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1. OBJETIVO.

Atender las necesidades de los habitantes de las localidades del &rea rural
del municipio, a través de las autoridades ejidales, en la problematica
que se les presente de Infraestructura vy Equipamiento para el
abastecimiento de agua en las mismas.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica al personal de DDR y a los habitantes de las
diferentes localidades del medio rural del municipio de Saltillo Coahuila,
de Zaragoza, que presenten alguna dificultad a nivel comunal para la
adquisicion, distribucidon y almacenamiento del vital liquido, cumpliendo
con los requisitos citados en la Convocatoria del presente programa.

3. RESPONSABILIDADES.

- | Responsable

. Funciones
= | (puesto)

‘ 1.1 Busca la autorizacidn del presupuesto del
& programa para su ejecucidn

1.2 Autoriza la convocatoria y formatos para la
o Digadtor dé ejecucion del programa
4 1 : 1.3 Realiza entrega de apoyos
o Desarrollo Rural . S . ..

1.4. Realiza la expedicidn y autorizacidn del
Manual de procedimiento del programa
1.5. Se encarga de difundir el Manual del
Procedimientos al personal de la DDR
2.1 Gestiona el Presupuesto para el Programa

direct . i :

& 2 Sup }rec qr 2.2 Autoriza la gestidn de tramites ante la

I administrativo ; ¢

o Tesoreria Municipal

. 3.1 Gestiona los trdmites ante la Tesoreria

o) Jefe del . . .

= Municipal para la liberacién de apoyos a los

& 3 Departamento roductores beneficiados

é Administrativo P

8 _ 4.1 Revisa la convocatoria y formatos para la

f 4 Subdirector ejecucidn de programas

3 operativo 4.2 Da seguimiento de la ejecucidn del programa
: Coordinador/a |
5 de 5.1 Elabora la Convocatoria

5 5.2 Coordina a los Auxiliares operativo /TRR para

Infragstrgctura la difusién del programa y su operatividad
y Equipamiento e S

Auxiliar

.1 Da a conocer la convocatoria en cada lo
6 operativo /TRR 2 @
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6.2 Recopila solicitud, evidencias y solvatacién de
requisitos

6.3 Entrega de documentacidédn en ventanilla

6.4 Supervisa los apoyos otorgados

6.5 Informa la fecha de entrega del apoyo

7.1 Concentra la documentacidn para tramites de
Auxiliar pago.

7 operativo / 7.2 Elaboracidén y concentracién de expedientes para

administrativo futuras justificaciones de los apoyos otorgados
8.1 Atiende a los productorés que se presenten en
8 ~ Recepcionista la DDR y los canaliza con el personal

correspondiente

4. DEFINICIONES.

| Palabra/Termi

Definicion
no

1 DDR

Direccidén de Desarrollo Rural
2 Aux Auxiliar
3 Op | operagles 0
4 Adm  Administrativo
5 CIE ;Coordinador de Inffaesﬁgﬁctura y Equipamiento

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 deberad cumplir con

los requisitos y bases citados en la convocatoria del
presente programa

5:3 Lo no previsto en la convocatoria la DDR tendrda la
facultad de la toma de decisiédn.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Descripcién de la Actividad | Documento

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

1.1 Entrega la Convocatoria y formatos
del programa autorizados al CT para la

Director

« . difusién del programa
5 Sub dlregtor 1.2 Revisa con el CIE la calendarizaciédn
o operativo . . . :
o de salidas y asignacién de vehiculos para
8 los Auxiliares operativos/TRR de forma
] semanal para dar seguimiento al programa
" 3 1.1 Da a conocer la Convocatoria del
s T Coordinador/a programa a los Auxiliares operativos/TRR
5 & de 1,2 Informa a los Auxiliares
i - Infraestructur operativos/TRR la asignacion de
5 2 ay vehiculos y dias de salida a las
= ﬂ Equipamiento localidades
i A 1.4 Da seguimiento del programa
- | 1.1 Realiza reuniones en cada localidad
£ f al que es responsable, para dar a conocer
- Auxiliar la convocatoria en la cual se establece

operativo/TRR detalladamente las bases, requisitos vy
forma de operar dicho programa

2.1 Recibe las solicitudes, \% los

Recepcionista . . .
P requisitos citados en Convocatoria

CM-FO-DMA-01

2.1 Recibe solicitudes en las

Auxiliar Localidades, vy los requisitos citados en
Operativo/TRR la Convocatoria.

