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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COMISARIAS MUNICIPALES

INTRODUCCION

En el presente manual de procedimientos, se encuentran los procesos
correspondientes a la atencion y apoyos que brindan los Comisarios
pertenecientes a las ocho Comisarias Municipales de Camoa, Tesia, Rosales,
Pueblo Mayo, Fundicién, San Ignacio, Bacabachi y Masiaca. A cada uno de los
habitantes de sus comunidades como son: Anuencias para eventos de bailes y
beisbol, cartas de residencia, carta de recomendacién, carta de consentimiento
para trabajar un menor, carta de residencia y de identidad, carta de ingresos; asi

como el formato de bitacora donde se plasma le informe semanal, entre otros.

Asi mismo, los medios antes mencionados van dirigidos a estandarizar las
actividades que conjuntamente satisfacen la funcion principal referente a la

atencion a necesidades y medicion a conflictos en el area rural.

Los comisarios municipales forman parte de la estructura de la Direccion

de Comunidades Rurales.
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OBJETIVO

Presentar de forma ordenada y sistematica los procedimientos principales
que los Comisarios Municipales pertenecientes a las ocho Comisarias del
Municipio deben de llevar a cabo para cumplir con las funciones y actividades
inherentes al proceso de atencion a las necesidades y mediacion de conflictos en
Comunidades Rurales.



RED DE PROCESOS
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' PROCESO

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Atencion a necesidades vy
mediacion de conflictos en
las comunidades rurales de
su comisaria

Recepcién y atencion de
solicitudes de apoyo a
necesidades de su
comisaria

Mediacién de conflictos
entre ciudadanos de las
comisarias.

¢ Atencion a
comunidades rurales

¢ Giras en cada una de
sus comunidades de
las comisarias

® Mediacion para
atender conflictos
entre los habitantes
del area rural
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PROCEDIMIENTO

1.1 Atencion a Comunidades Rurales

 Proceso:
Atencion a necesidades y mediacion de conflictos en las Comunidades
correspondientes a su Comisaria Municipal.

Subproceso:
Recepcion y atencion a solicitudes de apoyo a necesidades de su comisaria.

Procedimiento:
1.1 Atencién a Comunidades Rurales.

Dependencia:
Direccion de Comunidades Rurales.

Unidad Administrativa:
Comisaria Municipal.

Fecha de Actualizacion:
Marzo, 2023.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan prestar atencion y apoyo a las
familias de las comunidades rurales de las Comisarias Municipales.

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA
lll. ALCANCE '
A la Direccion de Comunidades Rurales y a todo el area rural del Municipio.

IV. DEFINICIONES

Requisicion: formato que se utiliza para solicitar diferentes necesidades que se
generan tanto en las Comunidades Rurales como en la propia Direccion.

—
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V. REFERENCIA

Ley de Gobierno y Administracion Municipal

VI. POLITICAS

Para brindar un mejor servicio se debe trasladar a la comunidad y entrevistar a la
ciudadania y autoridades para realizar las investigaciones pertinentes.

Vil. PRODUCTOS

Hacer llegar la solicitud a la direccién de Comunidades Rurales para asi miso la
direccién la haga llegar a la dependencia que corresponde.

Vil. CLIENTE (S)

Dependencias Municipales: Presidencia, Secretaria, OOMAPASN, SIUE,
Servicios Publicos, Instituto del Deporte, Bienes y Servicios, DIF, Educacion y
Cultura, CMCOP, Sindicatura, Secretaria de Desarrollo Social, Ecologia, Atencion
Ciudadana, Tesoreria, Atencién a la Mujer, Fomento Econ6mico, Rastro
Municipal, Contraloria, Seguridad Publica, Bomberos, entre otros.

IX. INDICADORES

Del numero de solicitudes recibidas, indicar el nimero de solicitudes atendidas.

X. RESPONSABILIDADES

Comisario: atiende personalmente a los habitantes de su Comisaria, recibe las
solicitudes o necesidades, gestiona las problematicas recibidas ante la direccion
| de Comunidades Rurales.

J
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 Atencién a Comunidades Rurales

Responsable

Actividades

Registro

Solicitante

Comisario

Secretaria de
Comunidades rurales

Director

: Secretaria

Bienes y servicios o
Dependencia
correspondiente

INICIO
1.- Solicita apoyo

2.- Atiende la solicitud vy
registra los datos.

3.- Atiende al Comisario y
analiza solicitud y lo pasa
con el Director.

4- Si la solicitud no
procede, informa al
ciudadano y orienta.

