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I. Introduccion
— e —

La Secretaria de la Contraloria Interna Transparencia y Anticorrupcion, en uso de las facullades que le confiere el articalo 20 fraccié
VIl del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de General Escobedo, N. L. v en apego a la eficiencia ¥ mejor
continua del control interno, establece el presente manual de operacion y procedimientos para la Direccion de Gestion Municipal
Programas Federales

El presente manual tiene como objetive fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacion, procedimientos y politics
que norman a los mismos, a fin de establecer un control y funclonamiento més eficiente ¥ transparente para esta unida
administrativa. '

Toda modificacion que pretenda realizarse al contenido del presente Manual, deberd notificarse a la Contraloria Interr
Transparencia y Anticorrupcidnpara su validacién y documentacion correspondiente.

El presente manual estd a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Secretario de Administraciés
Finanzas y Tesorero Municipal al Director de Gestion Municipal y Programas Federales v a la Secrotaria de la Contraloria Interr
Transparencia y Anticorrupcion.
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II. Objetivos del Manual
—— — T ———

El presentie manual tiene como objetive el definir los procedimientos de operacion de la Direccién, asi mismo tienen los siguientes

objetivos:

1 Establecer un mecanismo v bases de control que permitan facilitar, definir v supervisar las operaciones de esta Direccion,
3 Agilizar el flujo de informacion y la toma de decisiones.

3 Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

4 Contar con documentacion comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir,
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ITII. Marco Normativo

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado de Nuevo Ledn.

*Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Nuevo Leon

*Ley de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

* Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

* Ley que crea la Comisidn Estatal de Derechos Humanos.

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

* Ley de Acceso a las Mujeres & una vida libre de violencia,

o Codigo Civil para el Estado de Nuevo Ledn.

* Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nuevo Leon.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estada y Municipios de Nuevo Ledn
» Ley de Respansabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon,

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Priblica del Estado de Nuevo Ledn

* Ley de Gobierno Municipal del Fstado de Nueve Leon

= Ley Organica de la Administracién Piblica para el Estado de Nuevo Ledn.

* Reglamenio Interna del Republicano Ayuntamiento de General Facobedo, Nueve Lebn.

= Reglamento Interna de la Administracicn Pablica del municipio de General Bscobedo, Nuevo Leon.
*Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn del municipio de General Escobeda,
» Plan Municipal de Desarrollo vigente,

Disposiciones de Observancia General, Codigo de Ftica del mu nicipio de Escobedo, Nuevo Ledn, Declaracion Universal de Dereche
Humanos y Convencitn de los Derechos del NifioY las demds leyes, reglamentos, Circulares, decretos y otras disposiciones d
cardcter administrativo y de observancia general en el émbito de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente manual debera ser observado v aplicado por el personal adscrito a esta Dependencia Municipal asi como por todas las
dependencias con las que se tenga interaccion,
Manual de Operacién y Procedimientos de la Direccidn de Gestian Municipal y Programas Federales.
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V. Definiciones
e e R e —

FAM
Personas adultas mavores

PCD
Personas con Discapacidad

SN
Servidor de la Nacion

SIDR
Sistema Integral de Desarrollo Regional

PET
Programa de Empleo Temporal

UPAIS
Unidad de Programas de Apoyo a la Infraestructura v Servicios

ZAP
Lonas de Atencion Prioritaria
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VI. Misidén, Vision y Valores

MISION:
Gestionar apoyos Federales, Estatales y de organismos internacionales; con el proposito de coadyuvar con las necesidades de Ic

escobedenses a fin de que puedan alcanzar con mayor facilidad sus metas, a través de convenios eon Instituciones y Organism

afines,

VISION:
Ser un facilitador responsable, con un alto grado de eficiencia para que mas ciudadanos de Gral. Escobedo de #onas prioritari;

tengan mejores oportunidades yalgancen mas altos retos.
VALORES

RESPETO
El respeto también es una forma de reconocimiento, de aprecio v de valoracion de las cualidades de los demds, va sga par s

conocimiento, experiencia o valor como personas.

