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Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacién

< Funciones.

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara
el objetivo planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y
naturaleza del area de que se trate, éstas pueden ser:

Sustantivas. - Son las que identifica la esencia del puesto o cargo dentro de la unidad
administrativa para el cumplimiento de los objetivos.

De_apoyo. - Son aquéllas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones
sustantivas, ya que forman parte del proceso administrativo y que por naturaleza
técnico administrativa, son de caracter obligatorio y de aplicacion general para toda la
organizacion.

Siempre se debera enunciar el objetivo y seguidamente las funciones de cada uno
de los puestos o cargos de cada unidad administrativa; asf.como encabezar el con la
nomenclatura asignada en la estructura organica y_los nombres exactos de cada
puesto o cargo que las integran, asi como respetar_ el orden que contiene en la
estructura organica.

A continuacién, se enuncian los lineamientos . que deberan observarse en la
definicion de las funciones:

= En el caso de las dependencias las/funciones deberan derivarse de las
atribuciones conferidas_en/la'Ley de"Gobierno y Administracion Municipal o el
Reglamento Interior;.para las entidades en la Ley o. Decreto de creacion o en
el Reglamento-Interior de la dependencia o entidad paramunicipal en la que
estén adscritos:\Para los 6rganos desconcentrados que fueron creados a través
de Ley o.Decreto, deberan derivar sus funciones de ese ordenamiento para su
manual de erganizacion.

= En el caso del-“Manual Especifico de Organizaciéon, se incorporaran al
documento las funciones hasta la Ultima area de trabajo definida en la
estructura organica.

= Las funciones deberan de presentarse en forma de relacién y jerarquizadas

conforme a su importancia iniciandose su descripcion con un verbo en
infinitivo.
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EL BOLETIN OFICIAL SE PUBLICARA LOS ‘LUNES Y JUEVES DE CADA
SEMANA. EN CASO DE QUE EL DIA EN 'QUE HA DE EFECTUARSE LA
PUBLICACION DEL BOLETIN OFICIAL SEA INHABIL, SE PUBLICARA EL
DIA INMEDIATO ANTERIOR O POSTERIOR. (ARTICULO 6° DE LA LEY DEL
BOLETIN OFICIAL).

EL BOLETIN OFICIAL SOLONPUBLIGARA DOCUMENTOS CON FIRMAS
AUTOGRAFAS, PREVIO Bt WAGO DEwLA CUOTA CORRESPONDIENTE, SIN
QUE SEA OBLIGATORIM LA~ PRUBLICACION DE LAS FIRMAS DEL
DOCUMENTO (ARTICYLO 9°(DE LA LEY DEL BOLETIN OFICIAL).

La autenticidad de éste documento se puede verificar en
https://boletinoficial.sonora.gob.mx/informacion-institucional/
boletin-oficial/validaciones CODIGO: 2024CCXIV15I1-19082024-
E8E915BDO
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