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La sociedad mexiquense exige de su gobiernc cercania y responsabilidad para Jograr, con hechos, obras y accienes, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa fa construccion de un gobierne
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para fa sohucién de las demandas sociales.

Ei buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mis eficiente en el usc de sus recursos y mds eficaz en el logre de sus
propésitos. El tiudadane es el factor principal de su atencidn y la solucion de los problemas piblicos su prieridad,

En este contexto, la Administracion Pdblica Estatal transita 2 un nueve modelo de gestion, orientado a la generacién de resultados de
valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pera
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio ¢ instrumentacién de
proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual de procedimientos documenta los métodos de trabajo que emplea |a Secretaria de Desarrollo Social a través de la
Direccién General de Programas Sociales para la generacién de los bienes y servicios que demandan sus usuarios internos o externos.
La idendficacion e interaccidn de procesos clave de la organizacion, los insumos y los resultados que se obtienen, la descripcion de los
procedimientos, las politicas, las responsabilidades, el diagrama de procesos, los mecanismos de coordinacion y cemunicacion, son
algunus de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiente, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa, El reto impostergable
es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites ¥ servicios que proporciona la Secretaria de Desarrollo Social, a través de la
Direccion General de Programas Sociales, mediante la formalizacion y estandarizacion de los procesos y procedimientos de trabajo, con
el objeto de fortalecer |z operacién y funcionamiento de sus diferentes unidades administrativas en bencficio de la poblacién mas
vulnerable de la entidad.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

L USUARIO
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- ROGRAIRA DE OPCIONES PRODUCTIVAS
MAS VULNERABLE ROGRAADE ENPLEQ TENPORAL
‘ |  -PROGRAMASK PARAMIGRANTES.
| -PROGRAMA DESARROLLO LOCAL [NICRORREGIONE
- -EXPEDIENTES DE COMPROBACION DE MATERIALES INDU
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso |

Fomento y coordinacién de la participacién ciudadana para el desarrollo Social: de la solicitud de satisfactores para cubrir
las necesidades de la poblacion mas vulnerable a los apoyos entregados a través de los diversos Programas Sociales.

Procedimientos:
. Otorgamiento de Constancias de Cumplimiento del Objeto Social y Registro Social Estatal a las Organizaciones de la
Sociedad Civil
. Ejecucion del Programa Compromiso Seguridad Alimentaria del Estado de México
e Firma de Convenio y Acuerdos de Coordinacion con la Federacién para el Desarrollo Social

° Difusion e Impulso de los Programas de Desarrollo Social
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. Captacién e Integracion de Solicizudes para la Incorporacion de Familias al Programa de Desarrollo Humano
Oportunidades. }

. Apertura de Nuevas Lecherias Sociales y/o Tiendas u2 Abasto Rural

. Operacidn del Programa Habitat

. Operacién del Programa de Opciones Praductivas

. Gestién para el Otorgamiento de Empleo Transitorio a Través del Programa de Emplec Temporal.

. Operacién del Programa 3x| para Migrantes

. Operacion del Programa Desarrollo Local (Microrregiones)

. Revisién de Expeadientes Relativos a las Comprobaciones de Material Industrializade del Programa Compromiso para el

Desarrollo de las Comunidades del Estado de México

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: _ Octubre de 2007
GENERAL DE PROGRAMAS SOCIALES Cédigo:  215060000/01
Pagina:

PROCEDIMIENTQ 01: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIAS DE CUMPLIMIENTO DEL OBJETO SOCIAL Y
REGISTRO SOCIAL ESTATAL A LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

OBJETIVO

Incrementar el apoyo que en materia de desarrollo social se proporciona a la poblaclén en la entidad, mediante la administracidn de un
sistema de informacidn y datos de la sociedad organizada, que permita entregar las constancias de cumplimiente del cbjeto social y
realizar el registro estatal de las organizaciones sociales.

ALCANCE

Aplica a todas las organizaciones de fa sociedad civil que se encuentren legalmente constituidas ante notario piblico, de acuerdo a la Ley
de Desarrolle Social del Estade de México, asi como 2 los servidores piblicos de la Secretaria de Desarrollo Social, encargados de
elaborar las constancias.

REFERENCIAS

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de México, (arts. |5 y 77 fracc. XXIV). Gaceta del Gobierno, 31 de octubre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

e Ley Orginica de la Administracién Piblica del Estado de México, (art. 22 fracc. XXVI). Gaceta del Gobierno, 17 de
septiembre de |98 y sus reformas y adiciones.

s Ley de Desarrollo Social del Estado de México, (arts, 31 al 37). Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004.
«  Reglamento de la Ley de Desarrolla Social del Estade de México, {(arts. 3| al 40). Gaceta del Gabierno, 4 de mayo de 2006,

*  Reglamente Interior de la Secretariz de Desarrollo Social, (arts. 12, fracc. Xll). Gaceta dél Gobierno, 16 de septiembre de
2005 y sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccidn General de Programas Sociales es la unidad administrativa responsable de formalizar la constancia de cumplimiento del
objeto social y el registro social estatal de |as organizaciones de la sociedad civil.

La Organizacion de la Sociedad Civil debera:

¢ Elaborar y enviar oficio de solicitud de constancia de cumplimiento del objeto social estatal y registro de la sociedad
civil.

Establecer la fecha, el dia y Ia hora para que el personal operativo realice la visita a su domicilio y revise sus documentos.
Integrar la documentacion de acuerdo a fa Ley de Desarrollo Social de |a Entidad y esperar visita.

Reiniciar el proceso cuando no cumpla con las requisitos.

Acudir a la Subdireccién de Programas Sociales Estratégicos a recager la constancia de cumplimiento del objeto social y
su registro social estatal y firmar el acuse de recibide.

La Secretaria de Desarrallo Social debera:

*  Recibir la solicitud de registro de la organizacidn de la sociedad civil.
®  Elaborar oficie de turno e instruir a la Direccidn General de Programas Sociales a dar seguimiento.
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La Direccidn General de Programas Sociales debera:

Recibir oficio de turne y atender fa solicitud de la organizacion de la sociedad civil.
Instruir a la Subdireccion de Programas Sociales Estratégicos a realizar el seguimiento de la solicitud.
Revisar y firmar el documente de Constancia del Objete Sacial y su Registro Social Estatal y entregarla al Subdirector.

La Subdireccién de Programas Sociales Estratégicos deberd:

Recibir a solicitud, enterarse de la petician e instruir al personal operativo a establecer contacto con la organizacion de
la sociedad civil,

Verificar que la soficitud cumpla con los requisitos que establece la Ley de Desarrolio Social del Estado de Meéxico,
instruir al personal operative elaborar el documento de la constancia de cumplimiento del objeto social y su registro
social estatal, en casa de que no los cumpla informar a la organizacién de las observaciones para que s atienda y
reinicie el procedimiento.

Revisar ¢ documento de la constancia de cumplimiento del objeto social y su registro social estatal & instruir la
impresién original para firma de la Direccién General de Programas Sociales.

Establecer contacto ¢on la organizacion de ia sociedad civil para que acuda a recibir su constancia de recumplimiento del
objeto social y su registro social estatal.

Entregar al representante de la organizacidn el original del documento y obtener acuse de recibido.

El Personal Operativo deberi:

Recibir ka solicitud de fa organizacién y verificar que no se encuentre en el padran.

*  Informar, via telefénica, a |a organizacién de la sociedad <ivil los requisitos que debe presentar de acuerdo con [a Ley de
Desarrollo Social del Estado de México, para obtener su constancia de cumplimiento del objeto social y su registro
social estacal,

»  Agendar la fecha, el dia y la hora para realizar visita de domidilic y revisar los decumentos de la organizacién, de acuerds
a ia Ley de Desarrollo Social del Estade de México.

s Visitar el domicllio de la organizacién, tomar fotografias del establecimiento, obtener copia certificada de |2 Acta
Constitutiva de la organizacién, copia simple de los estatutes, copia simple del RFC, copia del domicilio legal,
antecedentes de participacién social, copia de identificacién oficial vigente de los representantes de fa organizacion, lista
de padrén de beneficiarios, plan de trabajo, apertura de cuenta, en caso de modificacion al objete social, abtener una
copia del acta protocolizada, copia si pertenece a una red de organizaciones, copia de los registros de comprobantes
deducibles de Impuestos si cuentz con ellos, elaborar una acta administrativa para indicar que se reunieron ambas partes
¥ requlsitar e formato de solicitud de Inscripcion al registro soclal estaral.

» Informar a la Subdireccion de Programas Soclales Estratégicos i la organizacién cumple o no con los requisites de
acuerdo a la normatividad.

¢ Integrar el expediente de la organizacién, elaborar la constancia de cumplimiento del objeto social y su registro social
estatal y entregarlos al subdirector, para su firma.