COMPRENSION: B—
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En su sentido mis comiim y tradicional se considera como facultad de pensar; el como y el dinde se produce el pensamiento com
capacidad de leer el Interna de la realidad de las cosas

EQUIDAL:
Tienen una connotacian de justicia e igualdad social con responsabilidad y valoracion de la individualidad, Degando a un equilibri
entre las dos cosas, la equidad es o justo en plenitud. Dentro de un contexto similar puede significar también.

COMPROMISO:
Capacidad del individuo para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el desarrollo de su trabajo dentre di

plazo que se le ha estipulado.

SENSIBILIDAD:
La sensibilidad no es hacer parte del problema de otros, idear y ayudar a la solucion de 1a situacion de otros.

SOCIABILIDAD:
La sociabilidad resulta ser aquella calidad o cualidad de sociable que presenta una persona, ek decir, aquel que de manera natur
tiende a vivir en sociedad y también, a aquel individuo preeminentemente afable que le gusta relacionarse con el resto de k

personas.

COMUNICACION:
~Lrato, correspondencia entre dos o mas personas, hacer a otro participe de lo-que uno tiene, conversar, tratar con alguien de palab
0 por escrito.

0 O
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VII. Organigrama
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ESTRUCTURA ORGRANICA
DIRECCION DE GESTION MUNICIPAL Y PROGRAMAS FEDERALES

DIRECTOR GESTION
MUNICIPAL Y
PROGRAMAS

FEDERALES

COORDINADOR DE
PROGEAMAS
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AUXILAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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VIII. Estructura organica

1.- DIRECTOR DE GESTION MUNICIPAL Y PROGRAMAS FEDERALES

L. Diirector de Gestidon Municipal v Programas Federales
Le reporta a: Secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero

2= Coordinador de programas
Le reporta a: Director de Gestion Municipal y Programas Federales

3.- Auxiliar administrativo
Le reporta a: Coordinador de programas
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IX. Atribuciones
ATRIBUCIONES COMUNES Y RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR

L. Acordar con su superior jerirquico ¢l despacho de los asuntos que le competen;

IL Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar ¢l ejercicio de las funciones encomendadas a las unidades qu
ntegran el drea a su cargo;

1L Emitir los dictamenes, opiniones ¢ informes que les sean salicitados por su superior jerdrquice;

IV, Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administeativa a su cargo;

V. Proponer & su superior jerdrquico las medidas de modemizacion y simplificacion administrativa, susceptibles de s
establecidas en el drea de su responsabilidad; ' . _

VL Cumplir con las medidas de administracion y desarrollo del personal asignado a la Unidad Administrativa a su cargo;

VI Vigilar los lineamientos en materia de administracion de los recursos financieros, materiales v humanos asignados |
cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas;

VIl Coordinarse con las dependencias y demas unidades administrativas para el mejor desempefio de los asuntos de =

competencia;

IX. Auxiliar a su superior jerdrquico en el despacho v conduccion de los asuntos gue le sean encomendados;
x “Vigtlar que-en los asuntos de so competenca sedé cumplintients a [a8 disposicionss administrativas v legales que resulie
aplicables;

X1 Intervenir en la elaboracién de proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos vy demds disposicions

relacionadas con los asuntos de su competencia;
X1L Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones v aquellos que le sean sefialados por delegacion o que

corresponda por suplencia;
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XL Proponer la celebracion de convenios de coordinacidn o colaboracién con las autoridades Federales, Estatales o Municipale
as{ como con instituciones de educacidn superior v organismos no gubernamentales en general, en los ramos de su competenc
Participar;

AIV.  En el ambito de su competencia y previo acuerdo con el superior jerdrquico, en las comisiones, comités, juntas y consejo
manteniéndolo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

XV.  Suplir previa designacion, las ausencias del superior jerdrquico, encargindose del despacho y resolucion de los asunt
correspondientes, ¥

XVL Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el Secretario.

FUNCIONES DEL DIRECTOR GESTION MUNICIPAL ¥ PROGRAMAS FEDERALES

1. Supervisar el proceso de aplicacion a recursos federales de las Dependencias Municipales,

2. Diirigir el drea de gestidn de recursos federales.

3. Gestionar recursos federales para la aplicacion a programas municipales.

4. Enlace directo con Autoridades Federales,

5. Ascsorar a la administracion en la gestion de recursos federales, estatales v municipales de a}mda social, impulﬂﬂndn
canalizando estos programas a los grupos desprotegidos de nuestro Municipio.

