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1. OBJETIVO.

Atender de manera inmediata las necesidades de los habitantes del Aarea
rural del municipio, tales como: gastos funerarios, escolares, festividades
ejidales, gastos médicos, medicamentos, reparacidén de maquinaria agricola
entre otros conceptos que no estén considerados en los programas ofrecidos
por la Direccidén de Desarrollo Rural.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica al personal de DDR y a todos los habitantes de
las diferentes localidades del medio rural del municipio de Saltillo,

Coahuila gue cuenten con los requisitos citados en la convocatoria del
programa.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

1.1 Busca la autorizacidén del presupuesto del
programa para su ejecucidn
1.2 Autoriza la convocatoria y formatos para la
e ——— ejecu01og del programa

3.1 DasaErells Rueal 1.3 Realiza entrega de apoyos
1.4. Realiza la expedicidén y autorizacidn del
Manual de procedimiento del programa
1.5. Se encarga de difundir el Manual del
Procedimientos al personal de la DDR

Subdirector 2.1 Gestlgna el Presg?uesto pzjira.l el Programa
3.2 .. . 2.2 Autoriza la gestidon de tramites ante la
- administrativo . ..

Tesoreria Municipal

3.1 Gestiona los tramites ante la Tesoreria

fe del i i ; i 7
Jete 4o Municipal para la liberacién de apoyos a los
Fsd Departamamnte roductores beneficiados
Administrativo b
4.1 Revisa la convocatoria y formatos para la
3.4 Subdirector ejecucibébn de programas
) operativo 4.2 Da seguimiento de la ejecucidn del programa
3.5 Auxiliar 5.1 Gestién de Solicitudes
’ operativo /TRR
8.1 Atiende a los productores que se presenten en
3.6 Recepcionista la DDR y los canaliza con el personal
correspondiente
B
O] =310
s
.’f':»:;‘!}‘ﬁ % 7
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4. DEFINICIONES.

i Palabra/Termi

Definicién
no

4.1 DDR Direccién de Desarrollo Rural
4.2 Aux Auxiliar
4.3 Op Operativo
4.4 Adm Administrativo
4.5 cT - Coordinador Técnico
Divisidén, segmentacidn, reparticidn de localidades que
4.6 Ruta . L. .
~integran cada cafién del medio rural
. e
5 Beneficiario . poyo ya 4 P
5 4.7 i ~con lo requerido

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 La atencién al publico en la DDR es de lunes a viernes de 8:00 a
15:00 hrs.
) 5:2 Para ser participe del programa deberid cumplir con los requisitos

b
4
o
L
5]
1
o]
(9

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.

= Act. Nam. Respensable Descripcién de la Actividad Documento
5 (puesto)
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Entrega de
convocatoria

Difusidn del

Recepcidn

Tramites

P

Recepcidn

2

Informe Recepcid

Inform

programa

de
documenta

de
documentos

de
cheques

de
cheques

y formatos

benefi

cidén

recibido

ciario

para

Director

Coordinador/
a
Infraestruct
ura y
Equipamiento

Auxiliar
Operativo/TR
R

Jefe del
Departamento
Administrati

vo

EGRESOS

Personal de
la DDR

Coordinador/
a
Infraestruct
ura y
Equipamiento

Auxiliares
operativos/T
RR

Entrega la Convocatoria y formatos del
programa autorizados al Sub Director
Operativo para la difusidén y operatividad
del programa.

2.1Da a conocer la Convocatoria del
programa a los Auxiliares
operativos/TRR.

2.2 Informa a los Auziliares
operativos/TRR la asignacién de
vehiculos y dias de salida a las
localidades.

Recopilaciodn de requisitos para la

justificacién del apoyo y evidencia

fotografica del apoyo otorgado.

4.1 Recepciodn de documentacion para

otorgar el apoyo, en caso de no contar
con los requisitos necesarios, no se
lleva a cabo la solicitud del apoyo.

Recepciodn de documentacidn
gestidn de pagos.

para la

Recepciodn de apoyos autorizados (cheque).

Convocato
ria y
formatos
de
programa

REQUISITO

S

Documenta
cidén

Cheques

Informa a los Auxiliares operativos/TRR,
los cheques recibidos, para que le
comuniquen a los beneficiarios.

Informan a los beneficiarios.

Pagina 5 de 8



I
|
€L
0w

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Procedimiento del
Programa Apoyos

Rurales

Céddigo:
Emisidn:
Ultima Rev.:
Revisidén No.

Direccidn
Emisora:

DDR-PR-DCIE~01

07/10/2022

00

DESARROLLO RURAL

o .

@9 g Director de
o v & Desarrollo

é ¢ o Rural

Entrega el apoyo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Programa Apoyos Rurales

Auxiliar Operativo

Egresos

Personal de la DOR

Recepeion de
P documentos para
gestion  Documents

Entrega de convocatoria G5 T Recepcion de sk
o : Difusion del programa P PEON Ce Tramites
v formatos documentacion
Convocal e G
- Requisitos
g fox

0

Recepion de
documentos para
gestion
<ién Cheques

Informe de chexques
recibidos

e [0 beneficiarios

,

. —

Entrega de apoyo !

{ AN )

nuﬁ;&cj
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8. RIESGOS INHERENTES.

Causa ; Accién Frecuenc

ia

j Responsable | Bvidencias

Potencial | Preventiva

Las . Comentar con | TRR De Permanent Documentacién
instituciones anterioridad la inicio €
9 o ‘ importancia de hasta la Convocatoria
i & dependencias la actualizacién etapa de del programa
0 s no se de la supervis
D 8  encuentran documentacioén ion
S & laborando o para que se
o § estan . prevengan los
x 0 aslgnando productores y
A | citas tengan la
S . documentacioén
~actualizada a
~ tiempo

9. REGISTROS.

echa Pev. (.

Ean

s/c Muestra Fotografica

; s/c Recibo
i s/c Solicitud de Tramite de apoyos
3 10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato

. . Nombre del formato
o instructivo

s/c Muestra Fotografica (Anexo II)

o .
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/c Constitucidn Politica de los estados Unidos Mexicanos

s/c Reglamento de la Administracién Publica Municipal

s/c Leyes Federales

s/c Léyes Eégétales

s/c Plan Municipal

s/c Régiamento de la Administracién Publica Municipal
12. CONTROL: DE CAMBIOS.

am . é ién i .
Now, de | gegedo Descripcion del Cambio

revision § Modificada

00 07/10/2022 - Expedicion.

Pagina 8 de 8