DEFINICIONES

CONSTANCIA DE Documente donde se hacen constar las actividades que realiza una organizacion, de acverdo

CUMPLIMIENTO DEL al objeto social del acta constitutiva,

OBJETO SOCIAL:

REGISTRO SOCIAL Base de dates en la que se concentra a las organizaciones de la sociedad civll, que en

ESTATAL: coordinacién con las autoridades estatales y municipales, contribuyen al desarrollo y/o a la
asistencia social en [2 entidad

INSUMOS

- Oficic de solicitud de constancia de cumplimients del objeto social y su registro social estatal de las organizaciones que
desarrcllan actividades de asistencia social,

RESULTADOS

- Constancia de cumplimiento del objeto social y registro social estatal de la organizacion de la sociedad civil.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No Aplica

POLITICAS

~  La constancia de cumplimiento del objeto social y su registro social estatal deberdn hacerse por escrito, de acuerdo a la
normatividad juridica administrativa aplicable, especificando las actividades que realizan las organizaciones.
~  La constancia de cumplimiento del objete social y su registro social estatal deberdn renovarse anualmente.
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Organiucién de la Socledad Civil
Secretaria de Desarrollo Social

Direccién General de Programas Sociales

Elabora y envia a la Secretaria de Desarrollo Social sclicitud de constancia de
cumplimiento del objeto social y registro social estatal de la sociedad civil.
Recibe solicitud de la organizacion de la sociedad civil se entera e instruye a la
Direccion General de Programas Sociales dar seguimiento a la selicitud.

Recibe solicitud de constancia de cumplimiento del objeto social y registro
soclal estatal, se entera, remite la solicitud e instruye a la Subdireccion de
Programas Sociales Estratégicos realizar el seguimiento.

Subdireccién  de Programas Sociales Recibe solicitud, la analiza y remite al personal operativo indicindole establecer

Estratégicos

Personal Cperativo

Organizacion de la Sociedad Civil

Personat Qperativo

Subdireccion de Programas Sociales
Estratégicos

Personal Operative

Subdireccion  de Programas Sociales
Estratégicos
Personal Operativo

Subdireccién de Programas Sociales
Estratégicos
Direccién General de Programas Sociales

Subdireccion de Programas Sociales
Estratégicos

Organizacién de |a sociedad civil

contacto con la organizacion de la sociedad civil para informarle de los
requisitos que establece la Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
Recibe solicitud y procede a establecer contacte via telefdnica con la
organizacidn, le indica los requisitos que debe presentar de acuerdo a la Ley de
Desarrollo Social del Estade de México, para obtener la constancia y el registro
social estatal, asimismo acuerda la fecha, dfa y hora para que se le practique una
visita.
Se entera de los requisitos que establece la Ley de Desarrollo Social del Estada
de México para obtener su constancia de cumplimiento del objeto social y
registro social estatal y sefiala fecha, dia y hora para que se lleve a cabo la visita
en su domicilio.
Agenda fecha establecida con la Organizacion de la Sociedad Civil para visita en
su domicilio. En la fecha y hora establecida acude y toma fotografias del
establecimients, obtiene copia certificada de Acta Constitutiva de la
organizacién, copia simple de os estatutos, copia simple del RFC, copia del
domicilio legal, antecedentes de participacién social, copia de identificacién
oficial vigente de los representantes de la organizacion, lista de padron de
beneficiarias, plan de trabajo, apertura de cuenta, en caso de modificacion al
objeto sodial, copia del acta protocolizada, copia si pertenece a una red de
organizaciones, copia de los registros de comprobantes deducibles de
impuestos si los tiene, elabora acta administrativa y requisita el formato de
solicitud de inscripcién al registro social estatal. Informa a la Subdireccion de
Programas Sociales Estratégicos el resultado de la visita,

Se entera del resultade de la vista al domicilic de |a organizacion de la seciedad

civil, analiza el cumplimiento de los requisitos que establece la normatividad y

determina;

i5i cumple coan los requisitos? instruye al personal operative elaborar la constancia

de cumplimiento del objeto social y su registro social estatal.

iNo cumple con los requisitos? informa a la erganizacién de ka sociedad civil de las

observaciones y una vez que las atienda reinicie el trimite.

Atiende indicacion, integra el expediente de la organizacion y procede a elaborar

la constancia de cumplimiente del objete social y su registro social estatal, lo

imprime y lo entrega al subdirector para su revisién.

Recibe la constancia de cumplimientc del cbjeto social y registro social estatal,

revisa e Instruye al personal operativo lo imprima en papel oficial.

Se entera, imprime constancia de cumplimiento del objeto social y registro social

estatal en original y lo devuelve a la Subdireccion de Programas Sociales

Estratégicos.

Recibe constancia de cumplimiento def objeto social y registro social estatal en
ariginal y lo turma a 1a Direccidn General de Programas Sociales para su firma.
Recibe constancia de cumplimiento del objeto social y registro social estatal, la
firma y la devuelve a la Subdireccién de Programas Sociales Estratégicos.

Recibe canstancia, establece contacto con la organizacion de la sociedad civil y le
informa que acuda a recibir su documento. Archiva expediente y copia de
constancia de cumplimiento del objeto social y registro social estatal previo acuse
de recibido,

Se entera, acude a la Subdireccién de Programas Sociales Estratégicos, recibe su
constancia de cumplimienta del objero social y registro social estaral y firma de
recibido, -
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PROCEDIMIENTO 0): OTORGAMIENTO DE CONSTANCIAS DE CUMPLIMIENTO DEL OBJETO SOCIALY REGISTRO SOCIAL ESTATAL A LAS QRGANIZACIONES OE LA SOCIEDAD
CIviL

ORGANZAGIGN DELA SECRETARIA O DESARROLLO DIRECCHKON GENERAL DR SUBDIRECCIGN DE p::mnus PERSONAL OPERATIVG
socIEDAD CIVIL sociAL FROGRAMAS SOCIALES SOCIALES ESTRATEQICOS

(]
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o Lt il
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Programas Soctales Esratégieos. reche
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ferra dn rechide.

0

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Constancia de Cumplimiento del Objete Social y Registro
Social Estatal tramitado X 100 =
Solicitudes de Constancias de Cumplimiento del Objeto % de Constancias de Cumplimiento del Objeto
Social v Registro Social Estatal recibidas Sociak y Registro Social Estatal Entregadas.

Registro de evidencias:

- Actas constitutivas legalmente formalizadas ante notario piblice,
- Constancias de cumplimiento del Objeto Social para Organizaciones de la Sociedad Civil.
- Registro Social Estatal de ks Organizaciones de la Seciedad Civil debidamente constituidas ante Notarie Publico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

215060100/0) “Solicicud de Inscripcion al Registro Social Estatal de las Organizaciones de la Sociedad Civil”
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GOBIERNO DEL O COI'I’IPI‘OITIiSO

ESTADO DE MEXACO Gobierne que cumple

Solicitud de Inscripcidn al Registro Social Estatal de las Organizaciones de la Saciedad Civil

Para uso exclusivo del registro RSE/2007/0001
Fecha: __ (1)

Municipio: (2)

I.- Datos Generales
I.1.- Identificacién d:. la Qrganizacién
Nombre o Razén Social: (3)

Acrénimo: (4)
Registro Federal de Contribuyentes: (5)

1.2.- Figura Juridica: (6)

Asociacion Civil: Otra (especifique)

1.3.- Domicilio Legal

Calle: (7) N°® Exterior ___ (8)___ N® Interior (9
Colonia: (10) C.P. (HIY

Ciudad: (12) Delegacién o Municipio (13)

Entidad Federativa {i4)

Clave Lada: ___ (15)___ Teléfono (s): (16) Fax: (16}

Cel: (16)__

Correo Electrénico: {17 Pag. Web: {17

1.4.- Constitucién Legal

N° de Escritura del Acta Constitutiva: {18) Fecha de Constitucion Legal: (19)
Nombre completo del Notario: (20)

Ndmero de Notarfa: __ (21)_ Chudad: (22) Entidad Federativa__ (23)

1.5.- Anote el objeto social de su organizacién;
(24)
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hCo miso
comeoce () mpro

N* de beneficiarios:

Gobierno que cumple

(25) Documento que lo avala: (26)

Il.- Identificacién de la Representacién Legal

Prof. _(27)__ Nombre Completo: (28)

Sexo: {29) Nacionalidad: (30)

Inicio de vigencia: (E1)) Fin de la vigencia: (32)
Prof. __{33)_ Nombre Completo: (34

Sexa: (35) Nacionalidad: (36)

Inicio de vigencia: (37) Fin de la vigencia: {38)

Si la escritura publica que avala a los representantes legales es diferente al Acta Constitutiva, anote los datos de la
escritura mas reciente:

N? de Escritura del Acta Protocolizada: _ (39) Fecha: (40) N° de Notaria:___ (41)____
Nombre completo del Notario: {(42)
Ciudad: (43) Entidad Federativa: (44)
IIl.- Rubro de atencion de acuerdo al objeto social del acta constitutiva.
{45)
NO, MARCAR ACTIVIDAD

1. Asistencia Social, conforme a lo establecido en la Ley sobre Sisterna Nacional de Asistencia Social y en el Art. 168 de la Ley
General de Salud, en el Art. || de la Ley de Asistencia Social del Estado de México,

2, Apoyo a fa ali ion popular.

