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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

Il.- ANTECEDENTES

La Secretaria de Desarrollo Municipal inicia sus funciones en la administracion municipal 1991,
ademds en 1994, con el nombre de Coordinacién Municipal de Solidaridad. Sus funciones
principales estaban enfocadas a organizacién y accidén comunitaria, asi como uso de suelo y
tenencia de la tierra, estas Ultimas como gestoria y seguimiento de trdmite.

En la administracion 1994-1997, continia con sus funciones, a excepcion de las de gestoria y
seguimiento a trdmites de uso de suelo y tenencia de la tierra, las cuales se incorporaron a
Sindicatura Municipal.

Es en la administracion 1997-2000, donde se presenta el cambio de nombre y se incorporan las
funciones como la administracion de fondos para desarrollo social, e incorpordndose a su
organigrama la Direccién de Planeacidon del Desarrollo que continda bdsicamente con sus
funciones.

Es en la administracién 2000-2003, donde se incorporan las Coordinaciones de Atencion
Ciudadana y Promocién de Desarrollo Econédmico, la primera coordinacion dependia de
Secretaria Municipal, y la segunda de nueva creacioén.

En la administracién 2003 — 2006, se dan varios cambios, al iniciar la administracién, se integra la
Coordinacién del Desarrollo Econémico, Coordinacidn de Seguimiento de Gestiones, ademds en
el 2004 se incluyen dos departamentos, Oficina de Enlace de la Secretaria de Relaciones
Exteriores y Departamento de Infonavit. En el 2005 se modifica el nombre de Direccién de
Planeacién del Desarrollo, como Direccién de Planeacion del Desarrollo Social. Ademds
Coordinacién de Comunicacion Social pasa ha ser Direccién de Comunicacion Social. Asi como
Coordinacién Seguimiento de Gestiones, pasa ha ser Departamento Administrativo y de
Gestiones Municipales.

En la administracion 2006-2009, se abre la Ventanilla de Desarrollo Rural Municipalizado
"SAGARPA", la cual tiene como objetivo colaborar y apoyar a la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural Pesca y Alimentacién, asi como la Coordinacién D.A.R.E. Educacion
para Resistir el Uso y Abuso de Drogas, e Instituto Municipal de la Juventud la cual fiene como
objetivo impartir temas de prevencion a las adiciones, educacion vial, asi como cualquier otro
tema inherente a seguridad puUblica.
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SECRETARIA DE DESARROLI O MUNICIPA|

Ill.- BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley Federal del Trabagjo.

Ley General de Salud.

Ley del Medio Ambiente y Ecologia.

Ley sobre Servicios Sanitarios.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley de Ingresos y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2005 del Municipio de Caborca.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles de la Administracion Publica Estatal.

Ley que Regula la Prestacion de Diversos Servicios PUblicos Municipales.

Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

Ley del Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora.

Ley de Planeacién del Gobierno del Estado de Sonora.

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

Ley de Salud del Estado de Sonora.

Ley de Asistencia Social del Estado de Sonora.

Ley de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion del Ambiente para el Estado de Sonora.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.
Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Caborca 2003-2006.
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles de la Administracion PUblica Estatal.

Reglamento de la Comisién Intersecretarial Consultiva de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios.

Reglamento de Construcciéon para el Municipio de Caborca.

Reglamento de la Ley de Obras y Adquisiciones

Reglamento de Obras PUblicas del Estado de Sonora.

Decreto que autoriza la creacion de la Comisaria Plutarco Elias Calles, Municipio de Caborca.

Acuerdo de Coordinaciéon Estado - Municipio para la Desregulacion Econdmica vy la
Simplificacion Administrativa.

Manual Unico de Operacién - Ramo 26 Superacién de la Pobreza.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Caborca.

Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion de H. Caborca 2000-2020.
Convenio de Desarrollo Social 1995-2000.

Convenio de Colaboraciéon Administrativa para el establecimiento y operacién de una
" Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores” 2003.

Convenio para la instalacion y operacion de una representacién de CONAPESCA a través de
una oficina de pesca, 2004.

Convenio de colaboracion PROFECO y Ayuntamiento de Caborca 2004.
Convenio de colaboracion PROFECO y Ayuntamiento de Caborca 2006.
Plan Municipal de Desarrollo  2004-2006.

Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

Plan Municipal de Desarrollo  2007-2009.
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

IV.- ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DE CABORCA 2003-2006

ARTICULO 97.- Secretaria de Desarrollo Municipal, le corresponderd ejercer las facultades y
obligaciones siguientes:

.- Planear, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los programas y actividades
asignadas a la dependencia.

Il.- Acordar, previa autorizacion del C. Presidente Municipal, los programas y acciones
encomendadas a la dependencia.

lll.- Participar y llevar a cabo convenios de coordinacién con el Gobierno del Estado, dependencias
federales, empresas privadas y grupos sociales, para beneficio de la comunidad.

