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PRESENTACION

La administracién piblica es un elemento basico para convertir los objetivos, planes y prograrnas de goblerno en acciones y resuttados
concretos, encaminadlos a satisfacer las necesidades mds apremiantes de nuestra sociedad.

Por ello, en &l Plan de Desarrollo del Estado de México 1989-2005, se establecié como reto de esta administracion, impulsar un gobiemo
democratico, cercano a la comunidad y con sentido humano, que garantice que el estado de Derecho, la integridad y o patrimonio de las
personas, |a paz social v Ja justicia, a lravés del desarrollo integral de la entidad. Para legrarie se definieran ocho ejes rectores, entre los
cuales destaca el de Modemizacién Integral de la Administracion Publica.

Este eje rector tiene entre sus objetivas "majorar la calidad de los servicios que se prestan a la poblacidn para contribuir a elevar sus niveles
de vida, mediante el incremento de la eficiencia de los procesos, la reduccién de los tiempos de respuesta, la eliminacién de requisitos
innecesarios y el acercamiento de las instancias gestoras”.

Para contribuir al logro de este fin, el Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de México en coordinacién con ia
Direccian General de Innovacién, Estructura y Organizacién elabord el presente Manual de Procedimieros, el cual, realzado bajo el
enfoque de Sistemas de Gestion de Calidad, proporciona informacién sobre los métodos de trabajo que emplea el Cantro de Estudios sobre
Marginacion y Pabreza del Estado de México para la genaracian de servicios gue demandan sus usuarios internos o extermos.

El manual en cuestién permitird pracisar las funcienes, deslindar las responsakilidades, detectar omisiones, contar con un medio de
informacién y en general, mejorar la productividad y la calidad de los servicios que ofrece. El documenta contiene un objetivo, la descripcitn
de los procesos y su representacion mediante diagramas de flujo que exponen de manera esquemdtica los pasos a seguir para su
realizacion,

El Manual se integra por 17 procedimiantos: dos de la Direccién General, cuatro de la Subdireccion de Investigacién y Capacitacién, cinco
de la Subdireccion de Vinculacion y Difusion y seis de la Unidad de Apoyo Administrativo.

OBJETIVQ GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de |as actividades del Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estado de México mediante la
formalizacién y estandarizacién de sus métodos y procedimientos de trabaje y el establecimianto de politicas que regulen la informacion y
los servicios que se brindan a los usuarios internos y externas del Cantre,
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso 1
Direccién y administracion del CEMAPEM: de la realizacitn de sesiones del Conselo Directive al cumplimiento de acuerdos y objetivos
del CEMAPEM,
Precodimientos:
1. Realizacion de Sesiones del Consejo Directivo
2. Control de Gestién de asuntos tumados al CEMAPEM
Proceso 2

Investigacién y asesoria en |a elaboraciton de propusstas de politlcas pablicas en materia de marginaclén y pobraza: de Ia solicitud
a la investigacién y asesorias en la elaboracion de propuestas piblicas en materia de desarrolio social.
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Procedimientos:

1. Realizacién de investigaciones sobre marginacion y pobreza

2. Asescria en la elaboracidn de propuestas de politicas pubsicas en materia de desarrollo social
Proceso 3

Capacitacidn en materia de desarrollo, exclusién, marginacién, y pobreza: de la deteccion de necesidades a las acciones de
capacitacién en temas de desarrolle, exclusién, marginacién y pobreza.

Procedimientos:

1. Reslizacion de acciones de capacitacién
2. Organizacion y entrega del Premio CEMAPEM “Vision y Compromisg”

Proceso 4

Vinculacion con instituciones plblicas, privadag, sociales e investigaderes. de la deteccidn de necesidades de intercambio de
informacidn, vinculacidn y colaboracion a la suscripcién de acuerdos.

Procedimientos:

1.  Suscripcidn de acuerdos de colaboracion e intercambio de informacidn con instituciones publicas privadas, sociales e
investigadores

Proceso 5

Difusién de inforrmacién schra desarrollo social, exclusién, marginaclén y pobreza: de la definicidn de temas a la publicacicn de
investigaciones e informacion relacionada con el desarrollo social, exclusion, marginacion y pobreza.

Procedimientos;
1. Publicacién de informacidn sobre desarrcllo social, exclusién, marginacidn y pobreza en medios impresos
2. Actualizacién de la pégina de internet
Proceso &
Documentacién sobre desarrollo social, exclusién, marginacién y pobreza: de la adquisician de informacion impresa, andiovisual o
electrénica a ta administracién del Centro de Documentacion.
Procedimiantos:
1. Adquisicien de infermacion impresa, audiovisual o electrénica
2. Administracidn del Centro de Documentacion
Proceso T
Apoyo administrativo al CEMAPEM: de la autorizacidn del presupuesto al suministro de bienes y servicios.
Procedimientos:

1. Elaboracidn del Proyecto de Presupuesto
Creacidn del Fonde Fijo de Caja

Manejo y Control de Fondo Fijo de Caja
Reembolso del Fondo Fijo de Caja

Pago de Provesdores

Pago de Namina

omewh

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: Realizacion de sesiones det Conseje Directivo.

OBJETIVO: Fortalecer las actividades y el cumplimiento de los abjetivos del Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estade de
México mediante la realizacién de sesionas del Consejo Directiva.

ALCANCE: Aplica a todas los miembros del Conseje Directivo del Centro de Estudics sobre Marginacidn y Pobreza del Estado de México
que participen en |as sesiones y acuerdas del Consejo.

REFERENCIAS:
- Acuerdo por el gue se crea el Centre de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estado de México (articulos 3, 4, 5,8y 7).
- Reglamento Interior del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estada de Méxice (capitulo I, articulos 7, 8 y 8).
RESPONSABILIDADES:

La Direccion General del Centro de Estudios sobra Marginacitn y Pobreza del Estado de México es la responsable de organizar les
sesiones del Consejo Directivo para que suscriban los Acuerdos que permitan el adecuade funcionamiento dal Centro.
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El titutar de la Direccién Genearal dabera:

Aprobar la calendarizacion, arden del dia y asuntos a tratar en (as sesiones de) Consejo Directivo.
Revisar la documentacion de la sesién del Consejo Directive.

Llevar las sesiones con apego al orden del dia.

Sulicitar a los asistentes la aprobacién de los acuerdos de sesitn del Consejo Directivo.

El titular de la Subdireccidn de Investigacién y Capacitacion debera:

Realizar la propuesta de calendarizacién de las sesiones del Consejo Directivo.

gformar al Lider de Proyecto las fechas de sesion y solicitarie las carpetas que se utilizardn en las sesiones ded Consejo
irectivo.

Revisar las carpetas y oficios de convocatoria.

Verificar que exista quérum & informar al titular de la Direccién General.

Recibir actas y recabar las firmas de los asistentes,

Remitir las actas al Comisario para sus comentarios.

Entregar la infarmacidn que le sclicite el Lider de Proyecto.

Ei titular de ia Subdireccién de Vinculacidn y Difusion debers:

Entregar la informacion que le solicite el Lider de Proyecto.

Ei titular de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

Entregar a informacidn que le solicite el Lider de Proyecto.

El Lider de Proyecta debera:

Integrar las carpetas, convocatorias y acuerdos a tratar an 1as sesiones de Consejo Directive.

Elaborar la presentacion del informe, guion, registro y lista de asistencia, acta y carpeta de soportes y turnar la documentacion
al Director General.

Preparar el espacio fisico donde se celebrardn las sesiones.

Tomar nota y dar saguimiento a los acuerdos del Consejo Directivo.

Elaborar y archivar las carpetas de las sesiones del Consejo Directiva.

Corregir y archivar las actas de sesion,

Los intagrantes del Consejo Directivo deberan;

Asistir a las sesiones y parficipar en los acuerdos que se fomen,
Firmar ias actas de [as sesiones y suscribir los acuerdos a los que llegue el Consejo Directivo.

DEFINICIONES:

INSUMOS:

Consejo: Organo colegiado con Ia funcidn de informar al gobisrno ¢ a la administracion.

Oficio: Es un documento de comunicacidn administrativa, impreso generalmente en papel mediante alguna de los medios de
reproduccién gréfica, que se utiliza para solicitar informacién o accicnes a terceros.

Calendarizacién de sesiones del Consejo Directiva.

Oficic de convocatoria para los titulares y suplentes d.| Consejo Diractivo.
Carpeta de convocatoria para los titulares del Consgejo Directivo.

Pantalia.

Carion.

RESULTADOS:

Realizacién de sesiones del Consejo Directivo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Control de Gestién de asuntos turnados al CEMAPEM.

Realizacién de investigaciones sobre marginacién y pobreza.

Publicacién dse informacién sobre desarrolic social, exclusidn, marginacién y pobreza en medios impresos.
Elaboracién del Proyecto de Presupuesto.

POLITICAS:

Las sesiones sardn validas con la agistencia de cuando mends la mitad més uno de sus miembros, siempre gue entre ellos se encuentre el
presidente o quien le supla,

El Secretario Técnico expedira la convocatoria acompafiando ei orden del dia respactive v lo remitira a los titulares y suplentes def Consejo
Directivo con 5 dias habiles de anticipacién,
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MEDICION

Indicadbres para medir la capacidad de respuesta:

No. mensual de sesiones del
Consejo Directivo calendarizadas

No. mensual de sesiones

realizadas

No. mensual de sesiones del
Consejo Directivo realizadas

No. mensual de acuerdos

suscritos de Consejo Directivo

Registros:

- Las sesiones del Consejo Direotivo‘dué‘dan registradas en el formato FO/CDCEMAPEM/Q1

Porcentaje de Sesiones de
Consejo Directive calendarizadas,
realizadas

Porcentaje de Sesiones de
Consejo Directivo realizadas con
acuerdos suscritos

Indicadores para madir la satisfaccién de usuarios:

“No Aplica™.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro y Lista de Asistencia
{FO-CDCEMAPEM-01)

Gobierno del Estade de Méxice
Secretarla de Desarmolio Sacial
Centro da Estudios sobre Marginacidn y Pobreza

CHNAPEM
REGISTRO DE ASISTENCIA FECHA | () [ (M [ (N |
A1 CARGO | TITULAR | FIRMA
MIEMBROS TITULARES
{2) Presidente 3] {3)
Vicapresidente (4) {4
Vocal {5) {5}
Vocal {6) (6)
§ Vocal 4] 7}
. Vocal @) 8
E Vocal 8 )]
= Vocal (10 (10)
Vocal Invitado (D] (11)
Conssjerg tnvitado (12) (12)
Consejero Invitado (13) (13)
Consejero Invitado (14) (14)
Comisario (15} {15}
Secretario Técnico (16} {16}
FO/CDCEMAFPEM/O1
Gobierno dal Estade da México
Secretaria de Desarrollo Social
Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobraza
CRMAPEM
REGISTRO DE ASISTENCIA FECHA | (1) [ (1) | {H |
A ] CARGO | TITULAR | FIRMA
MIEMBROS SUPLENTES
(2) [ Presidente 3) 3)
Vocal 5) 5
7] Vocal (6) {8)
8 Vocal {) {7)
OE’ Vocal (8) (8}
] Vocal (&) (8}
= Vocal {10} (10}
Vocal Invitado (11 (11
Conselerc Invitado (12) (12)
C jero Invitado {13) (13
Consejera Invitado (14} (14)
Camisario (15 {15}

FO/CDCEMAPEM/01
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FCRMATO: REGISTRO Y LISTA DE ASISTENCIA
Objetivo: Registrar y pasar lista a los integrantes del Consejo Directivo de! Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza
del Estado de México que participen en |as sesiones convocadas.
Distribucién y Destinatario: Farmato utilizade en original, cuye destino final es el Secretario Técnico del Consejo Directivo.
No. CONCEPTO DESCRIFCION
1 Fecha Espacio para anotar la fecha en que se realiza la sesion del Consejo
2 A Recuadro para marcas ¢on uha paloma la asistencia y con un tache la inasistencia
3 Presidents Espacio para anotar el nombre del Secretario de Desarrollo Social o el nombre de su
suplente ante el Consejo Directivo y fima
4 Vicepresidente Espacio para anotar & nombre del Vicepresidente y firma
5 Vocal Espacio para anotar el nombre del Secretario de Salud o el nombre de su suplente ante al
Consejo Directiva y firma
€ Vocal Espacio para anctar el nombre del Secretario de Educacion ¢ el nembre de su suplente
ante el Consejo Directive y firma
7 Vocal Espacio para anotar el nembre del Secretario de Finanzas, Planeacién y Administracién o
el nombre de su suplente ante & Consejo Directivo y firma
8 Vocal Espacio para anotar el nombre del Secretario de Desarrcllo Urbano y Vivienda o ei
nombre de su suplente ante el Consejo Directivo y firma
] Vocal Espacio para anotar el nombre del! Rector de la Universidad Auténoma del Estado de
México o el nombre de su suplente ante el Consejo Direclive y firma
10 Vocal Espacio para anotar el nombre del Director General del DIFEM o el nombre de su
suplente ante el Consejo Directivo y firma
11 Vocal Invitado Espacio para anctar el nambre del Presidente de El Colegio Mexiquense o el nombre de
) su suplente ante el Consejo Directivo y firma
12 Consejero Espacio para anotar el nombre del Consejere Invitade y firma
Invitado
13 Consajero Espacio para anotar el nompre del Consejero Invitade y firma
Invitado
| 14 Consejero Espacio para anctar el nombre del Consejero Invitade y firma
invitado
15 Comlsario Espacio para anotar el nombre de! Comisario designado por la Contraloria General de
Gobierna a el nombre de su suplente ante el Consejo Directivo y firma
16 Secretaric Espacio para anotar el nombre del Director General del CEMAPEM y firma
Técnico

PROCEDIMIENTO: Control de Gestion de asuntos turnados al CEMAPEM.

OBJETIVOQ Mantener una eficiente administracién del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de México mediante un
adecuado Control de Gestidn de asuntos turnadas al CEMAPEM.

ALCANCE: Aplica a Ja secretaria del Director General del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pabreza cel Estado de México.
REFERENCIAS:
- Acuerdo por el que se crea el Centro de Estudios sobre Marginacidn y Pobreza del Estado de México (articulo 8, fraceién X1V},
- Reglamento Interior del Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Eslado de Méxica {capitula Il afticulo 11).
RESPONSABILIDADES:
La secretaria del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de México sera la responsable de dar seguimiento tanto a los
oficios recibidos como a los oficios turnados de la Direccian General, Subdirecciones y Unidad de Apoye Administrativo.
El titular de la Direccion General deberd:
—  Conocer el contenido de los oficios,
- Indicar el area a la cual deberdn ser remitidos los oficios.
l.a secretaria debera:
- Elaborar y recibir los oficios.
—  Registrar los oficios en el libre cotrespondiente.
- Informar a la Direccién General sobre os oficios.
- Turnar los oficios al 4rea cormespendiente.
- Dar seguimiento a las oficios,
Subdireecitn de Investigacion y Capacitacion, Subdireccidn de Vinculacion y Difusién y Unidad de Apoyo Administrativo deberan:
= Dar tramite a las oficios.
—  Infarmar a la secretaria de la situacién de los oficios {en tramite, concluido).
DEFINICIONES . '
- Oficie: Es un documento de comunicacion administrativa, impresa generalmente en papet mediante alguno de los medios de
reproduccidn gréfica, que se utiliza para solicitar informacicn o acciones a terceros.
INSUMOS
—  Oficios.
- Libro de registro.
RESULTADOS
- Control de Gestion de asuntos tummados al CEMAPEM.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Realizacién de sesiones del Consejo Directivo.
POLITICAS:

Cuando existan oficios con caricter de urgente, éstos debarin ser tumados de inmediato por la secretaria del Director General al dree
corraspondients e informar al Diractor General.
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indicaciores para medir ix satisfaccidn de usuarios:
“No Aplica”,



5 de agosto del 2005 "GACETA DEL GOBIERNO" Pigina 13

PROCEDIMIENTO: Realizacién de investigaciones sobre marginacion y pobreza.