6. Azegurar que se realice el seguimiento e integracion documental de los recursos federales.

7. Repn.'ﬁenlar al Presidente Munic'ipal jcuando se le indigque) e ete, en relacion a recursos federales,

SCOORDINADOR DE PROGRAMAS Ty -
Control y seguimiento de los Programas federales y estatales: Jefas de Familia, Pension para el Bienestar del Adulto Mayo

Discapacidad y becas Benilo Judrez
Coordinar los operatives de entrega de Apoyos de los diferentes programas federales

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Atencion y orientacion a Cludadanos.
Captura de informacion.

Qi@‘
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Flaboracion de fichas técnicas
Captura de requisiciones para adquisicion de insumps mediante programa de computo
Interno.
Elaboracion de oficios y contestaciones.
Recepeitn v canalizacion de llamadas a las diferentes dreas,
Elaboracién de oficios internos.
Control de Archivo vigente.
Recepcion de oficios
Recepeion de Visitas.
Entrega de Ohicios,
Flaboracion de Informes,
Auxiliar en Eventos de los sig. Programas federales y estatales: Jefas de familia, Pensién para el Bienestar del Adulto Mayo
Discapacidad y Becas Benito Juarez
Apoyo en el Desarrolle del Evento,
Orientacion v canalizacian al cindadano de los programas Estatales y Federales.

AUXILIAR

Atencion al ciudadano.

Aunxiliar on eventos.

Chofer.
—Auxiliaren general

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recepcion de Hamadas.
Recepcion de Oficios,
Atencion al cindadano.
Auxiliar en eventos,
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X. Politicas y/o Lineamientos

Para la gestion de recursos federales, estatales, se realiza el oficio de intencion, se le da seguimiento y se visitan las dependencis
involucradas, se lleva un control de la documentacion que requiera el programa o proyecto, Pues un error de fechas o cantidad:
llevaria la demora del apoyo o la cancelacion del misme.

Brindarles a los ¢iudadanos informacion oportuna y clara del programa que le interest,

Llevar un control diario de las peticiones y llamadas telefinicas de los ciudadanos,
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X1. Proceso de Operacion y Flujograma

Procedimiento para solicitar apoyos Municipales.

Objetivo: Incrementar el nimero de acciones y recursos para fortalecer la operacion de este programa.

L

PAGINA

16

Justificacion: Para que los habitantes del municipio puedan mejorar su calidad de vida fortaleciendo v mejorando su participacion

social y su entorng

1 Se investiga en que programa se desea participar

2 Se elabora una solicitud de integracion al proyecto

3. Una vez integrado se cumplen los lineamientos que solicite el proyecte

4. Se elabora el proyecto en base a la convocatoria que marcan los lineamientos

5. Una vez autorizado el proyecto se hace contactocon las Asociaciones Civiles y Organizaciones No Gubernamentales afines
—al proyecta. . v A '

6. Una vez detectadas se entrega la papeleria correspondiente para dar inicio al proyecto
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYOS ESTATALES.

Objetivo: Incrementar el nimero de acciones y recursos Estatales para fortalecer la operacion de este programa buscando mas y
buenas oportunidades para que los escobedenses puedan cumplir con mayor facilidad sus metas y objetivos, Incrementando el
niumero de cindadanos beneficiados.

Justificacitn: Pasa que los habitantes del municipio puedan mejorar su calidad de vida fortaleciendo vy mejorando su participacid
social y su entorno.

L. Se investiga én que programa se desea participar

2 Se elabora una solicitud de integracion al proyecto firmada por el Presidente Municipal

3 Se revisa las reglas de operacion del programa

4. Se realiza un provecto tentative de acuerdo a las reglas de operacion elaborando un expediente técnico de obra con toda la
informacién requerida.

