documentaciéon recibida en Sindicatura Municipal
por parte del Juzgado Civil, Tribunal Contencioso
Administrativo, Juzgado Séptimo y Octavo de Distrito,
Secretaria de Hacienda, Junta de Conciliacion y Arbitraje,
Comision Nacional del Agua, Secretaria de la Reforma
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Agraria , etc. y turnarla a la Direccion Juridica para su
seguimiento y solucién.

e Analizar, intervenir y llevar un control de los asuntos
turnados a la Direccién Juridica, verificar y darle
seguimiento hasta la conclusién de los mismos.

e Elaborar Autos de Radicacion en relacién a inspecciones
realizadas.

¢ Elaborar los contratos de arrendamiento.

e Elaborar la Resolucion del Auto de Radicacion por
incumplimiento de los propietarios de bienes muebles e
inmuebles inspeccionados.

e Turnar expedientes de incumplimiento a Tesoreria Municipal
para la elaboracion de multas a ciudadanos propietarios de
bienes muebles e inmuebles.

e Llevar un control o base de datos de los expedientes por
incumplimiento turnados a Tesoreria Municipal.

Llevar el archivo de los expedientes por incumplimiento.

e Apoyar a la realizaciéon de sus funciones al Director de
Patrimonio.

e Elaborar contratos de arrendamiento de los locatarios del
Mercado Municipal.

e Elaborar informe de las actividades realizadas al Sindico
Procurador.

o Demas funciones que delegue el Sindico Procurador.

e Demas funciones que delegue el Director de Patrimonio.

6.3.2 Auxiliar de Bienes Muebles.

Reporta a: Director de Patrimonio.

Misién:

Llevar a cabo la conciliacién de inventario de bienes muebles
con los registros contables, del cual tiene por objeto establecer
criterios para uniformar y precisar los pasos a seguir para la

debida conciliacidn, en caso de no existir dicha conciliacion se
tendra como base los anexos de la entrega a recepcion.

Funciones:
e Registrar altas y bajas de bienes muebles.

e Verificar que sean llevados los bienes muebles dados de
baja a las bodegas destinadas para tal fin.
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Enviar informaciéon trimestral de inventarios actualizados a
la direcciéon de patrimonio.

Enviar informacién trimestral del programa operativo anual
a la direccion de transparencia.

Llevar acabo el archivo digital actualizado.

Tener informacién de respaldo para dar el seguimiento
correspondiente a todo procedimiento de auditoria.

Demas funciones que delegue el Sindico Procurador y el
Director de Patrimonio.

6.3.3 Jefe de Bienes Inmuebles.

Reporta a: Director de Patrimonio.
Mision:

Llevar a cabo el proceso de inventarios de las dependencias
que integran la administracion publica municipal.

Funciones:

Dar apoyo en el control de los registros de inventarios de
los bienes inmuebles propiedad del municipio.

Elaboracion de oficios de levantamientos de bienes
inmuebles del H. Ayuntamiento.

Enviar informacién trimestral actualizada a la Direccién de
Patrimonio.

Digitalizar planos de bienes inmuebles del Municipio.
Atender a la ciudadania que busca informacion sobre bienes
inmuebles del fundo legal.

Llevar ordenados archivos y planos, ademas de titulos de
propiedad de inmuebles del fundo legal de Navojoa.

Llevar acabo el archivo digital actualizado.

Tener informacion de respaldo para dar el seguimiento
correspondiente a todo procedimiento de auditoria.

Demas funciones que delegue el Sindico Procurador y el
Director de Patrimonio.
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6.4 Coordinador de Mercado.

Reporta a: Sindico Procurador.

Misidn:

Administrar de manera organizada y eficiente las actividades
que se llevan a cabo en el mercado municipal para brindar un
servicio de calidad a la ciudadania.

Funciones:

e Administrar, dirigir y vigilar el mercado municipal, asi como
los servicios que se presten al publico en el mismo.

e Vigilar y exigir que el reglamento del mercado municipal sea
cumplido estrictamente, lo mismo que las Leyes vy
Reglamentos Sanitarios, por los locatarios del Mercado
Municipal.

e Intervenir y apoyar al Sindico en el proceso para la ocupacién
de locales y puestos en los mercados o cancelacion de los
mismos, en Su caso.

e Llevar el libro de registro o empadronado de los locatarios con
expresion de los datos que se sefialan en las fracciones I, II,
IV y V del articulo 12 del reglamento del Mercado Municipal y
de los demads que sean necesarios.

e \Verificar el levantamiento de actas sobre las infracciones que
se cometan al reglamento del mercado municipal,
consignandolas al Sindico Procurador y al Comandante de
Policia que corresponda, para la imposicidon de las sanciones
que procedan.