OBJETIVO: Incrementar y mejorar las estrategias, mecanismos y acciones tendientes a combatir las causas que inciden en la falta de
desarrollc sustentable de las poblaciones asentadas en regiones urbanas o rurales del territorio estatal, mediante el desarrollo de
investigacionas y estudios integrales para identificar los faciares que impiden el desarrallo y generan marginacién y pobreza.

ALCANCE: Aplica a todo los servidores publices de la Subdireceisn de Investigacion y Capacitacion que tengan a su Cargo realizar
investigaciones o estudios sobre marginacidn y pabreza de las poblaciones asentadas en regiones urbanas ¢ rurates del territorio estatal.

REFERENCIAS:

~  Acuerda por el que se crea el Cenire de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estado de México (articule 2, fraccién ), li y
{I)]

- Reglamento Interior del Centro de Estudios sobre Marginacion v Pobreza del Estado de México (capituto V, articulo 13,
fraccidn |, Il y I

- Manual General de Organizacion del Centro de Estudics sobre Marginacién y Pobreza del Estado de México (capitulo 111,
articulo 2, fraccidn |, H y NI)

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Investigacion y Capacitacién es fa responsable de reatizar investigaciones orientadas a identificar jos factores que
impiden &l desarrollo de la pablacion asentada en regiones urbanas y rurales de la entidad para apoyar el disefio de politicas publicas.

El titular de la Direccidn General debera:

- Definir los temas de las investigaciones con base en el indice temitico dsl Centro
- Convocar a sesiones de andlisis y propuestas dej grupo interno del Centro.
- Revisar y aprobar los avances de las investigaciones.
- Validar el documentao final.
El titular de la Subdireccién de Investigacion y Capacitacion debera;

-~ Definir los temas en coordinacién con la Direccion General,

- Realizar un analisis preliminar y diagndstico sobrs los temas.

- Definir al responsable del proyecio y participantes.

= Participar en |as sesipnes de analisis y proguestas de! grupo interno del Centro.
- Revisar los avances de las investigaciones.

- Corregir y validar el documenta final,

Los lideres de proyecto deberdn:

- Realizar un analisis de experiencias similares y su evaiuacion.

- Detectar actores y autores estratégicos.

- Participar en las sesiones de andlisis y propuestas de! grupo interno de! Centro.

- Realizar investigacién documantal.

- Realizar investigacion cuantitativa y cualitativa.

- Realizar y sistematizar el trabajo de campo,

- Elaborar el documento final,

= Presentar los resultadas de las investigaciones.
DEFINICIQNES;

-~ Investigacidn: es la accién de realizar aclividades inteleciuales y experimentales de modo sistematico con el proposito de
aumentar los conocimientos sobre una determinada materia.

- Investigacién Cuantitativa: es la recoleccién de datos para probar hipdtesis con base en la medicior numérica y el analisis
estadistica para establecer patrones de comportamienta.

-  Investigacién Cualitativa: uliliza |a recoleccién de datos sin medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de
investigacion y puede o no probar hipétesis en su proceso de interpretacion.

- Acervo Bibliografico: canjunto de libros ¢ escritos referentes a una materia determinada,
- Aviso de Comisién: formato en el que se registra y autoriza la ausencia del servidor publica.
INSUMOS:
Para la Investigacion:
- Oficio de solicitud dirigido a ta Subdireccion de Vinculacion y Difusién para la adquisicion de acerve bibliogréfico especifico.

—  Oficio de Comision para la consulta de material bibliografico en lugares extemos a las instalaciones del Cenlro.
~  Vinculacién con investigadores estratégicos.

Para al Trabajo de Campo:
- Dficio de Cemisitn.
- Oficio de sclicitud a la Unidad de Apoyo Administrativo para el pago de vidtices.
- Oficio de solicitud a Ja Unidad de Apoyo Administrative para el pago de gastos de peaje.

- Papeleria (plumas, lapices, goma, engrapadora, tablas de encuestador, hojas de rotafolio, plumanes, etc ).
- Material audiovisual (grabadoras, casetes, camara fotogréfica, pilas).

RESULTADOS:
- Realizacién de investigaciones sobre marginacién y pobreza,
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Publicacion de informacidn sobre desarrolle social, exclusién, marginacion y pobreza en medios impresos.

Asesorla an la elaboracién da propuestas pablicas en materia de desarrolia social
Actualizacién de la pagina de internet.

Adguisicion de informacion impresa, audiovisual o electrdnica.

Realizacion de Sesiones del Conssjo Directivo.

YZ3HEO A ROV XUV UR0S SANOIIY S IANI 30 NGLIVZIYY -DUNZINIGID0Nd |_

Pabreza del Estado de México, al Reglamento Interior del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de

Manual General de Organizacion del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de México.

La realizacién de investigaciones se apegara a lo dispuesto en el Acuerdo por al gue se crea el Centro de Estudios sobra Ma
DIAGRAMA

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

Pégina 14
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MEDIGION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Propuestas solicitadas
Propuestas realizadas

*100 =

Ragistros de evidencia:
- Cuademos para el Desarollo Social
Indicadores para medir la satisfaccién de usuarios:

“No Aplica”.

Porcentaje de estudios,
investigaciones y de atencidn en
materia de desarrello realizadas
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PROCEDIMIENTO. Asesaria en la elabaracion de propuestas de politicas pablicas en materia de desarrollo secial.

OBJETIVO: Mejorar las estrategias, mecanismos, contenido, reforma a leyes, reglamentos y demas disposiciones de observancia general
que permitan agilizar la puesta en marcha de programas destinados al combate a la pobreza mediante asescrias en la elaboracion de
propuestas de politicas piblicas en materia de desarrolla social,

ALCANCE: Aplica a las instancias federates, estatales y municipales, sector privade y sector social, asi como al cuerpo especializado
profesional de investigadores sobre los temas de desarrollc social, exclusidn, marginacién y pobreza, del Centro de Estudios sobre
Marginacicn y Pobreza del Estade de México encargado de fa asesoria en la elaboracién de propuestas de peliticas piblicas en materia de
combate a !a pobreza.

REFERENCIAS:

- Acuerdo por el gue se crea el Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de México (articulo 2, fraccién [Il. VH
y V.
- Reglamento Interior del Centro de Estudies sobre Marginacidn y Pobreza del Estade de Méxica (capitule V. articule 13,
fraccion [, IV y VI
- Manual General de Organizacidn del Centro de Estudios sobre Marginacidn y Pobreza del Estado de México (capitula lil,
articulo 2, fraccidn I, VI y VII).
RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Investigacion y Capacitacion es la responsable de opinar sobre el contenido y su reforma a Ias leyes en materia de
desarrollo social, exclusién, marginacidn y pobreza para la formulacion de propuesta de politicas publicas y la toma de decisiones para
establecer acciones encaminadas al desarrollo social, asi como promover y brindar sus servicios a las instancias federales, estatales y
municipales, sactor privago y sector social, cuando asi lo soliciten.

El titular de la Direccién General debera:

— Dar entrada a fa solicitud.
- Conocer el tips de asesoria 0 propuestas publicas.
- Conwvocar a sesiones de analisis y propuestas del grupa internc del Centro.
—  Revisar y aprobar ia asesoria o propuestas de politicas publicas:
El titular de la Subdireccién de Investigacion y Capacitacion debera:

- Conocer el tipo de asesoria o propuestas de politicas a otorgar en coordinacién con la Direccién General.
—  Designar al lider de proyecto que proporcionard la asesoria

- Agistir a las sesicnes de analisis y propuestas del grupa interna del Centro.

- Praporcionar la asesaria, propuestas publicas o los elementos que la conforman a otorgar.

Los Lideres de Prayecto deberan:

—  Realizar un planteamiento del tema solicitado.

~  Elaborar un diagnéstico general dei tema solicitado.

- Proponer lineas para el disefio de propuestas de politicas piblicas.

- Proponer lineas de accion para la instrumentacion de propuestas de politicas pablicas.
- Agistir a las sesiones de andlisis y propuestas del grupo internc del Centro.

~  Proparcionar la asesoria o propusstas de politicas publicas a otorgar.

—  Requisitar el formato FO/SIC/ASEQ1.

DEFINICIONES
- Politica pablica: Conjunto de sucesivas tomas de decisiones del Estado frente a cuestiones socialmente problematizadas.
Conjunte de decisiones a cerca de una accidn de gobierno.
- Acervo Blbllografico: Conjunto de libros o escritos referentes a una materia determinada.
- Aviso de Comisidn: Formato en el que se registra y autoriza la ausencia de) servidor piiblico.
INSUMOS:
- Oficio de Comigién para la consulta de materal bibliografico en lugares externos a las instalaciones del Centro.
- \inculacién con investigadores estratégicos.
- Formato FO/SIC/ASED!.
—  Carpatas tematicas.
RESULTADOS:
- Asesorla para elaborar prapuestas de politicas publicas en materia de desarrollo social.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Realizacidn de investigaciones sobre marginacion y pobreza.
- Adquisicion de informacién impresa, audiovisual o electronica.
—  Suscripcién de acuerdos de colaboracidn e intercambio de informacion con instituciones publicas, privadas, sociales e
investigadores. '
- Elaboracién del Proyecto de Presupuesto.
- Manejo y control del Fonde Fijo de Caja.
POLITICAS:

Las asesorias y propuestas de politicas piblicas se apegarén a o dispussto en al Acuerdo por &l que se crea el Centro de Estudios sobre
Marginacion y Pobreza del Estado de México, al Reglamento Interior del Centro de Estudios scbre Marginacion y Pobreza del Estado de
México y al Manual General de Organizacién del Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estado de México.
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MEDICION =
indicadores para medir la capacidad de respuesta: . .
;- Na: mensual de asesorias solicitadas Porcentaje de asasorias en la
— *100 = alaboracion de propuestas pdblicas en
No. mensual de solicitudes atandidas materia de desarrollo social

Registros de evidencla:

- Formato FO/SIC/ASEQ,

- Carpetas tematicas.

Indicadores para madir la satisfaccidn de usuarios:
Nimero de solicitantes que se declararon satisfechos
con la agesoria *100 = Porcentaje de solicitantes satisfechos
Numero de soficitantes que recibieron la asesoria
Registros de evidencia:
- Formato FO/SIC/ASEDT.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Aseasoria proporcionada
(FO/SIC/ASED1)
Gobiemna del Extado de México
Secretaris de Desarvokic Social
Centro de Estudics sobhe Mrginacion y Pobreza
CEMAPEM
ASESORIA PROPORCIONADA
NQ. DE CONTROL I: FECHA [(@ [ |
DATOS GENERALES
Nombr compisto [ @ |
. Drreccidn [ T3] |
Telifona / a-mall [ & ]
Ocupacién [ {8) |
Lugar de procedencia I [E4] |
ASESORIA
Tema de 1 f (8} 1
Tipo de apoyo [ [} I
Matsris utiizade [ (19) |
Comantarics 1
SATISFACCION
Asasoria Bueno 12} Regul (12} ] Malo Cny ]
Apoya Bueno [ (13) | Reguimr Mae  [hy ]
Materiat Buenc Regusr [ (@) ] Mao [ (& |
Recomendacionss (16}
FIRMA, (18)

FOISICIASED1
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TNSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ASESORIA PROPORCIONADA
Objetivo: Registrar el tipo y la calidad de asesoria proporcionada por e personal del Centro de Estudios sobre
Marginacién y Pobreza del Estado de México.
Distribucién y Destinatarlo: Formato utilizade en eriginal, cuyo destino final es el Subdirector de Investigacion y
Capacitacion
No., CONCEPTO DESCRIPCIGN
1 No. de control Recuadro para anotar el consecutivo de fa asesoria
2 Fecha Recuadro para escribir ja fecha en que se proporcicna ka asesoria
3 Nombre completo Recuadro para anctar &l nombre completo de [a persona a la que se le otorga
fa asesoria
4 Direccidn Recuadro para anotar la direccion de la persona a la que se le olorga la
asesorfa
5 Teléfong / Recuadro para anotar el teléfono v en su caso el e-mail, de la persona & la
a-mail que se le otorga la asesoria
-] Ocupacion Recuadro para anotar la ocupacién de la persona a la que se le otorga ia
asesoria (estudiante, investigador, servidor publico, representante dea ONG,
académico, etc.)
T Lugar de Procedencia Recuadre para anotar el lugar de procedencia de la persona a la que se le
olorga la asesoria
8 Tema de asesoria Recuadro para escribir ¢l tema de |a asesoria proporcionada
9 Tipc de Apoyo Recuadro para esciibir ei tipo de apoyo proporcionado
10 Material utilizado Recuadro para escribir el material utilizado
1 Comaentarios Espacio para escribir comentarios sobre la asesoria proparcionada
12 Asesoria Recuadro para medir a calidad de ja aseseria proporcionada
13 Apoyo Recuadro para medir la calidad del apoyo praporcionade
14 Matarial Recuadro para medir la calidad del material consultado
15 Recomendaciones Espacio para escribir recomendaciones sobre la asesoria propercionada
, 16 Firma Recuadro donde asentar la firma dei usuaric

FOISIC/ASED
PROCEDIMIENTO: Realizacion de acciones de capacitacion

OBJETIVO: Incrementar el numero de foros; congresos, seminarios, talleras y mesas de trabajo con la participacion de instituciones
académicas de niveles superiores tales como colegios, barras, gremios y asociaciones de profesianistas en materia de desarrolio social
mediante la realizacion de acciones de capacitacién. ;

ALCANCE: Aplica a las instancias federales, estatales y municipales, sector privado y sector social, asi como al cuerpe especializado y
profesional de investigadores sobre los temas de desarrollo social, exclusidon, marginacién y pobreza.

REFERENCIAS:

- Acuerdo por el que se crea el Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza de! Estado de México {articulo 2, fraceion IV,
Vil y IX).

- Reglamento Interior dei Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de México (capitulo IV, articulo 12,
fraccién XV, capitulo V, articulo 13, fraccion Vi, Vil y VIll).

- Manual General de Organizacion del Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza det Estado de Méxice {capitulo U,
articulo 2, fraccion IV, VIl y IX).

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Investigacién y Capacitacién es |2 responsable de opinar sobre el contenido y su reforma a las leyes en materia de
desarrollo social, exclusién, marginacién y pobreza para la formulacion de politicas o los elementos que la conforman y la toma de
detisiones para establecer acciones ancaminadas al desarrolio social, asl como promover y brindar sus servicios a las instancias federales,
estatales y municipates, sector privado y sector social, cuando asi lo solicitan.

El titular de la Direccion General debera:
- Conocer y aprabar i tema del eventa a realizar.
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- Conocery aprobar &t tipo de eventg ayeglizer. . . . .. .. oo .
_  Realizar las vinculaciones necesarias para el events, o ‘ e
-. . Realizar las gestiones necesarips pata ¢ eventp.

-, Asistir a medios masives de comunisacién para promocmnar el evento
- Participar en el evento.

- . Asistir B eventos de capagitacién an materia de desarrolle; marginacién, exclusiony pobraza.

El titular de la Subdireccion de Investigacion y Capacitacion debera: )

- Proponer el tema del evento & réatizer.” 7

- Proponer el tipo de evento a reallzar

- Designar a los lideres de’ proyec.to que mlervendran enel evenio

- Elaborar |z carpata general sabre et evento,

- Contactar a los ponentes det evento.

= Sélicitar al dred Administrativa los tecuisos nécesarios para-la realizacidn delevento | :
- Solicitar al drea de Vinculacion y Difusion el disefio & impresién de los materiales a utilizar en el evento.
— . Soligitar al Area de Vinculacidn y Rifusion et trdmite correspondiente de autgrizaciones.

