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I. INTRODUCCION

Con el propodsito de concretizar las acciones contenidas en el Plan
Municipal de Desarrollo del Gobierno Municipal de Navojoa, el presente
manual documenta la estructura orgénica y funciones de cada puesto de
la Secretaria de Desarrollo Econdmico

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 visidn en
conjunto de las dependencias y sus unidades administrativas, precisa la
misién y las funciones encomendadas a las unidades administrativas
para evitar duplicidad, detectar omisiones, deslindar responsabilidades,
ejecutar correctamente las actividades encomendadas al personal y
proporcionar uniformidad en su desarrollo, y ademdas contar con
informacion basica para la planeacién e instrumentacién de medidas de
modernizacién administrativa.

Ademds de lo antes mencionado, el manual de organizacién
facilita la comprension 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 érgano.

Por consiguiente, el presente manual, ademds de constituirse
como un instrumento de induccién a los puestos, es un medio de
informacién y consulta para transparentar las actividades que se
desarrollan en la gestion publica del Ayuntamiento de Navojoa.



MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

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 mts. y una
poblacién de 140,650 habitantes.

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

La primera poblacién con este nombre que los misioneros Jesuitas
fundaron para reconcentrar a los indigenas que andaban dispersos segtin
se asegura y que por los afios de 1614 a 1617 se encuentra como a tres
kilometros al norte de la actual y se conoce con el nombre de Pueblo
Viejo, a orillas del Rio Mayo, teniendo la categoria politica de Pueblo. Se
cree que dicho poblado ya existia anteriormente, pero a la llegada de los
Espafioles y después de pasar varios afios éstos lo encontraron destruido
y volvieron a reconstruirlo con el nombre de Santa Maria de Navojoa,
siendo sus fundadores Juan B. de Velasco, Jerénimo de Figueroa, Pedro
Castellanos y Pedro Cuéllar Quilles, todos miembros de la compafiia de
Jesus (Jesuitas).

Desde 1905 habia llegado al sur de Sonora el Ferrocarril del
Pacifico, pero no teniendo Pueblo Viejo terreno disponible para construir
su estacién, ésta fue situada al sur como a tres kilémetros,
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 estacién, 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 poblacién por el continuo ataque de las fuerzas Villistas que
merodeaban por la margen derecha del rio.

La nueva poblacion siguié con su categoria de pueblo hasta que por
decreto del H. Congreso del Estado de fecha 8 de Julio de 1918 fue
erigida en Villa; y por ley nUmero 128, también el Congreso del Estado
de fecha 5 de Julio de 1923, siendo Gobernador del Estado el C. Flavio
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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 61
Presidentes Municipales; siendo estos los siguientes:
C. Alejandro Velderrain Campas (1915-1916), C. Demetrio Esquer
(1916-1918), C. Roque J. Ibarra (1918-1918), C. Inocente Amparan
(1918-1918), C. Ricardo L. Chavez (1918-1919), C. Ignacio L. Gémez
(1919-1920), C. Francisco F. Ortiz (1920-1921), C. Gral. Roman
Yocupicio (1921-1922), C. Leobardo Tellechea (1922-1923), C. Merardo
Tellechea (1923-1924), C. Jesls L. Almada (1924-1925), C. José
Goycolea (1925-1925), C. Francisco Amparan (1925-1926), C. Heroldo
C. 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 Mufoz(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 Gonzadlez A. (1952-1955),
C. Gerardo Campoy Campoy (1955-1958), C. Rafael J. Almada (1958-
1961), C. Filiberto Cruz Mendivil (1961-1964), C. Dr. Servando
Monsivais Martinez (1964-1966), C. Gral. Roberto Talamante 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. Profr. Alfonso
Rocha Moya (1982-1985), C. Dr. Arturo Leén Lerma (1985-1988), C.
José Antonio Urbina Sénchez (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
I. Mendivil Amparan (2003-2006), C. Lic. Alberto Natanael Guerrero
Lépez (2006), C. Profr. Onésimo Mariscales Delgadillo (2006 - 2009), C.
Profr. Javier Barréon Torres (2009), C. Lic. José Abraham Mendivil Lépez
(2009-2012), C. C.P José Arturo Morales Ruiz (2012), C. Lic. Alberto
Natanael Guerrero Lépez (2012-2015), C. Dr. Raul A. Silva Vela (2015-
2018), C. CP Maria Leticia Navarro Duarte (2018).
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III. MARCO LEGAL
Constitucion 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 Informacidon Pablica (Art.
70 y 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 Administracién Municipal. (Boletin Oficial No.31,
Seccion I 15-X-2001) y sus reformas.

