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I.-INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un documento administrativo integrado en
forma técnica y ordenada, con informacion interrelacionada correspondiente a un
area especifica o a la totalidad de la dependencia, entidad u organismo
desconcentrado, estableciéndose como un instrumento esencial de apoyo y

funcionamiento administrativo.

El Manual de Organizacion tiene como objetivo presentar en forma integral
la estructura organica de la Direccion de Desarrollo Social, tanto de forma
departamental, como funcional, asi como determinar y precisar cada una de las
funciones encomendadas a cada unidad administrativa de la Dependencia, con el
objetivo de evitar duplicidad en las funciones, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades.

Asimismo, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del
personal y propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabajo. En el presente
manual se desglosan las distintas unidades administrativas que integran la

Dependencia.

También muestra una visién global de la Direccién de Desarrollo Social,
auxiliando asi a la integracion del personal de nuevo ingreso y facilitando su

incorporacion e induccion al area.

Cada vez que se realice alguna modificacion a las atribuciones, a la
estructura organica, o bien, cada cambio de Administracion se llevara a cabo la
actualizacion de este Manual de Organizacion, los cambios seran responsabilidad

del Titular de la Dependencia.
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Mision

Coadyuvar en la implementacion e instrumentaciéon de estrategias para
solucionar las causas de la pobreza y la desigualdad social en el municipio de
Caborca, generando acciones que potencialicen las capacidades de las personas y
la familia; propiciando la participacion corresponsable entre gobierno municipal y
sociedad civil, en un marco de equidad y ordenamiento.

Vision

Lograr el bienestar general de la poblacion a través del desarrollo social y
humano integral en una ciudad participativa donde las familias de Caborca vivan
con certeza el uso de sus derechos sociales universales, equidad de oportunidades

para el crecimiento personal y un entorno social sin marginacion.
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Valores y Principios

Los valores y principios con los cuales se desempefia la Direccién de Desarrollo

Social son:

e Sensibilidad
e Cercania

e Honestidad

e Responsabilidad
e Equidad

e Innovacion

e Liderazgo

e Compromiso
e Integridad

e Unidad

e Congruencia
e Respeto

e Legalidad

e Honradez

e Lealtad

e Imparcialidad
e Eficiencia

e Eficacia

e Disciplina

e Objetividad

e Profesionalismo

e Rendicién de cuentas.
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Il.- ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccion de Desarrollo Social inicia sus funciones en la administracion
municipal 1991, ademas en 1994, con el nombre de Coordinacion Municipal de
Solidaridad. Sus funciones principales estaban enfocadas a organizacion y
accion comunitaria, asi como uso de suelo y tenencia de la tierra, estas ultimas

como gestoria y seguimiento de tramite.

En la administracion 1994-1997, continua con sus funciones, a excepcion de
las de gestaria y seguimiento a tramites de uso de suelo y tenencia de la tierra,

las cuales se incorporaron a Sindicatura Municipal.

En la administraciéon 1997-2000, donde se presenta el cambio de nombre
a Secretaria de Desarrollo Municipal y se incorporan las funciones como la
administracion de fondos para desarrollo social, e incorporandose a su
organigrama la Direcciéon de Planeacion del Desarrollo que continua

basicamente con sus funciones.

Es en la administracion 2000-2003. donde se incorporan las
Coordinaciones de Atencién Ciudadana y Promocion de Desarrollo
Econdomico, la primera coordinacion dependia de Secretaria Municipal, y la

segunda de nueva creacion.

En la administracion 2003 — 2006. se dan varios cambios, al iniciar la
administracion, se integra la Coordinacién del Desarrollo Econdmico,

Coordinaciéon de Seguimiento de Gestiones, ademas en el 2004 se incluyen
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dos departamentos, Oficina de Enlace de la Secretaria de Relaciones

Exteriores y Departamento de Infonavit.

En el 2005 se modifica el nombre de Direccion de Planeacion del
Desarrollo, como Direccién de Planeacion del Desarrollo Social. Ademas
Coordinacion de Comunicacién Social pasa a ser Direcciéon de Comunicacion
Social. Asi como Coordinacion Seguimiento de Gestiones, pasa a 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
Alimentacion, asi como la Coordinacion D.A.R.E. Educacion para Resistir el
Uso y Abuso de Drogas, e Instituto Municipal de la Juventud la cual tiene
como objetivo impartir temas de prevencion a las adiciones, educacién vial,

asi como cualquier otro tema inherente a seguridad publica.

