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INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos es un documento que brinda
informacion respecto a las distintas operaciones que realiza la

dependencia en sus distintas Zonas Rurales dando a conocer el

desempefio del trabajador ante cualquier duda.

Es un instrumento que facilita el control interno de la dependencia,
detallando las labores que se deben llevar a cabo.

20-DDR-PRO1/REV01
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OBJETIVO

El presente Manual de Procedimiento tiene como objetivo fortalecer
la presentacion del servicio y dar a conocer los principales procesos y

procedimientos que realiza la Direccion de Desarrollo Rural a través
de los departamentos que lo conforman: - Coordinacién de Gestion y

Desarrollo de Proyectos.

20-DDR-PRO1/REV01
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LISTA MAESTRA

H. AYUNTAMIENTO CANANEA, SONORA

FECHA: 11-03 -2025
DESARROLLO RURAL HOJAS:

RED DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO

20-DDR-PRO1 Gestiones para 01 11/03/2025
Zonas Rurales
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

20-DDR-PRO1-FO1 Solicitud de Servigio a 01 11/03/2025
las Zonas Rurales de los
7 Ejidos, ,
20-DDR-PRO1-F(2 Base de Datos | 00 11/03/2025
ANEXOS
20-DDR-PROI1-A01 |  Diagrama de Flujo | 00 11/03/2025

20-DDR-PRO1/REV01
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

H. AYUNTAMIIENTO CANANEA, SONORA

FOB NN
CANANEA

FECHA: 11 - 03 -2025
| HOJAS:

DESARROLLO RURAL 5

1 DE 1

Se elimino procedimiento
Gestion de programas
v/o proyectos
productivos

20-DDR-PR02 | Lista Maestra o1 11/03/2025
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO RURAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestiones para Zonas Rurales.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  20-DDR-PRO1/Rev.01
FECHA DE EMISION: 11 - 03 - 2025

L- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover, gestlonar y coordinar los programas de Desarrollo Rural sustentable que
contribuyan a una mejor calidad de vida en el Campo.

1L~ ALCANCE

Autoridades E_] idales (comlsarlado) Representante del Ejido

Habitantes de los Ejidos de la Zona Rurales del Municipio.

II1.- DEFINICIONES

DR Desarrollo Rural.

REFERENCIAS

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Sonora

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

V POLITICAS

1.-Las solicitudes presentadas en la coordinacion de ”851101‘1 y desarrollo de proyectos
deberan especificar claramente el asunto, tema y/o tipo de asesoria.

2.- A todo proyecto realizado se le asignara un folio para poder darle seguimiento
conforme avance el mismo.
- 3.0ficios generados por la Directora de Desarrollo Rural deberan darse seguimiento

hasta concluir un ciclo y tener respucsta.

VL- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo ' Nombre del Formato/Instructivo
20-DDR-PRO1-F01/Rev.01 Solicitud de Servicio a las Zonas Rurales de los 7 Ejidos.
20-DDR-PR01-F02/Rev.01 Base de Datos

VIL.~- ANEXOS

Clave de anexo Nombre

20-DDR-PRO1-A01/Rev.01 Diagrama de Fluyjo.
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VIII- DESCRIPCION DE LA OP’ERACI()N?DEL PROCEDIMIENTO

NO.  RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
) Servicio al Sector Rural
‘ . Se pone en ¢ontacto con diferentes
1.1 Directora autoridades Ejidales.
- Toma nota de las necesidades que ~ Solicitud de Servicio a Iz(iis Zonas
i ] ' S T e D a B Rurales de los 7 Ejidos.
1.2 Directora se requieren ¢n la Zona Ejidal. (20-DDR_PROI-FO1/Rev.01)
2 Gestiones