3. Civicas, enfocadas a promover |a participacién ciudadana en asuntos de interés pablico.

4. Asistencia juridica,

5, Apoyo para el desarrolla de los pueblos y comunidades indigenas.

6. Promoci6n de equidad de género.

7. Aportacion de servicios para la atentidn a grupas sociales con capacidades diferentes.

8. Caoperacidn para el desarrollo comunitario.

9. Apoyo en la defensa y promacién de los derechos humanos.

10. Promocién del deporte.

1. Promocién y aportacién de servicios para atencidn de la salud y cuestiones sanicarias.

12, Apoyo para ¢l aprovechamiento de Jos recursos naturales, [a proteccion al ambiente, la flora y Ja fauna, ka preservacion y
restauracion del equilibric ecolagico, asi como la promocion del desarrallo sustentable a nivel regional y comunitario de
las zonas urbanas y rurales,

13, Praomocién y fomento educative, cultural, artistico, cientifico ¥ recnolégico.

14. Fomento de acciones para mejorar la economia popular.

15 Participacién en acciones de proteccién civil.

16, Prestacion de servicios de apoye a la creacion y fortalecimiento de organizaciones que realicen actividades objete de
fomentc por la Ley.

17. Las que determinen otras leyes.

IV.- Su Organizacién pertenece a alguna RED de organizaciones
Nombre de 2 red:

(46) Siglas: {47)

Infermacién del contacto: (48) Integrante desde: (49)

Tipo de Organizacién
En caso de constituir alguna red o filial de organizacion en alguna Entidad Federativa por favor anote; (50)

Internacional: Nacicnal: Estatal
Nombre de la organizacion Internacional o Nacional: (51)
Teléfono: (52) Correo Electrénico: (53)

Declaramos bajo protesta de decir verdad que los datos aqui asentados, asi como los documentos presentados son
fidedignos de acuerdo a lo establecido en la Ley de Desarrollo Social del Estado de México-

(54

Nombre y firma autégrafa del Presidente o
Representante Legal de la Organizacién
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Formato: 215060100/01

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO' Solicitud de Inscripcién al Registro Social Escaral de las Organizaciones de la
Sociedad Civil
Objetivo: Inseribir ante el Registro Social Estatal a las Orgamzac:ones de la Sociedad Civil que cumplan con los requisitos
establecidos.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y¥ copia. El original se entrega al representante de la Organizacién de
la Sociedad Civil que realiza el trimite y la copia se integra en el expediente respectivo en la Subdireccion de Programas Sociales
Estratégicos.
No. Concepto Descripcién
1 Fecha Anotar el dia, mes y afic en que se elabora el escrito.
2 Municipic Anotar el nembre del municipio.
3 Nombre o Razdn Social Anctar el nombre de la organizacién social.
4 Acrénimo Anotar las siglas si es que existe en la osc.
5 Registro Federal de Anotar el registro que les otorga la Secretarfa de Hacienda.
Contribuyente
6 Figura Juridica Anotar si es Asociacion Civil u otro tipo juridico. N
7 Calle Anotar el nombre de la calle.
8 Ntimero Exterior Anotar el nimero de la casa u oficina.
9 Ndmero Interior Anotar el nimero de la casa u oficina.
10 | Colonia Anotar el nombre de la colonia. -
I Codigo Postal Anotar el nimero del cddigo postal al que pertenecen,
12 | Ciudad Anotar, el nombre de la ciudad a la que pertenece,
13 Delegacion o Municipio Anotar el nombre de la Delegacion, si es en el Distrito Federal o bien el nombre del
Municipio si es en el Estado de México.
14 Entidad Federativa Anotar el nombre del Estado al que corresponde.
15 Clave Lada Anotar la clave lada que corresponda.
16 | Teléfonos Anotar el nimero telefonice, fax y celular del representante de la organizacion.
17 Correo Electronico y pagina Anotar el correo electrdnico pagina web, de la organizacién o del representante.
web
18 Nuimero de Escritura del Acta | Anotar el nimero del acta constitutiva.
Constitutiva o
19 Fecha de Constitucién Legal Anotar la fecha en que se registra la organizacién social.
20 Nombre completo del notario | Anotar el nombre y apellidos del notario piiblico que elaboré el acta constitutiva.
21 Nimero de Notaria Anotar el nimero de notaria a la que corresponde.
22 Ciudad Anotar la ciudad en donde se elabora el acta constitutiva.
23 Entidad Federativa Anotar el Estado en que se elabora el acta constitutiva. N
24 | Anote el objeto social de su Anotar el objeto social que se indica en el acta constitutiva.
organizacion
25 Numero de beneficiados Anotar el nimero de personas que estd beneficiando la organizacion.
26 Documento que la avala Anotar si existen listas o base de datos que pueda avalar la cantidad de beneficiados.
27 Profesion Anotar la profesion del representante legal. o
|28 | Nombre Completo __ | Anotar el nombre completo del representante legal.
29 Sexo Anotar si es Femenine o Masculino.
30 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del representante.
31 Inicio de vigencia Anotar cuando inicia su vigencia como presidente de la organizacion, ]
32 Fin de la Vigencia Anotar 99 afios como periodo de duracién de la organizacion ]
33 Profesion | Anotar la profesion del representante legal.
34 Nombre Completo Anotar el nombre completo del representante legal.
35 Sexo Anotar si es Femenino o Masculino.
36 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del representante. R
37 Inicic de vigencia | Anotar cuando inicia su vigencia como presidente de la orgamzacwon
38 Fin de la Vigencia Anctar 99 afios como penodo de duracién de la organizacion.
39 Ntmero de escritura del acta Anctar el ndmero acta protocolizada si es diferente a la de los representantes legales.
protocolizada
Fecha | Anotar la fecha en que se protocolizo la nueva acta constitutiva,
Notaria Anotar el nimerc de notaria a la que corresponde.
Nombre completo del Notarico | Anctar el nombre y los apellidos del notario publico.
Ciudad Anotar la ciudad en donde se elabora el acta constitutiva.
B Entidad Federativa Anotar el Estado en que se elabora el acta constitutiva. ; -
Rubro de atencion de acuerdo | Marcar con una equis o una palomita los rubros que se apeguen al acta constitutiva.
al objeto social del acta
constitutiva
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46 Nombre de la Red Anctar el nombre de |a red de organizaciones si es que pertenece a alguna.

47 Siglas Anotar las siglas si es que cuenta con ellas.

48 Informacién del contacto Anctar el nombre del contacte autorizado para recibir el apoyo.

49 Integrante desde Anotar desde que fecha es integrante a la red.

50 | En caso de constituir alguna red | Anote si es internacional, nacional o estatal.
fitial

51 Nombre completo de la Anotar el nombre completo de la organizacién, ya sea nacional o internacional.
organizacidn

52 | Teléfono Anotar el nimero telefénico.

83 Correo electronico Anotar el correo electrénico de la organizacién.

54 | Mombre y firma autégrafa del | Anotar el nombre completo del residente de la organizacion y su firma.
Presidente de fa Crganizacién

. Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Octubre de 2007
GENERAL DE PROGRAMAS SOCIALES Cédigo: 215060000/02
Pigina:

PROCEDIMIENTO 02: EJECUCION DEL PROGRAMA COMPROMISO SEGURIDAD ALIMENTARIA DEL ESTADO
DE MEXICO

OBJETIVO

Mejorar los niveles de bienestar de as familias mexiquenses en condiciones de vulnerabllidad, marginacion y pobreza, ubicadas en zonas
de media, alta y muy alta marginacién, a través de la instrumenta:‘on de acciones y estrategias en apoyo alimentario y consclidacion de
las organizaciones sociales, con la participacion activa y comprometida de los sectores poblico, sacial y privado.

ALCANCE
Aplica a las 125 municipios del Estado de México en comunidades de media, alta y muy alta marginacién y vulnerabilidad,

Aplica a los servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Social ¥ a los que establecen las reglas de operacién, encargados de
realizar el Programa Comprormisa Seguridad Alimentaria del Estado de México.

REFERENCIAS
_  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (articulo 78). Gaceta del Geobierna, |7 de noviembre de 1917 y
sus reformas y adiciones.

- Ley Orginica de la Administracion Publica del Estado de México (capltulos primero, segundo y tercero, articulos 3, 15, 17,
19, fraccion V1 y 22, fracciones 11, 1Il, ¥, VI, VI, XI y XXI). Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981 y sus reformas y
adiciones.