IV.- Coordinar la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.
V.- Establecer normas politicas y lineamientos tendientes a fortalecer el desarrollo del Municipio.

VI.- Proyectar y coordinar las actividades de desarrollo municipal, asi como promover las acciones
que de su instrumentacion se deriven.

VII.- Definir y conducir la politica de planeacion y programacion del Desarrollo Municipal.

VIll.-Coordinar la integracion y divulgacion de la informacién estadistica y contabilidad social.

IX.- Proyectar y calcular los egresos de la Administracidén Publico Municipal, haciéndolos
compatibles con la disponibilidad de recursos que senale el presupuesto de ingresos del H.

Ayuntamiento.

X.-  Apoyar al C. Presidente Municipal en la autorizacién del ejercicio de los recursos publicos del
municipio con base en el presupuesto de egresos autorizado.

Xl.- Analizar y proponer al C. Presidente Municipal las ampliaciones, reducciones y transferencias de
recursos asignados a los programas a cargo de las dependencias y entidades incorporadas al
presupuesto de egresos del ayuntamiento, cuando sea necesario.

Xll.- Promover visitas a las comunidades rurales y en dreas urbanas para la captacion y atencion a
sus necesidades.

Xlll.-Coordinar la elaboracién e integracion de la informacidén necesaria, para elaborar anualmente
el informe de la Administraciéon PUblica que rinde el C. Presidente Municipal.

XIV.- Apoyar la integracion y presentacién de la cuenta publica de la hacienda municipal del H.
Ayuntamiento de Caborca.
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

XV.- Intervenir en la elaboracién de los convenios, acuerdos y anexos de ejecucion que en materia
de su competencia celebre el H. Ayuntamiento a fravés del C. Presidente Municipal.

XVI.- Coordinar el enlace entre los medios de comunicacién vy las Autoridades municipales.

XVII. Supervisar el programa de actividades diarias del personal de las diferentes unidades
administrativas adscritas a SEDEMUN.

TROTTCDAD DEC T, ATUNTAVIENTO DE CADURT 7
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

1.0

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria de Desarrollo Municipal.

1.0.1 Departamento Administrativo y de Gestiones Municipales.
1.0.2 Atencién Ciudadana.

1.0.3 Coordinacién D.AR.E. e Instituto Municipal de la Juventud.
1.0.4 . Oficina de Enlace de Infonavit.

1.0.5 Coordinacion D.AR.E. e Instituto Municipal de la Juventud.

Direccidon de Planeacién del Desarrollo Social.

1.1.1 Unidad de Servicio PROFECO, Caborca.

Direccion de Comunicaciéon Social.

PROPIEDAD DEC H. ATOUNTAMIENTO DE CABORC.
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

V.- ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE DESARROLLO

MUNICIPAL
DIRECCIQN DE DIRECCIQN DE E DEPARTAMENTO
PLANEACION DEL COMUNICACION SOCIAL ! ADMINISTRATIVO Y DE
DESARROLLO SOCIAL ' GESTIONES MUNICIPALES
| COORDI]\IACION DE
i ! ATENCION CIUDADANA
UNIDAD DE SERVICIO |
PROFECO |
| COORDINACION D.AR.E.
: E INSTITUTO MUNICIPAL DE
, LA JUVENTUD
OFICINA DE ENLACE DE OFICINA DE ENLACE DE VENTANILLA DE
INFONAVIT S.R.E. DESARROLLO RURAL
“SAGARPA"
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AVANZAMOS A UN MEJOR CABORCA

MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:
SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal

Elaborado por: Avutorizado por:

L.A.P. Victor Eduardo Mazdn Muioz. C. Pedro Duarte Cuevas

Secretario de Desarrollo Municipal. Organo de Conftrol y Evaluacion Gubernamental.
OBJETIVO

Organizar, coordinar, dirigir, y establecer las politicas, lineamientos, convenios y acuerdos tendientes
a fortalecer el desarrollo municipal, con el propdsito de ofrecer a la comunidad una administraciéon
publica integral.

FUNCIONES

1. Planear, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, confrolar y evaluar los programas y actividades
asignadas a la dependencia.

2. Acordar, previa autorizacién del C. Presidente Municipal, los programas y acciones
encomendadas a la dependencia.

3. Participar y llevar a cabo convenios de coordinacién con el Gobierno del Estado, dependencias
Federales, empresas privadas y grupos sociales, para beneficio de la comunidad.

4. Coordinar la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.
5. Establecer normas politicas y lineamientos tendientes a fortalecer el desarrollo del Municipio.

6. Proyectar y coordinar las actividades de desarrollo municipal, asi como promover las acciones
que de su instrumentacién se deriven.

7. Definiry conducir la politica de planeaciéon y programacion del Desarrollo Municipal

8. Coordinar la integracion y divulgacién de la informacion de la informacién estadistica vy
contabilidad social.

9. Apoyar al C. Presidente Municipal en la autorizacién del ejercicio de los recursos publicos del
municipio con base en el presupuesto de egresos autorizado.

