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1. OBJETIVO.

Apoyar a los productores ganaderos con suplemento alimenticio para su
ganado en los meses de baja disponibilidad de forraje en los agostaderos.

2. ALCANCE.

Este programa se ofrece a todos los productores ganaderos de las
diferentes localidades, anexos vy congregaciones del medio rural del
municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, que cuenten con los
requisitos citados en la convocatoria del programa para poder ser
beneficiarios del mismo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones

(puesto)

' 3.1.1Busca la autorizacién del presupuesto del
programa para su ejecucidn
3.1.2 Autoriza la convocatoria y formatos para la
. ejecucidn del programa
3:1 De:Z;::TT::;ﬁ;al - 3.1.3 Realiza entrega de apoyos
- 3.1.4 Expedicién y autorizacién del Manual de
Procedimiento del programa
3.1.5.8¢e encarga de difundir el Manual de
Procedimiento al personal de la DDR.
3.2.1 Gestiona el Presupuesto para el Programa

3.2 Su.bd.lreCto.r 3.2.2 Autoriza la gestidén de tramites ante el
- Administrativo :
Departamento de Compras Municipal
Jefe del 3.3.1 Gestiona los tramites ante el Departamento de
Compras Municipal para la liberacién de apoyos
3.3 USpEEEATENSe a los productores beneficiados
~ Administrativo P
3.4.1 Revisa la convocatoria y formatos para la
3.4 Subdirector ejecucidédn del programa.
’ Operativo 3.4.2 Da seguimiento de la ejecuciédn del programa.
3.5.1 Elabora la convocatoria vy formatos para la
. j i6n del programa.
Coordinadox/a I ke =a PRo

3.5 ; :3.5.2 Coordina a los Auxiliar Operativo/TRR para la
de Ganaderia ; ; iz A s
difusion del programa y su operatividad en las
diferentes etapas del mismo.
o5 3.6.1Da a conocer la convocatoria en cada localida
Auxiliar
3.6 Operativo/TRR 3.6.2 Apoya a los productores gque requieran de ayuda
P : para el traslado del Suplemento Ganader@fa (‘.‘Eg
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Auxiliar
operativo

Recepcionista

Proveedor

4. DEFINICIONES.

é Palabra/Termi

no
DDR
Aux
Op
Adm
CG
Kg
Hrs

ME

Ganadero Revisidn No. 01
Direccidn . R
ILECCLON  hEeARROLLO RURAL
BEMi1sora:
localidades
3.6.3 Recaba firmas de beneficiarios

3.7.1 Recibe la
productores

- 3.7.2 Realiza la entrega de vale/s a productores o
auxiliar Operativo/TRR para que puedan recibir
los bultos de suplemento requerido

documentacidn (requisitos) de

3.7.3 Elabora base de datos de beneficiarios
3.7.4 1lleva el control de la entrega de vales de
semilla
3.7.5 Entrega formatos a los Auxiliares
' Operativos/TRR para la justificacién del
programa

- 3.7.6 Realiza el llenado de formatos
0 3.7.7 1lleva el control con el
i abastecimiento del Suplemento

proveedor del

Direccidén de Desarrollo Rural

' Atiende a los productores que se presenten en la
DDR y los canaliza con el personal correspondiente.
- 3.9.1 Entrega Suplemento a los productores de
; acuerdo al vale exzpedido por la DDR
3.9.21leva el control con el Aux. Op para el
control del abastecimiento del Suplemento.

Definicioén

Auxiliar

Operativo

Administrativo
Coordinador de Ganaderia

Kilogramos

Horas

Muestra Fotografica
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 La atencidén al piblico en la DDR es de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 hrs.

5.2 Para ser participe del programa deberd cumplir con los
requisitos y bases citados en la convocatoria del presente
programa

5.3 Lo no previsto en la convocatoria la DDR tendra la
facultad de la toma de decisiédn.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

1 c S
Besponeable Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)
4
E 3 Entrega la Convocatoria y formatos del
E-U % programa autorizados al Sub Director Convocato
H\g g g Director Operativo para la difusiodn \% ria vy
ﬂ-g 8 operatividad del programa formatos
g o &
2
2.1 Entrega las Convocatorias del

programa al CT

. 2.2 Revisa con el CT la calendarizacioén Coinvocat
Sub Directoxr

2
Entrega de
Convocatoria

Operativo de salidas y asignacidén de vehiculos oria
P para los Auxiliares Operativos/TRR
de forma semanal para dar
seguimiento al programa
0
3
8 3 3.1Da a conocer la Convocatoria del
E a programa a los Auxiliares
28w Operativos/TRR.
o] ﬁ . 3.2 Informa a los Auxiliares
9 0§ Coordinador/a . s a .
™ T A g . . operativos/TRR la asignacioén de
g 3 Técnico p s :
g 9 vehiculos y dias de salida a las
2 Ea localidades semanalmente.
8 g 3.3Da seguimiento del programa en todas
B sus etapas.
-
0
o4

iv‘%&%
i
)

O]
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L
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-
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22 4.1Realiza reuniones en cada localidad
% 8 o al que es responsable, para dar a
o g g conocer la convocatoria en la cual se
9 & g establece detalladamente las bases,

- 8 M’ﬂ Auxiliares requisitos y forma de operar dicho
N % operativos/TRR programa.
o g 2l 4.2 Promueve la disponibilidad de
8 b % suplemento en las localidades de su
Mg ruta.