1

2
Recepcidn de
Solicitudes

(el ¢]
o - Coordinador/a
& 0 de 1 1
e o O 3.1 Da a conocer las solicitudes con el
; ™ g Infraestructur : . .
E E\g & Director para su autorizacion
54 0
© g x Equipamiento

0
FoiEd
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7
Tramite de

4
Presentaciédn

Reuniones

Ejecucién de Obra

de
Cotizaciones

Pago

Director

Coordinador/a
de
Infraestructur
ay
Equipamiento

Coordinador/a
de
Infraestructur
ay
Equipamiento

Director

Coordinador/a
de
Infraestructur
ay
Equipamiento

Beneficiarios

Proveedor

Auxiliares
operativos/TRR

Coordinador/a
de
Infraestructur
ay
Equipamiento
Coordinador/a
de
Infraestructur

ay
Equipamiento

otorgado.

1 Autoriza el apoyo solicitado
2 Da la asignacién del Proveedor para

3.
3.
la atencidén a la Solicitud

3.1 Se programa la Visita con el proveedor
para dar la atencién a la solicitud

4.1 Presenta la Cotizacidn ante el
Director de DDR

4.1 Autoriza Cotizacién al CIE

5:1 lleva a cabo Reunidn con los
beneficiarios para dar a conocer 1la
Cotizacidn.

5.1 Autorizan el monto de aportacién por
parte de la localidad, en caso de no
aceptar se cancela la solicitud/apoyo

6.1 Realiza la Obra

6.1 Dan seguimiento a la ejecucién de los
trabajos realizados

6.1 Supervisién de Obra inicio a Fin

7.1 Recopila la documentacién para la
justificacién y/o solvatacién del apoyo
otorgado.

7.2 Entrega a
documentacidén

Jefe
que

Administrativo la
solventa el apoyo
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Jefe del 7.1 Envia la documentacién requerida por
Departamento Tesoreria Municipal para solvatacién del

Administrativo apoyo

Coordinador/a

© »
H 0o 8.1 Realiza la concentracidén de
e e de

: X ien e 1 apos otorgados ra

® 0 80 Tnfraestructur e pgdl tes d 0s 'po)los orga ‘ 'pa

g2 g posibles comprobaciones, supervisiones
o U X i i .
5Yq L v/o auditorias

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

: Difusion det
Drograma
l Persgnal dela l
Direccion

E Convocateria Recepcion de 2 e
5 s ancelacion de
Pr 5 Solicitudes

[ Productore | l sy

Seguimiento a
Solicitud Mo

;2‘ Presentacion de

1 Cotizaciones

i |

7 Reunion

Ejecucidn de

Obra

Aceptan la
Cotizacidn

& | Tramite cle Pago l
Concentracion
de Expedientes

4,
el
Pagina 7 de B R
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8. RIESGOS INHERENTES.

Causa
Potencial

Accioén
Preventiva

;Responsablef

Frecuenc

Plazo i
ia

Evidencias

;De

Las Comentar con TRR ! Permanent Documentacién
instituciones anterioridad la inicio e
% o importancia de hasta la Convocatoria
c‘g dependencias la actualizacién etapa de del programa
:3‘3 no se de la supervis
0 B encuentran documentacidén - ién
g 5 laborando o para que se
g g estan prevengan los
8 9 asignando productores y
Ha |citas tengan la
& documentaciodn
actualizada a
tiempo
o La Exhortar a los TRR De Permanent Documentacién
2 ¢ documentacién productores a inicio e
8 8  no coincide que acudan a las hasta la Convocatoria
v 8 por faltas de dependencias o etapa de del programa
@ 0 ortografia y instituciones supervis
g g cambios de pertinentes para ién
8 0 letras o la correccidén de 3
numeros su documentacidn |
Los " Concientizar la TRR De Permanent localidades
3 productores importancia de inicio a e
g no cuentan realizar la Fin
g con la aportacidén para
I aportacién ser
ﬁ que le beneficiados.
§‘ solicita el

programa para
ser apoyados

9. REGISTROS.

Sal |llo

%

o
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s/cC Evidencia Fotogréafica
s/c Recibo
s/c Solicitud de Tramite para liberacién de apoyos
s/c Cotizaciones
s/c Facturas
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato

. : Nombre del formato
o instructivo

s/c Lista de beneficiarios

% s/c Cuadro comparativo
s/c Solicitud de pago

; s/c o

5 Contrato Municipio- Proveedor
s/c Dictamen de Viabilidad

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/c Constitucidn Polltlca de los estados Unldos Mex1canos
ﬁ s/c Roglamento de la Administracidn Publlca Municipal
; s/c Leyes Federales
i s/c Leyes Estatales
; s/c Plan Muniéipal
% s/c Reglamento de la Administracidn Puiblica Municipal
CE

(@i (a)
J"? «;‘sﬁw
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12, CONTROL DE CAMBIOS.
Niam. de § Seccién . .
revision | Modificada Re-crapeion del Cambio
00 07/10/2022 ; B Procedimiento de nueva

creacidn.
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