5.- Si la solicitud procede,
instruye a la secretaria
para que elabore
requisicion

6.- elabora requisicion y/o
oficio y se turna a bienes y
servicio o a la dependencia
correspondiente.

7.- Recibe requisicion.

Oficio

Registro de solicitudes.

Registro de solicitudes

Requisicion y/o oficio
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Definicion de procedimientos. Alencion a Comunidades Rurales | Clave:1.1
Fecha de Fecha de
Elaboracion: Febrero, 2008 | actualizacion: Marzo, 2023
Autonizado por: C. Elpidio Osuna Fuesta: | Director de Comunidades
Campoy Rurales
SOLICITANTE COMAISARIC SECRETARLA DHRECTOR DE COMUNIDADES RURALES
| Imicia j
L
Presentar Frasgnta | Atiende selicitud Atiende personalmente
salicitud | salieitud |y repistea al Comisaria

'

Si s soficitud no
procedes infarmaa al
Comimaria

:

Si pracede se elabora

requiicidan s Blenss y
Servitins y'u oficia a la
dependencia
correspondiente

'

Al praceds pero la
informatidn ag

insuficiente, gira
instrucciones a auxiliar
prare gue realice trabajo
de campo

3

Turna requisician yiu
aficia & 1a dependencia

carrespondiente

Fin
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PROCEDIMIENTO

1.2 Visitas y/lo Giras en Comunidades pertenecientes a la
Comisaria

| Proceso:
Atencion a necesidades y mediacion de conflictos en las comunidades de cada
Comisaria Municipal.

Subproceso:
Recepcion y atencion a solicitudes de apoyo a necesidades de las Comunidades.

Procedimiento:
1.2 visitas y/o giras en comunidades pertenecientes a la Comisaria.

Dependencia:
| Direccion de Comunidades Rurales

Unidad Administrativa:
Comisaria Municipal

Fecha de Actualizacion:
Marzo, 2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan brindar apoyo en el programa de
visitas y/o giras a las Comunidades de sus Comisaria.

~Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

. ALCANCE

A la Comisaria Municipal y a todas las comunidades

~IV. DEFINICIONES

Logistica: Conjunto de medios y métodos necesarios para lievar a cabo la
organizaciéon de una empresa o de un servicio especialmente de distribucion.
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V. REFERENCIA

Ley de Gobierno y Administracion Municipal

VI. POLITICAS

Siempre se debe hacer una investigacion previa a cerca de los posibles conflictos
que se puedan suscitar en los lugares en donde se llevara a cabo los recorridos
en las comunidades de su Comisaria.

Vil. PRODUCTOS

informe de compromisos que se hace en las Comunidades.

Vill. CLIENTE (S)

Habitantes de las Comunidades

IX. INDICADORES

Numero de recorridos y/o giras programadas entre numero de recorridos y/o
giras efectuadas.

X. RESPONSABILIDADES

Director de Comunidades Rurales: recibir y analizar programa de giras en
comunidades rurales, visitar previamente los lugares en donde se llevara a cabo
la gira, apoyar en todo el evento.

Comisario: Apoyar en todos los eventos de las gira en su Comisaria.

11
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_DECRIPClON DEL PROCEDIMIENTO:
1.2Visitas y/o Giras en Comunidades pertenecientes a la Comisaria.

Responsablé Actividades Registro
INICIO
Comunidades Rurales 1. Recibe de
Secretaria

Subjefe Técnico
Comunidades Rurales y
Comisario

Director de Comunidades
Rurales

programa de giras
en comunidades y
las analiza.

2. Se traslada vy
supervisa el lugar
sede del evento.

3. Elabora inventario
de logistica

4. Lleva a cabo
investigacion  de
conflictos.

5. Investiga la
situacion  politica
de la comunidad e
informa al Director
de comunidades

6. Apoyan la
elaboracién de las
intervenciones de
los participantes

7. Elaboran orden del
dia

8. Informan al
Presidente sobre
el presidium.

9. Supervisa
realizacion del
evento

10.Una vez que
concluye el evento

registran

compromisos  del

Presidente
11.Elaboran informe

para Director

Tarjeta informativa

Orden del dia

Tarjeta informativa

Listado de compromisos

Informe
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de procedimientos: Giras en Comunidades Rurales | Clave:1.2
y echa de Fekbrero, 2008 Fecha de
Elaboracion: actualizacion: Marzo, 2023
 Auterizado por: C. Elpidio Osuna Fuesto: | Direcior de Comunidades
Campoy Rurales
CIRECTOR SECRETARIA SUBJEFE TECNICD DE COMURIDADES
RLURALES
Inicio