Gira oficios carrespondientes con

21 _Aux. Administrativo Las feqepides registass. . Oficios
Entrega los oficios a las Base de Datos
2.2 Directora Dependencias correspogdientes. (20~?QR-PR01-F0%fBeV-21)
: esperando una respuesta favorable. Solicitud de Servicio a las
5 Zonas Rurales de los 7 Ejidos.
_ (20-DDR-PRO1-F01/Rev.01)
______ S . Respuesta de Gestiones
3.1 Directora Una vez que obtiene respuesta, ase de Datos
’ procede a informar a los DR-PRO1-F02/Rev.01)
peticionarios y en caso de ser
favorable se ejecuta lo solicita Fotograﬁas
FIN DEL PROCEDIMIENYO
ELABORO ' ARROBO
Ber rk Rojas LujgMnrique Fucuy Cabrera 2 i Fhentes Valles
Desarrollo Rural Titular de OCEG ecretaxia Municipal

SIP-FO2/REV.00
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fNViENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO CANANEA, SONORA

DESARROLLO RURAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION:

Gestiones para Zonas Rurales. 11/03/2025
CODIGO DE PROCEDIMIENTO! |
20-DDR-PR0O1/Rev.00 |
RESGUARDO
NO. REGISTRO PUESTO | DISPOSICION
i TIPO | TIEMPO | UBICACION i
01 '
Oficios de las Directora Papel 6 meses Oficina Oficina.
Gestiones
02 Solicitud de
Servicio a las Directora | Documento 1 afio Oficina Oficina.
Zonas Rurales ’
de los 7 Ejidos. B

Nota: El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-FD3/Rev.00
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DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

........

H. AYUNTAMIENTO CANANEA, SONORA

DESARROLILO RURAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: i FECHA DE LA
Gestiones para Zonas Rurales. ‘ VERIFICACION:
11-03 - 2025

|

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
20-DDR-PRO1/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | SI | NO | NOTAS

1 | ;Se atendieron las Gestiones?

2 | /Se Realizaron las solicitudes de las
Necesidades que se plantearon ?

3 | ¢Se hicieron los Oficios Necesarios
para la Gestioén Oficial?

4 | ;Se Respondio Oficialmente con
respecto a las solicitudes hechas 7

5 | ¢ Se Realizaron Reuniones con el
Sector Campesino? !

6 | ;Se realizaron visitas a los Ejidos? ‘ ‘

7 | ;Se Realizaron Gestiones ante

Dependencias Estatales o Federales? .

SIP-F04/Rev.00
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* LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO CANANEA, SONORA

DESARROLLO RURAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | FECHA DE LA
. ! VERIFICACION:
Gestiones para Zonas Rurales. 11— 03 — 2025
CODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
20-DDR-PR01/Rev.00

CTIVOS |

(El objetivo refleja lo que se espera lograr|con la ejecucion del
procedimiento?

2 . Se definid el alcance del procedimiento, es decir: ;A que le aplica?
¢A quiénes les aplica? ; Hasta dénde aplica? (personas, documentos,
acciones, zona geografica) B

3 JEl campo definiciones refiere todas las siglas v/o palabras poco
comunes, que se presten a interpretaciones erréneas, conceptos
especializados y abreviaturas incluidos en el procedimiento?

4 i Se establecieron las referencias especificas de! procedimiento, es
decir las relaciones o vinculos con otros elementos (leyes, guias, otros
procedimiento, entre otros.)?

5 . Se establecieron las politicas del procedimiento?

6 ;Se dividié el procedimiento en actividades sustantivas v detalladas?

7 ¢ Se describieron en orden cronoldgico v secuencial todas y cada una
de las actividades que conforman el procedimiento?

8 ¢, Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a cabo las
actividades tal como se describieron ;es posible completar el
procedimiento o se “interrumpe” en glguna actividad?

9 ¢ Se identificaron los registros necesarios en su columna
correspondiente?

10 .3e elaboraron los formatos requeridos parg el procedimiento?

11 . Se elaboraron los instructivos requeridos para el procedimiento?