—  Solicita al drea de Vincutacion y Difusidn la elabmacnbn de personificadoras. y constancias.

- Verificar ta logistica det evento.

— ° Bolicitar al &rea de Vinculacidr y Difusion la di’ruanén del evento. -

-  Asistir a medios masivos de comunicacion para promocionat el evento.

- Asislir a eventos de capacitacion en materia de desarrolio. marginacion, exclusién y pebreza.

Los Lideres de proyecto deberan:

- Apoyar al Subdirecior de Investigacion y Capagitacidn an las tareas que se-le designen para-da z,eql;zamén del avento.
- Darle seguimiento a la as/stencia de (os ponentas. . .

- Enviar oficios y correos electronicos para la |nwtac10n

- Elaborar y realizar la logistics del evento.

- Difundir el evento.

- Asistir a medios maswos de comunicacnén para prumucmnar el evento.
-~ Asistir a eventos de capacitacion enmateria de.desarrallo, marginacion, exclusion y pobreza:. - .-

e
DEFINICIONES

- Capacitacién: accnén y efecto de capacltarf Hacer a aIgunen apto

- Evento: suceso |mpnrtante y pmgramado de mdole académtco saqal arllsllco deportivo.

- Loglstma conjunto de medlos ¥ métodos necesarios para lievar @ cabo Ia crgaruzaclén de un evenlo

- Ofigio; dacumento de comumcacuﬁn admlmslratlva, |rnpreso ganerdlfiente en papel rhediante alguno de los medios de
reproducmbn grafu:.a que se uuliza para solicitar informacion ¢ accionas a terceros. i

- Oficio para la invitacion de lps ponentes.
cwe o Ofwios:de invitagion al publico: en general. . R
~— .. Oficio para 12 solictud de racurscs necesarnos para la alabwamén clel evemo
- Oficio para el disefio e impresion de materiales.
- Oficios para la realizacion de la logistica.
"2 Vinigufacion con los dctorés estratéglcos Co- S :
- Formato FO/SIC/CAP/ REGOT. Faatas S e e T S '
- Formato FO/SIC/CAPIASIS-02.
- Formato FO/SIC/CAP/BITA-03.
< Oficio de Comision, :

RESULTADOS
2 Realizatién de acciones de capacitacibn, ©

INTERACCIGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Aseiorfd en |5 siaborackin de-propuestas-de-politicas piiblicas en materta de desaraile. social. -

—  Suscripcidn de acuerdes de colaboracién e intercambio de informacién con -institucionres. publicas, . privadas, sociales e

investigadores.
- Publicacién de informacién sobre desarralio social, exclusién, marsginacién y pobreza en medios impresog: -
v Acluglizacion de |8 pagina de Internet, . . ) .
‘= Elabosreidn.del Proyednda Preiupuasto

POLITICAS C : GRS
La realizacion de acciones de capacitacién se apegard a lo dlspuesto en el Acuerdo por el que s crea el Centro de Estudws sabre
Marginaci6n y Pobraza del Estade de México, al Reglamento Interior del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pdbreza del Estado de
México y al Manual General de Qrganizacién del Centre de Estudios sobre Margmaclén Yy F'obreza del Estado de México.
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1mcm-£|rro: REALIZACHON DE ACCIONES DE CAPACITACKIN

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respussta:

Eventos de capacitacién programados

Eventos de capacitacién reqlizados

Registros de evidencis:

- Formato FO/SICICAP/REG-01.
- Formato FO/SICICAP/ASIS-02.
- Formato FO/SIC/CAP/BITA-03.

Indicadores para medir la satisfaccién de usuarios:

“No aplica™.

100 = Porcentale da accionas de capacitacién

realizados
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de Registro de Asistencia
{FO/SIC/ICAP/REG-01)
Gobieno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Social
Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza
-~ -~ ———— " ——"S;R - LT T
NOMBRE DEL EVENTO ] n I
REGISTRO DE ASISTENCIA FECHA [ [F3) [ | —|
Nombra Institucion Domicio Teléfono E-mail
3 {4) 5) (8 @
No. hoja
FO/SICICAP/REG-01
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO DE ASISTENCIA
Objetivo; Registrar la asistencia de las personas en los eventos de capactacién organizados por el Centro de Estudios
sobre Marginacién y Pobreza del Estado de México.
Distribuclén y Destinatario: Formate utlizado en original, cuyo destino fingl es o Subdirector de Investigacion y
Capacitacién
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombrs del svento Espacio para anotar el nombre del evento
2 Fecha Recuadro para escribir la fecha en que se realiza ) evento
3 Nombre Espacic para anotar consecutivamente ol nombre de la persona qus asisie al
evento
4 Institucién Espacio para anotar consecutivamente la institucién de donde proviene la parsona
que asiste al svento
[] Domicllio Espacio para anotar consecutivamente el domicilic de la peracna que asiste al
evento
[] Teléfonoc Espacio para anotar iy ie o teléfono de la persona que asiste al
evento
7 E-mail Espacio para anotar consscutivaments el e-mail de la persona que asiste al
evento .
8 No. hoja Racyuadro para indicar 61 nimaro consecutivo de hoja

FO/SIC/CAP/REG-01
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Formato do uhunclta mntoc de capacltaclén
(FO/SICICAP/ASIS-02)
: Goblamo del Estado de México
Sgéretaria de Desarrollo Social
"-Cenire de Estudios sobrs Mammacuﬁn y ] Pobreza
FECHA
Nombre_ [ 2 . |
Ponente | (3) Nombra de Ja ponencia 1 — (4) _ - . - : |
Asistente [ () |
Normbre del eventa [ ) _ ]
Lugar | ] | Hora
Sinopsis @

FO/SIC/CAPIASIS-Q2

INSTRUGTIVG PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO DE ASISTENCIA

Objetlvo: Registrar ia asistencia de los investigadores del Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estado de
México a eventos ya saa como ponentes o i
Distribucién y.Destinatario; Formato.utlizado. en original,. cuyo destino final ‘es ef Subdirector de Inveshigation y
Capacitacion ’ S
No. CONGEPFTO . DESCRIPCION

1 Fecha “Recuadro para escriblr Ia fecha an qua se realiza la capacitacién

2 Nombre Espacig para anolar el nombre del investigador del CEMAPEM

3 .| Ponents : | Recuadro en depde Iridicar con una x 51 se as pgnente

4 Nombre ponancla Espaclo para anofar el nombre de la ponencia a exponer

] Asistente | Recuadro e donde indicar con una * &i 56 65 asistente

6 Nombre del wcrlto Espacio para anotar el nombre del evento a donde se asiste

7 Lugar Espacio pare anpter-of [ugar el evento a donde se asiste

8 | Hora: Espacio para anotar 1a hora del evento a donde se asiste’

[ Sinopsis Recuadro para realizar una brove resafia del evento a donde se asiste

FO/SIC/CAP/ASIS-02
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Formato de asistencia a eventos de capacitacion
(FOISICICAPIBITA-D3)

Gobiarno del Estado de México
Secretarla de Desarrolio Social
Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza

e — AR EM
BITACORA DE ACTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y CAPACITACION

Afo f Mes Investigador: | 2] |

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
&) @ [C] ®) G

FO/SIC/CAPIBITA-D3

NSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: BITACORA DE ACTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION Dq
INVESTIGACIGN Y CAPACITACION

Ohjetivo: Registrar y enunciar las actividades realizadas por los investigadores de la Subdireccién de Investigacion y

Capacitacidn
Distribucion y Destinatario: Formate utilizado en original, cuye destino final es el Subdirector de Investigacion y
Capacitacion
No. CONCEFTO DESCRIPCION
1 Afho ! Mas Recuadro para escribir el afic y mes de las actividades realizadas
2 investigador Espacio para anolar ei nombre del investigador del CEMAPEM
3 Lunes Recuadro para ascribir de manera cronoldgica de acuerdo con el mes las
actividades realizadas el dia Lunes
4 Martes Recuadro para escribir de manera cronolégica de acuerda con &l mes las
aclividades realizadas el dla Martes
5 Miércoles Recuadro para escribir de manera cronoldgica de acuerdo con el mes las
aclividades realizadas el dia Miércoles
] Jueves Recuadro para escribir de manera cfonolégica de acuerdo con el mes las
actividades realizadas el dia Jueves
7 Viernes Recuadro para escribir de manera cronolégica de acuerdo con el mes las
actividades realizadas el dia Viernes

FO/SIC/CARIBITA-03
PROCEDIMIENTO: Otorgamiento del Premic CEMAPEM “Visién y Compromiso”™.

OBJETIVO: Incrementar |a realizacion de investigaciones, proyactos y modelos de atencién a los procesos de desarrollo, exclusitn,
marginagion y pobreza y contribuir al desamollo incluyente y sustentable en beneficio de la pablacidn del Estado de México mediante el
otergamiento del Premio CEMAPEM “Visién y Compromisa”.

ALCANGCE: Aplica a los estudiosos e interesados en el tema del desarrolio, exclusién, marginacién y pobreza, asi como a las comunidades,
organizaciones no gubsmamentales y poblacién en general interesados en el avance tedrico y practico de politicas piblicas y modelos de
desamalio orientados a revertir los procescs de exclusién, marginacion y pobreza.

Se excluye & las personas que laboran en la Secretarla de Desarrolle Social o bien que formen parte del Consejo Directive del CEMAPEM.
REFERENCIAS:
—  Acuardo por el que se crea el Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estado de México (articulo 2, fraccién VII).

- Reglamento Interior del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pabreza del Estado de México {capftulo V, articulo 13,
fraccion VII}.

—  Manual General de Organizacion det Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estado de México.
RESPONSABILIDADES:

La Subdireccin de Investigacion y Capacitacidn es la responsable de preparar, difundir, y otorgar el Premio CEMAPEM "Visién y
Compromiso™ para promover la realizacién de invastigaciones, proyectos y modelos de atencién a los procesos de desarrollo, exclusian,
smarginacion y pobreza y contribuir al desarrolio incluyente y sustentable en beneficio de la poblacién del Estado de México.

El titular da la Direccién General debaré:
- Definir los temas, modalidades y montos de los premios.
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- Revisar y aprobar la convocatoria para su impresién y difusidn.

- Aprobar a los integrantes del Jurado Calificador.

- Convocar al Comité Internc para la evaluacién de la determinacion de los ganadores.
= Sefalar las fechas de premiacion.

El titular de ‘& Subdireccién de Investigacidn y Capacitacion debera:

- Definir los temas, modatidades y montes de los premios en coordinacion con la Direccion General,

- Informar & la Unidad de Apoyo Administrativo para fa asignacion de recurscs correspondientes al premio.

- Revisar el texto de la convocatoria.

- Enviar el texto de |a convocatoria a la Subdireccion de Vinculacion y Difusidn para el disefic e impresion,

- Promocionar la convocatoria en la pablacién cbjetivo correspondiente.

_  Seleccionar a los integrantes del Jurado Calificador.

- Revisar y aprobar les formatos de avaluacidn del Jurads Calificador

—  Concentrar ios trabajos participantes.

_  informar a la Direccion General sobre los resultados y en su caso, las mencicnes honorificas del Jurado Calificador.

- Asistir al Comité Interno para la evaluacion de ia determinacion de los ganadores.

= Infarmar a la Subdireccidn de Vinculacién y Difusion sobre los resultados para su publicagian en la pagina web y en las
instalaciones del CEMAPEM.

- Informar a la Unidad de Apoyo Administrativo para i elaboracién de los cheques correspondientes.

- Preparar y realizar la ceremonia de premiacién,

Los Lideres de proyecto deberan:

- Elaborar el texto de la convocatoria para su impresién.
- Promocicnar la convocatoria en 1a poblacién objetivo correspondiente.
- Elatorar una bitacora de los lugares donde se promociona la convocataria.
- Elaborar y entregar los oficios de invitacién al Jurado Calficador,
_  Elaborar los formatos de evaluacion para el Jurado Calificador.
_  Elaborar el formato Hoja de Registro como acuse de recibo de los trabajos participantes.
= Recibir trabajes participantes.
_  Requisitar el formato Hoja de Regisire de cada uno de los participantes.
- Entregar a cada uno de los participantes acuse de recibido.
_  Clasificar y ordenar los trabajos participantes.
- Requisitar los formatos correspondientes para |a clasificacion de los trabajos participantes,
- Elaborar oficios al Jurade Calificador para entrega de trabajos participantes.
_  Recoiectar los formates de evaluacidn del Jurado Calificador.
- WVaciar la infermacién de los formatos de evaluacién en un formato concentrador.
—  Entregar los formatos de evaluacién y el formato concentrader a la Subdireccién de Investigacion y Capacitacion.
_  Asisti al Comité Interno para la evaluacién de la determinacion de los ganadores,
Preparar y realizar la ceremania de premiacién en coorginacion con la Subdireccidn de Investigacion y Capacitacion.

DEFINICIONES

. Convocatoria: es un documento de comunicacian impreso, generalmente en forma de cartel mediante alguno de los medios
de reproduccion grafica. Su abjetivo es citar, llamar a una o fnds personas para gue concurran a un lugar o aclo determinado.

- Formato: es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso generalmente en papel mediante alguno de los
medios de reproduccion grafica. En algunos casos contiene, ademas de informacién, instrucciones para lienarse ¢ utilizarse.

= Oficlo: documento de comunicacién administrativa, impresc generalmente en papel mediante alguno de los medios de
reproduccion grafica, que se utiliza para solicitar informacién o acciones a terceros.

INSUMOS
Para la Convocatoria:

Oficio de solicitud a la Unidad de Apoyo Administrativo para la asignacién de recursos correspondientes al premio.
Oficio de salicitud a la Subdireccién de Vinculacién y Difusion para |a impresian de la convocatoria,

Para el Jurado Callficador:
Oficic de salicitud al Jurado Catificador para la evaluacion de los trabajos participantes.
Para |a entrega de los premios:
Oficio de solicitud a la Unidad de Apoyo Administrative para la elaboracién de chegues correspondientas a los ganadores.

Formate FOISIC/PC/REG-01.
Formato FO/SIC/PC/DIC-02.

Para ia realizacion de la ceremonia de premiacidn:
Oficio de:solicitud a la Unidad de Apoye Administrativo para la logistica correspandiente.
RESULTADOS: .
- Otorgamienta del Premio CEMAPEM “Visién y Compromiso”
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INTERACCION GON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Realizacitn de acciones de capacitacion.

- Suscrlpcion de acuerdos de colaboracién e intercambio de informacion con instituciones publicas, privadas, sociales e
investigadores.

- Publicaclén de informacién sobre desarroto social, exclusién, marginacion y pobreza en medios imprasos

- Actualizacién de la pigina de Intemnet.

- Elaboracidn del Proyecto de Presupuesto

POLITICAS:

El otorgamiento del Premio CEMAPEM "Vision y Comprormiso” se apegaré a lo dispuesto en la convocatoria de publicacién corraspondiente
a ese afio.

DIAGRAMA

:

i

i

EE .

i

g2

:
F ]
i i-nl

% N N

E (=) -HE {;-_n»«i !_

» il fii

Il

JEFE O UNEOAD
’ ok pal Al P CEMAEM
il 7 Cafvpialiied”, MbviEL. B

¥ WIOAD BE
i

Als.

sk, S uicie Wiy » b
<)
1
Tk mrece & uomrm Wi ir 0
Q)
T
TRitiin GacUneI’e, W wU Tews, T
W
T
P MERCES. SRRV FYP da

(=

Snlnfirociorde bnilalipaithn
‘\?r
T

DIRECCISN GENERAL /
TITULAR
- ] "
{1
I
Coulives: w1 powredirmcile et o

it decssnarts, Farim, anmu cm,

Capaciaciin baterma, wosshdmies ¥
wrorimm de ke Frowive CEMAMER

[PROCEDIMIENTO : OTORGAMENTO DEL FREMI GEMAPEM "VISIEN ¥ COMPROMISO"
DE
CAPACTTAGHON | TITULAR
2
T
Dopliryye. bk vt nccinbelling




Sde agosto del 2005

"GACETA DEL GOBIERNO"

Piigina 28

o L o B e AP
¥Q 99 WG v vrneT
‘

s W, 03
£l I oeelaeve) o B8 Ll 45

VAL IR & Ve a8
WOOYILAID OTVHT NOIVIIMA 30 HGIOTMORNE OLIALOM 20 ¥Part ' OANY 30

AW
"

_ ) <SOSMOEJNCD A NQISIAL N3 4YN2D OINSHG T3 OLNIVONO0LO | D:ﬁ_!x.._mbﬂtm_

DIAGRAMA

Porcentaje de otorgamients del Premio

CEMAPEM

*100=

Fomato FO/SIC/PC/REG-01.

