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1. OBJETIVO.

Incentivar la produccién agricola en el area rural del municipio
de Saltillo, Coahuila; Por medio del apoyo a productores
agropecuarios en el trabajo de tierras agricolas, aplicando las
diferentes técnicas tales como barbecho, rastra, arado etc. Esto
con la finalidad de optimizar las condiciones de las tierras
laborables para su cultivo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica al personal de DDR y a todos los
productores agricolas de las localidades del medio rural del
municipio de Saltillo, Coahuila que cuenten con los requisitos
citados en la convocatoria del programa.

3. RESPONSABILIDADES.

e ; Responsable :
. . Funciones

(puesto)

g 3.1.1 Busca la autorizacién del presupuesto del
programa para su ejecucidn.
3.1.2 Autoriza la convocatoria y formatos para la
. Director de ejecuglon del programa.
3.1 3.1.3 Realiza entrega de apoyos.
- Desarrollo Rural p L .
: 3.1.4 Realiza la expedicidén y autorizaciédn del
. Manual de procedimiento del programa.
3.1.5 Se encarga de difundir el Manual del
Procedimientos al personal de la DDR.

CM-FO-DMA-

3.2.1 Gestiona el Presupuesto para el Prdgrama

i t ; ., s
. 3.2 Supélrec qr 3.2.2 Autoriza la gestidén de tramites ante la
o) administrativo
o 1 Tesoreria Municipal
2 Gestiona los tramites ante la Tesoreria Mun1c1pal
o Jefe del
@ para la liberaciéon de apoyos a los productores
o 3.3 Departamento BameFied sdos
Administrativo
3! 3.4.1 Revisa la convocatoria \Y% formatos para la
& 3.4 Subdirector ejecucidn de programas
’ operativo 3.4.2 Da seguimiento de la ejecucién del programa
:i 3.5 Coordinadoxr/a 3.5.1Elabora la convocatoria y formatos para la
z ’ Técnico ejecucidédn del programa.
Se ; i . . ‘
e ﬁv@
< 2,
f 1&
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3.5.2Coordina a los Auxiliares operativo /TRR para
la difusioén del programa y su operatividad en

.1Da a conocer la convocatoria en cada
localidad.

w
[*)}

3.6.2Realiza la conformacién de comités PRO-OBRA.
o5 @ 3.6.3Recopila la documentacién de productores.
Auxiliar ¢
3.6 operativo /TRR 3.6.4Entrega de documentacién al aux op y/o adm.
3.6.5Supervisa los trabajos realizados.
3.6.6 Recaba firmas de beneficiarios.
3.6.7Informa la fecha de entrega del apoyo.
3.7.1 Recibe la documentacién de productores.
Auxiliar 3.7.2 Realiza las nominas.
3.7 operativo / 3.7.3 Entrega las ndéminas a Auxiliar operativo /TRR
administrativo 7.4 Realiza el llenado de formatos.
3.7.4 Entrega de formatos a Auxiliar operativo /TRR.
Atiende a los productores que se presenten en la

3.8 _ NecepoLonlata DDR y los canaliza con el personal correspondiente.

4. DEFINICIONES.

é Palabii:Termi Definiciodn
4.1 | DDR éDireccién de Desarrollo Rural
. . - ,;Aﬁgiliagm.. o .
4.3 op Operativo
;.4 Adm iAdﬁinistrativo
4.5 cT éCoordinador Técnico
4.6 Has ?Hectéreag.‘ |
4.7 MEF Muestra Fotografica

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 La atencidén al publico en la DDR es de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 hrs.
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5.

5.