10. Analizar y proponer al C. Presidente Municipal las ampliaciones, reducciones y fransferencias de
recursos asignados a los programas a cargo de las dependencias y enfidades incorporadas al
presupuesto de egresos del ayuntamiento, cuando sea necesario.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:
SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal

Elaborado por: Avutorizado por:
L.N.l. Victor Eduardo Mazén Munoz C. Pedro Duarte Cuevas
Secretario de Desarrollo Municipal. Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

11.

Promover visitas a las comunidades rurales y en dreas urbanas para la captacién y atencién a sus
necesidades.

12. Coordinar la elaboracién e integracion de la informacién necesaria, para elaborar anualmente el
informe de la Administracién PUblica que rinde el C. Presidente Municipal.

13. Apoyar la integracién y presentacion de la cuenta puUblica de la Hacienda Municipal del H.
Ayuntamiento de Caborca.

14. Intervenir en la elaboracion de los convenios, acuerdos y anexos de ejecucion que en materia de
su competencia celebre el H. Ayuntamiento a través del C. Presidente Municipal.

15. Supervisar el programa de actividades diarias del personal de las diferentes unidades
administrativas adscritas a SEDEMUN.

16. Generar informacion sobre la operacion del H. Ayuntamiento, asi como estadisticas del Municipio.

17. Coordinar el sistema de informacion Municipal.

18. Revisar todo informe que se genere en Secretaria de Desarrollo Municipal.

19. Recibir y conceder audiencias a funcionarios y empleados, asi como al publico en general sobre
los asuntos de su competencia.

20. Programar reuniones de trabajo con los directores de drea de esta dependencia.

21. Coordinar las sesiones del Comité de Planeacién Municipal.

22. Desempenar las comisiones y funciones que el C. Presidente Municipal le confiera y mantenerlo
informado sobre su desarrollo y resultados.

23. Mantener informado al Organo de Control y Evaluacién Gubernamental, con anterioridad de la
obra, inversion o accién social, para efectos de que el mismo pueda revisar en forma oportuna la
aplicacién de los recursos.

ldentificacion Fecha de elaboracion Fecha de revisién Firma del Titular

SDM16 Abril 2008 Mayo 2008
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AVANZAMOS A R

MANUAL DE ORGANIZACION
Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal

Elaborado por: Autorizado por:
L.N.l. Victor Eduardo Mazdn Muhioz C Pedro Duarte Cuevas
Secretario de Desarrollo Municipal. Organo de Control y Evaluaciéon Gubernamental

24. Mantener ordenado y permanentemente actualizados sus informes, registros, controles y demds
documentacién relativa a los asuntos de su competencia.

25. Mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos de la
dependencia.

26. Mantener actualizado el Inventario de los bienes muebles asignados a la dependencia.

27. Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizados para el
desempeno de sus funciones.

28. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le
asigne el C. Presidente Municipal.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA 13
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Y
DE GESTIONES MUNICIPALES
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal

1.0.1. Departamento Administrativo y de Gestiones Municipales

Elaborado por: Autorizado por:

L.N.l. Victor Eduardo Mazén Munoz C. Pedro Duarte Cuevas

Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
OBJETIVO :

Ejecutar las actividades y acciones de manera organizada, promoviendo la participacion y el interés
de la comunidad, en los proyectos y programas que desarrolla el Ayuntamiento, el Estado vy la
Federacién, con el fin de dar seguimiento a las solicitudes de la Ciudadania.

FUNCIONES:

1.

Supervisar, ejecutar y controlar los programas y actividades encomendadas al departamento.

2. Acordar con el Secretario de Desarrollo Municipal el trdmite, despacho y solucidén de los asuntos
encomendados al departamento.

3. Disenar desarrollar y actualizar los sistemas de informacién para los programas autorizados.

4. Supervisar y dar seguimiento a la elaboracién de trdmites Administrativos a las instancias
correspondientes.

5. Recibir y atender al publico que acuda a la Secretaria, turnando a las distintas unidades
administrativas segin la competencia del caso.

6. Apoyar a las demds unidades administrativas adscritas a la dependencia, cuando asi lo
requieran.

7. Ejecutar, evaluar y supervisar el programa " Miércoles Ciudadano" en el drea Urbana y Rural del
Municipio, en coordinacién con otfras dependencias.

8. Recibir, atender, canalizar y dar seguimiento a las demandas presentadas por la comunidad a las
instancias correspondientes.

9. Detectar, canalizar, dar prioridad al seguimiento de problemas comunitarios planteados en el
Programa Miércoles Ciudadano, Linea Ciudadana 072 y Contigo en tu Colonia.

10. Llevar un registro y evaluacion de las gestiones tramitadas y dar respuesta a los planteamientos
recibidos.

ldentificacion Fecha de elaboracion Fecha de revisién Firma del Titular
SDM16 Abril 2008 Mayo 2008
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CABORCA MANUAL DE ORGANIZACION

M UN MEJOR CABOR:

Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal.

