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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE COMUNIDADES RURALES

INTRODUCCION

La Direccion de Comunidades Rurales en base a lo establecido en el
articulo 12 de La Ley de Gobierno y Administracion Municipal, presenta su
Manual de Procedimientos Operativos, a través del cual cumple con sus funciones
y responsabilidades de atencién a los Ciudadanos de las 104 Comunidades
Rurales y 4 Localidades de la Periferia de Navojoa.

En el presente Manual se encuentran documentados tres procedimientos,
los cuales muestran las actividades correspondientes a los subprocesos que
permiten brindar atencién y apoyo a las Comunidades Rurales, que conforman al
Municipio a través de las giras que el Presidente Municipal realiza para ello.

Asi mismo, los procedimientos antes mencionados van dirigidos a
estandarizar las actividades que conjuntamente satisfacen su proceso principal
referente a la Atenciéon a necesidades y mediacion a conflictos en Comunidades
Municipio.

En este Manual de Procedimientos esta dirigido al personal adscrito a la
Direcciéon de Comunidades Rurales, con la finalidad de dar a conocer las
funciones y actividades a desarrollar en la presentacion de los servicios que le
competen. Ademas de ser un instrumento de induccién sobre las funciones de
cada puesto que la conforman.
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OBJETIVO

Presentar de forma ordenada y sistematica los procedimientos principales
que el personal de la Direccién de Comunidades Rurales debe lievar a cabo para
cumplir con las funciones y actividades inherentes al proceso de atencion a
necesidades, de enlaces de comunicacién y mediacion de conflictos en

Comunidades Rurales del Municipio.
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RED DE PROCESOS

PROCESO

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Atender las necesidades,
enlaces de comunicacion
y acuerdos en las
Comunidades Rurales
del Municipio.

Recepcion y atencion
de solicitudes de
apoyo de las
necesidades a
Comunidades
Rurales.

Enlaces de
comunicacion y
acuerdos entre
Ciudadanos de
Comunidades
Rurales.

Atencion a
Comunidades Rurales.

Giras en Comunidades
Rurales.

Mediacion para atender
conflictos entre
Ciudadanos.
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PROCEDIMIENTO

Proceso:

Atencion a necesidades y acuerdos entre ciudadanos de las Comunidades
Rurales del Municipio.

Subproceso:

Recepcion y atencion a las solicitudes de apoyo a necesidades en
Comunidades Rurales.

Procedimiento:
1.1. Atencion a Comunidades Rurales.

Dependencia:
Direccion de Comunidades Rurales.

' Unidad Administrativa:
| Direccion de Comunidades Rurales.

Fecha de Elaboracion:
Marzo, 2008

Fecha de Actualizacion:
Marzo, 2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan prestar atencion
y apoyo a las familias de las Comunidades Rurales del Municipio

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

V. DEFINICIONES

Requisicion: Formato de Solicitud que se utiliza para requerir algin bien o

servicio.

Oficio: Tramite o diligencia administrativa que se utiliza para comunicar
disposiciones o también para llevar a cabo gestiones.
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V. REFERENCIA

ey de Gobierno y Administracion Municipal.
VL. POl:iTICAS

Verificar visitando y entrevistando a los ciudadanos de las Comunidades
Rurales y asi ubicar las necesidades de cada una de ellas.

Vii. PRODUCTOS
Requisicion de Obra o Servicio y/o Oficio.
Vili. CLIENTE (S)

Dependencias Municipales: OOMAPAS, SIUE, Servicios Publicos, DIF,
Instituto del Deporte, Bienes y Servicios y ciudadanos de las
Comunidades Rurales.

| IX. INDICADORES
NUimero de solicitudes atendidas entre nimero de solicitudes
Recibidas.

X. RESPONSABILIDADES
Director: Atiende personalmente al ciudadano, revisa y analiza
la solicitud, gestiona apoyo.

Secretaria: Recibe al ciudadano, turna con el Director y elabora
Requisicion.
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividades Registro
INICIO
Ciudadano 1. Solicita apoyo.
Secretaria 2. Atiende la solicitud y registra los datos.
Director 3. Atiende a ciudadano y analiza solicitud. | Oficio
4. Sila solicitud no procede, informa a Registro de
ciudadano y orienta. solicitudes
5. Si la salicitud procede, instruye a la Registro de
secretaria para que elabore requisicion | solicitudes
y/o Oficio.
Secretaria 6. Elabora requisicion y/o Oficio y turna a | Requisicion y/o
la Direccion de Bienes y Servicios 0 Oficio.
bien a la Dependencia
Bienes y Correspondiente.
servicios
7. Recibe requisicion y/o Oficio.
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Xil. DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de procedimientos: Atencion a Comunidades Rurales | Clave:1.d