5. Una vez publicada la convoeatoria (lincamientos del programa) se revisa y se adecua el proyecto tentativo a lo establecido
en la convocatoria.

b Una ver terminado el provecto se envia a la secretaria federal que establecid la convocatoria para su aulorizaciin
. Una vez autorizado el proyecto se lleva a cabo con las dependencias municipales afines, en caso que el municipio no tenga e

personal requerido se realiza una evaluacién para ver la mejor opcidn para la gjecucion del proyecto con las Asociaciones Civiles y
Organizaciones No Gubermamentales afines.

8. Una vez detectada la mejor opeidn se elabora un expediente con la papeleria requerida para el proyecto.

9. Se recibe el depésito del proyecto autorizado.

10. Se ejecuta el provecto

11. Se pntregan reportes con fotografias durante el proyecto asi come la captura en el sistema de los avances de este,

o
ib
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12, En caso de que el programa lo requiera se realizan encuestas a las personas atendidas y se capturan en ¢l sistema
correspondiente
13, Una vez lerminado el proyecio se deben de entregar todos los reportes correspondientes (pagos, folografias, encuestas ete. )

14. Vier provectos priscimos
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYOS FEDERALES.

Objetive: Incrementar ¢l nimero de acciones v recursos Federales para fortalecer la operacion de este programa buscando mis
buenas oportunidades para que los escobedenses puedan cumplir con mayor facilidad sus metas v objetivos, Incrementando |

nirmero de civdadanos beneficiados.

Justificacién: Para que los habitantes del municipio puedan mejorar su calidad devida fortaleciendo y mejorando su participacion
social v su entorno,

1 Se investiga en que programa se desea participar,
2 Se elabora una solicitud de integracion al provecto firmada por el Presidente Municipal.
3 oS¢ revisa las reglas de operacion del programa.

4. Serealiza un proyecto tentativo de acuerda a las reglas de operacicn elaborando un expediente técnico de abra con toda la
mformacion requerida.

5. Una vez publicada la convocatoria (lineamientos del programa) se revisa y se adecua el proyvecto tentativo a lo establecido
en la convocatoria.

6. Una vez terminado el proyecto se envia a la secretaria federal que establecio la convocatoria para su autorizacion.

iL’DL
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Z. Se realiza la captura del proyecto integral en SI-PAI (Programa de Accion Integral) deseribiendo el proyecto asi como su
captura de la demanda.
8. Una vez capturado el proyecto integral se imprimen cuatro juegos y se envian a la secretaria Federal Correspondiente
firmados por el Alcalde acompafiados por un oficio de entrega,
9. Una vez autorizado el proyecto se lleva a cabo con las dependencias municipales afines.

10, En caso que el municipio no tenga el personal requerido para la ejecucion del proyecto se realiza una evaluacion para ver Iz
mejor opcion para la gjecacion de este con las Asociaciones Civiles y Organizaciones No Gubernamentales afines,

11. Una vez detectada la mejor opcidn se elabora un expediente con la papeleria requerida para el proyecto,

12 Se recibe el depdsito del provecto autorizado.

13. Se gjecuta ¢l proyecto,

14. Se entregan reportes con fotografias durante el proyecto asi como la captura en el sistema de los avances de este,

15. En caso de que el programa lo requiera se realizan encuestas a las personas atendidas y s capturan en el sistema
correspondiente.
16. Una vezs terminado el proyecto se deben de entregar todos los reportes correspondientes (pagos, fotografias, encuestas etc.)

17, Ver proyectos proximos

7 by
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYOS INTERNACIONALES,

Objetivo: Incrementar el namero de acciones y recursos  internacionales para fortalecer la operacion de este programa buscand
mas y buenas oportunidades para que los escobedenses puedan cumplir con mayor facilidad sus metas v objetivos, Incrementand

el mimere de ciudadanos beneficiados,

Justificacién: Para que los habitantes del municipio puedan mejarar su calidad de vida fortaleciendo y mejorando su participacion
social y su entorne

1. 5e investiga en que programa se desea participar

2. 5e elabora una solicitud de integracion al provecto

3. Una vez integrado se cumplen los lineamientos que solicite ¢l provecto

4. 5e elabora el proyecto en base a la convocatoria que marcan los lineamientos

5. Lina vez autorizado el proyecto se hace contacto con el drea del municipio a fin al proyecto,
6. Al recibir el depésito por se da inicio a Jos trabajos segtin sea el provecta

7. Al término del proyecto se entregaran una serie de requisitos segin Ios lineamientos vigentes.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYOS A ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALFES.