1.0.1. Departamento Administrativo y de Gestiones Municipales

Elaborado por: Autorizado por:
L.N.l. Victor Eduardo Mazdn Muiioz C Pedro Duarte Cuevas
Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

11. Lograr la satisfacciéon del ciudadano con un buen servicio de parte del personal de este
ayuntamiento en los programas de acercamiento.

12. Reducir al méximo los errores de canalizacion de peticiones a cada dependencia.

13. Evaluar a las dependencias en cuanto al tiempo de respuesta, en relaciéon con las peticiones
hechas por los diferentes programas.

14. Hacer una muestra periddica de la respuesta de los funcionarios, y comprobar su veracidad.

15. Elaborar en coordinacién con el Titular, la programdtica presupuestal anual de metasy objetivos,
asi como el avance trimestral de lo realizado en su drea.

16. Elaborar informe trimestral al Titular de las actividades a cargo del drea de su competencia,

17. Elaborar informe cuando se solicite al departamento dirigido a Delegacién Sonora o Fondo
Nacional

18. Tener actualizados los Manuales de Organizacidén y Manuales de Procedimientos, a cargo de
esta dependencia.

19. Mantener ordenado y permanentemente actualizados sus informes registros, controles y demds
documentacién relativa a sus asuntos de su competencia.

20. Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizados para el
desempeno de sus funciones.

21.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que designe el
Titular de la dependencia.
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

COORDINACION DE ATENCION
CIUDADANA
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Dependencia:
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal
1.0.2. Coordinacién de Atencién Ciudadana.

Elaborado por: Avtorizado por:

L.N.l. Victor Eduardo Mazdén Munoz LIC. Pedro Duarte Cuevas

Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Conftrol y Evaluaciéon Gubernamental
OBIJETIVO

Ejecutar los programas, metas y acciones para promover de manera organizada la participaciéon
de la comunidad, en los proyectos que desarrolla el ayuntamiento.

Organizar, formar, integrar y capacitar a los comités de atencién Ciudadana, mediante la
agrupacion de vecinos en la solucién de peticiones que realicen para beneficios de su comunidad.

FUNCIONES
1. Organizar, coordinar, dirigir y ejecutar, los planes, programas y estrategias a instrumentar por la
coordinacion.

2. Acordar con el titular de SEDEMUN el trémite, resolucion y despacho de los asuntos asignados a la
Coordinacion.

3. Integrar, capacitar, coordinar y supervisar los equipos de trabajo de la coordinacién.
4. Coordinar, supervisar y evaluar las jornadas comunitarias urbanas y rurales, la formacién de comités
de atencién ciudadana, atencion y demandas de la comunidad, atencidén de apoyo familiar y

demds programas que le encomiende el titular de SEDEMUN.

5. Integrar y capacitar a grupos de vecinos, en diferentes colonias urbanas y del drea rural, en beneficio
de la comunidad.

6. Formar e integrar comités de atencion ciudadana para enlazar a la comunidad con las autoridades
Municipales.

7. Coordinary apoyar a los comités de vecinos en las peticiones que soliciten para su comunidad.

8. Redlizar la coordinacion con los diferentes comités de atencion ciudadana para llevar a cabo las
actividades en la comunidad.

9. Programar las actividades de trabajo a desarrollar por personal adscrito a la coordinacién.

10. Atender, recibir y canalizar las demandas presentadas por la comunidad a las instancias
correspondientes.
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PARA USO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL




X i1 =H
7\
ol

CABORCA ok

AVANZAMOS A UN MEJOR CABORCA

MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal
1.0.2. Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Elaborado por: Autorizado por:
L.N.l. Victor Eduardo Mazdén Munoz C. Pedro Duarte Cuevas
Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamentall

11.

12.

13.

14.

15.

20.

Detectar y reconocer las zonas de atencion prioritaria en la Ciudad, asi como el drea rural del
Municipio de Caborca.

- Llevar un registro y evaluaciéon de las gestorias tramitadas y dar respuesta a los planteamientos

recibidos.

-Supervisar y evaluar las tareas a desarrollar en el drea urbana y rural del  Municipio.

Participar en coordinacién con OPORTUNIDADES en la entrega de apoyos econdmicos, como las
becas y apoyos para alimentaciéon de las familias de escasos recursos.

Realizar las actividades de manera coordinada con las diferentes dependencias Federales, Estatales
y Municipales.

. Recibir y dar audiencia al publico en general en los asuntos de su competencia.
. Elaborar informe de avance presupuestal de objetivos, metas y remitirlos a SEDEMUN, para su andlisis.

. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion correspondiente a esta coordinacion y

actualizarlo cuando sea necesario.