- Ley de Desarrolle Social del Estado de México (Titulo Cuarto, De los Beneficiarios, Capitulo Primere |, de la Pardcipacion
Social, articulos 4, 5, &, 10, 11, fracciones IV y V1, 15, 17 y 18). Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004.

- Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estade de México (Capitulo Octavo, de los beneficiarios, articulos 41, 42 y
43). Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2006.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social (articulo 6). Gaceta del Gaobierno, 16 de septiembre de 2005 y sus
reformas y adicicnes.

- Reglas de Operacién del Programa Compromiso Seguridad Alimentaria del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 27 de
febrero de 2008.
RESPONSABILIDADES

La Secretaria de Desarrollo Social a través Direccion General de Programas Seciales, de las Subsecretarias de Desarrollo Regional Valle
de Toluca, Valle de México Zona Norariente y Valle de México Zona Oriente con sus respectivas Coordinaciones Regionales, son las
responsables de normar la aperacién del Programa Compromito Seguridad Alimentaria del Estado de México en los 125 municipios de
fa Entidad.

La Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales deberd:

*  Seleccionar y elaborar la lista de las comunidades a beneficiar de acuerdo a ks reglas de operacién del Programa
Compromiso Seguridad Alimentaria del Estado de México y enviar para conocimiento y atencién a la Direccion General
de Pragramas Sociales.

La Direccién General de Programas Sociales debera: !

e Recibir listado de comunidades a beneficiar, considerar y realizar reuniones con las Subsecretarias de Desarrolle
Regional Valle de Toluca, Valle de México Zona MNororiente y Valle de Méxice Zona Oriente y Coordinaciones
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Regionales, para darles a conocer el Programa Compromiso Seguridad Alimentariz del Estado de México, de acuerdo a
las reglas de operacian, '

e  Establecer las normas para la operacion del programa Compromiso Seguridad Alimentaria del Estade de México, en
coordinaclén con las Subsecretarias de Desarrollo Regional Valle de Toluca, Valle de México Zona Nororiente y Valle
de Méxica Zona Oriente y Coordinaciones Ragionales.

e Capacitar 2 las Subsecretarias de Desarrollo Regional Valle de Toluca, Valle de Méxica Zona Nororiente y Valle de
México Zona Oriente y Coordinaciones Regionales, para entregar Iy documentacidn conforme a las reglas de operacién.

o Recibir la documentacion y revisar que cumpla con lo establecido en las reglas de operacidn.
Las Subsecretarias de Desarroo Regional Valle de Toluca, Valle de México Zona Nororiente y Valle de México Zona Oriente deberan:

*  Conocer el programa Compromiso Seguridad Alimentaria del Estado de México, analizar sus reglas de operacién y
apoyar en su ejecucian,

*  Remitir a la Direccidn General de Programas Sociales la Documentacion que se establece en las Reglas de Operacién del
Programa Compromiso Seguridad Alimentaria del Estado de Meéxico.

Las Coordinaciones Regionales deberan:

*  Acudir 2 fas reuniones de capacitacidén que realiza la Direccion General de Programas Sociales, acerca del Programa
Compromiso Seguridad Alimentaria del Estado de México.

*  Ejecutar de acuerdo a las reglas de operacién el Programa Compromiso Seguridad Alimentaria def Estado de México, en
los municipios que comprende su region, mediante la realizacion de reuniones plblicas en las localidades beneficiadas
para darles a conocer el programa con sus reglas de operacion.

»  Recibir documentacion de acuerdo a las reglas de operacion del Programa Compromise Seguridad Alimentaria del
Estado de México, verificar que cumpla con los requisitos validarla y remitiria a las Subsecretarias de Desarrolle Regional
Valle de Toluca, Valle de México Zona Nororiente y Valle de México Zona Oriente segiin corresponda,

*  Entregar las canastas aimenticias 2 los beneficiarios de acuerdo al calendaric {fecha, dia y hora) y listado preestablecidos.

Los Beneficiarios deberan:

*  Agsistir a Ins reuniones publicas en que se dard a conocer el Programa Compromise Seguridad Alimentaria del Estado de
México y sus reglas de operacion.

®»  Elaborar dotumentacion conforme a las reglas de aperacién.

e Recibir canasta alimenticia y firmar en las listas correspondientes.

DEMMICIONES
CANASTAS ALIMENTARIAS: Canassa basica nutricional disefiada para otorgarse a los beneficiarios del programa.
POBLACION OBJETIVO: Familias mexiquenses en condiciones de vulnerabilidad, marginacion y pobreza, ubicadas
an zonas de media, alta y muy alta marginacién.
MO S

- Raglas de Operacion del Programa Compromiso Seguridad Alimentaria del Estade de México.
Sollcitud escrita dirigida al titular del Ejecutivo Estatal.

QESULTADOS

- Entrega de canastas alimenticias a los beneflciarios del Programa Compromiso Seguridad Alimentaria del Estado de México.
- Mejorar los niveles de allmentacién nutricional de tas familias mexiquenses en condiciones de vulnerabllidad, marginacién y
pobreza, ubicadas en zonas de media, alta y muy alta marginacion.

INTERACCKON CON OTROS PROCEDHMIENTOS
No Aplica
POLITICAS
- La aplicacién del Programa Compromiso Seguridad Alimentaria del Estado de México, se orientard a la poblacién en
condiciones de marginacion, pobreza, vulnerabilidad, de acuerdo con los criterios oficiales dados a conocer por fa Secretaria
de Desarrolle Secial del Gobierno del Estado de México, en términos de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
- El apoye se proparcionara en especie, a través de la entrega de una canasta alimentaria con productos no perecederos, de

acuerdo al presupuesto autorizado y previa Informacidn del contenido a los beneficiarios, antes o durante la entrega o bien
de manera impresa en el paquete.

DESARROLLO
| Coordinacién de Estudios y Proyectos Seleccicna y elabora la lista de comunidades a beneficiar de acuerdo a las reglas
Especiales de operacion del Programa Compromiso Seguridad Alimentaria del Estado de
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México y envia para su conocimiento y atencidn a la Direccion General de
Programas Sociales.

2 Direccién General de Programas Sociales  Recibe lista de eomunidades a beneficiar con el Programa Compromiso Seguridad
Alimentaria del Estado de México, se entera, establece coordinacion con las
Subsecretarias de Desarrollo Regional Valle de Teoluca, Valle de México Zona
Nororiente y Valle de México Zona Criente y Coordinaciones Regionales de
acuerdo a las reglas de operacién del programa y les notifica la fecha en que
deben acudir a las reuniones de capacitacion para la ejecucion del programa.

3 Subsecretarias de Desarrollo Regional Se enteran de la facha en que se llevarin a cabo las reuniones de capacitacién y

Valle de Toluca, Valle de Méxice Zona agendan.
Nororiente y Valle de México Zana
Oriente .

4  Coordinaciones Regionales Se enteran de la fecha en que se llevardn a cabo las redniones de capacitacion y
agendan,

5  Direccion General de Programas Sociales  En [a fecha programada realiza reunién y proporciona capacitacion de acuerdo a
las reglas de operacién del Programa Compromiso Seguridad Alimentaria del
Estado de México e instruye a las Subsecretarias de Desarrollo Regional Valle de
Toluca, Vake de México Zona Neroriente y Valle de México Zona Oriente para
su jecucion y operacion.

6 3ubsecretar|as de Desarroll9 Regional Atienden instruccién, se enteran de las localidades en que se ejecutara el

alle de Toluca, Valle de México Zona . ) . . 5
Nororiente Valle de México Zona PTOgrama Compromiso Segurldad Alimentaria del Estado de México e indican a
¥ i o A - .
Oriente las Coordinaciones Regionales realizar ¢l seguimiento correspondiente.

7  Coordinaciones Regionales Reciben indicacion, realizan reuniones plblicas en las localidades que serdn
beneficiadas para explicar en qué consiste el Programa Compromiso Seguridad
Alimentaria del Estado de México, informan a los asistentes los documentos y I
fecha en que los deben presentar de acuerdo a las reglas de operacion del
pragrama,

8  Beneficiarios Acuden a las reuniones piblicas, se enteran del Programa Compromiso Seguridad
Alimentaria del Estado de México, de los documentos que deben presentar de
acuerdo a las reglas de qperacidn, integran documentos y los presentan a las
Coordinaciones Regionales en la fecha establecida,

9  Coordinaciones Regianales Reciben documentacién de acuerdo a las reglas de operacién, la revisan y remiten
a las Subsecretarias de Desarrollo Regional Valle de Toluca, Valle de México Zona
Nororiente y Valle de México Zona Criente, segin corresponda.

10 Subsecretarias de Desarrollo Regional Reciben documentacién conforme a las reglas de operacidn del Programa
Valle de Toluca, Valle de México Zona Compromise Seguridad Alimentaria del Estado de México y la remiten a |a
Nereriente y Valle de México Zona Direccion General de Programas Sociales para su validacién y entrega de canastas
Oriente alimenticias.