Formato FO/SICPC/DIC-02.
Indicadores para medir In satisfaccién de usuarios:

“‘No Aplica”.

Indicadoras para medir la capacidad da regpuesta;

No. da premios propuestos
No. de pramios entregados
Registros de evidencia:

MEDICION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de inscripcién Premio CEMAPEM "Visién y Compromiso”

{FO/SIC/PC/REG-01)
Gobiemno del Estado de México
Secretarfa de Desarrolic Social
Centro de Estudios scbre Marginacion y Pobreza
pee— p— E— pp— - s CEMAFEN
[FECHA: {1} ! ["NUMERO DE REGISTRO: (2} ]
[ FORMATQ DE INSCRIPCION PREMIO CEMAPEM “VISION Y COMPROMISO” ]
PSEUDONIMO
(3) ]
TITULO DEL TRABAJO
4 ]
NOMBRE DEL PARTICIPANTE
{5) ]
DIRECCION, TELEFONO, CORREOQ ELECTRONICO
{6) |
REQUISITOS CATEGORIA
Documento Original [ Modslos y programas de desarrolio
3 copias Ca - Reatos d las metrépolis
disco de 3% 0 CD
Sobre carrado de los responsables de la investigacien [ (1) |
RECIBIO (nombra y firma) NOMBRE Y FIRMA DEL PARTICIPANTE
R (10)
Gobierno del Estado de México :
Secrelaria de Desarollo Social
Centro de Estudios sobrs Marginacion y Pobraza
e ——————————S— gy P
CONTRARRECIBO
FECHA: (1) ] | NUMERO DE REGISTRO: _(2) ]
l COMPROBANTE DE INSCRIPCION PREMIO CEMAPEM “VISION Y COMPROMISO” }
RECIBIC (nombre y firma) NOMBRE Y FIRMA DEL PARTICIPANTE

(@) (10}

FO/SIC/PC/REG-01
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INSCRIPCION PREMIO CEMAPEM "VISIGN Y COMPROMISO”
Objetivo: Registrar y llevar un control sobre los trabajos inscritos en el Premio CEMAPENM “Visian y Compromiso”, asi como
el proporcienarle al participante un contra recibo come comprobante de su inscripcidn
Distribucién. y Destinatario: Formato utilizado en original, cuyo destina final es el Subdirector de Investigacion y
Capacitacion y & contra recibo es el participante

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Facha Recuadro para escribir el dia, el mes vy el afio en que se recibe el trabajo

2 Nimero de registro Espacio para anotar de manera consecutiva el nimero de registro

3 Pseudénimo Recuadro para escribir ol pseudénimo que identificara al participante

4 Titulo del Trabajo Recuadro para escribir el titwio del trabajo

5 Nombre dei participante | Recuadro para escribir el nombre completo del participante (nombre, apellidos)

[ Diraccidn, Teléfono, Recuadro para escribir la direccion (calle, ndmero, colonia, ciudad), teléfonc v correo

Correo glectronico electronico del participante
7 Requisitos Recuadro para marcar con una ‘X' la entrega de requisitos solicitades en la
convocatoria
3 Categoeria Recuadro para marcar con una “X" la categoria en la cual se inscribe el trabajo
- participante
] Reclblé Espacio para anotar €l nombre y firma del servidor publica que recibid el trabajo
10 | Nombre y firna del Espacio para anctar el nombre y firma del participante
participants

FO/SICPC/REG-01
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Hoja de Dictamen
(FOISIC/PC/DIC-02)

Gobiemo del Estado de México
Secretaria de Desarrallo Social
Centro de Estudios sobywa Marginacitn y Pobreza
CHMAPEM

[ FECHA: [ {1) | | ]

[ HOJA DE DICTAMEN ]

(2) Criterios de evaluacion, definicién y valor

+ Vinculacién con los objetivos del certamen. Valor 15 puntos (maximo)
La investigacién o estudio en su conjunto esid relacionado con &l objetive del premio CEMAPEM

»  Oportunidad. Valor 15 puntos (méaximo}
Adecuada y vigente frente a los temas actuales de desarrollo social, desigualdad, marginacién y pobreza.

s Integralidad. Valor 20 puntos (miximo)
L.a forma en que se plantea y explica el tama de sstudio

* Rigor tedrico y mefodoldgico. Valor 30 puntos (méximo) Tratamienio ledrico metodologico. Sistemalizacion,
congruencia y coherencia en la problematizacién del objeto de estudio y desamollo de la investigacién.

s Unidad Conceptual

s  Relevancia. Valor 20 punfos (méximo)
La importancia del tema de estudio para propaner soluciones viables a los fenomenos de marginacién, pobreza,
vulnerabilidad y exclusion social

s Coherencia

1-3
] FECHA: | (3) | [ |
ASIGNACION DE PUNTAJES ]
Vinculacién ;
con los telz.lr?c'::r ¢, Recomienda
No. Pseudénimo objetivos Oportunidad | Originalidad | ., od olst’& Relevancia | Total su
dsl vy publicacion?
certamen g
(4) (5 (G} )] ] €] (10) (11} (12)
(13) (14)
Nombre Firma

2-3



Pagina 32 "GACETADEL GOBIERNO" 5 de agosto del 2005

FORMATQOS £ INSTRUCTIVOS

Hoja de Dictamen
(FO/SIC/PCIDIC-02)

Gobierno del Estado de México

Secretaria de Desarrollo Social

Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza
e p—— R RN N

[ FECHA: | (15 | | ]
COMENTARIOS Y OBSERVACIONES
Comentarlos generales y observaciones: | Pssudénimo: (16)
[41s]
(18) {19
Nombre Firma

33
FO/SIC/IPC/DICH2

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATOQ: HOJA DE DICTAMEN

Obletive: Proporcionar al Jurade Calificador los formatos necesarios para la evaluacién de los trabajos participantes en el
Premic CEMAPEM “Vigitn y Compromiso”

Distribucién y Destinatario: Formato utilizedo en original, cuyo destino final es el Subdirector de investigacion y

Capacitacion
HOJA OE DICTAMEN
No. GCONCEPTO DESCRIPCION
1 | Fecha Recuadro para escribir el die, el mes y el afio en que se evalla el trabajo
2 Criterios de evaluacién, Espacio para informar al Jurado Calificador los criterios de evaluacitn, definlelén, asl
definicién y valor comd o8 puntajes maAximos a considerar para cada rubro
ASIGNACION DE PUNTAJES
No. CONCEPTO DESCRIPCION
3 Fecha Recuadro para escribir el dia, el mes y el afic en que se evallia el trabajo
4 No. Espacio para enumerar de manera consecutiva los trabajos asignados al Jurado
Calificador
5 Pseuddnimo Espacio para anotar el pseudoénimo del trabajo asignado al Jurado Caiificador
[) Vinculacidén con los Recuadro para anotar de manera numérica {de acuerdo con la hoja de dictamen) el
objetivos del certamen puntaje calificado en ase rubro
7 | Oportunidad Recuadro para anotar da manera numérica {de acuerdo con la hoja de dictamen) el
puntaje calificado en ese rubro
8 Originaiidad Recuadro para anotar de manera numérica (de acuerdo con la hoja de dictamen} el
purtaje calificado en ese rubro
8 Rigor taérico y Recuadro para anotar de manera numérica {de acuerdo con la hoja de dictamen) el
matodolégico puntaje calificado en ese rubro
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ASIGNACION DE PUNTAJES
No. CONCEPTO DESCRIPCICN
10 | Relevancia Recuadro para anotar de manera numética (de acuerdo con la hoja de dictamen) el
puntaje calificada sn ese rubro
11 Total Recuadro para anotar de manera numérica y horizontal la suma de los rubros
calificados
12 | zRecomienda su Espacic para anotar con un Sl {a publicacion del trabajo ¥ con un NO la no publicacién
publicacién? del trabaje
13 | Nembre Espacio para anotar el nombre del Jurado Calificador
14 | Firma Espacio para asentar la firma del Jurado Calificador
: COMENTARIOS ¥ OBSERVACIONES
15 | Fecha Recuadro para escribir el dia, &/ mes y el afio en que se evalia el irabajo
16 Pseuddnimo Espacio para anotar ei pseuddnimo de! trabajo asignado al Jurado Calificador
17 | Comentarios generales y | Espacic para anotar algunos cementarios que considere pertinentes el Jurado
observaciones Calficador con respecto al trabajo evaluado
18 | Nombre Espacio para anotar el nombre del Jurade Calificador
19 | Firma Espacio para asentar la firma dei Jurado Calificador

PROCEDIMIENTO: Suscripcidn de acuerdos de colaboracion e intercambio de informacion con instituciones publicas, privadas, soclales e
investigadores.

OBJETIVO: Incrementar las acciones gue permitan establecer contactos permanentes con instituciones e investigadores por medios
impresas o electrénicos relacionada con estudios, investigaciones, programas y proyectos, tanto del ambito gubernamental como
académico y de [a sociedad civil, nacional & internacional sobre desarrolle secial, exclusién, marginacién y pobreza, mediante la suscripcidn
de acuerdos de colaboracion € intercambio de informacién.

ALCANCE: Aplica al personal de la Subdireccitn de Vinculacién y Difusion, de la Direccion General y de la Subdireccion de nvestigacion y
Capacitacién que estan involucrados en |a vinculacion permanente del CEMAPEM con instituciones educativas, de investigacién, publicas
o privadas, investigadores y/o instituciones de gabierno, asi como medios de comunicacion.

REFERENCIAS:

—  Acuerdo por sl que se crea ¢l Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estade de México (capitulo 2, fraccion V.a.).

- Reglamento Interipr
fracciones 1y VI}.

del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estade de México (capitule V, articulo 14,

—  Manual General de Organizacién del Centro de Estudios sobre Marginacidn y Pobreza del Estado de México.
RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Vinculacion y Difusién es 1a respansable de realizar las acciones pertinentes para marntener vinculada el quehacer del
Centro con las instituciones publicas o privadas, investigadores, instituciones de gobierne y pablico en genaral.

El titular de la Direccién General deberé:

- Enviar informacion a ia Subdireccion de Vinculacién y Difusién sobre instituciones o investigadores con quienes se desea
establecer algin vinculg. '

- Suscribir acuerdos de colaboracion o canvenios con investigadores o instituciones para intercambiar informacion, recursos y
colaboraciones con el CEMAPEM.

La Subdireccion de tnvestigacion y Capacitacion debera:

—  Enwiar informacion a la subdireccion de Vinculacién y Difusion sobre instituciones o investigadores con quienes se desea
establecer algun vinculg.
- Proporcionar informacitn sobre sus actividades a la Subdireccién de Vinculacién y Difusion.

El titutar de la Subdireccion de Vinculacién y Difusion deberd:

- Recibir las peticiones que le realicen las dreas interesadas para ei establecimiento de acuerdes de vingulacion.

- Establecar contactos con instituciones o investigadores con quienes se desee establecer algin acuerdo de vinculacién.

- Coordinar €l envio y distribucién de publicacicnes sea esta, material bibliografico, hemerografico, ponencias, artlculos o
resultados de investigacion, a instituciones o investigadores, en especial a quienes participan en la autoria de articulos.

- Programar la entrega de publicaciones hechas por el Centro a los colaboradores externes e instituciones académicas o de
gaobierno.

_  Asistir a medios de comunicacion para difundir el quehacer del Centro,

- Realizar acuerdos de calaboracion o convenies con investigadores o instituciones para intercambiar informacidn, recursos y
colaboraciones con el Centro.
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La Contraparte (investigadores o instituciones) debera:

o Recibir oficios de solicitud de acuerdos o convenios de Vinculacién.
- Asgistir a reunidn para firma de convenic.

E! lider de proyecto debera:

- Dar seguimiento a los contactos con investigadores o instituciones cuando se les haya salicitado algin material.
- Asistir a medips de comunicacién para difundir &l quehacer del Centra.

La Unidad de Apoyo Administrativo debera:

- Recibir la solicitud de recursos materiales y financieras necesarios que le haga la Subdireccién de Vinculacién y Difusién.
- Liberar recursos necesarios para las actividades propias de vinculacién del Gentro.

DEFINICIONES:

- Convenio: acuerdo de dos o més personas destinade a crear, transferir madificar o extinguir una obligacién, dence se
convienen las condiciones por medio de las cuales se intercambian recursos, materiales o acontmicos asi como  articulos,
libros o informacion relacionada con temas de interés para el Centro.

- Contraparte: Se refiere a las personas o instituciones piblicas o privadas con quien se lleva a cabo el convenio, acuerde o
" forma de calabaracion.

INSUMOS:

Para las Publicaciones

Los articulos salicitados sobre los tamas de interés en materia de desarrolio sacial, marginacion, exclusién y pobreza a distintes
autares especialistas an el tema, los medios electrdnicos (internet), periddicos. revistas, libros, conferencias, ponencias y
resultados de investigaciones que se requieran utilizar para realizar ia publicacion de que se trate. Sea que se encuentren en &l
Centro de Documentacién del CEMAPEM, se adquisran de manera expresa pafa realizar la publicacién o se adguieran por
medio de compra o donacidn.

Atuerdos de Vinculacion.
Libros, revistas, entrevistas, coediciones.
RESULTADOS:

- Suscripcitn de acuerdos de colaboracion e intercambio de informacion con
instituciones publicas, privadas, sociales e investigadores.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Realizacion de investigaciones sobre marginacion y pobreza.

_  Asesoria en la elaboracién de propuestas publicas en materia de desarrolio social.

S Realizacitn de acciones de capacitacion.

- Otorgamiento del Premio CEMAPEM "Visidn y Compromisa’.

- Publicacion de informacion sobre desarrcllo social, exclusién, marginacion y pobreza en medios impresos.
_  Adquisicién de informacion impresa, audiovisual o elecirénica.

—  Elaboracién del Proyecto de Presupuesto,

POLITICAS:

Se realizaran convenios de vinculacién con instituciones publicas o privadas que promuevan estudios sabre temas en materia de desarmolla
social, marginacion, exclusién y pobreza. - .

La vinculacion serd actividad permanente que realizara el Centro y en especial la Subdireccion de Vinculagian y Difusion, sin distingo
politico o ideologico.

La realizacién de convenios se hara con insfituciones de raconocido prestigio académico.

Las publicaciones deberdn incluir temas de interés en materia de desarrolio social, marginacién, exclusién y pobreza, teniendo especial
&nfasis en lps asuntos que sa relacionen con el Gobierno del Estado de México y sus ciudadanos.