. Mantener en buenas condiciones el mobiliario, equipo y vehiculo asignado a la coordinacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le asigne
el titular de SEDEMUN.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA 19
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

COORDINACION D.A.R.E.
E INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal

1.0.3. Coordinacién D.A.R.E. e Instituto Municipal de la Juventud.

Elaborado por: Avutorizado por:

L.N.l. Victor Eduardo Mazén Munoz C. Pedro Duarte Cuevas

Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
OBJETIVO:

Acudir a los centros educativos de todos los niveles de la ciudad, asi como en el drea rural y en su
caso a empresas € instituciones que asi lo soliciten, el programa DARE serd desarrollado en escuelas
primarias, mientras que en instituciones diferentes a ellas se impartirdn temas de prevencién a las
adicciones, educacion vial asi como a cualquier tema inherente a seguridad publica.

FUNCIONES:

1.

Planear, organizar y ejecutar el desarrollo del programa D.AR.E. auxiiado por dindmicas
referentes al tema.

Atender las solicitudes de las diferentes empresas o instituciones que requieran informacién de las
actividades del D.A.R.E.

Desarrollar temas en materia de prevencion a las adicciones, educacion vial o cualquiera que
este relacionado con seguridad publica.

Programar, organizar y llevar a cabo la graduacion de fin de programa D.A.R.E. de quinto y sexto
ano de primaria.

Programar y organizar paseos culturales y recreativos con las instituciones educativas.

Programar y organizar campamentos y competencias como parte del desarrollo del programa
D.AR.E.

Promover cursos de capacitacién para el personal.
Promover la asistencia a convenciones nacionales e internacionales del programa D.A.R.E.

Promover actividades de cardcter deportivo tanto personal como de los alumnos que reciben el
programa D.A.R.E.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA 21
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

OFICINA DE ENLACE
INFONAVIT

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal
1.0.4 Oficina de Enlace INFONAVIT

Elaborado por: Autorizado por:

L.N.l. Victor Eduardo Mazén Mufioz. C Pedro Duarte Cuevas

Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.
OBJETIVO:

Operar en la estructura del H. Ayuntamiento una oficina de enlace de INFONAVIT, con el fin de
proporcionar los medios que facilite el instituto para tramitar un crédito, asi como utilizar los servicios y
conocer la informacién que proporciona a sus derechohabientes.

FUNCIONES:

1.

6.

Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar los programas y actividades a desarrollar en esta oficina
de enlace.

Facilitar al trabajador que desee solicitar un crédito de infonavit la precalificaciéon para
proporcionar los puntos y montos de los créditos a que puede tener derecho.

Proporcionar los formatos a los solicitantes que requiere para el trdmite de un crédito INFONAVIT.

Remitir ante INFONAVIT en Hermosillo Sonora los expedientes completos para su frdmite
correspondiente.

Informar a los derechohabientes el proceso de las solicitudes que ya fueron registradas ante el
INFONAVIT para que se le otorgue el crédito.

Auxiliar a los derechohabientes que lo soliciten en la correccidon de datos personales mediante el
INFONATEL.

Auxiliar sobre estados de cuenta para verificar cual es el saldo del crédito que se tiene a la
fecha, asi como los datos de cuando se entrego y cual es el porcentaje de descuento,
mediante la operacion de KIOSCO.

Solicitar cuando el trabajador asi lo requiera la forma y el procedimiento para retirar el ahorro
acumulado por el tiempo laborado.

Auxiliar y apoyar a los patrones que son requeridos para el cumplimiento del pago de multas,
por omisiones de cuotas bimestrales, facilitando la informacién necesaria.

. Auxiliar y apoyar a los constructores para tramitar la cancelacion de fianzas, por las obras

terminadas.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:
SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal

1.0.4

Oficina de Enlace INFONAVIT

Elaborado por: Autorizado por:

L.N.IL

Victor Eduardo Mazdn Muioz C. Pedro Duarte Cuevas

Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

11

12.

13.

14.

15.

16

17.

18.

. Elaborar informe mensual dirigido al Titular sobre las personas que se atendieron en la oficina.
Auxiliar en el registro del R.F.C.

Tramitar la cancelacién de Hipotecas.

Tramitar la devolucidon de pagos en exceso.

Proporcionarles la informacion de pagos directos (Lineas de captura).

. Mantener ordenado y permanentemente actualizados sus informes, registros, controles y demds
documentacién relativa a los asuntos de su competencia.

Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizados para el
desempeno de sus funciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que designe el
Titular de la dependencia.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

OFICINA DE ENLACE
DE
SECRETARIA RELACIONES
EXTERIORES
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal

1.0.5. Oficina de Enlace de Secretaria de Relaciones Exteriores

Elaborado por: Autorizado por:

L.N.l. Victor Eduardo Mazdn Muiioz C Pedro Duarte Cuevas

Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
OBJETIVO:

Colaborar y apoyar a Secretaria de Relaciones Exteriores en la recepcién y documentacion
requerida para la expedicidn de pasaporte, asi como para su entrega vy la prestacién de otros
servicios que suscriben la misma dependencia.

FUNCIONES:

Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar los programas y actividades a desarrollar en la oficina
de enlace.

Llevar una relacion diaria del frédmite y despacho de solicitudes recibidas.