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

Ley de Fomento al Turismo del Estado de Sonora.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE NAVOJOA.

4.1 Mision

Garantizar una Administracién 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, democrética, equitativa, participativa y
confiable, promoviendo cambios estructurales en el gobierno y
comprometidos con el desarrollo ambiental, histérico, cultural y
equitativo de Navojoa, otorgandole calidad de vida a la poblacién
partiendo del principio del respeto a la dignidad y los derechos
fundamentales del ser humano

4.2 Vision

Navojoa sera 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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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

5.1 Misién

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

5.2 Visioén

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 poblacion, creando mecanismos que
sean coadyuvantes entre el mejoramiento de vida y el impulso econdmico
regional.

5.3 Objetivos

Impulsar la integracion y ejecucion de un programa de promocion de la
inversion, \que dé resultados en corto plazo y siente renovados vy 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 poblacion del municipio.
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VI. FUNCIONES

6.1. Secretario de Desarrollo Econémico.
Reporta a: Presidente Municipal.
Mision: Fromover y fomentar el desarrollo econémico en el Municipio.

Funciones:

e Promover al municipio en coordinacién con la Secretaria de Economia
del Gobierno del Estado y COPRESON para atraer inversiones
nacionales y extranjeras.

¢ Vinculacion con organismos empresariales, educativos y de la sociedad
civil que favorezcan al desarrollo del municipio.

» Establecer lazos con ciudades de otros pafses que beneficien al
desarrollo economico.

» Gestionar acciones para fortalecer el turismo regional, mediante
proyectos y eventos que beneficien al municipio.

e Brindar atencion y asesoria a inversionistas proporcionando la
infarmacion necesaria.

Participar en las juntas del Consejo para el Desarrollo Econémico.
Supervisar la actualizacion de la base de datos e informacién estadistica
de |a Secretaria.

* Realizar presentaciones virtuales ante organismos e inversionistas sobre
proyectos de la Secretaria y promocion de la ciudad.

* Buscary promover la coordinacion con todos los organismos productos
del municipio para el apoyo ante diversas dependencias o instancias
involucradas.

e Representar al Presidente Municipal ante los diferentes organizamos e
instituciones en los que tenga participacion en caso de requerirse.

e Presentar informes mensuales de actividades de la Secretaria al
Presidente Municipal.

Demas funciones que le asigne el Presidente Municipal.
Controlar y administrar eficientemente los bienes y recursos de la
Secretaria

11
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6.1.1 Secretaria Ejecutiva

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico

Mision: Promover y fomentar el desarrollo econémico en el Municipio.

Funciones:

e Atender e informar al publico que acuda a la direccion.
® Atender llamadas telefonicas y llevar el control de las mismas

e Efectuar llamadas telefénicas que el director o asesor de proyectos
solicite

* Elaborar oficios, memorandum y deméas documentos que la direccion le
solicite.

e Controlar el archivo de la direccion.

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

e Las demas que le asigne su superior jerarquico.

e Trato amable con la gente.

6.1.2 Auxiliar Administrativo

Reporta a: Secretario de Desarrollo Econdmico
Mision: Promover y fomentar el desarrollo econémico en el Municipio.

Funciones:

* Atender y dar informacion al publico en general.

» Atender llamadas telefonicas y llevar el control de las mismas

* Redglizar llamadas telefénicas que el director.

e Envios y/o recepcion de Fax.

» Elaboracion y/o entrega de oficios, memos, circulares y demas
documentaos e la direccion.

e Manejo de archivo.

e Recepcion de correspondencia.

» Parlicipar activamente en las actividades de implementacion y
seguimiento al sistema de gestion de calidad.

e Trato amable con la gente.

» Las/demas que le asigne su superior jerarquico.

12
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6.1.3 Auxiliar

Reporta a: Secretario de Desarrollo Econémico
Misién: Promover y fomentar el desarrollo economico en el Municipio.

Funciones:

* Atender y dar informacion al publico en general.

» Atender llamadas telefonicas vy llevar el control de las mismas

» Realizar llamadas telefonicas que el director.

