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" MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
DEL MUNICIPIO DE HUATABAMPO, SONORA.

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Social,
correspondiente a la Administracion 2018-2021, tiene como objeto, ser un
instrumento normativo y de informacién sobre la estructura organica de esta
dependencia.

Su contenido ofrece informacion relevante sobre los antecedentes histéricos de
la dependencia, €l marco juridico-administrativo que determina su competencia,
la estructura organica con la que actualmente opera, los organigramas que
describen en forma gréfica su organizacion, ast como los objetives y funciones de
los puestos administrativos que lo conforman.

De esta forma, el Manual de Qrganizacion constituye un medio eficaz para que la
Direccién de Desarrollo Social realice sus funciones de manera ordenada,
racional y eficiente, precisando responsabilidades y recursos para la correcta
ejecucion de sus competencias.

El Manual de Organizacion facilita la comprensién de las lineas de autoridad y los
canales de comunicacion que ‘deben seguirse en la operacion cotidiana de las
actividades y funciones de cada miembro.de esta Dependencia Administrativa.

Asi mismo, el Manual de Organizacion, es un instrumento atil de orientacion e
informacion sobre el que hacer de esta dependencia.

Con tal finalidad, se pone a disposicion del personal que labora dentro, asi como
también a la ciudadania en general, con la intencién de transparentar la
informacién y las actividades que se desarrollan por parte de la Direccion de
Desarrollo Social en este H. Ayuntamiento de Huatabampo.
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" MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Territorio que ocupa el Municipio de Huatabampo hasta la fecha ha sido
tradicionalmente territorio de los Indios Mayos.

En 1614 los Misioneros Jesuitas Pedro Méndez y Diego de la Cruz, acompafiados
del Capitan Diego Martinez de Iturbide, hicieron su entrada en el Rio Mayo,
fundando los pueblos de Mision del Mayo, entre los.que se encuentra Santa Cruz
del Rio Mayo, ubicado en el territorio del actual Municipio de Huatabampo.

El nombre de Huatabampo proviene de la lengua Cahita (Yaqui y Mayo), de las
raices huata, que significa “Sauce", bam (plural de baa), “agua", y po, “en” “Sauce
en el Agua”. : 8

Santa Cruz del Rio Mayo tuvo su primer Ayuntamiento en 1825.

Posteriormente estuvo regido por la Ley Particular para el Gobierno de los
Pueblos Indigenas del 30 de Septiembre de 1828. Hacia fines del siglo XIX la
categoria de Municipalidad adscrita al distrito de Alamos.

La actual ciudad de Huatabampo empez6 a formarse en la ultima decada del siglo
XIX. Fue erigida en cabecera de Municipio por Decreto de la Legislatura Local el
10 de Diciembre de 1898, comprendié ias Comisarias de Moroncarit, San Pedro
y Etchojoa.

Estas dos ultimas fuéron segregadas para constituir el Municipio de Etchojoa, el
3 de Mayo de 1933 se le agregé la Comisaria de Agiabampo. El titulo de ciudad
se le concedié en 1927 durante el Gobierno-del General Fausto Topete.

Entre los Personajes llustres. podemos contar-a Don Ignacio Otero Pablos,
General Militar y Politico, General

Alvaro Obregén Salido, Presidente de la Republica en el periodo (1920-1924),
General Anselmo Macias. Valenzuela, General y Gobernador del Estado de
Sonora. : -

Son considerados monumentos arquitecténicos el Palacio Municipal, construido
en 1928, el Templo de Cristo '

Rey, edificado de 1950 a 1955, la Plaza Judrez, que fue levantada en 1922-1923,
la casa donde vivié el General Alvaro Obregén Salido, reconstruida para el Museo
de Huatabampo en su memoria, asi como el Mausoleo erigido en 1928, y que
contiene sus restos, ubicado en el panteén Municipal.

Por otra parte, los monumentos escultéricos que se pueden apreciar son el

monumento a la Madre, a los Generales Revolucionarios y a Don Benito Juarez
Garcia.
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Las fiestas populares que se celebran son los dias de la Santisima Trinidad, en
Mayo-Junio, de San Juan, el 24 de Junio, de la Virgen de Guadalupe, el 12 de
Diciembre, y el Sabado de Gloria en Semana Santa.

Es tradicién quemar la basura de las casas el dia de la Santa Cruz.

Son tipicos para las diferentes festividades los trajes de venado, el vestuario del
matachin y el de fariseo, asi como el del pascola. Los Mayos fabrican mascaras
de fariseo, petates tejidos de carrizo, sillas y mesas a base de sauce y alamo,
guaris y canastos de carrizo, mascaras de pascola, coronas de matachin y cobijas
de lana.