Proporcionar informacién de requisitos y tramites necesarios para obtencidén de pasaportes
ordinarios; permisos para constitucion de sociedades y asociaciones y de reformas a sus
estatutos, certificados y declaratorias de nacionalidad mexicana y becas, asi como todo lo
referente a las actividades de apoyo a la proteccién preventiva y operativa de los intereses
de los mexicanos en el exterior, asi como difusidn politica exterior de México.

Distribuir gratuitamente a los solicitantes, las formas de solicitud necesarias para la expedicion
de pasaportes ordinarios, permisos para la constitucidn de sociedades o asociaciones,
certificado de nacionalidad mexicana para obtencidon de becas que promueve la secretaria,
asi como los folletos sobre proteccion preventiva y operativa de los mexicanos en el exterior y
de politica exterior de México.

Asesorar y auxiliar al publico en el llenado de las solicitudes para la expedicidn de pasaportes
ordinarios, permiso para constitucion de sociedades y asociaciones y de reformas a sus
estatutos, certificados y declaratorias nacionalidad mexicana, asi como la obtencién de
becas que promueve la Secretaria.

Recibir las solicitudes y documentacion, soporte de acuerdo con los reglamentos respectivos,
manuales e instructivos que senale la secretaria, para iniciar el framite de los servicios
senalados en el pdrrafo que antecede, acompanando el formato de declaracién general de
pago de derechos SAT 5, que acredite el pago de los derechos correspondientes.

Remitir en la delegacién de la Secretaria en Hermosillo Sonora, los expedientes completos de
los solicitantes y demds asuntos que sean de su competencia para su expedicion.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA 26
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal

1.0.5. Oficina de Enlace de Secretaria de Relaciones Exteriores

Elaborado por: Autorizado por:
L.N.l. Victor Eduardo Mazdén Munoz C. Pedro Duarte Cuevas
Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

8. Entregar a los interesados los pasaportes ordinarios, los permisos, los certificados vy
declaratorias y en su caso, los expedientes que no procedan.

9. Apoyar a la Secretaria para el fraslado de restos de connacionales orundios del Municipio de
Caborca fallecidos en el exterior.

10. Colaborar en materia de protecciéon y atencién de los menores migrantes y repatriados.
11. Elaborar informe mensual dirigido al Titular, sobre las actividades a cargo de la oficina.

12. Mantener y conservar en buen estado los bienes muebles e inmuebles, asignados al area para
el desempeno de sus funciones.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demds que le
asigne el Titular de la Dependencia.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA 27
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VENTANILLA DESARROLLO RURAL
MUNICIPALIZADO “SAGARPA”
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Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

1.0. Secretaria de Desarrollo Municipall

1.0.6. Oficina Encargada de Ventanilla Desarrollo Rural Municipalizado “SAGARPA"

Elaborado por: Autorizado por:

L.N.l. Victor Eduardo Mazdn Muhioz LJC. Pedro Duarte Cuevas

Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
OBJETIVO:

Colaborar y apoyar a la Secretariac de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
Alimentacién, en la recepcion y llenado de la Documentacion y Formatos Oficiales para la
framitacion y acceso a los diferentes apoyos que el Gobierno Federal implementa.

FUNCIONES:

1. Llevar acabo la recepciodn de solicitudes de apoyos al sector Ganadero y Agropecuario.

2. Canalizar las solicitudes a la SAGARPA.

3. Organizar y coordinar la colocacién de estos apoyos en tiempo y forma para su debida
valoracién y aprobacion.

4. Supervisar la correcta ejecucion de los proyectos del Recurso Municipalizado.

5. Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles, asignados al drea
para el desempeno de sus funciones.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le
designe el titular de la Dependencia.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA 29
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

DIRECCION DE PLANEACION
DEL
DESARROLLO SOCIAL
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CABORCA

AVANZAMOS A UN MEJOR CABORCA

MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal
1.1. Direccidén de Planeacién del Desarrollo Social.

Elaborado por:
L.A.P. Victor Eduardo Mazdn Muioz.
Secretario de Desarrollo Municipal

Autorizado por:
LIC. Pedro Duarte Cuevas

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

OBIJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades en materia de programacién y estadistica que realizan
distintas dependencias, asi como evaluar el cumplimiento de los programas, objetivos y metas de
las mismas, con el propdsito de dar seguimiento a los objetivos, estrategias y lineas de accién que se
establecen el Plan Municipal de Desarrollo.

FUNCIONES:

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las funciones asignadas a la direccion.

2. Acordar con el Secretario de Desarrollo Municipal los programas y actividades a desarrollar por la
Direccion.

3. Coordinar la integracién del Plan Municipal de Desarrollo, asi como los programas que de este se
deriven.

4. Coordinar la elaboracién del andlisis de la programdtica presupuestal con base en la
informacién generada. Por las dependencias y entidades Municipales.