2

3

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

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

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Descripcién de la Actividad

la

Documento

1
Difusidén del programa

Director

1.1 Entrega la Convocatoria y formatos

del programa autorizados al Sub Director
Operativo para la difusidén y operatividad
del programa

Sub director
operativo

Coordinador/a
Técnico

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

1.2 Revisa con el CT la calendarizacidn
de salidas y asignacidén de vehiculos para
los Auxiliares operativos/TRR de forma
semanal para dar seguimiento al programa
1.1 Da a conocer la Convocatoria del
programa a los Auxiliares operativos/TRR
1.2 Informa a los Auxiliares
operativos/TRR la asignacion de
vehiculos vy dias de salida a las
localidades

1.3 Les informa a los Auxiliares
operativos/TRR, el personal que estara
apoyandolos para la captura de ndéminas vy
llenado de formatos por localidad

1.4 Da seguimiento del programa en todas
sus etapas
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1.1 Realiza reuniones en cada localidad |
al que es responsable, para dar a conocer
la convocatoria en la cual se establece
detalladamente las bases, requisitos vy
forma de operar dicho programa
Auxiliar 1.2 Lleva a cabo 1la conformacién del
operativo/TRR comité PRO-OBRA por localidad
(Los integrantes del comité representaran
en todo momento a los productores
inscritos al programa y recopilaran la

documentacion de los productores
interesados en participar)
2.1 Recopila la documentacidn Y

conformacidén de comités en las diferentes
localidades de su ruta

2.2 Revisa que la documentacidén este
correcta de acuerdo a los requisitos vy
bases establecidas en la convocatoria, en
caso de no contar con los requisitos
establecidos en la convocatoria no podra
participar en el programa

2.3 Entrega la documentaciodon al auxiliar
adm / op que les apovara en la captura de
ndéminas y llenado de formatos

e

documentacidn

Auxiliar
Operativo/TRR

2
Recepcidn de

3.1 Recibe la documentacién por localidad
3.2 Elabora ndéminas

3 Se revisan ndéminas con el auxiliar
operativo/TRR, en caso de tener |
observaciones se corrigen Yy se les
entregan.

Auxiliar
administrativo
/operativo

3
Elaboracidén de
nominas

4.1 Una vez que los representantes del
comité pro-obra informen que los trabajos
estan terminados en su totalidad, llevan
a cabo la supervisidn

4.2 Realizara una MF la cual respaldara
que los trabajos se realizaron

4.3 Entregara al Auxiliar adm /op la MF y
nomina

ALTILLO.

Auxiliares
operativos/TRR

Supervisiodn

O ©

@)
g;g: Snlullog;é;;
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g o i 1A ag 5.1 .Recepc1on de MF y nominas para
0 N ﬁ i . realizar los formatos (acta de entrega vy
o o admiistrative MF) que respaldaran el apoyo otorgado
-g “ / operativo ’ ’ boy 9
8o 5.2 Entrega de formatos al TRR
Bl O

Auxiliares 6.1 Recaban las firmas de los productores
operativos/TRR beneficiados

Personal de la

DDR 6.2 firmado de formatos

6
Recopilaciédn
de firmas

7.1 Revisa que ~la documentacién se
Coordinador/a encuentre de forma ordenada y firmada
Técnico 7.2 Se entrega la documentacidén al Jefe
de Departamento administrativo
7.1 Recepcidén de documentacién firmada

el .
2 dale d por localidad
g Departamento : i
i . . 7.2 Realiza las solicitudes (por
0 Administrativo , ,
3 localidad) pertinentes para generar el
~ apoyo a los beneficiarios
5 . 7.1 Le presenta al Director la solicitudes
q Subdirector iz
o B . . generadas con la documentacioén de
= administrativo
3y v respaldo
. Director de . o ;
o 7.1 firma las solicitudes para autorizar
= - Desarrollo iy : . 4
K su envio a Tesorerila Municipal
5 Rural ’
) . 7.1 Envia las solicitudes documentacioén
T Subdirector de respaldo a Tesoreria Muiicicil
et administrativo P P
f ‘ @ - 8.1 Revisa la Documentacién
& 0] 8.2 En caso de tener observaciones regresa
y % Tesoreria la documentacidén para su justificaciédn.
s £ Municipal 8.3 Genera los apoyos
: 0 :
3 8.1 Entrega los apoyos autorizados a
. O personal de la DDR B
o] 8.1 Recepcién de apoyos autorizados
B il (cheque)
;f & Subdirector 8.2 Ordena y contabiliza los cheques
5 8 administrativo recibidos
S & 8.3 Informa al Coordinador/a Técnico los ]
cheques recibidos R
“ o ﬁ g ® Coordinador/a 9.1 Informa a los Auxiliares
o S T Técnico operativos/TRR, los cheques recibidos