* Envios y/o recepcion de Fax.

» Elaboracion y/o entrega de oficios, memos, circulares y demas
documentaos e la direccion.

e Manejo de archivo.

» Recepcion de correspondencia.

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

e Trato amable con la gente.

» Las demas que le asigne su superior jerarquico.

6.2 Direccion de Turismo
Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico

Mision: Establecer programas y gestiones para promover el fortalecimiento del
desarrollo de la actividad turistica y la innovacion
Funciones:

e Planeary coordinar la promocion turistica para que se lleve a cabo en el
municipio.

* Identificar el potencial turistico y la infraestructura existente en la region.

e Realizar programas y actividades en coordinacién con el Secretario de
Desarrollo Econémico.

e Promover y fomentar el aprovechamiento de los recursos turisticos en

e beneficio de los ciudadanos.

e Participar en las actividades y prestacion de servicios turisticos.

13
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6.3. Direccion de Fomento Empresarial y al Empleo
Reporta a: Secretario de Desarrollo Econémico
Misién: Rromover y fomentar el desarrollo economico en el Municipio.

Funciones:

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

e Gestion de financiamientos ante programas estatales y federales

e Gegtion de cursos de capacitacion para empresarios y emprendedores.

¢ Brindar atencion y asesoria a inversionistas proporcionando la
informacion necesaria.
Participar en las juntas del Consejo para el Desarrollo Econémico.
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 Capacitacion
para el autoempleo

e Supervisar la actualizacion 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.

* Los demas que le asigne su superior jerarquico

14
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6.4. Direccion de Desarrollo Rural Sustentable
Reporta a: Secretario de Desarrollo Econémico
Mision: Promover y fomentar el desarrollo econémico en el Municipio.

Funciones:

e Gestion de proyectos productivos estratégicos o de impacto regional ante
dependencias estatales y Federales.

* Elaboracion de proyectos Productivos estratégicos o de impacto regional.

¢ Atencion y asesoria en proyectos productivos estratégicos o de impacto
regional.

* Convocar a reuniones de consejo de desarrollo rural sustentable.

» Visita de comunidades para identificar planes de negocio, necesidades y
proyectos.

* Organizacion de productores para la evaluacion de proyectos.

e Promover cursos de capacitacion para fortalecer el desarrollo de
capacidades en el area rural

e Representar a la Secretaria de Desarrollo Econémico en instituciones
en |os que tenga participacion en caso de requerirse.

e Organizacion de ferias, foros y giras de intercambio tecnologico que
favorezcan el desarrollo rural del municipio.

¢ Trato amable con la gente.

e Las demas gue le asigne su superior jerarquico.
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6.5. Direccion del CARE

Reporta a: Secretario de Desarrollo Econdmico

Mision: Promover y fomentar el desarrollo econémico en el Municipio.

Funciones:

Gestionar y agilizar tramites empresariales en el menor tiempo posible
ante las diferentes dependencias de nivel municipal, estatal y federal.
Atencion a empresarios en materia de tramitologia desarrollo,
capacitacion y financiamiento empresarial.

Elaboracion de convenios de colaboracion con dependencias de los tres
niveles de gobierno.

Participar activamente en las actividades de implementacion de los
proyectos de mejora regulatoria.

Elaborar el POA de la Secretaria y Entregar a la Secretaria de
Programacion del Gasto Publico.

Elaboracion de la Agenda desde lo local de la Secretaria de Desarrollo
Economico y Entregar a la Secretaria de Programacion del Gasto Publico.
Constitucion y elaboracion de sociedades cooperativas

Tramite de razon social ante la Secretaria de Economia

Trato amable con la gente

Las demas que le asigne su superior jerarquico.
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6.6 Direccion de Proyectos Especificos

Reporta a: Secretario de Desarrollo Economico

Misi6n: Promover y fomentar el desarrollo econémico en el Municipio.

Funciones:

e Desarrollar eficazmente las actividades requeridas para la
implementacion de proyectos estratégicos especificos de la secretaria.

e Participar activamente en las actividades de implementacion de los
praoyectos de mejora regulatoria.

* Las demas que le asigne su superior jerarquico.

e Trato amable con la gente.

1.7



MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

VII. AUTORIZACION

APROBO

LIC. ADELA GUTIER PACHECO
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
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