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1. OBIETIVO.

Establecer los pasos a seguir para el otorgamiento de apoyos a los centros escolares del municipio de
Saltillo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento de Apoyos a Centros Escolares aplica a todo el personal de la Unidad Administrativa de
Educacion, a la Subdireccion Administrativa de Desarrollo Social, a la Tesoreria Municipal, a las Unidades
Administrativas de: Adquisiciones y Egresos, asi como las Instituciones Educativas solicitantes del municipio
de Saltillo.

3. RESPONSABILIDADES.

|
| Responsable (puesto) Funciones
[

3.1.1 Dirigir que los apoyos aprobados y autorizados para los centros
; escolares sean otorgados a través de la unidad Administrativa de
Director de Desarrollo .,
3.1 Social Educacion.
3.1.2 Gestionar ante la Tesoreria Municipal los recursos necesarios para la
entrega de los apoyos a centros escolares.

Titular de la Unidad ; .
Coordinar las entregas de los apoyos aprobados y autorizados a los

3.2 Administrativa de
., centros escolares.
Educacion
Conrdiaor Solicitar los recursos e insumos necesarios para la entrega de los apoyos a
3.3 Administrativo de
iy los centros escolares.
Educacion

3.4.1 Solicita, en su caso, suficiencia presupuestal para la adquisicion de
los insumos necesarios para la operacién de la entrega de apoyos a
centros escolares.
3.4.2 Realiza la requisicion de los bienes solicitados.
3.5.1 Autoriza la suficiencia presupuestal solicitada para la adquisicion de
3.5 Tesorero Municipal bienes.

3.5.2 Emite el oficio de autorizacién de recursos. -
""" Asigna la suficiencia presupuestal solicitada para el requerimiento de los

Subdirector
3.4 Administrativo de
Desarrollo Social

CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrere de 2022,

LLO.

= 3.6 Titular de Egresos .
o insumos.
E 3.7 Titular de Adquisiciones  3.7.1 Realiza el procedimiento de compra de los bienes solicitados.
= 3.8.1 Organizan la logistica para la entrega de los bienes autorizados a los
2 Responsables de g g 4 &
S 3.8 Actividades Educativas centros escolares.
= ctividades 3.8.2 Realizan la entrega de los bienes a los centro escolares.
% 3.9.1 Recibir las solicitudes de los centros escolares.
o 3.9 Secretaria 3.9.2 Registrar las solicitudes en una base de datos especificando el tipo
de apoyo solicitado. v @;&‘u:]‘ﬁf E]
| ;:’ceg« Qe
b&\hllo? J‘g-i
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4. DEFINICIONES.

Nam. i Palabra/Termino ‘ Definicion

{
i

Institucion educativa o centro educativo: Escuela perteneciente a cualquiera de

4.1 Centro escolar . . ) ; :
los niveles basico, medio superior o superior.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Los centros escolares deberdn cumplir con los requisitos y documentos establecidos en el numeral 7.6 de los
Lineamientos Generales para la Entrega de Apoyos a Centros Escolares:

Los requisitos para acceder al apoyo son:

1. Presentar solicitud escrita, donde indique el tipo de actividad o apoyo y motivo, o registro de su peticién
en el Médulo de Atencién Ciudadana (MAC), y en su caso agregar el listado de estudiantes o
docentes/administrativos.

Una vez aprobada su solicitud, deberd entregar la siguiente documentacién:

2. Copia simple de una identificacién oficial con fotografia de la persona beneficiaria o solicitante.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable |

; Descripcion de la Actividad . Documento
(puesto) ‘
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1%

S w
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c 8

=8

a g

[ . . o . . s s
-5 6 Secretaria Recibe las solicitudes mediante oficio de los centros escolares Oficio

£ = con la documentacidn en formato fisico y/o digital.

g 8

9w

& el

oo

Secretaria Registra la informacion de las solicitudes en una base de datos Base datos
de Excel.

2
Registro de
Informacidn

Coordinador
Administrativo Analiza la base de datos, clasificandola por el tipo de apoyo.
de Educacién