Entre las actividades econémicas destacan principalmente las del sector primario:
agricultura, ganaderia y pesca, en los Ultimos afios ha tomado mucho auge la
acuacultura, principalmente en el cultivo de camarén, en menor escala estan los
textiles, la produccién de agroquimicos y de alimentos balanceados. En el sector
terciario destaca el turismo, las playas mas visitadas son las de Huatabampito,
las Bocas, Bachoco y Camahuiroa. En la playa de Santa Bérbara se construye el
complejo turistico denominado PARQUE ACUATICO DE HUATABAMPITO-
SANTA BARBARA, el cual traerd mucho beneficio a la poblacién en diferentes
aspectos.

lll. MARCO LEGAL

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
. Constitucion Politica del Estado de Sonora y sus reformas.

. Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora y sus
reformas.

. Ley de Gobierno y Administracion Municipal y sus reformas.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Municipio
y sus reformas

. Ley de Transparencia.
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IV.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
HUATABAMPO

4.1 Mision:

Presentar a la Comunidad un Gobierno honesto, trabajador, cercano a la gente,
transparente y de esfuerzos compartidos-que lleve el beneficio a la poblacion,
dando prioridad a los mas necesitados.

4.2 Vision:

Generar las condiciones econémicas, sociales, culturales y ambientales tanto en
la ciudad como en-el campo para crear un municipio atractivo que llame la
atencién de la inversién nacional e internacional, en el afan de lievar a nuestro
Huatabampo al Crecimiento'y Desarrollo Economico
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4.3 Organigrama del H. Ayuntamiento de Huatabampo

HATUNTAMIENTO

*{ /’ QOMAPASH
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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL.

5.1 Mision:

Promover, coordinar, y vigilar con democracia y transparencia el Desarrollo Social
de caracter rural y urbano de manera arménica ‘e integral de la comunidad
Huatabampenses, dando impulso a la partlcapacnén ciudadana, donde el trabajo
en equnpo dentro de la Dependencia, facilite y trasparente la honestidad, la
eficiencia y el respeto del trabajo a realizar, con el propdsito de impulsar la mejor
calidad de vida de las .personas en condiciones de pobreza extrema y
marginacion.

5.2 Vision:

Establecer coordinacion constante con las diversas Dependencias Federales,
Estatales y Municipales con lafinalidad de crear un sistema de Gestion sostenido,
implementando de manera veridica y eficaz, la corrésponsabilidad de los
diferentes programas sociales, asegurando criterios con bases firmes para el
crecimiento Municipal, dando confianza a la ciudadania y actuando de tal manera
que la poblacién este satisfecha por el servicio'y la atencion que se le preste,
impulsando asi un Municipio con mayores niveles de desarrollo.
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5.3 Organigrama de la Direccién de Desarrollo Social
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VI. FUNCIONES

6.0 Director de Desarrollo Social

Reporta a: Presidente Municipal

Funciones:

Recibe y da seguimiento a las solicitudes de atencion familiar y social de
los ciudadanos '

Tramita y da seguimiento a los programas Sociales que implementan las
dependencias Estatales.

Tramita y da segutmlento a los programas Sociales que. implementan las
dependencias Federales.

Realiza reuniones comunitarias para atender su problematica.

Apoya a los coordinadores de cada area en los problemas que se les
presenten.

Crea un ambiente de-responsabilidad, respeto y senciliez entre los
servidores publicos de su Dependencia.

Vigila la buena atencién a la ciudadania por parte de los servidores
publicos de su direccion.

Recibe y . contesta oficios que le envian otras dependencias u
organizaciones.

Da a conocer a la poblacién los programas sociales que maneja la
Dependencia.

Publica los requisitos para entrar al beneficio de los programas.

. Realiza reuniones periédicas con su personal para la evaluacion del
desempeiio de cada uno.

Vigila que la Dependencia cumpla con los hneamnentos del Plan Municipal
de Desarrollo.

Corrobora ‘el buen  funcionamiento  de Ios Centros y Comedores
Comunitarios.

. Verifica que realmente las viviendas se le vayan a asignar a los
ciudadanos mas necesitados.

Entrega programas sociales junto con los coordinadores de area.

Cumple con los requerimientos que le exigen las otras Dependencias
Municipales.