)

[0}

H

Revisa y recopila la documentacidén

Auxiliares (Requisitos) de los productores

Operativos/TRR interesados en adquirir suplemento en
las diferentes localidades y en la DDR.

Revisidn y
recopilacidén de
documentos

Recibe la documentacidén (Requisitos) de

los productores interesados en adquirir @ Documenta
suplemento, por parte de los Auxiliares c¢idn
Operativos/TRR, o de forma personal por

parte de los productores que acudan a la

6
Recepcidn de
Documentacidn

Auxiliares .
; DDR, si es correcta y completa se
operativos
entrega el vale de acuerdo a la
documentacién presentada, posteriormente
se entregaran al proveedor para la
entrega del suplemento.
7.1Recibe los vales por parte de los
Productores o Auxiliares
Operativos/TRR.
7.2Los Productores o) Auxiliares
Proveedor

operativos/TRR, realizan el pago a la
diferencia correspondiente.

7.3Entrega de suplemento de acuerdo a lo
indicado en los vales.

y entrega de
Suplemento

0n
0
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S
>
0
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0
o
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]
0
@
4
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Pt § Formatos
8 g Entrega los formatos a los Auxiliares
& 3 8 Auxiliar operativos/TRR para la justificacidén de
ﬁ ¥ operativo suplemento entregado a los productores
¥4 beneficiados.
20
g
g w % 9.1 levantamiento de firmas de los
g g m g productores beneficiados para la
ﬁ‘” 8‘* Auxiliares justificacidédn del programa.
D p oG g operativos/TRR 9. Entrega de formatos al Auxiliar
% % 2 C operativo, debidamente firmados por
5 & o parte de los beneficiados.
= >
10.6 Recibe los formatos firmados.
o 10.7 Realiza el 1llenado correspondiente
% - para su justificacidn. Formatos
g E 10.8 Reune las firmas necesarias por
0 o parte del personal de la DDR.
o Auxiliar i
0 ’ 10.9 Integra los expedientes por ruta de
Q9 operativo P
0] B los productores beneficiados.
8 o 10.10 Entrega la solventacién de 1los
A g beneficiarios del programa al Jefe
“ del Departamento Administrativo.
> &
. [V . X 3 v g
§ 80 ¢ Jefe del Revisa, Recibe y Envia la solvatacién
- ndo + Departamento del programa a la Estancia, Direccién
”-; %'g g Administrativo y/o Dependencia que respalda el apoyo
g 8 @ ~ otorgado a los beneficiarios.
G
\g 0
0 8 Pone a resguardo los expedientes para
3 0 & e posibles consultas supervisiones y/o Expedient
NI I Auxiliar : .
g : auditorias. es
0 o g operativo
0
fon
5 é FIN DEL PROCEDIMIENTO.
8]

@
B
(=]
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Director

e \l
Inicio )

Tmision y difusion del
Programa

£
" Convocatona

Farmatos

Subdirector Operativo

Convecatoria

Programa de Suplemento Ganadero

Coordinador{a) Ténico

Asignacion de Vehicilos pemmeps
1 |

Auxitiares Cperativos/TTR

Q'T{'e“a"l Za FCUNIONes y
promacion del
suplemento

evision y
recopilacicn de

documentos

Recepcion de
documentacion

Convocatoria

ot

Justiticacion del
Programa
Do

¢ Formatos
Levaniamiento de

i firmas y entrega de
H tormatos

Recepdion de t

Proveedor

Adminis

A; Rewision, recepxion y

formatos firmados  §
Formatos

71 envid de solventacion

[ Expedientes t

™ Expedientes
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8. RIESGOS

Causa
Potencial

INHERENTES .

Accidén
Preventiva

| Responsable

Plazo

Frecuencia

Evidencias

Las
instituciones
o)
dependencias
no se
encuentran
laborando o

S estan
asignando

- citas

Actualizacidén de
Documentacion

La
documentacion
no coincide

- por faltas de
ortografia y
cambios de
letras o

. numeros

Documentacidn
con errores

9. REGISTROS.

Comentar con
anterioridad la
importancia de
la actualizacidn
de la
documentacidén
para que se
prevengan y
tengan la
documentaciédn
actualizada a
tiempo

Exhortar a los
productores a
que acudan a las
dependencias o
instituciones
pertinentes para
la correccién de
su documentacidén

Productores

Productores

De . Permanente

inicio
hasta la
etapa de
supervis
ién

De Permanente

inicio
hasta la
etapa de
supervis
ién

' Documentacid
n

- Documentacid
n

s/c

10.

Cédigo del formato

o0 instructivo

Solicitud de Tramite para liberacién de apoyos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Nombre del formato

s/c
s/c

Nomina

Solicitud
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s/c Lista de Beneficiarios (Anexo I)

s/c Acta de Entrega Recepcidn (Anexo ITI)

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/c Constitucidén Politica de los estados Unidos Mexicanos

s/c | Reglamento de 1la AdministraéiénvPﬁblica Municipal

s/c Leyes Federales

s/c Leyes Estatales

s/c Plan Municipal

s/c Reglamento de la Administracidén Publica Municipal
12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de | Bescion Descripcidén del Cambio

revisién | Modificada

00 ~07/10/2022 - Nueva Creacién
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