En la administracion 2009-2012 pasa a ser Coordinacion de Desarrollo
Social teniendo en sus funciones las gestiones sociales trabajando de manera
conjunta con la Coordinacion de Planeacion Municipal (antes Direccion de

Planeacion y Desarrollo Social).

En la administracién 2012-2015 pasa a ser Direccion de Desarrollo Social.

En la administracion 2015 — 2018 la Direccién de Desarrollo Social sufre

algunos cambios a raiz del estudio que se realiz6 de la estructura de la misma,
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encontrando que habia areas que debian estar en otros departamentos y otras que

ameritaban ser independientes.

Tal es el caso de la ahora Direccidn de Planeacién Municipal, que se separa
de la Direccién de Desarrollo Social para asi poder ejercer sus funciones de manera
adecuada. También el area de logistica sale de la Coordinacion de Atencion
Ciudadana para pasar a la Direccion de Comunicacion Social. También en el 2016
el area de crédito educativo pasa a atenderse en la Coordinaciéon Municipal de la

Juventud.

En la administracién 2018-2021 se separa la Coordinacion de atencién
Ciudadanay se incorpora la Coordinacion de la Mujer Municipal, la Coordinacion de
Salud Municipal y la Coordinacién de Vivienda. En el 2019 el programa de
Mejoramiento de Vivienda de la Congregacion Mariana Trinitaria se atiende en la

Coordinacion de Atencion Ciudadana.
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lll.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Sonora.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica

e Ley General de Desarrollo Social

e Ley General de Poblacién.

e Ley de Desarrollo Social

e Ley de Participacién Ciudadana del Gobierno del Estado

e Ley de Asistencia Social del Estado de Sonora

e Ley Estatal de Responsabilidades

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sonora

e Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal del Estado de Sonora.

e Ley de Procedimientos Administrativos de Estado de Sonora.

e Ley de Hacienda Municipal.

e Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos para el Municipio de Caborca,
Sonora.

e Ley de Egresos y Presupuesto de Egresos para el Municipio de Caborca,
Sonora.

¢ Reglamento Interior del Ayuntamiento y la Administracion Publica Directa
Municipio de Caborca Sonora.

e Bando de Policia y Gobierno Municipal.
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IV.- ATRIBUCIONES

Reglamento Interior del Ayuntamiento y la Administracion Publica Directa

Municipio de Caborca Sonora

ARTICULO 144.- Para el estudio, planeacién y despacho de la Administracion
Municipal se contara con las siguientes dependencias: Secretaria del Ayuntamiento,
Tesoreria, Oficialia Mayor, Organo de Control y Evaluacién Gubernamental,
Direccion de Seguridad Publica, Direccion de Obras Publicas, Direccion de
Servicios Publicos, Direccion de Desarrollo Social, Direccion de Desarrollo Urbano

y Ecologia y Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo.

ARTICULO 152.- Direccién de Desarrollo Social, le corresponde ejercer las
atribuciones y obligaciones siguientes:

|. Fomentar y coordinar la organizacion y participacion de los habitantes del
Municipio, en la prestacion, construccion y conservacion de los Servicios y Obras
Publicas, asi como canalizar a las dependencias y entidades Municipales
correspondientes las necesidades planteadas por los vecinos.

[I. Promover mecanismos de coordinacion para la ejecuciéon, implementacién y
desarrollo de programas federales y estatales en beneficio de los habitantes del
municipio y en especial los mas desprotegidos.

[ll. Coordinar y ejecutar programas y acciones especiales, para la atencién de los
Sectores mas desprotegidos y vulnerables.

IV. Gestionar y otorgar, en su caso, becas para que estudiantes puedan iniciar o
completar ciclos de estudios en el propio Municipio o fuera de él.
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V. Coadyuvar con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio, en la prestacién individualizada de servicios en materia de asistencia
social.

VI. Auxiliar a las autoridades Municipales en el Desarrollo de audiencias publicas y
consultas vecinales, asi como en la practica de recorridos que tengan por objeto
verificar la forma y condiciones en que se presten los servicios publicos, asi como
el estado en que se encuentren las obras e instalaciones y los sitios publicos en que
la comunidad tenga interés.