Se difundiran los estudios, investigaciones, programas y proyectos, tanto det ambito gubernamental como académice y de la saciedad sea
nacional o internacional sobre temas de interés en materia de desarrollo soclal, marginacién, exclusidn y pobreza.
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MEDICIGN
Indicadores para madir la capacidad de respussta:
Acuerdos de vinculacién realizadas — Porcentaje de acuerdos de vinculacion
realizados

Acuardos de vinculacién plansadas

Registros de evidencia:

- Formato de FO/SVD/VIN-01.
—  Acuerdos de Vinculacion,

Indicadores para medir ja satisfaccidn de usuarios:

*No aplica”
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Fomate de Vingulacién
(FOISVD/IVIN-01)

Gobierno del Es:ade de México
Secretaria de Desamollo Social
Cantro de Fstudios sobre Marginacién y Pobreza

(11 TIPO DE INSTITUCION

(2) Nombre de la Institucién

9

(3) Parfil Institucion

Agencias intemacionales Legisiagoras {General) Institucionss Publcay
Nacionalss
Inatituciones Acedémitas Ingtiucionss Plbicas, Organizacionas de la
Estatales, Naconasa ¢ Estatales y Municipples Seciedad Civil o
Intamacionalss Inatitucionss Privadas
Institucionss Pubicas da Medias da Comunicacidn Otros
ofros Estados
4y CONTACTO
Parsona/Cargo Contacte/ (Quldn 10 hizo?, ;CAma se dio?/ ¥ Len qué thminos? Dirsctoric fTeléfono /Direcclén/E-mall
15, (6)
Fechas:
@) PROCESO DE VINCULACION
a) Inlarcambio de b} Inlercambio de ¢) Donaciones al d) Parlicipacién en ®) Evgnios 1} Publicaciones o
informacidn Publicacitn de CEMAFEM / Entraga aventos {Seminanos Cenjunios cordicionas conjuntes
Documentas Ruvisia Permanentes y
otros)
(9 (10) {11} {12} (13) 14)
@ f @ > =

FO/SVDA/IN-01
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VINCULACION
Objetivo: Lievar un control administrativo de las instituciones con las cuales se mantine vinculacién.
Distribucién y Destinatario: Formato utilizado en original cuyo desting final es el Subdirector de Vineulacion y Difusian.
HOJA DE DICTAMEN
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Tipo de institucién Se sefala con una X el tipe de institucidn de que se trate
2 Nombre de la Institucidn | Se anotard el nombre de la institucién con quien se realiza el convenio
3 Parfil de la instituciéon Se anctard si la institucién es publica, privada o el tipo de institucion de que se trate.
4 Contacto Cédula de identificacién de los datos del contacte
5 Personal Cargo Se anotard el nombre y cargo de la persona que realiza el cantacto
[ Contacto Anctar como se dio & contacto, los términos en que se hizo: si fua por medio de
terceros, personal, por correo electrénico, en algun fero, ete.
7 Dlrectorio, Teléfono, Se anotaran las generales de la persona o institucion con quien se hizo contacto,
Direccidn, e-mail numero de teléfone, direccidn de la institucion c persona y direccion de correo
glectronica
8 Proceso de Vinculacién Cedula que se refiere al tipo de informacién que se intercambiara, producto del acuerdo
de vingulacion,
9 Intercambic de Se anotara que tipo de informacidn se intercambia
Informacién )
10 Intercambio de Se especificara que tipa de publicacion se intercambiara, sea libros, revistas, articulos,
Publicacién o etc. o el tipo de documento
documente
11 Donaciones al Se anotaré si los documentos que se oblienen producto del convenio son en donacion o
CEMAPEM/Entrega de si s entregan revistas producte del convenio.
Revista
12 | Participacién en eventos | Se anotaran los eventos permanentes en los que se participara el CEMAPEM producto
permanenies del convenio
13 | Eventos conjuntos Se anotaran las eventos conjuntos en los que participara ¢l CEMAPEM producto del
convenio
14 | Publicaciones ¢ Se anatara el nombre de las publicaciones o coegiciones en las que participara el
coediciones conjuntas CEMAPEM de manera conjunta producto del convenis

PROCEDIMIENTO: Publicacidn de informacién sobre desarrollo social, exclusion, marginacion y pobreza en medios impresos

OBJETIVO: Incrementar los estudios, investigaciones, programas y prayectas, tanto del ambite gubernamental como académico y de la
sociedad civil, nacional e internacional mediante la publicacién de informacitn sobre desarrollo spcial, exclusidn, marginacidn y pobreza en
medios impresos.

_ALCANGE: Aplica al grupo de trabajo del CEMAPEM conformado por el personal de ia Direccion General, la Subdirecsion de Vinculacion y
Difusiéh, la Subdireccion de Investigacién y Capacitacion gue esté involucrado en |a preparacion del material a publicar o infermacion gue
se desee dar a canocer, asi como a las instituciones y publico en generat interesados en los temas de desarrollo social, exclusion,
marginacidn y pobreza.

REFERENCIAS:

Acuerdo por el que se crea el Centro de Estucios sobre Marginacidn y Pobreza del Estado de México (capftulo 2, fraccién V.a).

Reglamento Interior del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de México (capitulo V, ariculo 14,
fracciones | y V).

Manuat Gener~l de Organizacion del Centra de Estudios sobre Marginacidn y Pobreza del Estado de México.
Autorizacion de Consejo Directivo.

Reserva de Derechos de Autor del nombre Paramo del Campo y la Ciudad.

Autorizacién del Comité Editorial de la Administracidn Pubtica Estatal,

Autorizacion de derechos de Autor,

RESPONSABILIDADES:
La Subdireccién de Vinculacion y Difusién es la responsable de solicitar, reunir, preparar, carregir, editar, disefiar y distribuic las
pubficacienes de que se trate.

El titular de Ya Direccian General deberd:

Citar a reunién al Grupo Interno de Trabajo conformado por la Subdireccidn de Vinculacion y Difusién junto con la Subdireccion
de Investigacion y Capacitacion para definir de manera conjunta &l o los temas que se incluirdn en la publicacion de que se
trate.

El titutar de la Subdirsccion de Vinculacion y Difusién debera:

Designar a los responsables directos encargades de recopilar la informacion que se incluird en la publicacidn en cuestion.
Coordinar la recopilacion de la informacion acordada para la publicacién, sea ésta materiai bibliografico, hemerografico,
ponencias, articulos o resultados de investigacion.

Requisitar el formato Ruta Critica: Publicaciones, solicitud de articulos.

Designar a los lideres de proyecto que colaboraran en la revisien técnica del material.

Supervisar i procesa de disefio de forros, interieres y publicacion.
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Ei lider do proyecto debera: .
- Colaborar en la recopilacién del material que integrara la publicacion de que se trate,
- Recibir, buscar o redactar las ponencias, articulos o resultados de investigacion que se integren en la publicacién
- Realizar las tareas de revisidn técnica de material que le haya sido designada por el Subdirector de Vinculacién y Difusitn.
- Elaborar una biticora de revisién y edicion del material asignado que integrard la publicacion en cuestion.
- Colaborar y realizar forros, interiores y de la publicacidn de que se frate {responsable del Area de Disefto}.

La Subdireccién de Investigacian y Capacitacidn debers;
- Colaborar en |a recopilacion del material que integrara la publicacion de que se trate.
- Entregar los resultados de las investigaciones realizadas para su publicacion.

El titular de ta Unidad de Apoyo Administrative debera:
- Realizar ligitacion,
S Realizar el pago a imprescras.

DEFINICIONES:

- Publicacién: es un documente impreso por el Centro o por alguna imprenta externa, que tomara la derominacién de Libro,
Revista, Cuaderno, Agenda Semanal, Actualidades, Diario o cualguier otra que el Gentro decida, con un numero determinado
de paginas segln ia publicacién que se trate y que tiene como finalidad difundir les temas de interés en materia de desarrollo
social, marginacién, exclusién y pobreza. Se considera para los fines del Centro las intervenciones que se realicen en medios
de comunicacidn con la finalidad de difundir el quehacer del Centro.

- Libro: es una publicacién impresa, de caracter no periddico {se edita un sélo valumen) o seriado.
- Revista: es una publicacitn periddica, impresa bajo un mismoa titulo, editada a intervalos de tiempo previamente definidos.

- Cuaderno: es una publicacion periddica impresa bajo una misma serie cuyo titulo se definira de acuerdo a los intereses del
Centro.

- Agenda: es una publicacién con periodicidad semanal, impresa bajo un mismo titulo, que no sera mayor de 10 paginas.
- Actualidades: es una pubiicacién diaria, impresa bajo un mismo titulo que no serd mayor de 2 paginas.

- Pagina de internet: es un sistema de hiperexte electrénico que sirve para publicar texto, imagenes, videos, sonidos e
informacion o asuntos de interés del Centro.

~  Formato: es un documento de comunicacion administrativa formal, impresa generalmente en papel mediante alguno de los
medios ge reproduccion grafica. En algunos casos contiene, ademds de informacidn, instrucciones para llenarse o utilizarse,

INSUMOS:
Convocatoria del Director General a fa reunion del Grupo Interno de Trabajo.
Oficio de solicitud a los autores de articules escritos bajo peticién.
Para las Publicaciones
Los articulos solicitados a distintos autores especialistas en el tema, los medios efectrénicos (internet), periodicos, revistas,
libros, entrevistas, conferencias, ponencias y resultados de investigaciones que se requieran utilizar para realizar la publicacién

de que se trate, sea que se encuentren el Centro de Documentacion del CEMAPEM, se adquieran de manera expresa para
reaiizas la publicacion o se adquieran por medio de compra o donacian.

Para la pagina electrénica
Las publicaciones sobre los temas de interés en materia de desarrollo social, marginacion, exclusisn y pobreza y demas
informacién que genere el Centro.

RESULTADOS:

- Publicacién de informacion sobre desarrolio sacial, exclusion, marginacién y pobreza en medios impresos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Realizacién de investigaciones sobre marginacion y pobreza.
- Suscripcion de acuerdos de celaboracién e intercambio de informacion con instituciones publicas, privadas, sociales e
investigadores.
- Actualizacion de |la Pagina de Intarnet.
—  Elaberacion del Proyecto de Presupuesto,
POLITICAS:

Las publicaciones deberdn contener temas de interés en materia de desarrollo sacial, marginacitn, exclusién y pobreza, tenienda espacial
énfasis en los asuntos que se relacionen con el Gobierne del Estado de México y sus ciudadanos.

La Subdireccion de Vinculacion y Ditusidn difundira los estudios, investigaciones, programas y proyectos, tanto del &mbita gubermamental
como académico y de la sociedad sea nacional o internacional sobre temas de interés en materia de desarrallo social, marginacion,
exclusion y pobreza.

La difusidn del quehacer def Centra se realizard por medios tanto impresos comoe a través de los medios de comunicacién, sea en radio,
peribdicos, revistas, television e internet,

Las pubiicaciones que se realicen no haran distingos de posturas ideoldgicas, de los autores, scbre algun tema de inlerés en materia de
desarrollo social, marginacion, exciusién y pobreza, siempre y cuando cumpléan con los requisitos académicos necesarios para incluirse en
la publicacion.



Pégina 39

"GACETA DEL GOBIERNO™"

5 de agosto del 2005

CIAGRAMA.

1
mard
FELAOT 0 0L
Ty b0 D WO OGER
L i ]
oy cwuainoop ¢ Se!
UE N S AL
ORI, Q0N RIRUR G
uorngg 4 mv
ORI MOLLA B MBS '
= woengnd ap
jEuEw & omuuo; uba
£ B A5 LIS,
FUENDH BEER R ¥
QRN WD (L
A v L )
it SPRAL) gy S IR
W #ARCE @ EIUD
R UgpELLION) POy
ugmnpg A .mu
UERT0|NIUA, 3 RRIRAS
1 aBanus )4 seousd
© G0 B0
‘om0 N1 e ugpEnEd 9p
RuRRW opdeca: BERR o5
SRR O RROLN
OGER TR T
t A upsasnd op sy
mpdocs waed amkold
#0100 (¢ adnga
it e
RN K Upou DA
+ |t
A uposunc) #esooan
'R 803 S0 3
R vonmpece)
ap ucroeRNG 9w
wucBymat e mu g
IQPeOE D & UG DKL
oS uedingind
ASHUS URHD Youna.
e vauE g
OO W U I
AU 1 T §a
op aupep ‘ofeei)
) OIS P 0L
O U F R
IR BYINLLY
| 303430 roAMUSINNTY TInroROAER OLTIADHS 30 430 L u-.._.— __M_un.o- LIS ANGH OrYEWRI U0 ONHELN OdIWE | HY WL/ TWHENID MOISOTHI
ALY 30 VNN 1 0MIPI 20 YiRY INQUY N, o

‘SO5IH4NI SOITAN N3 YZIHE0d A NOIDYNIDHYA .zo_ﬂ_.-.._uxw “IVID0E OTIOWUYS3T FHEO0S NOIDYINUOINT 30 NOIDYOMEN * QLNIWIKIE 20U




Sde ansto del 2005

"GACETA DEL GOBIERNO"

Pigina 40

DIAGRAMA

ugnapg £ upomnouy, ap
]

I @ UgRREY
o OLINIOUOD ETYEE) 'DDD
WARPIY R 3 A

‘anparaap A o wuy

Gl
CVIIND ¢ 5
TRYENOE Y WYL T HOIENA & :
unwkﬂ_ow...u_.ﬁi.n.n« 1 ONI®N 30 vay QUDA0¥ 30 ¥3IN [morwrnsm 30 o ) AN OfVEVAL 30 GHAIN) OdMde _!::E.duuﬁu ..o.uuuz_n_
SO5IUANI N3 YZIHB04 A NIOYRISHYN 'NOISNTONE “TVID0S 07710UYYEAA IHECE NQIDVINUOINI 30 NOIDVINENd | OLNIINIAFI0Ud __




5 de agosto del 2005 "GACETADEL GOBIERNO" Péigina 41

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Publicaciones realizadas

*10D= Porcentaje de publicaciones realizadas
Publicaciones Planeadas

Registros de evidencia:

- Aclualidades.

-~ Agenda Estratégica Semanal.

—  Revista “Paramo det Campo y la Ciudad™,

_  Guadernos para el Desarrollo Social.
indicadores para medir la satisfaccidn de usuarios:
“No Aplica”.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de Revision de Articulos
(FO/SVD/PUB-01)
Gobiemo del Estado de México

Secretaria de Desarrollo Social
Centro de Estudies sobre Marginacidn y Pobraza

GEMAPEWN
Ruta Gritica: PUBLICACIONES, SOLICITUD DE ARTICULOS
Titulo 0 Facha Observaciones: recuadros, Fecha limite para
Tema Autor Subtema Extension limite de fotografias, correccidn de estilo, devolucion del
recepcion revigién de conjunto material revisado
] @ [E)] 4 (5 (] 0
FO/SVD/PUB-01

JNSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Ruta Critica: PUBLIGACICNES, SOLICITUD DE ARTICULOS

Objetivo: Llevar un control pommencrizado sobre el proceso de obtancién de informacién necasaria para la realizacién de la
publicacién de que se trate.