5. Integrar en coordinacién con Tesoreria Municipal, la elaboracién de la cuenta puUblica de la

hacienda Municipal, asi mismo el informe anual de efectos econdmicos y sociales.

6. Evaluar trimestral y mensualmente el cumplimiento de los objetivos, politicas y estrategias del
plan municipal de Desarrollo, a través del andlisis programdtico presupuestal.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA 31
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal
1.1. Direccidn de Planeacion del desarrollo Social

Elaborado por:
L.A.P. Victor Eduardo Mazdn Muioz.
Secretario de Desarrollo Municipal

Autorizado por:
LJC. Pedro Duarte Cuevas
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

7.

Coordinar y supervisar las actividades asignadas al personal adscrito a la Direccion.

Atender al publico que presenta peticiones de obras o solicitudes de atencidn a sus
necesidades.

Dar seguimiento al programa de becas “Estamos Contigo”, en la recepcion de solicitudes y en el
proceso de seleccion.

Elaborar los expedientes técnicos referente a los programas Federales y Estatales de
Desarrollo Social que sean Gestionados por el Secretario de Desarrollo Social.

. Elaborar contratos de obra en coordinaciéon con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia.

. Coordinar y ejecutar los programas Federales y Estatales que sean aprobados por las

Dependencias que correspondan.

. Participar en la elaboracién de los Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos,
correspondiente a esta coordinacién y actualizarlo cuando sea necesario.

. Conservar en buenas condiciones de operacién el mobiliario y equipo asignado a la direccién.

Mantener ordenado y permanentemente actualizados sus informes, registros, controles y demds
documentacién relativa a sus asuntos de su competencia.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que designe el
Titular.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal
1.1. Direccidén de Planeacién del Desarrollo Social

Elaborado por: Autorizado por:
L.A.P. Victor Eduardo Mazdn Muioz. LIC. Pedro Duarte Cuevas
Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluaciéon Gubernamental

17. Supervisar, ejecutar y controlar los programas y actividades encomendadas al drea
Administrativa.

18. Acordar con el Titular el tfrdmite, despacho y solucién de los asuntos encomendados al drea.

19. Recopilar la informacién referente a la programdtica trimestral de las dependencias del H.
Ayuntamiento.

20. Elaborar la programdtica anual, dirigida al Titular de la Secretaria de Finanzas.
21. Elaborar estadistica mensual sobre el registro de sacrificio de ganado y estadistica de CINE locall
sobre actividades que desarrollen.

22. Recabar y proporcionar toda clase de documentacién o informaciéon que se genere en la
Direccion, dirigida al Titular.

23. Disenar y desarrollar sistemas de informacién, ademds trabajos administrativos que requieran las
unidades administrativas adscritas a la dependencia.

24. Supervisar y dar seguimiento a la elaboracién y entrega de Oficios y trdmites Administrativos a las
instancias correspondientes.

25. Recibir y atender al publico que acuda a la Direccién, turnando a las distintas unidades
administrativas segin la competencia del caso.

26. Apoyar a las demds unidades administrativas adscritas a la dependencia, cuando asi lo
requieran.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA 33
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UNIDAD DE SERVICIO
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:

1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal
1.1. Direccién de Planeacién del Desarrollo Social
1.1.1. Unidad de Servicio PROFECO, Caborca.

Elaborado por:
L.N.l. Victor Eduardo Mazdn Muiioz
Secretario de Desarrollo Municipal

Autorizado por:
LIC. Pedro Duarte Cuevas
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

OBJETIVO:

Atender y dar seguimiento a las quejas captadas por reclamo del consumidor ante PROFECO, asi
como vigilar que se respeten las Normas Oficiales Mexicanas, que tengan ingerencia con el

departamento.

FUNCIONES:

1. Promovery ejecutar acciones tendientes a prevenir los abusos en perjuicio del consumidor.

2. Elaborar y mantener actualizado el libro de gobierno describiendo los datos necesarios de la

queja.

3. Enviar multas a las tesorerias correspondientes, y solicitar un informe de las mismas.

4. Efectuar el libro de registro de multas, llevando a cabo el control de cuando se generd, a que

expediente corresponde, a que tesoreria se envia, cuando se recibié y el monto de la misma.

5. Readlizar las notificaciones y los citatorios, apegados a los lineamientos legales.

6. Realizar informe dirigido a PROFECO, cada seis meses, en relacion a las actividades realizadas.

7. Emitir condonaciones, resoluciones administrativas o conciliatorias y reducciones de multas.

8. Distribuir tripticos en cada época del ano para realizacidon de campanas.

9. Redlizar campana de calibracion de bdsculas una vez al aino a foda empresa que cuente con

este mismo.

10. Canalizar a las personas a las dependencias o instituciones correspondientes por no ser

competente al departamento.