VII. Coordinar, supervisar, y apoyar las acciones tendientes a promover las
actividades artisticas y culturales, con el objeto de contribuir al mejoramiento
educativo de las zonas urbanas y rurales del Municipio de Caborca.

VIIl. Coordinar las actividades realizadas por el personal de bibliotecas publicas
municipales.

Impulsar la organizacion y participaciéon social de los jovenes generando
capacidades de organizacion, planeacion y realizacion de proyectos personales y
colectivos que impacten el desarrollo econémico, politico, social y cultural del
Municipio de Caborca.

IX. Fomentar y desarrollar el deporte en todos sus ambitos y categorias, mediante
el establecimiento de los mecanismos que tiendan a lograr el bienestar de la
comunidad con el fin de fortalecer los medios para incrementar la participacion.

X. Formular, proponery ejecutar programas relacionadas con la practica del deporte
y la recreacion.

XI. Fijar politicas y estrategias para la celebracion de eventos deportivos, asi como
encauzar la participacion oficial de los deportistas que representen al Municipio en
competencias deportivas Estatales, Regionales y Nacionales.

XII. Prever que las personas con discapacidad , tengan las facilidades para realizar

adecuadamente sus actividades deportivas.
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XIII. Crear programas preventivos para adolescentes.

XIV. Prevenir mediante programas de apoyo y asesoria a la comunidad en general,
en relacion con infracciones cometidas por menores de edad, con el propdsito de
no incurrir en delitos de mayor gravedad.

XV. Proyectar una politica Municipal, que permita incorporar plenamente a los
jévenes al desarrollo del Municipio.

XVI. Impulsar la organizacién y participacion social de los jovenes generando
capacidades de organizacion, planeacion y realizacion de proyectos personales y
colectivos que impacten el desarrollo econémico, politico, social y cultural del
Municipio.

XVII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XVIIl. Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Sonora, mediante la publicacién de la informacién que marca la ley
correspondiente a la dependencia, en el portal de Internet del Ayuntamiento de
Caborca, asi como su adecuacion y actualizacion oportuna.

XIX. Mantener registro y control del archivo correspondiente a la dependencia.

XX. Mantener y conservar en buen estado el equipo y mobiliario asignado a la
dependencia.

XXI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XXII. Las demas que se sefalen en las Leyes y Reglamentos vigentes, asi como

las que le encomienden el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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V.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Desarrollo Social
1.1 Secretaria
1.2 Auxiliar de oficina
1.3 Area Técnica
1.4 Coordinacion de la Mujer Municipal
1.4.1 Auxiliar Administrativo

1.4.2 Auxiliar Técnico
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VI.- CONCENTRADO DE PLAZAS
PUESTO PUESTO FUNCIONAL NIVEL PLAZAS
NOMINAL/OFICIAL
Director Direccion de Desarrollo N/D 1
Social
Secretaria Secretaria N/D
Aucxiliar de oficina Auxiliar de oficina N/D 3
Asistente Técnica Responsable del Area N/D 1
Técnica
Coordinacion de la Mujer | Coordinacion de la Mujer N/D 1
Municipal Municipal
Auxiliar administrativa Secretaria N/D 1
Secretaria Auxiliar técnico N/D 1
TOTAL DE PLAZAS 9
MANUAL DE ORGANIZACION Pagina - 14
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VIl.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Direccidn de
Desarrollo Social

Secretaria

Area
Administrativa

Centro de
Desarrollo

Area Técnica Coordinacién

Municipal de

Coordinacion
de Salud

Comunitario la Mujer Municipal

Coordinacion
de Vivienda

Unidad de
atencion
Psicoldgica

Unidad de
capacitacidn y
atencién
Psicoldgica

Unidad de
asistencia y
apoyo Juridico

Perspectiva de
géneroy
discriminacion

Coordinacion
Municipal de
Desarrollo
Rural
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VIIl.- OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. Direccion de Desarrollo Social

Objetivo: Coadyuvar con el fortalecimiento del desarrollo social municipal mediante

el establecimiento de las politicas, lineamientos, convenios y acuerdos

tendientes a elevar la calidad de vida de la poblacion.