e Llevar un control y/o base de datos de los adeudos de los
locatarios del Mercado Municipal y coordinarse con Tesoreria
Municipal para que esta proceda a exigir el pago mediante el
procedimiento econdmico-coactivo.

e Llevar el control de horarios y cambios de turno los dias 1, 11
y 21 de cada mes de los vigilantes asignados al Mercado
Municipal, asi como verificar el cumplimiento de las
obligaciones de los vigilantes e intendentes del mercado
Municipal.

e Revisar las bitdcoras y/o reportes de vigilancia para tener
conocimiento de las diferentes situaciones que se presenten
en el Mercado Municipal.
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e Organizar los dias de descanso, horarios, dias festivos del
personal del mismo y turnarlo a Sindicatura Municipal para su
autorizacion.

e \Verificar incapacidades, faltas, retardos y hacer levantamiento
de actas del personal adscrito al Mercado Municipal e informar
a Sindicatura Municipal, para su conocimiento, posterior
resolucion y anexar a los expedientes de los mismos.

¢ Realizar informes de las actividades desarrolladas.

e Coordinarse con Protecciéon Civil para la revision y/o asesoria
de las salidas de emergencia.

e Demas funciones que se sefialen en el Reglamento del
Mercado Municipal o en cualquier otro ordenamiento
Municipal.

e Participar activamente en las actividades de Implementacién y
Seguimiento al Sistema de Gestidon de Calidad.

Presentar informe trimestral.

Llevar acabo el archivo digital actualizado.

Tener informacion de respaldo para dar el seguimiento
correspondiente a todo procedimiento de auditoria.

¢ Demas funciones que delegue el Sindico Procurador.

6.4.1 Jefe de Vigilantes.
Reporta a: Coordinador del Mercado.

Mision:
Coordinar y vigilar el desempefo del personal a su cargo.

Funciones:

e Supervisar el buen desempefio del personal a su cargo.

e Dar seguimiento a los horarios de entrada y salida del
personal (vigilantes).

e Llenar diariamente la bitacora foliada con las actividades
realizadas durante el dia y los sucesos mas trascendentales.

e Participar activamente en las actividades de Implementacion vy
Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.

e Mantener informado de todos los actos irregulares que se
puedan presentar, al Coordinador del Mercado.

e Demas funciones que delegue el Coordinador del Mercado.
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6.4.1.1 Vigilantes.

Reporta a: Coordinador del Mercado.
Mision:

Mantener el orden y la vigilancia en el mercado
municipal para brindar un servicio seguro a la
comunidad.

Funciones:

Realizar rondas de vigilancia por las instalaciones del
mercado Municipal para brindar seguridad a los
ciudadanos y locatarios.

Revisar que cada uno de los locales estén cerrados
correctamente, para evitar robos.

Detener a personas que se encuentren cometiendo un
ilicito en el area del mercado y trasladario a la
delegacion del mercado Municipal en espera de los
agentes de la Policia Preventiva de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal.

Custodiar al detenido en el traslado a las instalaciones
de Direccion de Seguridad Publica Municipal para rendir
la declaracién de los hechos.

Mantener informado de todos los actos irregulares que
se puedan presentar, al Coordinador del Mercado.
Cumplir con lo dispuesto en el Reglamento Interior del
Mercado Municipal, para brindar un mejor servicio a los
locatarios y a los ciudadanos.

Llenar diariamente libro de actas con las actividades
realizadas durante el dia y los sucesos mas
trascendentales.

Participar activamente en las actividades de
Implementacién y Seguimiento al Sistema de Gestion de
Calidad.

Demas funciones que delegue el Coordinador del
Mercado.
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6.4.2 Intendentes.
Reporta a: Coordinador del Mercado.
Mision:

Mantener la limpieza del mercado municipal para brindar
un mejor servicio a la comunidad.

Funciones:

Limpiar las dreas comunes y las banquetas del Mercado
Municipal para mantener un buen aspecto de limpieza.
Apoyar a los recolectores de basura de Servicios
Publicos para cargar los camiones.

Revisar y reportar que las bodegas de los locatarios se
encuentren limpias y en orden.

Entregar el turno al compafero entrante sefialando la
areas que faltan de limpiar, para que el deje listo para
prestar el servicio.

Mantener informado al Coordinador del Mercado de
cualquier asunto importante que ocurra durante su turno
de trabajo.

Participar activamente en las actividades de
Implementacion y Seguimiento al Sistema de Gestion de
Calidad.

Demas funciones que delegue el Coordinador del
Mercado.

Demas funciones que delegue el Sindico Procurador y el
Coordinador del Mercado.
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AUTORIZACION
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