Distribucién y Destinatario: El formato sa genera 8n original y copias necesarias. Ei original se queda en poder de la
Subdireccién de Vinculacién y Difusion y las copias se tuman a los Videres de proyecios asignados al proceso de obtencién de
informacion para la publicacion,

Ruta Critica: PUBLICACIONES, SOLICITUD DE ARTICULOS

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Tama Anotar sl tema de que se trate
Autor Anctar el nombre dei autor del articulo ¢ dé & quian se le hard la peticién de
material
3 Titulo o Subtema Especificar el nombre del articulo en $u caso o del subterna de que se trate
4 Extension Anotar el numaro de paginas que tendra la contribucién de que se trate
B | Pecha limits de recepcidn Anotar Ja facha Ilmite en que se debera recibir el material a incluiren la
publicacién
6 | Observaciones: recuadros, Se debera anotar las particularidades del documento solicitado, especificando si
fotografias, correccion de estlio, | lleva recusdros, fotograflas, graficas, el idioma en que se recibira, si requiers
revisién de conjunto correccion de estilo y todas aquellas particularidades necesarias que se
considera perinentes.
7 Fecha Wimite para envio a Se anotard [a fecha en que se debera enviar a imprenta la publicacién.
imprenta
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Bitdcora de Revisién de Articulos

{FO/SVD/PUB-02})
Gobiemo del Estado de México
Secretarla de Desarsollo Social
Centro da Estudios sobre Marginacion y Pobreza
e ———— s B AN
Biticora de Revigion de Articulos
Fecha limile para
Thulo o . fecha de Parsona racuadros, fotografias, h
Tema Autor Extensicn i " devolucién del
Subtema recepcion encargada correcciin de estilo, !
" revigiéh de conjunto Material revisado
(1} 2) (3) (4) (5 €) [ @
9 (10 ]
Nombre del revisor Nombre del Subdirector de Vinculacién y Difusién

FO/SVD/PUB-02
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de Revision de Articuios

{(FO/SVD/PUB-02}

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: BITACORA DE REVISION DE ARTICULOS

Objative: Conocer ef estado en que se encuentra el proceso de revision de articulos que integsaran la publicacién

Distribucién y Destinatario: El formalo se g

enera en original y copias necesarias para les lideres de proyecto que coiaboran
en la ravision técnica de material. Las copias se remiten a cada una de los lideres de proyecto y el original en poder del
Subdirector de Vinculagion y Difusion.

BITACORA DE REVISION DE ARTICULOS

No.

CONCEPTQ DESCRIPCION

1 Tema ) Anotar el tema de que se trate

F Autor ‘Anolar el nombre del autor del articula o de a quien se le hara la peticién de

material

3 Titulo o Subtemna Especificar ¢l nombre del articulo en su caso o del subtema de que se trate

4 Extensién Anotar el numero de paginas que tendrd la contribucién de que se trate

5 Fecha de recapcion Anotar ta fecha en que recibié, ef lider de proyecto, el material sujeto a revision

tecnica

] Persona encargada Nombre de Ia persona encargada de la revision técnica .

7 Observaciones: recuadros, Se debera anotar las corecciones dei documento solicitado, sea Frecuadros,
fotografias, correccion de estilo, fotografias, gréficas, el idioma, si requiers correccidn de estilo y todas aquellas
ravisidn de conjunto particularidades que se considere peninentes.

8 Fecha limite para devolucién del | Se anotara la fecha en gue se debe devolver el material revisado por el lider de
material revisado proyecto.

9 Nombre del revisor Espacio para anclar el nombre del revisor

10 Nambre del Subdirector de Espacio para anotar el nambre del Subdirector de Vinculacidn y Difusidn
vinculacién y Difusién
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FROCEDIMIENTO: Actualizacién de la pagina de Internet.

OBJETIVO: Incrementar el acceso a los estudios, investigaciones, programas ¥ proyectos sobre desarrollo social, exclusion, marginacion y
pobreza, mediante la actualizacitn de ia pagina de Internet.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Subdireccién de Vinculacion y Difusidn encargados de la preparacion del material a
publicar en la pagina electronica y su envio a ta Unidad del Sistema Estatal de Informatica (SEP gue serd la facullada de incluir la
informacién en linea en i sitio asignado al Centro.

REFERENCIAS:

- Acuerdo por el que se crea el Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza dei Estado de México (capitule 2, fraccian V. a).

- Reglamento Interior del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza de! Estade de Mexico (capitulo V, articulo 14,
fracciones i y V).

- Manual General de Qrganizacion del Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza gel Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

ta Subdireccién de Vinculacion y Difusién es (a responsable de reunir, preparar, corregir, editar y disefiar en el programa adecuado las
publicaciones de que se trate y enviarlas al SEl para que ellos ubiquen a infarmacion en linea.

El titular de la Subdireccion de Vinculacion y Difusion debera:

—  Designar al responsable directo de preparar en el formato y con los programas adecuados, la informacién que se anviara al SE)
para su ubicacidn en la pagina electrénica.

= Notificar al BEl que se cuenta con informacién para su ubicacién en la pagina electrénica.

- Solicitar al SEIl la permanente actualizacién de la pégina.

- Supervisar el envio de la informacién al SEL.

El responsable del Area de Diseito debera:

o Reunir, preparar, corregir, editar y disefiar en e! programa adecuado las publicaciones de que se Irate y enviarias al SE| para
que ellos ubiquen la informacidn en linea.

La Unidad del Sistema Estatal de Informatica (SEI) debara:
- Ubicar la informacidn en la pagina electrénica dei CEMAPEM.,

DEFINICIONES:

- Pagina de Internet: decumento situado en la red informdtica, al que se accede mediante eniaces de hipertexto.
- SEl: Sistema Estatal de Informatica.

INSUMOS:
Para la pagina electrénica

Material publicado en la Revista Paramo del Campo y la Ciudad, Cuadernos para el Desarrollo Social, Agenda Semanal y Actualidades,
Convocatoria del Premio CEMAPEM, Resultadas del Premio CEMAPEM, asi como eventos que realiza el Centre y demas infomacion
que se considere pertinente publicar en Ia pagina de Internet, :

RESULTADOS:
Actualizacién de la pagina de Internet.
INTERAGCION CON OTR0OS PROCEDIMIENTOS:

- Realizacién de investigaciones sobre marginacion y pobreza.

- Asasoria en 1a elaboracién de propuestas pablicas en materia de desarrollo social.
= Realizacién de acciones de capacitacion.

-~  Otorgamiento del Premic CEMAPEM "Vision v Compramiso’.

- Adquisicidn de informacién impresa, audiovisual o electronica.

S Elaboracién del Proyecto de Presupuesto.

POLITICAS:

Sa incluiran en ia pagina elactrénica del Centra todas tas publicaciones con temas de interés en materia de desarrollo social, marginacion,
exclusion y pobreza, teniendo especial énfasis en los asuntos que ganere el Centro relacionados con el Gobierno del Estado de México ¥
sus ciudadanos.

No se haran distingos de posturas ideoldgicas de los autores acerca de algdn tema de interés en materia de desarrolio secial, marginacion,
exclusion y pobreza, siempre y cuando cumpla con los requisitos académicos necesarios para incluirse en Ja publicacidn,

La pagina electronica del Centro se actualizard cada mes,
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DIAGRAMA

88
Actualiza pagina de intemet

Se enlera, reine, prepara,
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E
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[ PROCEDBBENTO: ACTUALIZACIEN DE LA PAOIADE INTERNET
BUBINRECCION DE VINCULACKIN Y INFUSION J TITULAR

MEDICION _
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimaro de actualizaciones realizadas

*00 = Porcentale de actualizaciones realizadas
Namero de actualizaciones planeadas :

Registros de evidencia.
-~ Actualizaclones de pigina de Intemat.

Indicadares para medir la satisfacclén de usuarios:
“Ni Aplica”.
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PROGEDIMIENTO: Adquisicién de informacién impresa, audiovisual o electrénica.
OBJETIVO: Incrementar el material bibliografice, hemerografico, anuarios, series, colecciones, penencias, articulos, material estadistico o
resyitados de investigacion mediante |a adquisicidn de informacién impresa. audiovisual o electrdnica.
ALCANCE: Aplica a servidores de ta Subdireccidn de Vinculacién y Difusion responsables de la compra dei material sobre temas de
desarrollo social, exclusién, marginacién y pobreza.
REFERENCIAS:

- Acuerdo por el que se crea el Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza det Estado de México (capitule 2, fraceién V.a).

- Reglamento Interior del Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estado de Meéxico {capitulo V, articulo 14,
fracciones 1y V).

- Manual General de Organizacién del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de México,
RESPONSABILIDADES:
La Subdireccién de Vinculacién y Difusién es la responsable de la adquisician de las publicaciones sobre temas de desarrolio sociak.
exclusion, marginacion y pobreza de interés para el Centro, sea por media de compra, donacion, salicitud a autores o busgueda en intemet
El Area Salicitante (Direccidn General, Subdireccion de Investigacion y Capacitacion, Unidad de Apoye Administrativo) deberan:
- Solicitar la adquisicion del material Libliografico, hemerografico, serie, coleccicn, ponencias, articulos o resultados de
investigacién de su interés.
El titular de la Subdireccién de Vinculacion y Difusion debera:

- Seleccionar el materiat bibliografice, hemerografice, serie, coleccion, ponencias, articulos o resultados de investigacién de
interés para el area respectiva.

_  Atender las peticiones del Area Solicitante.
- Solicitar precios a librerias o institucicnes donde se encuentre el material.
—  Adguirir ef material bibliografico, hemerografico, serie, colecsion, ponencias, articulos resultados de investigacidn solicitados.
- Recibir ef matevial bibliografico adquirido.
- Enviar material bibliografico adguirido para su resguardo en el Centro de Decumentacion,
El Lider de Froyecto debara:

—  Recibir y clasificar el material bibliografico, hemerografico, serie, coleccian, ponencias, anticulos, material estadistico impreso o
an medios electrénicos (CD-Roms, audio, video o diskettes) sobre temas de desarralio social, exclusidn, marginacion y
pobreza.

- Llevar una relacién sobre el material qus recibe ef Centro de Documentacion.
- Notificar mediante oficio al rea respectiva que el materiat solicitado se encuentra en el Centro de Documentacion,

Ei titutar de [a Unidad de Apoyo Administrativo debera:
- Recibir las cotizaciones de solicitud de compra de material bibliografico que le envia la Subdireccion de Vinculacidn y Difusion
- Liberar recursas ecendémicos para la compra del material bibliografico salicitade

DEFINICIONES:

- Pubilcacion: es un documento impreso por et Centre o por alguna imprenta externa, que tamard ja denominacion de Libro,
Revista, Cuaderno. Agenda Semanal, Actualidades Diario o cualguier otra que el Centre decida, con un nimero determinado
de paginas segun la publicacion que se trate y que tiene como finalidad difundir los temas de interés en materia de desarroflo
social, marginacidn, exclusion y pobreza.

- Libro: es una publicacién impresa de caracter no periddico ¢ seriado.

- Revista: es una publicacién periddica, impresa bajo un mismo titulo. editada a intervalos de tiempo previamente definidos

- Cuademno: es una publicacion periddica impresa bajo una misma serie cuyo titulo se definira de acuerdo a los intereses del
Ceniro.

_  Coleccion: serie de libros, discos, laminas, etc., publicades por una editorial bajo un mismo epigrafe generaimente con la
misma tipografia y formate.

_  Serie: es una publicacion continva y periddica sobre un tema en especifico realizada por una editorial.

- Formato: es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso generalmente en papel mediante alguno de los
medias de reproduccién gréfica. En algunos casos contiene, ademas de informacion, instrucciones para llenarse o utilizarse.

_  Area Solicitante: se refiere al drea administrativa que solicita la adquisicion de algan tipo de material bibliogréfico, estas areas
son: Direccién General, Subdireccitn de Vinculacin y Difusion, Subdireccitn de Investigacion y Capacitacion y ia Unidad de
Apoyae Administrativo. ]

- Oficio: documento de comunicacién edministrativa, imprese generalmente en papel, mediante alguno de los medios de
reproduccion grafica que se utiliza para realizar, peticiones o comunicar asunfos a un tercero.

INSUMOS:
Para la Subdireccion de Vinculacion y Difusién
Relacion de las publicaciones de interés en materia de desarrollo sacial, marginacién, exclusién y pobreza como. revistas, fibros,
colecciones, material  bibliografico, hemerogréfico, serie, coleccidn, ponencias, articulos, material estadistico imprese o en medios
elecironicos {CD-Roms, audio, video o diskettes) por adquirir que le fueron solicitadas. P

Recursos Econdmicos.
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RESULTADOS:

Adquisicién de informacién imprasa, audiovisual o electrénica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Realizacién de investigaciones schre marginacién y pobreza.
- Asesorfa en la elaboracién de propuestas piblicas en materia de desarrollo socigl.

~  Suscripcién de acuerdos de colaboracién e intercambio de informacidn con instituciones pablicas, privadas, sociales e
investigadores.

- Actualizacion de la Pagina de Internet.
—  Elaberacién del Proyecto de Presupuesto,
POLITICAS:

El material a adquirir debera ser sobre temas de interés en materia de desarrollo social, marginacién, exclusién y pobreza, teniendo
aspecial énfasis en los asunics que se relacionsn con el Gobiemo del Estado de México y sus ciudadanos.

Las publicaciones que ss adquieran no tendrén distingo de posturas ideclégicas de los autores acerca de algin tema de inlerds en materia
de desarrolio social, marginacidn, exclusién y pobreza,

El material se resguardara por la Subdireccién de Vinculacion y Difusién en el Centro de Documentacién y se pondra a dispasicién para
consuita del pablico en general y personal de Centro.

DIAGRAMA
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Publicaciones adquiridas

— - *100 = Porcantaje de adquisiciones realizadas
Publicaciones solicitadas

Registros de evidencia:

Matorial Adquirido

Indicadores para medir la satisfaccién de usuarios:

“No Aplica”

PROCEDIMIENTO: Administracién del Cantro de Documentacion.

OBJETIVO: Incrementar y mantener a disposicion del publico el material bibliografico, hemerografico, anuarios, series, colecciones,
ponencias, articulos, material estadistico sea impreso © en medics elecirdnicos o resultados de investigacion mediante una adecuada
Administracidn det Centre de Documentacion.

ALCANCE: Aplica a los servidores piblicos de la Subdireccién de Vinculacion y Difusién responsables de recibir, clasificar, ordenar, y
controlar el acervo del Centra de Documentacidn.

REFERENCIAS:
—  Acuerdo por el que se crea el Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza gel Estado de México (capltulo 2, fraccién Il a).

—  Reglamento Interior del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de Mexico (capitulo V, articulo 14,
fracciones | y V1).

- Manual General de Organizacion del Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza del Estado de México.

- Reglamento Interna de! Centro de Documentacian.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireceidn de Vinculacién y Difusién es la responsable de la adecuada administracién de! Centro de Docurmentacion.

El titutar de la Subdireccion de Vinculacién y Difusién debera:
- Recibir el material adquirido por el Centro y disponer su clasificacitn y resguardo en el Centro de Documentacion.
- Etwiar e material al Centro de Documentacién,

- Instruir al respo'nsable del Centro de Documentacién para que realice las acciones necesarias para clasificar, ordenar, prestar
y controlar el acervo del Centro de Documentacion,

- Solicitar ta depuracian revision y actualizacion del acervo del Centro de Documentacidn,

El responsabie del Centro de Documentacién debera:
—  Recibir, registra y clasificar el material en una base de datos electronica.
- Realizar las tareas de revisién, depuracion y actualizacién del acervo del Centro de Documentacion,

—  Administrar y vigilar el préstamo del acervo del Centro de Documentagion & los usuarios que asi lo soliciten de acuerdo can lo
establecido en el Articulo 16 inciso b del Reglamento del Centro de Documentacian.

—  Entragar el formata de Ficha de Préstamo de Acervo al Usuario.
Los usuarios del Centro de Documentacién deberan;

- Solicitar ol préstamo de material a consultar.

- Requisitar el formate correspondiente.

- Entregar el material consultado.
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DEFINICIONES:

- Publicaclén: es un documento impreso por el Centro o por alguna imprenta externa, que temaré la denominacion de Libro,
Revista, Cuademno, Agenda Semanal, Actualidades Diario o cualquier otra que el Centro decida, con un nimere determinado
de paginas segun la publicacidn que se trate y que tiene como finalidad difundir tos temas de interés en materia de desarrolio
social, marginacion, exclusion y pobreza.

- Libro: es una publicacién impresa, de cardcter no periddico o seriado.

-  Revista: es una publicacién periddica, impresa bajo un misma titulo, editada a intervalos de tiempo previamente definidos.

- Cuaderno; es una publicacion periddica impresa bajo una misma serie cuyo titulo se definird de acuerdo a 195 intereses del
Centro.

-  Coleccion: sene de libros, discos, ldminas, ete., publicades por una editorial baje un misme eplgrafe generalmente con la
misma tipografia y formato.