Funciones:

1.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas encomendados

a la Dependencia;

Promover mecanismos de coordinaciéon para la ejecucién, implementacion y
desarrollo de programas federales y estatales en beneficio de los habitantes

del municipio y en especial los mas desprotegidos;

Coordinar y ejecutar programas y acciones especiales, para la atencion de

los sectores mas desprotegidos;

Auxiliar a las autoridades municipales en el desarrollo de audiencias
publicas, consultas vecinales, recorridos que tengan por objeto verificar la
forma y condiciones en que se presten los servicios publicos, asi como el
estado en que se encuentren las obras e instalaciones y los sitios publicos

en que la comunidad tenga interés;
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5. Establecer normas, politicas y lineamientos tendientes a fortalecer el

desarrollo del municipio;

6. Participar en la elaboraciéon del Presupuesto de Egresos Municipal;

7. Promover visitas a las comunidades rurales y en areas urbanas para la

captacion y atencion a sus necesidades;

8. Integrar la informaciéon necesaria para elaborar anualmente el Informe

de la Administracién Publica que rinde el C. Presidente Municipal;

9. Intervenir en la elaboracion de los convenios, acuerdos y anexos de
ejecucion que celebre el H. Ayuntamiento a través del C. Presidente

Municipal;

10.Programar reuniones de trabajo con los directores de area de esta

dependencia;

11.Desempeniar las comisiones y funciones que el Ayuntamiento le confiera

e informar sobre su desarrollo y resultados;

12.Impulsar y apoyar la implementacién de politicas, estrategias y acciones,

dirigidas al desarrollo de las mujeres;

13.Impulsar la atencidn pronta y eficaz a las inquietudes expresadas por los

vecinos de las colonias;
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14.Promover la prestacion de servicios integrales a la poblacion, tendientes

al fortalecimiento del desarrollo social;

15.Promover la instrumentacion de modelos de atencidon acordes con la

situacioén social de las localidades urbanas;

16.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1 Secretaria

Objetivo: Promover el orden, control y registro de los documentos y archivo general
de la dependencia, asi como asistir al Titular y a las demas areas en la entrada y
salida de documentos oficiales.

Funciones:

1. Llevar la agenda de trabajo del Titular y la coordinacién de la Dependencia;

2. Recibir y coordinar al publico que lo solicite cuando este requiera la atencidn
directa del Director, responsables de area o coordinadores;

3. Realizar y enviar los oficios que genere la Direccion;

4. Analizar, revisar y recibir los documentos que sean presentados a la

Direccion cuando sean competencia de esta;

5. Informar y orientar al publico sobre las competencias de otras Dependencias

cuando se pretenda dejar un documento;

6. Registrar, atender, recibir y realizar llamadas telefénicas;

7. Llevar la relacién de los asuntos turnados a cada area de la Dependencia

para su seguimiento;

8. Llevar a cabo el archivo General de la Dependencia y de la Direccion;
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9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.3 Area Técnica

Objetivo: Impulsar acciones de contacto y coordinacion entre la ciudadania y el
municipio, mediante la atencién de las solicitudes e inquietudes expresadas por los
vecinos de las colonias.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas encomendados

al area;

2. Coordinar junto con el area de Comités de Bienestar, en cada una de las

colonias, que funjan como voceros de las necesidades de los vecinos;

3. Organizar en los diversos sectores del Municipio, todo aquel evento que la

Direccién requiera;

4. Coordinarse con las otras areas de la Dependencia para la ejecucion de los
diferentes Programas que se estén llevando a cabo en las colonias del
Municipio;

5. Coordinar los listados de beneficiarios de los programas sociales;

6. Coordinar la aplicacion de los estudios socioecondmicos y toda

documentacion técnica requerida por cada programa social,
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7. Apoyar cuando sea necesario a las demas areas que integran la

dependencia;

8. Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las

que le asigne el titular de la dependencia;

9. Mantener en buenas condiciones las instalaciones. equipo y mobiliario

asignado;

10.Apoyar a la ciudadania vulnerable con la elaboracion de solicitudes o escritos

cuando asi lo requieran;

11.Elaborar un registro de personas en estado de evidente vulnerabilidad para

referirlos a los Programas de apoyo;
12.Capacitar a la sociedad en grupos (Comités de Bienestar), con la finalidad de
que sean gestores eficientes. y ademas que funjan como verdaderas

Contralorias Sociales;

13.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.4 Coordinaciéon de la Mujer

Objetivo: Impulsar y apoyar la implementacion de politicas, estrategias y acciones,

dirigidas al desarrollo de las mujeres y a su incorporacion activa en los ambitos

social, laboral, deportivo, cultural, econémico y politico, asi como brindar la atencion

requerida a las mujeres, nifios y nifas victimas de cualquier tipo de violencia.