Il Direccion General de Programas Sociales Recibe documentacidn conforme a las reglas de operacion del Programa

Compromisc Seguridad Alimentaria del Estado de Méxko, la analiza y determina:
iSi cumple con los requisitos? Se conecta con la operacién nimero 7.

iNo cumple con los requisitos! Regresa la documentacién a las instancias
correspondientes para subsanar observaciones.

|2 Subsecrerarias de Desarrolle Regional Se entera de observaciones 2 los documentos que establecen las reglas de
Valle de Toluca, Valle de México Zona operacién del programa y los remiten 2 las Coordinaciones Regionales
Nororiente y Valle de México Zona correspondientes.

QOriente

13 Coordinaciones Regionales Reciben documentos con observaciones y contactan a beneficiarios para que las
atiendan.

14 Beneficiarios Se enteran de las correcciones a los documentos que presentaron conforme a las
reglas de operacion del Programa Compromise Seguridad Alimentaria del Estado
de México, atienden y entregan en las Coordinaciones Regionales.

15 Coordinaciones Regionales Reciben documentos corregidos y remiten a las Subsecretarias de Desarrollo
Regional Valle de Toluca, Valle de México Zona Neroriente y Valle de México
Zona Oriente, seglin corresponda.

l6 Subsecretarias de Desarrolle Regional Reciben documentos corregidos y turnan a la Direccion General de Programas
Valle de Toluca, Valle de México Zona Sociales.

Nororiente y Valle de México Zona
Oriente

|17 Direccion General de Programas Sociales  Si cumple con los requisitos, valida y solicita a las Subsecretarias de Desarrollo
Regional Valle de Toluca, Valle de México Zona Narorlente y Valie de México
Zona Oriente el calendaric (fecha, dia y hora) para la entrega de las canastas
alimenticias a los beneficiarios.
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‘ FROCEDIMIENTO 02: EJECUCION DEL PROGRAMA COMPROMISO SEGURIDAD ALIMENTARIA DEL ESTADO DE MEXICO

No. Unidad Administrativa / Puesto sl Actividad
18  Subsecretarias de Desarrollc Regional Se enteran e instruyen a las Coordinaciones Regionales respectivas elaboren
Valle de Toluca, Valle de México Zona calendario (fecha, dia y hora) para la entrega de las canastas alimenticias.
Nororiente y Valle de México Zona
Oriente
19 Coordinaciones Regionales Reciben instruccion, realiza calendario (fecha, dia y hora) y lo remiten a las
Subsecretarias de Desarrollo Regional Valle de Toluca, Valle de México Zona
Nororiente y Valle de México Zona Oriente correspondientes.
20  Subsecretarias de Desarrolle Regional Reciben calendario (fecha, dia y hora) y lo remite a la Direccion General de
Valle de Toluca, Valle de México Zona Programas Sociales.
Nororiente y Valle de México Zona
Oriente
21 Direccién General de Programas Sociales  Recibe calendario, se entera y entrega canastas alimenticias a las Subsecretarfas de
Desarrollo Regional Valle de Toluca, Valle de México Zona Nororiente y Valle de
México Zona Oriente.
22 Subsecretarfas de Desarrollo Regional Reciben canastas alimenticias y entregan a las Coordinaciones Regionales.
Valle de Toluca, Valle de México Zona
Nororiente y Valle de México Zona
Oriente
23 Coordinaciones Regionales Reciben canastas alimenticias y llevan a cabe la entrega a los beneficiarios de la
localidad correspondiente, previa firma de recibido en la lista respectiva.
24 Beneficiarios Reciben canasta alimenticia y firman de recibido en las listas respectivas,
25  Coordinaciones Regionales Obtiene listas de firmas de recibido por los beneficiarios y entrega a las
Subsecretarias de Desarrollo Regional Valle de Toluca, Valle de México Zona
Neroriente y Valle de México Zona Oriente correspondiente.
26  Subsecretarfas de Desarrollc Regional Reciben listas de firmas de recibido por los beneficiarios y las turna a la Direccion
Valle de Toluca, Valle de México Zona General de Programas Sociales.
Nororiente y Walle de Meéxico Zona
Oriente
27 Direccion General de Programas Sociales  Recibe listas de firmas de recibido de canastas alimenticias y archiva para su
control.
DIAGRAMACION:
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DIMECCIAN GINERAL DE
PROGRAMAS SOCIALES
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GCEDIMIENTO 01: EJECUCION DEL PROGAAMA COMFAOMISO SEGLRIDAD ALIMERTARIA DEL ESTADS Ok MEXICO
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Lrnocinlmiuro 13 EJRCUCIEN BEL A ALIMENTARIA DEL ESTADO DE MEXICO

FUMECRETARIAK DE DESARRGLLD
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero de familias apoyadas anualmente por el Programa

Compromise Seguridad Alimentaria del Estado de México % de familias ztendidas anualmente por el
Numero de familias demandantes anualmente de apoyo del X [00= Programa Compromise Seguridad Alimentaria
Programa Compromise Seguridad Alimentaria del Estado de del Estado de México,

México

Registro de evidencias:

- Documentacidn conforme a las reglas de operacion def Programa Compromiso Seguridad Alimentaria del Estado de
Méxica.
- Listas firmadas de recibide por parte de los beneficiarios,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No Aplica

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE Fecha: Octubre de 2007

PROGRAMAS SOCIALES Cédige:  215060000/03
Pigina:
PROCEDIMIENTO 03: FIRMA DE CONYENIC Y ACUERDOS DE COORDINACION CON LA FEDERACION PARA
EL DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO

Mejorar la ejecucion de los programas, acciones y recursos orientados a la superacion de la pobreza y marginacion, mediante la
definicidén de criterios y responsabilidades concurrentes entre el estado y la’ federacién en un documento normative que permita la
determinacién de zonas o grupos prioritarios y la distribucién y ejercicio de recursos del Ramo Administrativo 20.
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ALCANCE

Aplica al Ejecutive Estaral a través de su titular y de sus Secretarias: General de Gobierno, Finanzas, Desarrollo Social, Desarrollo
Urbano y de la Contraloria.

Aplica a los Servidores Pdblicos de la Direccién General de Programas Sociales responsables de integrar y validar el contenido del
Convenio o Acuerdos.

Excluye al tercer nivel de gobierno (Ayuntamientos) y al rasto de las dependencias federales y estatales.

REFERENCIAS

Censtitucion Politica del Estado Libre y Seberano del Estade de Méxice, Publicado en el periddico oficial del Gobierno del
Estado de México, |0 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones 2005, ’

- Plan de Desarrcllo del Estado de Mexico. Publicado en Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 2006,

- Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estade México, {(articule 22, fraccién XiHl). Gaceta del Gaobierno del Estado de
México, |7 de Septiembre de 1981 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Desarrolio Sccial, (articulos 34 y 44, fraccion I}, Diario Oficial de la Federacién, 20 de Enerc de 2004.

- Ley de Desarrollo Social del Estado de México, (articulos 10, fr. IHl, 13 fr. VI y Xl y 48 fr. |I!). Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 3| de Diciembre de 2004 y sus reformas y adiciones

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001
y sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Programas Sociales es unidad administrativa encargada de coordinar las acciones entre las diferentes instancias
participantes en la celebracién del Convenio Marco.

E! titular del Ejecutivo Estatal deberd:
¢ Firmar el convenio o acuerdes.

La Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México debera:

® Instruir a la Direccion General de Programas Sociales para revisar y corregir, en su caso, las propuestas.
®  Recabar la firma del titular del Ejecutivo Estatal.

La Direccion General de Programas Sociales debera:

®  Reunirse con el Delegado de la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) en la entidad para revisar los términos del
convenio y los acuerdos, segin sea el caso.

»  Someter el convenio y los acuerdos a la consideracién de la Unidad Juridica de la Secretaria de Desarrolle Social del
Estado de México (SEDESEM).

*  Recabar las firmas correspondientes de la SEDESOL y conseguir copia del documento.

Naota: El Defegada de la SEDESOL se encargard de remitir fas propuestas a la SEDESEM, someter a consideracién de su drea juridica las
propuestas de modificacion que sugiera la SEDESEM, asi como recabar las firmas de los funcionarios correspondientes.

La Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Dasarrollo Social deberd:

®  Recibir propuestas, validarias y remitirlas a la Direccion General de Programas Sociales.

DEFINICIONES
CONVENIO: Instrumento juridice que suscriben el Gebierno Federal y el Gabierne del Estada de Méxica
para desarrollar programas sociales y de combate a la pobreza.
ACUERDOS: Instrumentos juridicos que se suscriben para operar y ejecutar en la entidad, programas

especificos disefiados por Ja federacion.
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POBREZA EXTREMA:
SEDESEM:

SEDESOL:

ZONAS o]

GRUPOS

PRIORITARIOS:

MUNICIPIOS DE ALTA Y MUY
ALTA MARGINACION:

REGLAS DE OPERACION:

RAMO 20:

INSUMOS

Indicador que refiera muy bajo ingreso econémico y marginacion.
Secretarfa de Desarrollo Social del Estado de México.

Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal.

Areas geograficas caracterizadas por un alto nivel de marginacion y pobreza.

Municipios identificados por la SEDESOL y SEDESEM por sus indicadores altos de
marginacion y pobreza.

Conjunte de normas emitidas per la SEDESOL para operar los programas del Ramo 20.
Partida presupuestal federal dedicada al desarrollo social y combate a la pobreza.

- Propuesta de la SEDESOL del convenio a suscribir.
- Acuerdos para coordinacion de programas derivades del ramo 20 entre los gobiernos estatal y federal.

RESULTADOS

- Convenio de Coordinacién para el Desarrollo Social del Estado de México. {Convenio Marco)
Acuerdo de Coordinacion para la Determinacién de Zonas o Grupos Prioritarios y la Distribucion y Ejecucion de los
Recursos del Ramo Administrative 20 en las Microrregiones.
Acuerdo de Coordinacion del Programa Habitat,
Acuerdo de Coordinacion para el Programa de Coinversion Social.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Difusién e Impulse de los programas de abasto social.

Operacion del Programa Habitat.

POLITICAS

La informacion que se incluye en los acuerdos y convenios deberd considerar los datos proporcionados por el Consejo

Estatal de la Poblacién.

- Los acuerdos y convenios suscritos entre la federacién y el estado deberdn orientarse a beneficiar el mayor nimero de

poblacion de la entidad.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad N
I Secretarfa de Desarrollo Social def Estade  Recibe de la SEDESOL propuestas de instrumentos de coordinacion entre |a
de México federacion y el estado y la remite a la Direccion General de Programas Sociales
para que la revise y, en su caso, anote las chservaciones correspondientes.

2 Direccién General de Programas Sociales Recibe las propuestas de convenic o acuerdos, procede a revisarios y
comentarlos con el Delegado de la SEDESOL en Ia entidad, para determinar
alguna observacion, una vez analizados los remite a la Unidad de Asuntos
Juridicos de la SEDESEM, para su revisidn, andlisis ¥ validacién.

3 Unidad de Asuntos Juridicos de la SEDESEM  Recibe la propuesta de convenic o acuerdos, los analiza y en caso de encontrar
alguna observacién lo remite a la Direccién General de Programas Sociales para
su atencién.

4 Direccion General de Programas Sociales Recibe la propuesta de convenic o acuerdos con las observaciones detectadas ¥
lo somete a la consideracién del drea juridica de la Delegacion de la SEDESOL
en la entidad, una vez revisado lo remite a la Unidad de Asuntos Juridicos para
su revision y validacién,

5 Unidad de Asuntos Juridicos de la SEDESEM  Recibe el proyecto de convenic o acuerdos, revisa que se hayan realizado las
observaciones, lo valida y lo remite a la Direccién General de Programas
Saociales.

6 Direccion General de Programas Sociales Recibe el Documento Juridico correspondiente lo valida y remite a la Secretaria
de Desarrollo Social para su firma y la del titular del Ejecutivo Estaral.

7 Secretaria de Desarrollo Social Recibe el Convenio o acuerdos, lo firma y remite al titular del Ejecutivo Estatal.

8  Titular del Ejecutive Estatal Recibe el convenio o acuerdos, se entera, lo firma y lo devuelve a la Secretaria

: de Desarrollo Social.

9 Secretaria de Desarrollo Social Recibe el documento Juridice de referencia firmado por el C. Gobernador y lo
turna a la Direccion General de Programas Sociales.

10 Direccién General de Programas Sociales Recibe el convenic o acuerdos y lo entrega a la Delegacion de la SEDESOL en
la entidad, a efecto de recabar la firma de la instancia autorizada por la

L federacion, una vez firmade recibe copia y archiva para su control.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO P}; FIRMA DE CONVENIO ¥ ACUERDOS DE COOE;N;CIQN COM LA FEDENACION PARA EL DESARROLLD SOCIAL |
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CIRECEION GENERAL DE
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MEDICION:
Indicadores para medir el nivel de eficiencia:

Instrumentos de coerdinacién suscritos
Instrumentos de ¢oordinacién propuestos

% de convenios y acuerdos de coardinacién con
la Federacion para el desarrollo social.

X 100 =

Registro de evidencias:
Convenio o Acuerdos firmados con la Secretaria de Desarrollo Social.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Mo aplica.
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' Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Octubre de 2007
GENERAL DE PROGRAMAS SOCIALES Codige: 215060000/04
Pigina:

PROCEDIMIENTO 04: DIFUSION E IMPULSO DE LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO SOCIAL
OBJETIVO:

Mejorar la pramocién de los programas de desarrolle social derivados del Ramo 20 “Desarrolio Social”, mediante su difusién, a través
de medios masivos de comunicacién, foros y capacitacion para la elaboracion de propuestas y proyectos de inversion.

ALCANCE

Agplica a la poblacion de los municipios de muy alta y alta marginacién y especificamente a la que vive en condiciones de pobrera
extrema.

Aplica a los servidores publicos encargados de la gjecucion de los programas del Ramo 20 “Desarrollo Social” de la Secretaria de
Desarrollo Social y demas instituciones participantes del Gobierno del Estado de México.

Excluye a todas las personas, comunidades y/a municipios que no estén considerados en las Reglas de Operalcién respectivas del “Ramo
20",

REFERENCIAS

~  Convenio Marca. Firmado entre la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal y la Secretaria de Desarrolio
Social del Gobierno del Estade de México, 13 de marzo de 2006,

- Acuerdo de Coordinacion de los Programas de Desarrollo Social y Humano *“Ramo 20™. Firmado entre la Secretaria de
Desarroile Social del Gobierno Federal y la Secretarfa de Desarrolle Social del Gobierno del Estado de Mexico, 22 de
agosto de 2007, )

- Acuerdo de Coordinacién del Programa Habitat. Firmado entre la Secretarfa de Desarrolle Social del Gobierne Federal
¥ la Secretaria de Desarrolio Social del Gabierno del Estado de México, 30 de marzo de 2007,

- Acuerdo de Coordinacién del Programa de Coinversién Social. Firmado entre la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno Federal y la Secretarfa de Desarrolle Social del Gobiernc del Estade de México, | de Agosto de 2007,

- Reglas de Operacidn del Ramo 20, Publicadas en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 28 de Febrero de 2007,
Reglas de Operacion del Programa de Emples Temporal, Publicadas en el Diario Oficial de la Federacidn, 17 de febrero
de 2006,

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado 215066000 Objetivo y funciones de la
Direccian General de Programas Sociales, Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007,

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Programas Sociales es la unidad administrativa responsable de difundir los Programas de Desarrollo Social
convenidos con la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal,

El titular de Iz Secretaria de Desarrcllo Social del Estado de México debers;

¢ Instruir a la Direccidon General de Programas Sociales para que difunda e impulse los Programas del Ramo 20
“Desarrallo Social” convenidos.

La Direccion General de Programas Sociales debera:

& Instruir a fa Subdireccién de Programas de Desarrollo Social ¥ Humano para que prepare la sintesis de los Programas y
sus Reglas de Operacidn para su difusion e impulso.

Acudir a los medios masivos de comunicacian para la difusion de los programas.
Convocar a reuniones de difusion y capacitacién.
Atender la demanda de informacion.

Informar a la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México las eventos realizados para la difusion e impulso de
los programas de desarroflo social derivados del Ramo 20 “Desarrollo Social”.

La Subdireccidn de Programas de Desarrollo Social y Humano deberi:

e Atender la instruccion de la Direccién General de Programas Sociales, preparando la sintesis de los programas y sus
reglas de operacién para su difusion e impuiso.

*  Contactar a los ejecutores de los programas para asistir a los diferentes eventos de difusién.

*  Colaborar con el Director General en la difusién e impulso de los programas.

DEFINICIONES

CONVENIO: Instrumento juridico que suscriben el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México
para desarrollar programas sociales y de combate a la pabreza.
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ACUERDOS: Instrumentos juridicos que se suscriben para operar y ejecutar en la entidad, programas
especificos disefindos por la federaclén.

POBREZA EXTREMA: Indicadores que refieren un bajo ingreso econdmico y marginacién.

SEDESEM: Secretaria de Desarrolle Social del Estade de México.

SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social del Gobierne Federal,

ZONAS o] GRUPOS Areas geogrificas caracterizadas por un alto nivel de marglnacién y pobreza.

PRIORITARIOS:

MUNICIPIOS DE ALTA Y MUY Municipios identificados per la SEDESOL y SEDESEM por sus indicadores altos de marginacién
ALTA MARGINACION; y pobreza.