- Serie: es una publicacion continua y periédica sobre un tema en especifico realizada por una editorial.

—  Formato: es un documento de comunicacién administrativa formal, impreso generalmente en papel mediante aiguno de los
medios de reproduccion grifica. En algunos casos contiene, ademas de inforracién, instrucciones para llenarse o utilizarse.

- Préstamo: acto que realiza al ceder, en los términos que marca & reglamento del Centro de Documentacion, a un tercero para
su consulta el material que se le solicite.

INSUMOS:

Formaiﬁ d‘e Ficha de Préstame de Acerva.
Base de Datos Electrénica.

Reglamento del Centro de Documentacion,
Para el Centro de Decumentacion

Material de interés en materia de desarrolio 3ocial, marginacién, exclusién y pobreza como revistas, fibros, colecciones, material
bibliografico, hemerografico, serie, coleccion, ponencias, arliculos, material estadistico imprese o an medios elactronicos (CD-Roms,
audio, video o diskettes).

RESULTADOS:

Administracién del Centro de Documentacidn.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Realizaclén de investigaciones sobre marginacién y pobreza.
- Asesoria en ja elaboracién de propuestas plblicas en materia de desarrollo social.

- Suscripcién de acuerdos de colaboracion e intercambio de informacidn con instituciones piiblicas, privadas, socisles e
investigadores.

~  Actualizacién de la P4agina de Internet.
- Adgquisicién de informacion impresa, audiovisual o electrdnica.

- Elaboracién del Proyecto de Presupuesto.

POLITICAS

El material podré prestarse para consutta en el érea destinada para ello a los wsuarics, dentro del horario y témminos que indique et
Reglamento Interior del Centre de Documentacién.

El material podré prestarse a domicitio, en los témminos que indique el Reglamenta Inteme del Centro de Documentacion,

El material sera resguardado por la Subxdireccitn de Vinculacion y Difusién en el Centro de Documentacién.
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SUBCMECCION DE VINGULAGION Y DIFURION / TITULAR RESPONSABLE DEL CENTRO DE DOCUNENTAGION

4

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respussta:

Numero. da présthmos_ .
Nimmaro de solicitudes de préstamo

= Porcentaje de cobertura de préstamo

Registros de svidencias:

_  Fichas de Préstamo Bibliotecarias.

- Solicitudes de Préstamo.
|ndicadores para medir la satisfaccion de usuarios:

No de usuarios satisfechos
Nudmero total de usuarios

Registro de evidencias:
Los usuarios del Centro de Documentacion declararén su satisfaccion por &l sarvicic de préstamo en el fonmato “Satisfaccién de Servicios
del Centro de Documentacién™ (FO/SVDIDOC-02).

= Porcantaje de satisfaccion de usuarios
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Ficha de Préstamo de Acervo
(FOISVD/DOC-01)

Gobiarno del Estadg de México
Secretaria de Desarrollo Social
Centro de Estudios sobra Marginacién y Pobreza

CEMAFEM
Ficha de Préstamo de Acervoe
Fecha de préstama: (1)
Fecha de devolucitn: {2}
Descripcién: g
Documento tnstituclén o Autor Congecutivo

3) ) (5}

*Los documentos Onicos deberdn ser entregados en 3 dias hébiles a partir de su préstamo, el resto de los documentos
padran ser devueltos hasta en 5 dias habiles partiendo de |a fecha del préstamo.

Autoriza Recibe
& 1G]
Nombre de responsable del Centro de Documentacién Nombre de quien gestiona el préstamo

FO/SVDIDOC-01

INSTRUGTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FICHA DE PRESTAMO DE ACERVO

Objetivo: Lievar un control administrativo del material que se anguentra en calidad de préstamo

Distribucién y Destinatario: El original se praporcionara a los usuarios, quienes raquisitardn dicho formato y se devolverd al
encargado del Centro de Documentacion.

Ruta Critica: PUBLICAGIQNES, SOLICITUD DE ARTICULOS

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Préstamo Anotar la fecha en que se solicita el préstamo del material
2 Facha de Devoluclon ‘Anotar la fecha en que se devolverd el matarial
3 Documento Se anolara el tituto del material
4 Institucién o autor Se anotara el nombre del autor de! mahenal en préstamo yio de la institucién
gua publicé dicho material
5 Consecutivo Anotar Ia clasificacion qus aparecs en el kbro
[] Autoriza Registrar al nombre de quien autoriza el préstamo
7

Recibe Anotar el nombre de quien racibe el material en préstamo
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Satisfaccién de Servicios del Centro de Documentacion

(FOMSVD/DOC-02)

Gobierno del Estado de México

Secretaria de Desarmcllo Social

Centro de Estudios sobre Marginacidn y Pobreza

Satisfaccion de Servicios del Centro de Documentacién
(1) La consulta del material bibliogréfico fus Satisfactorio No satisfactorio
(2) Ei servicié que recibid fue Satisfactorio No satisfactario
FOISVDIDOC-02

INSTRUCTIVC FARA LLENAR EL FORMATO: SATISFACCION DE SERVICIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

Ohjetiva: Registrar la opinién de los usuarios del Centro de documentacién sobre el servicio que se las brindé,

Distribucidn y Destinatario: El formato se genera en original cuyo destino final es ei Centra de Documentacian,

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 La consuita de material "| Et usuaric deberd marcar con una X en la casilla correspondiente la opcién que
hibliografico fue dacida
2 El servicio que recibié fue El usuario debera marcar con una X en la casilla correspondiente la opcidn que
decida

PROCEDIMIENTO: Creacién del Fonde Fijo de Caja.

OBJETIVO: Mantener los recursos para la realizacion de gastos menoraes y urgentes derivados de las funciones del CEMAPEM mediante la
creacion del Fondo Fijo de Caja.

ALCANCE: Aplica al Servidor Publico que designe la Direccion General para manejar el fondo.

REFERENCIAS:

—  Manual de Normas y Politicas parz el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publice dei Gobiemo del Estado de
México.

RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Apoyo Administrativo es la responsable de |a creacion del Fondo Fijo de Caja.

El titular de la Direccioh General deberd:
- Autorizar el formato de determinacion del monto de Fondo Fijo de Caja.
- Autorizar la solicitud de reembolso del Fondo Fijo de Caja.

El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:
- Lienar sl formato para la determinacién del Céleulo del Fondo Fijo de Caja.
- Reaiizar Ia solictud de creacion del Fondo Fijo de Caja.
- Elrasguardo del monto del Fohdo Fijo de Caja.

DEFINICIONES o .

- Fondo Fijo de Caja: recursos presupuestarios que las unidades ejecutores utilizan para cubrir necesidades urgentes de gasto
comiente y de inversién publica que no rebasen los Iimites autorizados por la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto y que
observarén lag normnas establecidas para la operacién de este fondo.

- Resguardo: seguridad que se pone en una cosa o bien,

INSUMOS:
- Formato para el Calculo dal Fondo Fijo de Caja.
- Manual de normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
~  Calendario Presupuestal.

RESULTADOS:
- Creacién del Fondo Fijo de Caja.
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INFERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Manejo y control d8i Fondo Fijo de Caja.
- Reembolso del Fondo Fijo de Caja.
POLITICAS:

La creacién y manejo del Fondo Fijo de Caja deberd en todo momento cbsarvar lo dispuesto en el Manual de Normas y Politicas para el
Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion de! Gasto Piblico del Gobierno del Estado de México,

DIAGRAMA

[ PROCEDIMIENTO: CREACION DE FONDO FLIO DE CAJA

UMIDAD DE APOYQ ADMIMISTRATIVC / JEFE DE UMDAD DIRECCION GENERAL / TITULAR

Elabora oficio de nolicitud y formato para ta crsscidn
del Fondo Fijo de Ceia on original y copia, hurma
nis Dineccidn Ganeral pass sy ZaciKn y

Racibe solicitud y formaic, reviea, l!ll‘lll'l.. requisis
fortto, firnm ¥ lo ke a ke Unided de Apoye

Recibe formato firmada, slabora raciba de Fordo, crea
¥ da suficiencia a la cusra contable, sishore chaque
¥ lo canjea on ls natitucitn bancaria guardandc o
sfeciivo en una cajs de dinero. anchiva formatc pars
sy conirol

>




Pigina 54

5 de agosto del-2005

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Creaciones de Fondo Fijo realizadas

*100 =
Creacionas de Fondo Fijo requendas .

Ragistros de svidencia:
—~  Formato para el Célculo del Fondo Fijo de Caja.
- Solicitud de creacitn.

Indicadoras para medir la satisfaccidn de usuarios:
“No Aplica™
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

‘"GACETA DEL GOBIERNO"

Porcentaje de creaciones de fondo fijo

Célculo del Fondo Flio de Caja
(FOMUAACFFC-01)

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Social

Centro da Estudios sobrs Marginacién y Pobreza

1) Presupuesto autorizado por capltulo

s
CREMAFEMN )

Capitulo

Monto Autorizado

2000

3000

5000

total

2) Calculo de partidas exceptuadas para e cilculo

Partlda Descripcion Monto Aut.
Total
3) Obtenclén de base de célculo para monto total del Fondo
Monto autorizade por oparacion (3)
Monto de partidas exceptuadas para calculo (4)
Base de calculo (5)
4) Monto total anual del fondo
Basa de caiculo (6)
% del fondo @
% dal monto total del fondo {8}
Monto mensual autorizado aproximado {9)
Monto mensual autorizado por redondea {10}
Elaboré Autorizd
1) {12
Jefe de fa Unidad de Apoyo Administrativo Director General

FO/UAATCFFC-01



5 de agosto del 2005 "GACETADEL GOBIERNO" Phgina 5%
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CALCULQ DEL FONDO FlJO DE CAJA
Objetivo: Determinar el monto autorizado det que se dispondra durante el afo para solventar los requerlmlentos del Centro y
su distribucién mensual :

Distribucién y Destinatario: Formato utilizado en ariginal, cuyo destine final es el Delegado Administrativo
No. CONCEPTO : DESCRIPCION
1 Presupuesto autorizado por capitule | Recuadros para escribir de manera numérica al monto autorizado por cada
capltulo
2 Calculos de partidas exceptuadas Recuadros para escribic de manera numérica & numero de panida, la
para el célculo descripeion y el monto autorizado de las partidas excepluadas para el
célculo
3 Monto autorizado para operacion Recuadro para el escribir &l total del recuadroe 1
4 Monte de partidas exceptuadas para | Recuadro para escribir el total del recuadre 2
el célculo .
5 Base de célculo Recuadra para escribir ja suma de recuadro 3 mds el recuadro 4
-6 Base de chiculo Recuadro para escribir ja suma de recuadro 3 mds el recuadro 4
Fi % del fondo Recuadro para escribir de manera numérica el porcentaje destinado al
Fondo Fijo de Caja conforme al Manual de Normas y Pollticas para el
Ejercicio, Registro, Contrel y Evaluacién del Gaste Publico del Gobierno del
Estado de México
8 | % monto total del fondo Recuadro resultante de aplicar el porcentaje del fondo a la base de céloulo
9 Monte mensual autorizado Recuadso para escribir ¢l resultante det recuadro 8 dividido entre 12 meses
aproximado
10 | Monto mensual autorizado por Recuadro para redondear la cifra obteriida en el recuadro 8 sin decimales.
redondeo

PROCEDIMIENTQ: Manejo y control del Fonde Fijo de Caja.

OBJETIVO: Mantener [os mecanismos que garanticen Ja correcta aplicacion de los recurses mediante un adecuado manejo y central del

Fonda Fijo de Caja.

ALCANCE: Aplica al servidor publico gue designe la Direccién General para mangjar y controlar el fondo.
REFERENCIAS:

Manua! de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacién dei Gasto Publico del Gobierno del Estado de

México.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Apoyo Administrativo es ia responsable de la creacian del Fondo Fijo de Caja.

El titular de la U!nidad de Apoyo Administrativo debera:
Requisitar el formato de Control de Gastos por Fondo Fijo de Caja.
Requisitar el formato de Reembolso del Fondo Fijo de Caja,

Resguardar el monto del Fondo Fijo de Caja.

Comprar directamente u olorgar las recursos para la realizacion de lo solicitado por las unidades usuarias.

Realizar 1a comprobacitn correspondiente.

La Direccién General, la Subdireccidn de Investigacién y Capacitacién y la Subdireccion de Vlnculaqoﬂ ¥ leusnﬁn deberan:
Reportar requerimientos de manera oral o escritz & la Unidad de Apoyo Admlmstranvo
Recibir recursos para la compra y firma vale de caja, el cual esta sujeto de comprobacnbrq o devolucién del dinera.

DEFINICIONES:

= Control: es un mecanismo preventive y correctivo adeptado por la administracion de una depsndencia gue parmite |2 oportuna
deteccidn y comeccion de -desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el cursa de la formulacion, instrumentacion,
ejecucion y evaluacién de las accionas, con el propdsito de procurar el cumplimiento de la normatlwdad que las rige, y las
estrategias, pollticas, objetivos, metas y asignacion de recursos.

- Comprobacidn: accitn y efecto de comprobar los recurses.
INSUMOS:
- Formato de Control de gastos por Fondo Fijo de Caja.
- Formate de Reembolsa para el Fonde Fij. de Caja.
- Marual de Normas para el Ejercicio y Control del Fando Fijo de Caja Circular Na. 8/2003.
- Autorizacion del Fondo Fijo de Caja.
RESULTADOS:
- Manelo ¥ Control del Fondo F||n de Caja.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Creacitn del Fondo Fijo de Caja.
—  Reambolso dal Fondo Fijo de Caja.

POLITICAS:

El manrejo y controt dal Fondo Fijo de Caja debara en todo momento observar lo dispuesto en el Manual de Normas y Politicas para e!
Ejercicio, Registro, Control y Evaluacién del Gasto Poblico del Gobiarmo del Estado da México.

DIAGRAMA

I PROCEDIMIENTO: MANEJO Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA

GEnERAL, e oY
DE WHCULACION ¥ DIFUSKIN TTTLLARES UNIDAD DE APDYQ ADMINISTRATIVO [ JEFE OE UNIDAD

?

Raportan requesimisnios de manera dral o-secrila y

1o tuman & a Urided de Apoyo Administraliva '@
Recina recuerimeentcs, determink ol tpa de compra,
warifica mquisiics fiscales, snirega & ln Lnided
usulria, B 3uU caso, ortrega Vil da caja sujetn &
probac s el oUrSe ¥ reskp

@ comprobaniy
Raciba y cotsla ua K0 SNMGEdD cormasponda 8 i
solicitado, 6n $u Cae0, TN vinle O Cijih, COMPra y
recuisitos Nscales i tuma ol ala
Unidad de Apoyo Administrative (P

vaie e Cajn. Requaita ol formalo
regiza auxiler, recaba firnas y archiva para sy
cpnirol

=D
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MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Comprobaciones de fondo realizadas

*100 = Porcentaje de sesiones celebradas
Comprobaciones de fondo requeridas

Registros de evidencia:
- Formatos de Control de Gastos por Fondo Fijo de Caja.
-~ Formato de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja.
- Facturas.