3
Anélisis de
Informacién

Ko
o
o
o © Coordinador _
& < 5 \TLZ Administrativo Presenta el andlisis de la base de datos al Titular de la Unidad
s - y Administrativa de Educacién para su debida autorizacién.
g a de Educacion
5 @
[ Lo
2 =
o
™~
: 3
@ v -
- g g Coordinador
& Lo £ 3 Administrativo Inicia con los trdmites para solicitar los insumos autorizados, Tarjeta
& 3£ de Educacion mediante la elaboracién de una tarjeta informativa. informativa
E v
-
3 L . Tarjeta
5 P - i informativa
= S 8¢ Titulardela
S o ¥ g © Unidad Presenta el reporte de apoyos al Director de Desarrollo Social,
= & ‘= - P . e "
g s a § Administrativa para su autorizacion respectiva.
2 .
2 & @ 2 deEducacion
& o
T
=
: c
Z 2 g :
5 S E Director de
£ r~ ‘g g Desarrollo Autoriza, se contintie con los trdmites necesarios para la
g E, 'g Social adquisicion de los apoyos a entregar.
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v
K
[34)
=
58
Coordinador - ; . . . ;
& s § Adisintcteative Solicita al Subdirector Administrativo de Desarrollo Social los Tarjeta
S c ., materiales e insumos autorizados, por medio de tarjeta  informativa
B de Educacion . ;
2 informativa.
S
K]
)
8
£
@ .. Solicita a Tesoreria Municipal suficiencia presupuestal para
C ® . s 5, G ; ..
= 7 Subdirector realizar la requisicion de bienes y servicios.
@
s ¥ . .
oo a Administrativo ‘ '
g E de Desarrollo Solicita, en su caso, Oficio de Autorizacién a Tesoreria Municipal Oficio
2 & Social para el procedimiento de adquisicion respectivo.
1]
©
V)
=4
0
o § Tesoreria Autoriza, para que Egresos asigne la suficiencia presupuestal Oficio
.&b Municipal solicitada por la Direccidn de Desarrollo Social.
<«
N
o~
Q
o~
@
2 9.5
o Pl
3 ~ 0 N Tesoreria Emite el Oficio de Autorizacion solicitado por la Direccién de Oficio
) T D . .
© 2 8 Municipal Desarrollo Social.
& E S5
"
s
£L
£ -
g g 5
< =
& G g
= 57
3 g5 Subdirector
2 =0 G 2 :
= NOO Administrativo . o ; - o
2 - Instruye para que se realice la requisicion de bienes y servicios. Requisicion
I c o de Desarrollo
5 o0 € .
e g % Social
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8.2 ,
£E<2 0
O] " . o S .
m ST 8 Titular de 13.1 Realiza el procedimiento de adjudicacién correspondiente.
“ oo g5
9 0 %’ Adquisiciones 13.2 Realiza la orden de compra y recibe los bienes solicitados.
c v P . ot « s 7
ggo 13.3 Entrega los bienes a la Unidad Administrativa de Educacion. ©Orden de
2 0 compra
o¢g
Ko
(] o
el - g
< 3 H
6 w5 Coordinador
g 5 O - 3 . s s o i
- 2 £ 2 Administrativo  Recibe los bienes solicitados rocede a programar la logistica
Q.
g8k
g o gx de Educacion para el evento de entrega de apoyos a los centros escolares.
® 9
o
5
g @ . - .
£ £y Responsables 15.1 Organizan la logistica para la entrega de los bienes a los
B
w =G S i s centros escolares.
= o 0 5 deActividades ;
8 88  Educativas 15.2 Invitan a los centros escolares al evento donde se
o e entregardn los bienes a los centros escolares.
& k)
@ [s)
8 9
o
o
3 ©
& o 9
3 £ © . ; .
3 25 Realizan la entrega de los bienes autorizados a los centros
3 a8 g Responsables saaalyes
O L% .
£ - 3 o de Actividades
5‘:’ m o -
; Educativas
8 o 2 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. RIESGOS INHERENTES.

. Accion | | | .
. . | CausaPotencial | “6. | Responsable Plazo | Frecuencia Evidencias
Potencial | Preventiva | . ;

Riesgo

Que no se Establecer los Tesorero Mes de Permanente  Oficio

®
‘o encuentre recursos en el Municipal octubre
oo
® 3 contemplado el Presupuesto de
(=3 . .
£ 5 recurso econdmico  Egresos del
5a para apoyos. Municipio de
o ~ saltillo
9 =
o o
0
L
-
wv
2 Que los centros Visitar los centros Titular de la En el ciclo Permanente Evidencia
8 § escolares no escolares y captar Unidad - escolar fotografica
E o, soliciten apoyos. sus necesidades Administrativa de
&= =} . ..
S o5 basicas. Educacién
B o 8
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9. REGISTROS.

S/C Relacion de beneficiarios

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).
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Codigo del formato o

instructivo

Nombre del formato

s/C Recibo

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de

s/C
/ Zaragoza. »
s/c Reglamento Interior de la Direccién de Desarrollo Social del Municipio de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
S/C Programa de Impulso a la Educacion.
s/C Lineamientos Generales para la Entrega de Apoyos a Centros Escolares.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Ntim. de
revision

Seccion
Modificada

Descripcion del Cambio

00

01/08/2022 ! =
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