REGLAS DE OPERACION: Conjunto de normas emitidas por la SEDESOL para operar los pregramas derivados del Rame
20.
RAMO 20: Partida presupuestal federal dedicada al desarrollo social y combate a la Pobreza.
POBLACION OBJETIVO: Grupo de personas que cumplen con los requisitos para ser beneﬁcmnos de un programa
determinade.
BENEFICIARIOS: Persona o personas que reciben los beneficios de un programa determinado,
INSUMOS

_  Instruccién de la Secretarfa de Desarrollo Social del Estado de México, para difundir los programas.
- Convenio Marco suscrito entre SEDESOL y el Gobierno del Estado de México.

- Acuerdos de Coordinacién.

- Reglas de Operacién de los Programas del Rame 20.

_  Material de difusién y capacitacion impreso en papel, medio magnético y pagina en Internet.

RESULTADOS

- Programas de Desarrollo Social del Ramo 20 difundidos e Impulsados.
Servidores Pablicos de los tres drdenes de gobierno, autoridades municipales auxiliares y poblacién en general informados y
capacitados sobre la aperacién y ejecutién de los programas del Ramo 20,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
_  Firma de Convenio y Acuerdos con la Federacién para el Desarrollo Social.
POLITICAS

- Los pregramas de desarrollo social convenidos con a SEDESCL, serdn difundidos por la Direccion General de Programas
Sociales de conformidad con tas instrucciones de la Secretarfa de Desarrolle Social del Estado de México, a través de foros,
asesorfas, medios de cemunicacién y capacitacién a los ejecutores y 2 la poblacion objetivo establecidas en las reglas de

operacion,
DESARROLLO:
" Uniciad Administrativa fPaesto - 0 0N T U ACHvidad B G
I Secret.arla de Desarrolla Social del Estade Instruye ala Dlrecqon General de Programas Scclales para dlfundlr Ics
de México programas derivades del Ramo 20 “Desarrollo Social”, a instrumentar en la

entidad

2 Direccion General de Programas Sociales Recibe instruccion e indica @ la Subdireccién de Programas de Desarrello
Social ¥y Humano preparar la sintesis de los programas y sus reglas de
operacién para su difusién e impulse.

3 Subdireccién de Programas de Desarrollo Recibe instruccién, prepara sintesis de los Programas y sus reglas de operacion

Social y Humane para su difusion e impulso y fas remite a la Direccion General de Programas
Sociales para su auterizacién.
4  Direccién General de Programas Sociales Recibe sintesis de los programas y sus reglas de operacion a difundir, las revisa,

autoriza y devuelve a la Subdireccién de Programas de Desarrollo Social y
Humano para que prepare el material a difundir, le instruye contacte a los
ejecutores de los programas para asistir a los diferentes eventos de difusién,
asf como a los medios de comunicacién masiva que estén dispuestos a
proporcionar espacios para su difusion.
5  Subdireccién de Programas de Desarrollo Recibe la sintesis de los programas y sus reglas de operacion a difundir,
Social y Humano prepara el material y contacta a los ejecutores de los programas para que
asistan a los diferentes eventos de difusién, asi como a los medios de
comunicacién masiva que estén dispuestos a proporcionar espacios para su
difusidn e informa a la Direccién General de Programas Saciales del resultado,
&  Direccion General de Programas Sociales Recibe ef material para difusion, se entera de los medios de comunicacion
rnasiva dispuestos a proporcionar espacios para tal efecto y realiza la difusién e
impulso de los Programas de Desarrollo Social a través de entrevistas y foros
de informacion. Asimismo, en coordinacion con la Subdirecciéon de Programas
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Mo, - - - Usnidad Administrativa / Puesto -

. . Actividad i
de Desarrolle Social y Humano proporciona asesorias y capacitacién e informa
la Secretaria de Desarrollo Sodial el resultado.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 04: DIFUSION E IMPULSC DE LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO SOCIAL

SUBDIRECCION DF FNOGRAMAS DE DESARROLLO

ETAR RROLLO S RECCIGN L DE PROGRAMA:
SECR iA DE DESA OCIAL -] IGN GENERA S SOCIALES SOCIAL ¥ HUMANG

?

inatruys 3 la Direccion Generai de Programas

Sothales para difundic los programas derhados del
Rume 20 *Dasarroflo Soial’, 3 Instrumengr an l :
entidad,

Reciba instruccién e mndica a ka Subdireccisn de
Programas de Desarrollo Sacls y Humkana preparar .
1 vintesis de los pragramas ¥ sus reglas de ’(P

aperaclén para su diusion e Impulso,

Recibe Inrtrucchén y prapara sintesis de log
PrOgramas y 13 regiis de operation pars sn

difusion  impulso y hs remite a s Creccion
(4 ) General de Prograias Sociates para su
autorrzacion.

Reclbe sintesis de |o programas y sus reglas de
operaclan a difundiv, las revisa, autoriza ¥ devuche
a la Subdireccién de Programas de Desarrallo

Sotial y Humano para qua prepare of matarial 3
difundir, le instruye contacts a ks #ecutores de
It programas para asistir a loa diferantes eventos
e difusion, asi come 2 o5 medlos de - 5
comunicaciin masha gue esTén dispueItos an

Ipayar con atpacios para su difuslén,

Recibe [a sintesls de los programas y sus regls de
operacidn a dfundlr, prapara ol materkal y contacts 1

fos ejecutores de los programas para que aslyn 2 los
-y
@ i diferertes eventos de diusién, asi coma = los medios
dé cormunicacion masia que escn dispuastos an

apoyar ¢on espacias pars sy GiusKn ¢ mlorma a la
Direccion General de Prograns Soesales dal
resuleade.

Reibe ¢l material pare difusién, se encera da bos
medios da comunicacion mastva dispusstos o
apeyar con espacios para al efects y veallzs [

difusin & impulsa de los Programas de Desarrollo
Sockl 2 trawés de encrevistas y foros de
Informarion. Asimisma, en coordinacion con la
Subdiraccian de Programas de Desarrallo Social y
Hummane propartiona asesorias y capaciacion ¢
informa la Secretaria de Desarredlo Sacid ol
resulcada,

D

MEDICION:
Indicador para medir nivel de eficiencia:

Acciones de difusion, impulso y  capacitacién

realizadas _ % de acciones de difusién, impulso y capacitacion
" e ——— X 100 =

Acciones de difusién, impulso y capacitacién llevadas a cabo.

solicitadas
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Registro de evidencias:

- Informe a la Secretaria de Desarrolic Social del Estado de México de los eventos realizados para la difusion e impulso de
los programas de desarrollo social derivados del Rame 20 “Desarrollo Soctal”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Octubre de 2007
PROGRAMAS SOCIALES Cédigo:  215060000/05
Pagina:

PROCEDIMIENTC 05: CAPTACION E INTEGRACION DE SOLICITUDES PARA LA INCORPORACION DE
FAMILIAS AL PROGRAMA DE DESARROLLO HUMANO OPORTUNIDADES.

OBJETIVO:

Incrementar el nimero de familias atendidas por el Programa de Desarrollo Humane Oportunidades en la entidad, mediante la gestién,
ante la Coordinacién Estatal del Programa, de las peticiones que realizan la ¢iudadania y los municipios.

ALCANCE:

Aplica a las familias, comunidades y/o municipios, especificamente las que se encuentren en los supuestos de los numerales 4.
(Criterios para atender la demanda de incorporacién de familias beneficiarias); 6.1 {Seleccién de zonas de atencién), 6.2 (Validacion de la
accesibilidad y capacidad de atencion de los servicios de educacidn y salud): 6.3 (Recoleccién y andlisis de la informacién
socioecondmica de los hogares) ¥ 6.4 (Incorporacién de familias beneficiarias), de las Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo
Humano Opertunidades.

Aplica a los servideres pablicos de |a Direccion General de Programas Sociales encargados de la ejecucion del programa.
REFERENCIAS:

- Manuat General de Organizacién de la Secretariz de Desarrollo Social, apartade 215060000 Objetive y funciones de fa
Direccién General de ‘Programas Sociales, Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y Humano. Publicado en la
Gaceta del Gobierno, 24 de enero del 2007.

- Convenio Marce. (firmado entre la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal y la Secretaria de Desarrollo Social
del Gabierno del Estade de Meéxico, 13 de marzo de 2006.

- Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, numerales: 4.1, 5.1.1, 5.4, 6.8, 6.9, 6.10, 9y | 1.
Publicadas en el Diario Oficial de la Federacién, 28 de febrero de 2007.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Programas de Desarrollo Sodial ¥y Humano es la unidad administrativa responsable de realizar fas gestiones
necesarias para incorporar a familias al Programa Oportunidades.

El Peticionario deberi:

* Realizar solicitud de incorporacion de familias al programa oportunidades y entregarla a la Direccion General de
Programas Sociales.

La Direccién General de Programas Sociales deberd:

»  Redibir solicitudes e instruir a la Subdireccion de Programas de Desarrolle Social y Humano para su debida atencion.
®  Informar al peticionario de cada gestién realizada.