Indicadores para medir la satisfaccidn de usuarios:

“No ApliCﬂ"

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Control de Gastos per Fonda Fijo de Caja

(FOUAAFFC-01)
Gobiemo del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Social
Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza
GEMAPEM
COMPROBACION DEL FONDO FlUO DE CAJA
{SOLO COMPROBANTES AUTORIZADOS)
Mes: (1) Aho: (1)
FECHA PARTIDA DESCRIPCION INGRESOS EGRESOS SALDO
{2) 3 (4} (5) (6) )
Total (8) (8} (8)
FO/UAAIFFC-01

INSTRUCGTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE GASTOS POR FONDO FIJO DE CAJA

Obijstivo: Desglosar cada uno de los comprobantes autorizados para conocer el monto total de egresos y el salde del Fondo
Fijo de Caja, para su registro contable y presupuestal

Distribucién y Destinatario: Formato utiizado en original, cuyo destino final es el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

No. CONCEPTO DESCRIPCICN

1 Mes / Afio Espacic para anotar el mes y afio de ka comprobacién del Fondo Fijo de
Caja

2 Fecha Recuadro para sscribir el dia, fecha y afic en que se origina el gasta

3 Parlida Recuadro para escribir el nimers de partida comespondiente 8 dicho gasto

4 Descripcién Recuadro para escribir la descripcion del gaste realizada

5 Ingresos Recuadro para escribir los ingresas percibidoes

[] Egresos Recuadro para escribir los egresos realizados

7 Saldo Recuadro para escribir ef saldo comespondiente de acuerdo a los ingrescs
obtanidos o a los egresos realizados

8 Total Recuadro para escribir para sumar el total de ingresos, ei tolal de egresos
y el total del saldo obtenido
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. Reambolso para el Fonde Fijo de Caja
(FO/UAAIFFC-02)
Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrclio Social
Centro de Estudios sobre Marginacion y Pobreza

X
CRNLARE

FECHA DE ELABORACION: [ (1)

SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA

Mes: (2) Afle: (@)

U. responsable | ] |  U.sjecutora @

DATOS GENERALES DEL FONDC FIJO DE CAJA

Recibi del Centro de Estudios sobre Marginacién y Pobreza del Estado de México, la cantidad de (escribir la cantidad
con nimero y letra en moneda fonal) por pto de reposicién de Fondo Fijo de Caja para el mes de (escribir
ol mes correspondiente) da acuerdo al siguients desglose:
No. da
No. Partida . Descripclon Importe Comprobantes
(5 (6} 4] 8
Gastos tolales del periodo (9) [E))

Nota: Sa anexa detalla de comprobantes del fondo por periodo

Solicita-Recibe Autoriza

(10} {11}
Jefe de la Unidad de Apoyo Administralivo Director General

FOMJAAFFC-02
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REEMBOLSO FARA EL FONDO FiJC DE CAJA

Objetivo: Concentrar cada unc de los comprabantes autorizados per partida para solicitar el reembolso correspandiante que
soporta la emisian del cheque.

Distribuclon y Destinatario: Fornato utilizado en originai, cuyo destine final s el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

No. CONCEPRTO DESCRIPCION

1 Fecha de elaboracion Recuadro para escribir la fecha en la que se elabgra el formato

2 Mes ! Afio Espacio para anatar el mes y el aflo correspondiente

3 U. responsable Recuadros para escribir la Unidad responsable

4 U. ejecutora Recuadro para el escribir l|a Unidad ejecutora

[ No. Partida Recuadro para escribir el numero de parlida correspandiente

] Descripecidn Recuadro para escribir !a descripcién de |a partida correspondiente

7 Importe Recuadro para escribir de manera numérica el importe de la partida

8 No. de Comprobantes Recuadro para escribir de manera secuencial el nimero de comprobantes que se

entregan

8 Gastos totales del periodo Recuadro para escribir la suma total del importe y 12 suma total de los comprobantes
10 | Solicita-Recibe Espacio para anotar el nomyre v firma de| Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
11 Autoriza Espzcio para anotar el nombre y firrna del Direclor General

PROCEDIMIENTO: Reembolso del Fondo Fijo de Caja.

OBJETIVO: Mantener la liquidez para cumplir con los requerimientos menores y urgentes del CEMAPEM mediante el reembolso ¢el Fondo
Fijo de Caja.

ALCANCE: Aplica al servidor publico que designe la Direccion General para manejar y controlar el fondo.
REFERENCIAS:

- Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacidn del Gasto Publico del Gobierno del Estado de
México. )

RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Apoyc Administrativa es |a responsable del reembolso del Fondo Fljo de Caja.
El titular de la Direccién General debera:
= Recibir la solicitud, analizarla firmarla y remitirla a la Unidad de Apoyo Administrativo.
El titular de 'a Unidiad de Apoyo Administrativo debers:
- Elaborar e integrar la documeantacién comprabateria.
- Realizar el calculo del reembolso Eormspondienle.
DEFINICIONES:
- Reembolso: cantidad que reclaman a cambio de la remesa gue le entregan.

- Liguidez; relacién entre el conjunto de dinero en caja y de bienes féciimente convertibles en dinere, y 2l total del active de un
banco u otra entidad.

INSUMOS:

- Andlisis de Reambolso,

- Formato de Comprobacion de Fonda Fijo de Caja.
RESULTADOCS:

-~ Resmboiso det Fondo Fijo de Caja.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Solicitud de auterizacion de reembolsa.

-~ Creacién del Fondo Fijo de Caja.

—~  Manejo y contrel del Fondo Fijo de Caja.

POLITICAS:

El reembolso del Fondo Fije de Caja deberd en todo momento observar lo dispuesto en el Manual de Narmas y Politicas para el Ejercicio,
Registre, Control y Evaluacion del Gasto Publico det Gobierno del Estado de México,
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DIAGRAMA

‘ PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DEL FONDO FIJO DE CAJA

UNIDAD DE APOYQ ADMINISTRATIVO / JEFE DE UNIDAD

PIRECCIQN GENERAL | TITULAR

@

Elabora awdiliar y soliciiud de auterizacion de
reembaoiss y Ia turna a la Direccion General

' Q

@

Reciba soliciiud da reembolao, ansliza, firna y remite
a la Unidad de Apoya Adminisirativo

Racibe sclicilud de¢ reembolse, slabora y cobra
chaque, resguarda al dinero y archiva documsntacion
comprobaloria

(G
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MEDICION

Indicadores para medir 1a capacidad de respuesta:

Reembolsos realizados

- *100 = Porcentaje de reembolsos reafzados
Reembolsos requeridas

Registros de evidencia:

- Integracion de cormprobacion.

- Calculo de reembolso.
indicadores para med|r la satisfaccidn de usuarios:

“No Aplica”

PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores.

OBJETIVO: .Mantener el pago en tiempo y forma de los bienes o servicios proporcionados para el desempeiio de las funciones del
Organismo mediante &l pago a proveedores.

ALCANCE: Aplica al servidar pablico que designe la Direccién General para realizar pago a proveedores.
REFERENCIAS:

_  Manual de Nermas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evatuacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de
México,
RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Apoyo Administrativo es la respansable del page a proveedores.

£ titwiar de |3 Unidad de Apoyo Administrativo debera:

- Verificar que los compropantes relinan todos los requisites fiscales.

- Elaborar cheque para pago de bienes o servicios.

DEFINICIONES:
-~ Pago: eraqacion efectuada por la contraprestacion de un servicio ¢ bien.

- Factura; relacion de objetos comprendidos en una venta con expresion de nomeros, peso, medida, valor o precio.

INSUMOS:

- Factura.
RESULTADOS:

- Pago a proveedores.
POLITICAS:

El pago a proveedores deberd en todo momento observar lo dispuesto en el Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro,
Control y Evaluacitn del Gaste Publico del Gobierno del Estado de Méxica.
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DIAGRAMA

‘ PROCEDIMIENTO; PAGO A PROVEEDORES

PROVEEDOR UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO / JEFE DE UNIDAD

@

Elabora y anlrega Factura & la Unidad de Apayo 1@

Administrafive

Raciba factura, revisa, elabora chague, pdliza ¥
q-) N enirega al pravesdor. Ratiene fsctura

Reciba chequs, irma pdliza ¥ antrega a la Unidad de
Apoyo Adminisirativo @

Retibe poliza fimada y archiva lachura y pliza

(@)
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MEDICION

Indicadores para medic la capacidad de respuesta:

Pagos efectivaments realizados

- *100 = Porcentaje de pagos realizados
Pagos efectivamente requeridos

Registros de evidencia:

Facturas.

Pélizas cheque.

lndicadorés para medir la satisfaccién de usuarios:

"“No Aplica”

PROCEDIMIENTO: Pago de Ndmina.

OBJETIVO: Mantener el pago correspondiente al frabajo devengade por el personal gue integra el CEMAFPEM mediante el Pago de

Nomina.

ALCANCE: Aplica al servidor piblico que designe la Direceidn General para el pago de némina.

REFERENCIAS:

Plan'tilla y Tabulador Autorizadg.

Ley de ISSEMYM.

Ley de ISR.

Manual de Normas y Precadimientos de Administracién de Personal del Gabierno del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Apoyo Administrativa es la responsable de la elaboracién y pago de Némina.

El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo deberd:

Calcular el total de percepciones por trabajader.

Caicular Cuotas y Aportaciones del ISSEMYM.

Calcular descuentos por incigencias del persanal.

Calcwlar ISR.

Calcular FOREMEX.

Calcular retenciones por Seguro de Separacion Individualizado.
Elaborar cheques y talones de pago.

Pagar.

Realizar afectaciones financieras y contables.

El personal debera:

Recibir su chegue, fiermar taldn de pago y conservar una capia.

DEFINICIONES:

INSUMODS:

Nomina: relacidn nominal de los individuos que en una oficina publica o particular han de percibir haberes y justificar con su
firma haberlos recibido.

Personal; conjunto de las personas que trabajan en un mismo organismo, dependencia, fabrica, taller, etc.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

1SR: Impuesto Sobre ja Renta.

Tabulador.
Lista de Asistencia.
Reporte de Poblacién Cotizante del 1ISSEMYM.
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RESULTADOS:

- Pago de Ndmina.
POLITICAS:

El page de némina deberd en tode momento observar lo dispuesto en el Manual de Normas y Procedimientos de Administracion de
Persanal del Gobierno det Estade de México, asi como la Ley del ISSEMYM, del ISR y el Tabulador Autorizado.

DIAGRAMA

‘ PROCEDIMIENTO; PAGO DE MOMINA

UNIDAD DE APQYQ ADMINISTRATIVQ { JEFE DE UNIDAD PERSONAL

Q@

Determina pagos, cuotas, aporfaciones al ISSEMYM
y at FOREMEX. verlilca inconsistencias del
parsonal, en sucaso, elabora hojs de descuenlos,
némina, chaques y realiza pago de némina al

personal. Ragistra pago y archiva documentos

Se aniera, recioa su cheque, fima taldn de pago y
CONSArya ung Copa

@

Realizado el pago de ndmina, sjgcuta afactacidn
contabla y financiera correspondiente

C» D
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MEDICION

indicadores para medir |a capacidad de respuesta:

Pagos efectivamente realizacos

- *100 = Porcentaje de pagos realizados
Pagos efectivamente requeridos

Registros de evidencia:
- Cilculos de percepciones, aportaciones y retenciones.
—  Talones de pago.

Indicadores para medir la satisfaccion de usuarios:

“No Aplica”.

PROCEDIMIENTO: Elaboracicn del Proyecto de Presupuesto.

OBJETIVO: Mantener una adecuada coordinacién con el resto de la unidades del CEMAPEM mediante la elaboracidn dal anteproyecte de
presupuesto.

ALCANCE: Aplica al servidor publico que designe la Direccién General para la realizacion del Proyecto de Presupuesto.

REFERENCIAS:

- Manual para la elaboracion del Proyecto de Presupuesta.

RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Apoyo Administrativo €s la responsable de la elaboracidn del Proyecto de Presupuesto.
Ei titular de la Direccitn General debera:
- Recibir oficio de Autorizacion del presupueste para el ejercicio fiscal que correspanda y para el proximo gjercicio.
El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo deberd:

- Solicitar a las 4reas sustantivas del Organismo su Programa Operative Anual.
- Elaborar el prayecto de presupuesto con base en |a autorizacion previa.
- Concentrar y registrar en el Sistema de Presupuesto por Programa (SIPREP).

Las Unidades Usuarias deberan:

- Enviar su Programa Operativo Anual a la Unidad de Apoyo Adminisirative.

DEFINICIONES:

- Presupuesto Autorizado: monto de recursos que |a Legislatura autoriza a ejercer en un ejercicio fiscal, a través de la
aprobacién del Decreto de Presupueste da Egresos y &l cual es comunicade a las dependancias y organismos auxiliares por la
Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion a través de la Secretaria Coordinadora del Sector.

- POA: Programa Operativo Anual.
- SIPREP; Sistema de Presupuesto por Pragrama.
INSUMOS:

- Oficio de Autorizacion de Presupuesto del Ejercicio.
- Programa Operativo Anual.

RESULTADOS:

- Presupuesto de Egresos dal Centra Autorizada.
POLITICAS:

La Elaboracién del Proyacto de Presupuesto debera en todo memento observar lo dispuesto en el Manual para la elaboracién del Prayecte
de Prasupuesto.
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DIAGRAMA
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5 de agosto del 2005

"GACETADEL GOBIERNO"

MEDICION

Indicadores para medir |a capacidad de respuesta:

Presupuesio autorizado para el gjercicio Fiscal

00 = Porcentaje Presupuesto autorizade para el

Registros de evidencia:

Presupuesta del Ejercicio Autorizado del Centra Ejercicio, programado para su ejecucion

El presupuesto auterizado queda registrado en el SIPREP y en los oficios de autorizacidn

Indicadores para medir 1a satisfaccién de usuarios;

“No Aplica”.

SIMBOLOGIA

Para la elaboracidn de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI {Amaerican Nacional Standard Institute), los cuales tiens

la representacién y significado siguiente.

g

Simbolo

Reprasenta

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principic o terminacién de un
procedimienta. Cuando se utibce para indicar el principic del procedimiento se
anctard la palabra INICIQ y cuando se termine se escribird la palabra FIN,

-
O

Conector de Oparacion. Muesira las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana
dentro del misma grocedimiento.

Operacidn. Representa la realizacion de una operacion o actividad redativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se
realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utlliza con la
finalidad de ewvitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dantro del
simbolo se anotard la letra "A" para el primer conector v se continuard con la
secusncia de las letras del alfabeto.

Decigion. Se emplea cuando én la actividad se requiere preguntar si algo procede
o no, identificando dos o mds alternativas de solucién. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo 1o que
va @ suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de interragacion,

Linea continua. Marca el flujo de la informacidn y los documentos o materiales
que s& estén realizando en el drea. Su direccidn se maneja a través de terminar la
Ilnea con una pequena linea vertical y puede ser utilizada en la direccion que se
raquiera y para unir cualquier actividad.

Linaa de guicnes. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o congiliar la
informacién; invariablemente, deberd salir de una inspeccidn o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la Iinea continua se termina con una
pequedia linea vertical.
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Simbolo Representa

Linea da comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza & través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujc se

Z indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiiiza e signo
de fuara de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcidn det procedimiento. En ocasiones el procedimienta requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiermpo al
usuario de realizar una accidn o reunir determinada documentacién. Por ello, el
presente simbole se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn (junio de 2005): elaboracién del manual.

DISTRIBUCION

E1 original del manual de procedimientos se encuenira en poder del represantante de la Direccién General.

Las copias centroladas estan distribuidas de |a siguiente manera:

- Subdireceidn de Investigacion y Capacitacion.
- Subdireccién de Vinculacion y Difusidn.
—  Unidad de Apoyo Administrativo.

VALIDACION

LIC. ALEJANDRO OZUNA, RIVERO
SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL
(RUBRICA)

LIC. ENRIQUE OLASCOAGA CARBAJAL LIC. MA. ANGELICA LUNA PARRA
DIRECTOR GENERAL DE INNDVACION, DIRECTORA GENERAL DEL CEMAPEM
ESTRUGTURA Y ORGANIZAGION {RUBRICA)
(RUBRICA)

MTRA. NATALIA ESTENOZ CARRASCO
SUBDIRECTORA DE INVESTIGACION Y CAPACITACION
{RUBRICA)

LIC. CARLOS CASTAROS MONTES
SUBDIRECTOR DE VINGULACION Y DIFUSION
(RUBRICA)