Facha de Marzo. 2008 Fecha de

Elaboracion: actualizacion: Marzo. 2023

Autorizado por: C. Elpidic Osuna Puesto: | Director de Comunidades
Campoy Rurales

SOLICITAMTE SECRETARIA DIRECTOR DE COMUNIDADES RURALES

Presanta Atiende solicitud y Atiende personalmeante
solictud registra los datos 3l civdadano

v

5i1a solicitud no
procede informa al
ciudadano

5i procede se elabors
raquisicion 3 Bienes y
Servicios yfu oficinala
dependencia
correspandiente

k4

5i procede pero la
informacion es
insuficientes, gira
instrucciones a auwdliar
para que realics trabajo
de campo

Turna requisicion v/u
oficio a la dependencia
correspondients
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SOLICITANTE

SECRETARIA

Aegibe
requisician y

afabora arden

Elabara aficia de
wahidacion con
firmas

Recibe y analiza

requisicion

Se traslada o
comumidad y
entrevista a
auvtoridades y
familias

i no proceds denica
@ financieramente

infarma al diractor

|

ntrepms oficio a
Director

L

Sl procede se
programs

v

Ancta en el control

o programsdes

l

Turna requisicidn y/u
oficia a la dependencia

carrespondiente

A

Lo da
seguimienta ala

prog rismada

b 1
S oreliza

minuts de lo

programada

FIMd

DIRECTOR DE COMURIDALES RURALES
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Atencion a necesidades y participantes en acuerdos en las Comunidades
Rurales del Municipio.
Subproceso:
Recepcion y atencion a solicitudes de apoyo a necesidades en
. Comunidades rurales.

Procedimiento:
1.2. Giras en Comunidades Rurales.

Dependencia:
Direccion de Comunidades Rurales. !

Unidad Administrativa:
Direccion de Comunidades Rurales.

i Fecha de Elaboracion:
: Marzo, 2008

5 Fecha de Actualizacion:
]L Marzo, 2023

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo actividades que permitan brindar apoyo en
el programa de giras en Comunidades Rurales que el Presidente
Municipal realiza.

ll. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
lil. ALCANCE
' Ala Direccion de Comunidades Rurales y a todo el area rural del
Municipio.

IV. DEFINICIONES

Logistica: Conjunto de medios y métodos necesarios para lievar
| acabo la organizacion de eventos diversos.
|

'V.REFERENCIA
" Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
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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 |a gira.

| Vil. PRODUCTOS
Informe de compromisos del Presidente Municipal.
VIil. CLIENTE (S)

"~ Director de Comunidades
Presidente Municipal.
Ciudadanos de las Comunidades Rurales.

IX. INDICADORES
Numero de giras programadas entre numero giras efectuadas.

X, RESPONSABILIDADES

Subjefe de Comunidades Rurales: Recibe y analiza el programa de

giras en Comunidades Rurales, visitando previamente los lugares en donde

Se llevara a cabo la gira, apoyando en todo el evento.

Director de Comunidades Rurales: Apoyar en todos los eventos de la

Gira, elaborar informe de compromisos hechos por el Presidente con los
habitantes de las Comunidades.

11
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividades Registro
INICIO
Comunidades 1. Recibe de Secretaria programa de
Rurales giras en las Comunidades Rurales y
analiza.
! Subjefe Técnico 2. Se traslada y supervisa el lugar sede
| de Comunidades del evento.
! Rurales
i 3. Elabora inventario de logistica.
4. Lleva a cabo investigacion de
conflictos.
5. Investiga la situacién politica de la
Comunidad e informa al Director.
6. Apoya la elaboracién de las Tarjeta
intervenciones de los participantes. informativa
1 7. Elaboran orden del dia. Orden del dia
|
8. Informan al Presidente sobre el Tarjeta
presidium. informativa
9. Supervisa la realizacion del evento.
10. Una vez que concluye el evento, Listado de
registran compromisos del Presidente. COMpromisos
Director de
Comunidades 11. Elaboran informe. Informe
Rurales

12
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Xll. DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de procedimientos: Giras en Comunidades Rurales Clave:1.2
Fecha de Marzo, 2008 Fecha de
Elaboracion: actualizacion: Marzo, 2023
Autorizado por: C. Elpidic Osuna Puesto: | Director de Comunidades
: Campoy Rurzles
DIRECTOR SECRETARIA SUBIEFE TECNICO DE COMUNIDADES
RURALES

( Inicio )

i Sa:ﬂa_m Se traslada y supervisa
programs de gira il

I EVENLo
&n Comunidades L Rl
Rurales

Elabora inventario de
logistica

l

Se lleva a cabo
la investigacidn
de conflictos

L

Investiga la situacion
politica partidista de la
Comunidad y se informa
al Director

I

Apovan en |3 elaboracion
de las intervenciones de los
participantes

l

*

Eizbara arden del dia
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DIRECTOR SECRETARIA SUBJEFE TECNICO DE COMUNIDADES

RURALES

supervisania
reafizacion del svento

l

Una vez que concluye
2| avento

l

Se registra COMPromisos
del Presidente

Elabora informe para
Director y
Dependencias

|

Envia informe 3
Director

Elabora informe para
Presidente y
dependencias

FiN
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PROCEDIMIENTO
Proceso:
Atencion a necesidades y participacion en acuerdos en la Comunidades
1 Rurales 3
Subproceso:

Participacion en acuerdos entre ciudadanos de Comunidades Rurales.