P TR B
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9.1 Informan a los representantes del
Auxiliares Comité PRO-OBRA. Que pueden acudir a la
operativos/TRR DDR a recibir el apoyo de los
beneficiarios

9.1 Entrega el apoyo al representante del

Director de
comité. El1 cual tendrd como obligacién

Desarrollo ) )
Rural realizar el pago correspondiente a cada
uno de los beneficiarios
Auxiliar 9.1 Conformacién de expedientes para
administrativo futuras supervisiones y/o auditorias de
/ operativo programa
O
ho Y % Envia la solvatacién del programa a la
o ﬁ H Subdirector Estancia, Direccién y/o Dependencia que
G 5\8 ? administrativo respalda el apoyo otorgado a los
g's B, beneficiarios

febrero

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

aptm—

- Difusion de

= [ programs

; | personat e 1z
Convocatoria Direccidn
sl

-] ’

i Proguctores ‘J— Recepoon de T

) i: documantadion Entrezads

e & 300¥05

,’, - T
;Cumple conlo Elaboracion -

3 requisitos? ge nominas Recepdion de

5 (s1] thequas

No

|

No recibe
200y0

= m J Eisboracion Recopitacién
= P \\ da formatos da firmas

= ,.f"‘l

/"" iCumpie con hl[ Productores

“\. trabaio? / Formatos ¥
S Personal de la

Direccidn
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8. RIESGOS INHERENTES.

Causa
Potencial

Accién

: Plazo
Preventiva

Responsable

Frecuenc |

; Evidencias
ia

Comentar con ! TRR De

cheques

' Documentacién

Las Permanent
instituciones anterioridad la inicio e
% o ' importancia de hasta la Convocatoria
q\g dependencias la actualizacién etapa Qe del programa
:3'3 no se de 1la supervis
8 S encuentran documentacidn ién
N o laborando o para que se
o g estan prevengan los
g 9 asignando productores y
Ha citas tengan la
o & documentacidén
g actualizada a
2 tiempo
- o La Exhortar a los TRR De ‘Permanent @ Documentacion
& O 8  documentacion  productores a i inicio e
8 g no coincide que acudan a las hasta la Convocatoria
g ﬁ 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 ;
nuameros su documentacidn |
Los Exhortar a los | TRR Fecha de  Permanent ‘Tfabajo en
© productores productores a supervis e . parcelas MF
0 realizan los que realicen sus ién
3 trabajos a actividades
g destiempo vya segian lo
ot 8‘ que esperan establecido en
8 5 condiciones convocatoria.
41  climatolégica
§ S para mayor Esperar 1o més
8 o aprovechamien que se pueda
o to para que
9 realicen sus
g trabajos y se
vean mayormente
beneficiados
Demora en Estar en Subdirector Permanent @ Envio de
g g entrega de constante Administrati e Solicitudes
4 % g cheques comunicacién VO
g % para agiéizar la
= entrega de
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9. REGISTROS.

s/c Muestra Fotografica

s/c Recibo

s/c Solicitud de Tramite para liberacién de apoyos
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

ro

Cédigo del formato
0 instructivo

! Nombre del formato

ie febre

s/c Nominas

s/c Comite PRO-OBRA

s/c Acta de Entrega (ARnexo I)
w S/C

Muestra Fotografica (Anexo II)

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

é s/c Constitucioén Politica de los estados Unidos Mexicanos
: s/c Reglamento de la Administracién Publica Municipal
i e e Federaléé . . - — o .
; s/c Leyes Estatales
% s/c Plan Municipal
s/c Reglamento de la Administracién Pablica Municipal

“-’ié?‘:,é‘i‘ﬁﬂ?-wf-g Pagina 10 de 11
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12, CONTROL. DE CAMBIOS.

Nam. de Seccidn
revisioén Modificada

Descripcion del Cambio

Manual de procedimientos de

00 07/10/2022 - i
nueva creacioén

e
Wi
510

e
H

oo
a0
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