Demas que asigne el superior jerarquico.
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6.1 Secretaria

Reporta a: Director de Desarrollo Social

Funciones:

Atiende a los ciudadanos con amabmdad i respeto
Elabora oficios con orden de registro. =
. Lleva un control de oficios. o
Elabora la documentacion que le sohcnte el dnrector
-+ Archiva documentos. i :
Organiza los expedientesdel p'ersonal y los relacionados con la Direccion.
Agenda actividades y reuniones que conciernen al director.
Recibe documentacién u oficios girados por otras dependencias.
. Presenta al director informe semanal de actividades.
. Demas que’ astgne el superior jerarguico.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
DEL MUNICIPIO DE HUATABAMPO, SONORA.

6.2 Recepcionista

Reporta a: Director de Desarrollo
Social

Funciones:

. Atiende con respeto yl humlldad a las personas que solicitan algun tramite
de esta Direccién
Lieva el registro de asistenaa de las personas que visitan ia Dependencia
Canaliza a las personas al érea segun sea su caso para la atencién o
tramite correspondlente .
Contesta el teléfono.

. Presenta al director informe semanal de actnvndades

. Vigita el orden de las personas. que permanecen en la Dependencia,
mientras son atendidas. =
Demas que asigne el superior jerérquu:o
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6.3 Encargada de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Reporta a: Director de Desarrollo

Social
Funciones:

Recibir con respeto y humildad a las personas que ocupan el servicio.
Expedicion de ia CURP; '

Tramite de la CURP;.

Altas de personas en el sistema, cuando nunca ha sido registrado;
Correcciones cuando se asigné una CURP erronea.

Llevar el registro de los solicitantes y su firma correspondiente.
informar a la poblacién anticipadamente los documentos que se ocupan
para el tramite de la CURP (copia del acta de nacimiento).

Llevar un control estricto del material que utiliza.

Presentar al director informe semanal del trabajo realizado.

Deméas que asigne el superior jerarquico
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6.4 Coordinadora de Programas Sociales

Reporta a: Director de Desarrollo

Social

Funciones:

Atiende con amabilidad a los ciudadanos que requieran de su servicio.
Solicita informe semanal a los encargados de los programas sociales.
Valora y evalla los informes. ‘

Sugiere y orienta a los encargados de programas sociales las posibles
soluciones a los problemas encontrados.

Ayuda al director a coordmar las dependencuas que se relacionan con los
Programas Sociales;

Publica internamente. requlsnos que exugen cada uno de los programas
sociales.

Pone a disposicién-del-publico los-teléfonos correspondientes de las
dependencias Estatales, Federales.y Municipales para la exposucnon de
quejas que corresponden a los programas sociales.

Atiende quejas e inconformidades de los ciudadanos, acerca del proceso
de solicitud y entrega de los programas sociales.

Verifica la imparcialidad y transparencia en la entrega de los programas
sociales.

Junto con el director y Coordmadores de programas sociales, participa en
la entrega de ellos,

Atiende la Dependencia en ausencia justifi cada del director.

Presenta informe. mensual de actividades realizadas con programas
sociales al director.

Demas que asigne el superior jerarquico.
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6.6 Coordinadora de Vivienda

Reporta a: Director de Desarrollo Social

Funciones:

Atiende con amabilidad y respeto a los ciudadanos y-ciudadanas que
requieran el programa.

Lleva la recepciéon y control de documentos para dichos programas;
integra los expedientes técnicos que el programa exige.

Colabora con“las Dependencias Federales y Estatales que manejan
programas de vivienda e infraestructura para vivir dignamente.

Junto con el personal de las Dependencias Estatales o federales del ramo,
verifican las necesidades reales de vivienda,

: Reporta al director el informe de dicha venﬂcacrén quien a %a vez realizara
su propia confirmacién.

Entrega informe semanal a coordmadora de programas sociales.
Demas que asigne el superior jerarquico.
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6.8 Enlace de Becas Benito

Juarez

Reporta a: Director de Desarrolio

Social Funciones:

Atiende con amabilidad a los beneficiarios del programa.

Colabora con la logistica del programa federal prospera.

Elabora oficios: para las dependencias involucradas en la logistica:
Presidencia, Tesoreria, Seguridad Pblica, Eventos Especiales, etc.
Entrega los oficios y recabar firmas de recibido.

Busca y conseguir edificio para la Sede del pago urbano.

Asiste a cada una de las Sedes y participarenia orgamzacxén y desarrollo
del proceso de pago.

Presentarse a las reuniones convocadas por |as autondades federales,
responsables del programa.