Objetivo: Incrementar el nimero de acciones y recursos  para fortalecer la operacion de este programa buscando mas y buen:
oportunidades para que los escobedenses puedan cumplir con mayor facilidad sus metas v objetives, Incrementando el nimero ¢
ciudadanos beneficiados,

Justificacion: Para que los habitantes del municipio puedan mejorar su calidad de vida fortaleciendo y mejorando su participacid
social y su entorno

L. Se investiga en que programa se desea participar

2. Se elabora una solicitud de integracion al proyecto

3. Una vez integrado se cumplen Tos lineamientos que solicite el provecto

4. 5e elabora el proyecto en base a la convocatoria que marcan los lineamientos

5. Una vez autorizado el proyecto se hace contacto con las Asociaciones Civiles v Organizaciones No Gubernamentales afines ;
proyecto.

6. Una vez detectadas se entrega la papeleria correspondiente para dar inicio al proyecto
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FROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL PUBLICO.

Objetivo:Brindar la informacidn correcta y oportuna al momento de que sea solicitada.
Justificacion:Para que los habitantes reciban una atencion de calidad mejorando la participacion social ¥ &u entorno

Saludo y bienvenida cortes y amable

Ofrecer un asiento para una mejor atencion (en caso de no contar con el omitir este punto)
Preguntar sobre informacion que requiere viendo a la persona y con total atencion

Brindar informacién y/ o canalizar a toda persona que venga a solicitar un apovo o un servicio.
En caso de ser necesario tomar datos y dar seguimiento a la peticion.

Despedida y comentar que seguimos a su servicio para cualquier duda.

B o LD e
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PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR JUNTAS O REUNIONES CON BENEFICIARIOS DE FROGRAMAS FEDERALES

Objetivo como enlace: cumplir con los requisitos que requiere el programa

[~

. Se da sepuimiento del material

Se recibe la solicitud por escrito del programa FEDERAL especificando el dia, horario v las necesidades para llevar a cabo la
reunion

Se verifica que esté disponible el lugar en el dia y el horario solicitado

- Se confirma al programa_el lugar y la hora en caso de noestar disponible se hace mencion de posibles dias v lugares

disponibles;
Se hace la solicilud de material para el evento
Se busca la autorizacion de la solicitud de material con el secretario de Administracion, Finanzas v Tesorero Municipal

Una vez autorizada la solicitud se entrega en adquisiciones

Se instala el material el dia del evento asi como verificar que estén limpias v en buenas condiciones las instalaciones.

Se recibe al personal del programa v se les conduce al lugar del evento.

10. Una vez iniciado ¢l evento se hace una guardia para cualquier imprevisto que surja,
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11. Terminado el evento se despide al personal del Programa

12. 5e recoge el material y se entregan las instalaciones como se recibieron.
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Procedimientos para llevar acabo eventos de inauguraciones y/o clausuras

Procedimiento para la realizacion de Fventos
1. El Responsable del Programa informara del evento al Director
2 El Responsable del Programa realiza una programacicon con el Director de acuerdoa la agenda.

3 Una vez verificada la agenda se hace una investigacion para ver la disponibilidad de las instalaciones donde se lleve el
evento, asi como su ubicacion, acceso y entorno,

4, El director muestra la programacion del evento al secretario de Administracion, Finanzas y tesorero Municipal para su
aprobacidn.

5. Una vez programado se ven los puntos a tratar durante el evento llenando una ficha téenica y una ficha informativa del
evento.

. Se elabora una lista de necesidades

7. Encaso de requerir el disefio de una lona o alguna imagen para el evento se hace una solicitud a la direccion de prensa con 4

dias de anterioridad o a la brevedad posible
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MATERIALES DIVERSOS

Objetivo: es mejorar la metodologia para la solicitud de material diverso

L El responsable del programa que ocupe algin material debera informar a su jefe directo la necesidad del mismo

2 Este daré la instruccion de elaborar una requisicidn una vez evaluado la urgencia del material,

3 Ya realizada la requisicidn s llevara a firma por el secretario de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal para su
autorizacion definitiva

4. Una vez firmada se llevara a la direccidn de adquisiciones y se entregara

5, Se dard seguimiento hasta que se surta lo requetido
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE PETICIONES

Objetivo: Atender las peticiones en el menor tiempo posible para brindar un mejor servicio.