11. Captar quejas de los consumidores llenando los formatos especificos de la procuraduria.

12. Dirigir y levantar el acta correspondiente a cada Audiencia, procurando en todo momento no

afectar los intereses de ambas partes.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:

1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal

1.1. Direccidén de Planeacién del Desarrollo Social
1.1.1. Unidad de Servicio PROFECO, Caborca.

Elaborado por: Autorizado por:
L.N.l. Victor Eduardo Mazdn Muiioz LJC. Pedro Duarte Cuevas
Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

13. Recibir y canalizar las quejas referentes a la Comision Nacional de Derechos de los usuarios de
servicio financiero.

14. Mantener ordenado y permanentemente actualizados sus informes, registros, controles y demds
documentacién relativa al drea de su competencia.

15. Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizados para el
desempeno de sus funciones.

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia o las que designe el
Titular de la Dependencia.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA 36
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal.
1.2. Direccién de Comunicacién Social

Elaborado por: Avutorizado por:

L.N.l. Victor Eduardo Mazén Munoz C. Pedro Duarte Cuevas

Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamentall
OBIJETIVO:

Difundir a través de los distintfos medios de comunicacion, las actividades que realiza el H.
Ayuntamiento con el propdsito de mantener informada a la comunidad de los programas
proyectos y acciones que lleva a cabo la Administracidon PUblica Municipal.

FUNCIONES:

9.

10.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, confrolar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
encomendados a la Direccion.

Desarrollar la imagen institucional del H. Ayuntamiento.

Programar y organizar la logistica de eventos, actividades y visitas de frabagjo en los que
intervienen el C. Presidente Municipal, ya sea en el drea urbana y rural del Municipio.

Coordinar, supervisar y difundir los distintos actos oficiales en los que interviene el H.
Ayuntamiento.

Apoyar a los medios de comunicacion como enlace entre las autoridades Municipales.
Coordinar, realizar y aplicar la evaluacidén periddica referente a las actividades desempenadas
por el H. Ayuntamiento.

Convocar a los medios de comunicacion a ruedas de prensa y eventos oficiales que efectie el
C. Presidente Municipal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia, y las demds que le
asigne el Titular de SEDEMUN.

Asesorar en el diseno de eventos que realicen las demds dependencias.

Asesorar y realizar trabajos en diseno grdfico a las dependencias que lo soliciten.

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CABORCA 38
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal
1.2. Direccidén de Comunicacion Social.

Elaborado por: Avutorizado por:
L.N.l. Victor Eduardo Mazon Mufioz C Pedro Duarte Cuevas
Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
12. Disenar el periddico informativo del H. Ayuntamiento.
13. Conftribuir al disesno de campanas publicitarias del H. Ayuntamiento.
14. Apoyar en el disefio de toda la papeleria, volantes, tripticos, pdster, mamparas y material
grdfico que requieran las dependencias del H. Ayuntamiento.
15. Atender, revisar y ordenar los mensajes informativos para evitar emisiones simultdneas vy
saturacion de los mismos.
16. Requerir y supervisar el trabajo solicitado a agencias publicitarias, talleres de impresién, prensa,
radio, entre ofros.
17. Coordinar las invitaciones de la radio para la entrevista de los funcionarios y empleados.
18. Elaborar el boletin informativo de prensa, asi como la cobertura de las actividades del C.
Presidente Municipal y demds funcionarios de la administracién PUblica Municipal.
19. Recabary entregar la informacién que serd publicada en el periédico del Ayuntamiento.
20. Analizar diariamente la informacién publicada en los distintos medios impresos.
21. Entfregar diariamente al C. Presidente Municipal la informacién publicada en los medios relativos

al H. Ayuntamiento.
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CABORCA

AVANZAMOS A UN MEJOR CABORCA

MANUAL DE ORGANIZACION

Dependencia:
1.0. Secretaria de Desarrollo Municipal
1.2. Direccién de Comunicacién Social.

Elaborado por: Avutorizado por:
L.N.l. Victor Eduardo Mazén Munoz C. Pedro Duarte Cuevas
Secretario de Desarrollo Municipal Organo de Control y Evaluacién Gubernamentall

22. Monitorear programas de noticias transmitidos en radio, en los horarios de programas mds
importantes, para dar a conocer a la comunidad, informacién relativa al H. Ayuntamiento.

23. Resguardar y ordenar la prensa y revistas que llegan a esta drea, con el fin de poder verificar
cualquier tipo de informacion que se haya publicado con anterioridad.

24. Mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos de la
dependencia.

25. Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizados para el
desempeno de sus funciones.

26. Mantener ordenado y permanentemente actualizado sus informes, registros, controles y demds
documentacién relativa a los asuntos de su competencia.

27. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le asigne el
C. Presidente Municipal.
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SECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

VII.- BIBLIOGRAFIA

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Caborca 2003-2006.

Convenio de Colaboracion Administrativa para el establecimiento y operacién de una “
Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores”

Convenio para la instalaciéon y operacidén de una representacion de CONAPESCA a fravés de

una oficina de pesca.

Informaciéon actualizada y proporcionada por personal de la Secretaria de Desarrollo Municipal,

en coordinacion con personal de Contraloria Municipal.
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