Funciones:

1.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas encomendados

al area;

Promover la integracién de Comités de Ciudadanos llamados "Comités del

Bienestar de la mujer”;

Elaboracion de un programa de actividades dirigido a la mujer;

Se creara un fondo para la atencidbn emergente a mujeres en situacion

vulnerable;

Gestionar Programas de apoyo para la mujer;

Coordinar campanas de concientizacién en diferentes temas de interés a la

comunidad;

Promover la realizacion de asambleas y reuniones de trabajo con los Comités

de ciudadanos en areas urbanas y rurales;
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8. Brindar atencion psicolégica a mujeres, nifios y niflas en situaciéon de

violencia;

9. Brindar asesoria legal a victimas de violencia;

10.Dar capacitacion para el trabajo a través de la misma coordinacion o

canalizar a las instituciones correspondientes;

11.Promover la realizacion de eventos culturales, sociales y deportivos en pro

de la equidad de género, de la no discriminacion y de la no violencia;

12.Elaborar el Programa Operativo Anual en coordinacion con el Director de

Desarrollo Social;

13.Elaborar programas y proyectos encaminados al logro de beneficios de las

mujeres;

14.Promover la realizacion por si 0 en coordinacion con otras instancias,
estudios y proyectos que permitan incorporar a las mujeres a las actividades

economicas del municipio

15.Promover acciones que busquen proporcionar seguridad en el ingreso

econdmico familiar, la capacitacion y el empleo;

16.Estimular la participacion de la mujer en el desarrollo de nuevas opciones

productivas generadoras de empleo e ingresos que integren de manera
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armonica, criterios ecoldgicos y ambientales, tecnolégicos, econdmicos y

sociales;

17.Impulsar la participacion de la mujer en el desarrollo rural mediante
programas de capacitacion, en los cuales lo prioritario sea la problematica de

género;

18.Promover la realizacion de exposiciones y/o participar en eventos que
organice alguna Institucién con los productos artesanales elaborados por las

mujeres que participan;

19.Coordinar e impulsar la Feria de la Mujer en el Municipio;

20.Promover eventos que fomenten las actividades econdmicas de la mujer en

el Municipio;

21.Impulsar acciones que permitan canalizar a las mujeres hacia las instancias

que puedan brindarle capacitacion y empleo inmediato;

22.Fomentar por si 0 en coordinacion con otras instancias, el autoempleo de las

mujeres;

23. Implementar programas de capacitacion, ensefianza, adiestramiento vy
actualizacion de las mujeres, considerando siempre su ubicacion regional y

condicion social;
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24.Impulsar, en coordinacién con empresarios del municipio, programas de
generacion de empleos dirigidos a las mujeres, con atencion a las

caracteristicas particulares de su ubicacion regional y condicion social.

25.Promover programas y proyectos que impulsen la participacion de la mujer
en las actividades productivas de las ramas agricolas, pecuarias y en las

micro y pequefias empresas;

26.Promover el acceso a la capacitacion, tecnologia, asesoria técnica,
comercializaciéon, asi como a esquemas de crédito agropecuario a las

mujeres que trabajan por su cuenta y a las no remuneradas;

27.Capacitar a las mujeres de las zonas rurales, por si 0 en coordinacion con
otras Instituciones, para el aprovechamiento de los traspatios de sus

viviendas para la produccién de alimentos;

28.Difundir mediante los medios de comunicacion, mensajes dirigidos a prevenir

la violencia en el seno familiar;

29.Diagnosticar los espacios disponibles para la presentacion de eventos de
difusion de la Coordinacion de la Mujer;

30.Organizar y coordinar la difusion de los programas de la mujer, mediante los

diversos medios de comunicacion;

31.Establecer los criterios para la planeacion, organizacién y operacion de los
eventos de difusion que permitan a las mujeres conocer los planes y

programas disponibles;
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32.Difundir a través de los diversos medios de comunicacion, los programas de
salud, educacién, fomento productivo y capacitacion existentes en la

Coordinacion a favor de la mujer;
33.Promover acciones coordinadas a favor de la mujer, con las asociaciones
civiles y grupos no gubernamentales, sindicatos e instancias de los sectores

de la administracion publica;

34. Asistir a las reuniones de organizacion de eventos estatales o municipales,

de acciones vinculadas o coordinadas;

35.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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