Justificacidn: Toda peticion debe ser atendida en el menor tiempo posible ya que son muy importantes para los ciudadanos (a)

L. Se recibe a la peticidn

2. Se hace contacto con la persona( via correo electronico, telefanica, whatsapp o en su caso se acade a su domicilio particular)
i

4. En caso de no contar con algin programa para el tipo de necesidad de la persona, se le canaliza a la dependencia

Se brinda la informacion més adecuada para la peticion, asi como los requisitos.

correspondiente,
Se contesta la peticion a la dependencia que nos la hizo llegar informando la respuesta brindada.
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PROCEDIMIENTO GESTION DE RECUROS PARA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
Objetivo: brindar a la cindadania escobedense con indole de pobreza extrema mejoramiento en su vivienda
Justificacidn: Toda peticidn debe ser atendida en el menor tiempo posible yva que son muy importantes para los cludadanos (a)

Se gestionan Recursos para el mejoramiento de la vivienda
Se analiza y encuesta la colonia a beneficiar

Se recaba la documentacidén solicitada por el programa

Se define la constructora que realizara los trabajos

S conforma Contraloria Soctal

Se inician trabajos

Se realizan informes semanales de los avances
Concluye la obra
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ENTREGA DE APOYOS DEL PROGRAMA FEDERAL PENSION AL ADULTO
MAYOR MAS 68 Y DISCAPACIDAD

Objetivo: Contribuir a través de una pension no contributiva a las personas Adultas Mayores (68 y mas) y personas con
Discapacidad permanente

Justificacién: Sirva como apoyo para bener las necesidades de la canasta basica

Por parte de la Secretaria de Bienestar definen la fecha de entrega de apoyos

Motifican a través de un escrito a la dependencia la fecha y necesidades

El programa envia un padeon de beneficiarios aclives

Se solicitan los requenimientos al departamento correspondiente

Se avisa a los beneficiaros a través de una llamada telefdnica, haciendoles saber 1a fecha , hora v lugar de la entrega de apovos
En fecha programada se reciben a los beneficiarios y se les atiende amablemente

Se toma asistencia vy se verifica que el adulto mavor aparezca en el padran activo

Por parte del Programa se le hace entrega de un formate de giro temporal y /o planilla v posteriormente acuden a la ventanill:
de telecomm, en donde se les hace enfrega de su efectivo

Despedida.

b B T
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR AL PROGRAMA FEDERAL DE MICROCREDITOS O CREDITO A LA PALABRA

Objetivo: Otorgarle un préstamo a las habitantes que cuenten un negocio familiar

Justificacidn: a traves del préstamo prospere el negocio y puedan tener una mejor calidad de vida.

Bl B R L

Ser censado por un servidor de la nacién

Esperar a que sea liberado el préstamo

El servidor de la nacion se comunica via telefonica para solicitarle la documentacion necesaria

Se ingresan la documentacion al sistema de SIDR ( sistema integral de Desarrollo regional)

Se le proporciona la pagina del sistema para que la persona pueda estar verificands el estatus en el que se encuentra
A través de la pagina se le informara cuando va esta liberado el préstamo

El sistema les envia una carla para que la impriman y la presenten en el banco en fecha y hora sefialada

1
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XII. Elaboracion, Diseno y Revision

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborade por personal de la Direccidn de GESTION Municipal
programas Federalesperteneciente a la Secretaria de Administraciom Finanzas y Tesoreria Municipal, conforme a lo establecido e
la Politica Mun k.il;qrdc normatividad Interna, establecida por la contraloria Municipal de General Escobedo Num'n Leon.
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meiln _— Revis

Lic. Ana Verdnica Galindo Santos Ing. Ramén Salas Lipez
Director de Gestion Municipal
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