Recibe Secretara

programa de gira
an Comunidades
Ruraies

Se traslada v supervisa
el lugar def avento

v

Elahara Inwentario de
Jogistica

k4

Se llevta & cabo
1a imwestigacion
de conflictos

e

investigs la situacian
pabitica partidista de [a
Camunidad v % informa
al Director

4

Apoyan en la elaboracin
da las intervenciones de lbs
participantes

I

Elabara arden del dia

i3
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PROCEDIMIENTO

1.3 Atencion a necesidades y mediacion de conflictos en
comunidades de la Comisaria

Proceso:

1.3 Atencion a necesidades y mediacion de conflictos en comunidades de la
Comisaria.

Subproceso:
Mediacion de conflictos entre habitantes de comunidades

Procedimiento:
1.3 Mediacién para atender conflictos entre ciudadanos

Dependencia:
Direccién de Comunidades Rurales

Unidad Administrativa:
Comisarios Municipales

| Fecha de Actualizacion:

Noviembre, 2022

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar solucién a los conflictos que se presenten en la Comunidad y tomar
acuerdos para mejorar la situacion entre los habitantes.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

lll. ALCANCE

Informar a la Direcciébn de Comunidades Rurales y a los habitantes de las
Comunidades que conforman su Comisaria.

IV. DEFINICIONES

J

Mediaciéon: Accion y efecto de mediar e interponerse entre dos o0 mas que
rifien o contienden, procurando reconciliarlos y unirlos en amistad.
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V1. POLITICAS

Siempre que se presente un conflicto entre los habitantes de las Comisarias se
debe de atender y buscar soluciones

VIl. PRODUCTOS

Informes de resultados.

Vill. CLIENTE (S)

A los habitantes de las comunidades y la Direccion de Comunidades Rurales.

IX. INDICADORES

Numero de problemas resueltos entre nimero de problemas suscitados.

X. RESPONSABILIDADES

' Comisario: Recibe solicitud y turna al Director de Comunidades.
Director y Auxiliares: Se organizan y se analiza el conflicto para darle una
solucion

15
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1.3 Mediacion para atender conflictos entre ciudadanos.

Responsable Actividades Registro
INICIO
Comisario 1. Recibe informacion del Registro de
solicitante solicitides
Secretaria 2. Recibo la solicitud vy

Director de Comunidades
Rurales

Auxiliares

Director y Auxiliares

' Director de Comunidades

Rurales.

Director de Comunidades
Rurales

turna informacion al
director

3. Recibe al ciudadano o
grupo

4. En caso de que |Ia
solicitud sea hecha
verbalmente se realiza
solicitud por escrito para
mas  formalidad y
sustento.

5. Analiza y se evalia la
peticién en conjunto con
el director vy la
secretaria. '

6. Toma acuerdos y se
pide a auxiliares que se
realice la inspeccion de
campo.

7. Se lleva a cabo la Reporte de la
investigacion en el area
del conflicto y se
informa al Director.

8. En caso de que no esté
al alcance de Ia
Direccién, se turna a la
dependencia
correspondiente y se le
da seguimiento.

9. Si existe solucion, se
atiende el conflicto y se
da la medicion entre los
involucradoes dandose
solucion al conflicto.

10.Informa al Presidente el
resultado de las
investigaciones.

Investigacion

Informe
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de procedimientos: Mediacion para atender confiictos | Clave:1.3
antre ciudadenos.
Fecha de Febrero, 2003 Fecha de
Elaboracién: actualizacion: Marzo, 2023
Autorizado por: C. Elpidio Osuna Campoy Pue | Directer de Comunidades
sto: | Rurales
( inicio |
Recibe Recibe
informacion informzcion
del del
solicitante solicitante
-
T“fma » Recibe al
[TEIMECN - M iudadano o grupo
al director
+
Ha_:e_ percion g Elzbora
solicited por escrito it
salicitud por
e daria ascrito
formalidad y
sustento
Anzliza y evaluz ks Acude a la
peticion en conjunta Direccion de
con &l personal de |z Comunidades
diraccion Rurales para dar
S
- seguimien
Toma acuerdo y Levana
pide andlisis qua T caboia
nagan inspeccion inspeccicn
¥
Se toman acuerdos informaal
&N Conjunto con Diractor
auriliares r
AUTORIZACION
APROBO
C. ELPIDIO OSUN .
DIRECTOR DE COMUN ES RURALES
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