12 ¢Se elaboré el diagrama de flujo del procedimiento?
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14

:Se describieron en el campo “Formatos e Instructivos™ del formato
“Elaboracion de procedimientos™ el nombre de los formatos e
instructivos del procedimiento?

15

.Se describieron en el campo “Anexos” del formato “Elaboracion de
procedimientos” el nombre del diagrama de flujo y demas anexos del
procedimiento?

16

;Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al procedimiento?

17

. Se capturo el inventario de registro (SIP-FO3/ REV.00) y la
verificacidon de la ejecucion del procedimiento

(SIP-F04/REV.00), este ultimo sin llenar la seccion de respuestas de
los reactivos?

18

;Se ingreso nombre y puesto de los responsables de elaboracion,
revision y aprobacion del procedimiento? |

Nombre y Firma del Verificador

SIP-F05/Rev.00




MERIFICAC[ON DE LA RED DE PROCESOS

O RMALCION

H. AYUNTAMIENTO CANANEA, SONORA

DESARROLLO RURAL.

11 — 03 — 2025
CODIGO DE LA RED DE

| PROCESOS:
20-DDR-PR01/Rev.00

|
' FECHA DE LA VERIFICACION:
|
[

1 ¢ Se analiz6 el Plan Estatal de Desarrollo vigente para identificar el
eje 0 los gjes rectores que corresponden a su ente publico, asi como
los objetivos y estrategias?

2 ,Se revisaron los Programas de Mediano Plazo para clasificar los
macroprocesos y proyectos del ente piblico?

3 ¢, Se consultaron y analizaron las disposiciones juridico
administrativas que establecen el marco de actuacion correspondiente
a la Dependencia o Entidad? | |

4 . Se establecio el producto o los productos finales del ente pablico de
acuerdo a la Misidn establecida <<respondiendo la pregunta: ;Qué se
espera obtener con €l desarrollo v cumplimiento de la Mision?>>

5 i Se establecieron los elementos necesarios para cumplir con el
producto final o los productos finales <<macroprocesos>> y reflejan
estos el quehacer del Organismo de forma integral y simplificada?

6 i Se determinaron las facultades del ente pdblico con base en su
marco de actuacion?

7 i Se determinaron los subprocesos de acuerdo a la nat uraleza de las
funciones necesarias para darle cumplimiento al macroproceso?

8 ;Se direccionaron correctamente los subprocesos al eje rector y
objetivo estratégico del PED correspondiente?

9 .Se direccionaron correctamente los subprocesos a las facultades del
catalogo identificado con anterioridad?

10 ¢ Se direccionaron correctamente los subprocesos a los
macroprocesos identificados con anterioridad?

11 ;Se determinod el responsable de cada subproceso?

12 . Se enumeraron de manera consecutiva los|subprocesos por urnidad
administrativa? | R

13 ¢ Se establecieron los procedimientos, tomando en cuenta qm. estos

cubran al subproceso y den cumplunien.o al marco de actuacion?




lidad de procedimientos que integran la Red de

En Lo muTPREdesesirptranidad adminisirativa?

¢3¢ identificaron correctamente los produdtos para cada uno de los

15
subprocesos, procedimientos? R

16 ¢ Se establecieron correctamente los indicadores para cada uno de los
subprocesos, procedimientos?

17 . Se establecieron los clientes identificados para cada uno de los
procedimientos determinados? -

18 . Se registré nombre y puesto de los responsables del procedimientos?

Nombre y Firma del Verificador
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SOLICITUD DE SERVICIO A LAS ZONAS RURALES

DE LOS 7 EJIDOS.
MUNICIPIO DE CANANEA, SONORA.
FECHA:

EJIDO:

TIPO DE PROBLEMA O GESTIONES QUE PRESENTA DICHO EJIDO.

OBSERVACIONES:

DEPENDENCIA A LA QUE SE CANALIZA:

NOMBRE/FIRMA DE CONFORMIDAD:

SIP-F08/Rev.01

20-DDR-PRO1/REV01