Entrega informe mensual a coordinadora de programas sociales
Demas que asigne el superior jerarquico.
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7.0 Enlace de Apoyo al Adulto Mayor 68 y Mas.

Reporta a: Director de Desarrollo Social

Funciones:

Recibe y atiende con amabilidad a las personas

Sirve de enlace con-las dependencias estatales que brindan apoyo
econdémico al adulto mayor.

Participa en la organizacién y logistica para la mscnpcnén y pago del
programa estatal “UNIDOS POR TU MAYOR BIENESTAR".

Sirve de enlace con las dependencias federales que brindan apoyo
econémico a adulto mayor.

Participa en la organizacion y logistica para la inscripcién y el pago del
programa federal “65 y Mas”

Elabora oficios para solicitar apoyo a las dependencias involucradas en el
pago del programa “65 y Mas”: Seguridad Publica, Eventos Especiales,
Tesoreria, Presidencia, etc.

Lieva oficios a las dependencias citadas y recoge firmas de recibido.
Entrega informe mensual a coordinadora de programas socvaies
Demas que asigne el superior Jerérqmoo
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7.1 Enlace de Correccion de Actas de Nacimiento.

Reporta a: Director de Desarrollo Social

Funciones:

Atiende con amabilidad a las ciudadanas y recibe las solicitudes de las
que requieren el programa Federal. ,

Llena el formato indicado por el programa MJF.

Organiza los expedientes respectivos.

Envia los expednentes a SEDESOL.

Esta pendiente del pago del seguro para los beneficiarios de la MJF.
Hace visitas domiciliarias para verificar el buen uso del apoyo econémico.
Recibe solicitudes para la correccion de actas de nacimiento.

Liena los formatos md:cados por CEDIS.

Organiza los expediéntes respectivos.

Envia los expedientes a CEDIS.

Recibe y junto con el director entrega las actas corregidas.

Entrega informe semanal a coordinadora de programas socnales

Deméas que asigne el superior jerarqunco
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7.2 Enlace Interinstitucional

Reporta a: Director de Desarrollo Social

Funciones:

Recibe amablemente a los representantes de  Dependencias o
Instituciones ;

Turna al director a las personas reclbldas

Establece - relaciones -de -trabajo - con -las--Dependencias Oficiales,
Organizaciones no Gubernamentaies, Asociaciones Civiies, Fundaciones,
Instituciones Educativas; etc., externas al ayuntamiento municipal, que
soliciten o estén participando con elementos estructurales que dependan
de la Direccién de Desarrollo Social, CITAMOS: ITSON, ICATSON, FAl,
FUNDACION EVA RODRIGUEZ DE CAMOU, ISEA, DUMAC A.C,
INSTITUTO TECNOLOGICO DE HUATABAMPO, CBTIS, COBACH,
BANSEF!, FUNDACION BORQUEZ SCHWARZBECK, A.C,
FUNDACION FORMANDO SONRISAS A.C. DE HUATABAMPO.

Sirve de enlace con el area juridica del H. Ayuntamiento para la entrega
de los convenios correspondientes-de cada-Organismo-Externo.

Visita las areas municipales donde laboran algunas de las dependencias
citadas para verificar su buena corresponsabilidad (una vez por mes, visita
programada, extraordinarias las que se ocupen.)

Participa ‘'en eventos especiales que organicen .y desarrollen las
dependencias u organizaciones mencionadas.

Visita a las instituciones Educativas citadas, para implementar un Plan de
Trabajo con ellas, con respecto al servicio social comunitario de los
alumnos.

Confirma el cumplimiento del acuerdo de Serv:c:o Social Comunitario con
los alumnos.

Entrega informe semanal a coordmadora de programas sociales.

Demas que asigne el superior jerarquico.
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Vil. AUTORIZACIONES
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TAMOS TRABAIJANDO

CONSTANCIA

El que suscribe LIC. MIGUEL ANGEL VEGA MARTINEZ,
en mi caracter de secretario del H. Ayuntamiento de
Huatabampo, Estado de Sonora, mediante la presente
hago CONSTAR que el presente MANUAL DE
ORGANIZACION de la DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL del municipio de Huatabampo, Sonora, fue
aprobado en Sesién Extraordinaria numero 30 de
CABILDO, celebrada el dia 14 del mes de Noviembre del
afio 2019, bajo el acuerdo ndmero 18, del H.
Ayuntamiento de Huatabampo, Sonora. DOY FE. ------

Huatabampo, Sonora, a 09 de Diciembre del 2019. -----

7

Lic. Miguel Angel Vega Martinez.

Secretario del Ayuntamiento.