Procedimiento:
1.3. Mediacion para atender conflictos entre ciudadanos.

Dependencia:
Direccion de Comunidades Rurales.

Unidad Administrativa:
Direccién de Comunidades Rurales.

Fecha de Elaboracion:
Marzo, 2008

Fecha de Actualizacion:
Marzo, 2023
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Buscar la solucion a posibles conflictos que se presenten en la Comunidad
Rural y llegar a tomar acuerdos para mejorar la situacion entre los ciudadanos

li. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
. ALCANCE B -
A la Direccion de Comunidades Rurales y a los Ciudadanos de las
Comunidades Rurales que conforman al Municipic de Navojoa.

|

! iV. DEFINICIONES

| Conflictos: Problema entre los ciudadanos
VI. POLITICAS

Siempre que se presente un conflicto entre Ciudadanos de alguna
Comunidad Rural, la Direccion debe atenderlo y buscar soluciones
y llegar a acuerdos, con actitud imparcial apegadas a derecho.

VIl. PRODUCTOS
Informes de resultados.

VIill. CLIENTE (S)

Director de Comunidades.
Presidente Municipal.
Ciudadanos de las Comunidades Rurales del Municipio de Navojoa.

IX. INDICADORES
NUmero de problemas resueltos entre nimero de problemas
Suscitados.

X. RESPONSABILIDADES

Secretaria: Recibe solicitud y turna al Director.
Director y auxiliares: Conjuntamente analizan conflicto y dan
Solucién.

16
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DIRECCION DE COMUNIDADES RURALES

XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Responsable Actividades Registro
INICIO
Secretaria 1. Recibe informacion del solicitante. Registro de
solicitudes

2. Turna informacion al Director.

Director de 3. Recibe al Ciudadano o grupo.
comunidades
Ruralesy /o 4. En caso de que la solicitud sea hecha
subdirector verbalmente hace peticion de solicitud
por escrito para darle formalidad y
sustento.

5. Analiza y evalGa la peticion en
conjunto con el personal de |la
Direccién de Comunidades Rurales

6. Toma acuerdos y comisiona al
personal que corresponda hagan
inspeccién en campo.

Auxiliares 7. Llevan a cabo la investigacion en el | Reporte de
Administrativos y area del conflicto e informan al inspeccion

Auxiliares Director.

Director , 8. En caso de que la solucién no esté en

Auxiliar manos de la Direccion, turnan a
Administrativo y Dependencia correspondiente y dan

Aucxiliares seguimiento.

Directory/ o

Subdirector de 9. Si pueden dar solucion, atienden
Comunidades conflicto y se da la mediacién entre los
Rurales actores dandose solucion al conflicto.
Director de 10.Informa al Presidente el resultado de | Informe
comunidades las investigaciones
Rurales
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Xll DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de procedimientos: Mediacion para stender conflictos Clave:1.3
entre kos ciudadanos
Fecha de Marzo, 2003 Fecha de
Elaboracién: actualizacion: Marzo, 2023
Autorizado por: C. Elpidic Osuna Puesto; garfacltm de Comunidades
Campoy urales
Secretana Director y/o Ainauar - Dependencia “Cuudadano
Subdirector :‘"” unistratico
[ Inicio ]
Recibe
informadion
del salicitante
T Recibe 3l
zrffonﬂauon " Ciudadzno o grupo
director L
Hace peticion de —
G . Elabora solicitud
solicitud por escrito _ m——
para darle formalidad ¥ )
¥ sustento l
Analiza yevaloa iz Acude a la
peticion en conjunto direccion de
con el personal da la comunidades
direccion rurzles para dar
l seguimiento

v
Setoma acuerdo y se

pide que se haga Ia Lievan a cabo

‘ = una inspeccion
inspaccion

Se toman acuerdos Informa =l
&n conjunto con los director
auxiliares

|
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Secretaria

Dirsctor wo Submrector

Dependencia

Ciudadano

{Lo pueds solucicnar
Iz Direccion de
omunidades Rurale

Reciben peticion

Atiende en
conjunto y llegan a
un acuerdo

Dan solucidn
2l conflicto

Elabora informe para
Presidente Municipal

Fin

Atienden la
petician

Fin

AUTORIZACIONES
REVISO

C. ELPIDIO OSUNA C
DIRECTOR DE COMUNIDADES RURALES
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