{a Subdireccion de Programas de Desarrolle Social y Humano deberd:

e Clasificar el tipo de solicitud que se realiza para la inclusion de nuevas localidades, incorporacién de nuevas familias,
reincorporacion de familias y revisidn de errores de inclusién o exclusion.
Remitir la solicitud segun la clasificacién del asunto a la Coordinacién Estatal del Programa Oportunidades.

Acordar, gestionar y aclarar asuntos y peticiones de caricter particular a través de reuniones con k. Coordinacion
Estatal del Programa Oportunidades.

El Responsable del Programa debera:

e  Registrar en sistema de computo las solicitudes recibidas, de acuerdo a la clasificacién realizada por la Subdireccion de
Programas de Desarrollo Sechal y Humano.

®  Registrar en el sistema de computo las respuestas a las sohclt.udes
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DEFINICIONES:

PROGRAMA DE DESARROLLO  Programa que opera el Gobierno Federal en coordinacién con el Gobierno del Estado (a

HUMANO OPORTUNIDADES: través de las Secretarias de Educacién, de Salud y de Desarrollo Social) y los 125 Municipios
de la entidad. Consiste en atender a familias en situacién de pobreza extrema tanto en zonas
rurales come urbano marginadas, mediante el otorgamiento de apoyos monetarios para la
alimentacién, proporcionar el servicio de salud del paquete bisico a todos los integrantes de
la familia y becar y apoyar con (riles escolares a nifios y jovenes en edad escolar que se
encuentren cursando desde el tercer grado de primaria, hasta el dltimo grade de educacion
media superior.

SOLICITUD Escrito mediante el cual una persona pide algin beneficio para si o para un tercero.

INSUMOS:

Solicitudes de fa poblacion para su incorporacién al Programa de Desarrollo Humano Oportunidades realizadas ante el

Gobierno del Estado de México.

RESULTADOS:

Respuesta positiva o negat'va a los peticionarios de incorporacién al Programa de Desarrollo Humano Oportunidades.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica
POLITICAS:

- Enlos casos en que la respuesta que se otorgue sea negativa, se podré solicitar nuevamente la incorporacién en cuanto sea
autorizado un nuevo levantamiento para la atencion de nuevas familias por parte de la Coordinacién Nacional del Programa.

- las solicitudes de familias, ciudadania o municipios que se realicen para pertenecer al programa oportunidades, serin
pios q p P prog P
gestionadas por la Direccion General de Programas Sociales ante la Coordinacion Estatal del Programa de Desarrollo

Humano Oportunidades.

DESARROLLO:

No. Unidad Administrativa | Puesto

Actividad

| Peticionarios
2 Direccién General de Programas Sociales
3 Subdireccién de Programas de Desarrolio

Social y Humano

4 Responsable del Programa

5  Subdireccion de Programas de Desarrolle
Social y Humano

6  Direccion General de Programas Sociales

7 Peticionario

8  Direccion General de Programas Sociales

9  Subdireccion de Programas de Desarrollo
Social y Humano

10 Responsable del Programa

Elaboran solicitud para la incorporacién de familias al Programa de Desarrollo
Humano Oportunidades y la remiten a la Direccion General de Programas
Sociales para su atencion.

Recibe solicitudes de incorporacién de familias al Programa de Desarrollo
Humane Oportunidades y las remite a la Subdireccion de Programas de
Desarrolio Social y Humano para su gestién.

Recibe solicitudes de incorporacion de familias al Programa Oportunidades,
analiza, clasifica el tipo de selicitud en: inclusion de nuevas localidades,
incorporacion de nuevas familias, reincorporacién de familias y revision de
errores de inclusion o exclusion, las remite al Responsable del Programa para
que elabore expediente y registre en el sistema de compute las solicitudes
recibidas.

Recibe solicitudes de incorporacion de familias al Programa Oportunidades,
debidamente clasificadas, elabora expediente, registra en el sistema de
computo y devuelve el expediente de solicitud a la Subdireccién de Programas
de Desarrollo Social y Humano para continuar con el tramite.

Recibe el expediente de solicitud, gestiona la peticion ante la Coordinacion
Estatal del Pregrama Oportunidades, da seguimiento, obtiene respuesta y la
remite a la Direccion General de Programas Sociales para informar al
peticionario.

Recibe la respuesta de las solicitudes de incorporacién de familias al Programa
Oportunidades y notifica al peticionario.

Obtiene respuesta a su solicitud de incorporacion de familias al Programa
Oportunidades y firma de recibido.

Recibe acuse de recibo del peticionario y lo remite junto con el expediente de
solicitud a la Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y Humano para
su registro y archivo.

Recibe acuse de recibo del pericionario junto con el expediente de solicitud y
remite al Responsable del Programa para que los registre en el sistema de
cémputo y archive,

Recibe acuse de recibo del peticionario, expediente de solicitud, integra,
registra en el sistema de computo y archiva.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTC €5: CAPTACION E INTEGRACIGN DE SOUICITUDES PARA LA INCORFORACKOM DE FAMILIAS AL PROGRAMA
BE DESARROLLO HUMANO OPORTUNIDADES
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MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Solicitudes  de  incorporacién  al  Programa
Oportunidades gestionadas.

Nimero de solicitudes de incorporacion al Programa
Oportunidades recibidas.

% de solicitudes de incorporacion al Programa
X 100= de Desarrcllo Humano  Oportunidades
atendidas.

Registro de evidencias:

- Expedientes de solicitudes de incorporacion de las familias at Programa Oportunidades.
~  Registro en sisterna de computo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Octubre de 2007
PROGRAMAS SOCIALES Céodigo: 2 1 5040000/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO 06: APERTURA DE NUEVAS LECHERIAS SOCIALES Y/O TIENDAS DE ABASTO RURAL
OBJETIVO

Incrementar & namero de beneficiarios de lecherias socialas ylo tiendas de abasto rural en la entidad, mediante fa gestion, ante las
Gerencias correspondientes de LICONSA, 5.A. o DICONSA S.A. de las peticiones de a ciudadania y de los municipios para su apertura.

ALCANCE

Aplica a todos los peticionarios que solicitan Ia apertura de nuevas lecherias sociales Liconsa ylo tiendas de abasto rural Diconsa, a
través de b Direccion General de Programas Sociales.

Aplica 2 los servidores piblicos de | Direecién General de Programas Sociales, encargados de la ejecucion del programa.
Se excluyen las solicitudes de construecién de lecherias y/o tiendas por cuyas caracteristicas y ubicacién se les dard respuesta negativa,
REFERENCIAS:

- Manual de Organizacién de la Secresaria de Desarrollo Social del Estado de México. Apartado 215060000 Objetive y
funciones de la Direccion General de Programas Sociales, Subdireccion de Programas de Desarrollo Social ¥ Humano,
publicade en la Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007.

- Reglas de Operacidn del Programa de Abasto Social a cargo de Liconsa, $.A. de C.V. {numeral 4.1 publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion, 28 de febrero de 2007.

- Reglas de Operacion del Programa Rural d;e Diconsa, S.A. de C.V. (numerales 3.1; 4.1; 4.2), Publicadas en <l Diario Oficial de
la Federacion, 28 de febrerc de 2007,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Programas de Desarrollc Social y Humeno es la unidad responsable de recibir y gestionar ante Liconsa yfo Diconsa
les peticiones de apectura de lecharias sociales yio tiendes de abasta tural y emitir las respuestas a los peticionarios.

Los peticianarios deberin:
*  Realizar la solicitud de instalaeion o apertura de una lecheria social ylo tienda de abasto rural dirigida al Titwlar del
Ejecutivo Estatal.
El Titular del Ejecutive Estatal debera:
*  Recibir solicitud de instalacidn o apertura de lecherias sociales yio tiendas de abasto rural e instruir a la Secretaria de
Desarrollo Social para su atencién.
La Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México deberi:
*  Recibir la instruccidn del Ejecutivo Estatal y la solicitud de instalacidn o apertura de uma lecheria social ylo tienda de
abasto y remitirla a la Direccion General de Programas Sociales para su seguimiento.
La Direccién Gemeral de Programas Sociales debers:
*  Recibir y registrar las peticiones de apertura de lecherias Liconsa y/o tiendas de abasto rural Diconsa,
®  Instruir a la Subdireccion de Programas de Desarrolo Social y Humano a dar la atencidn correspendiente.
¢ Informar al peticionario sobre el seguimiento y resultado de su solicicud.
La Subdireccién de Programas de Desarrollo Social y Humane debers:

*  Recibir, registrar y analizar [as peticiones de apertura de lecherias ylo tiendas de abasto rural,

®  Inseruir 3l responsable del programa para realizar st sramite correspondiente y obtener ef dictamen de factibilidad de
instalacién o apertura de lecherfas soclales y/o tiendas de abasto rural, indicindole en que términos debe de ir Ia gestion
¥ a quién la debe dirigir.

El responsable del programa debers:

®  Integrar un expediente por cada peticién,
*  Gestionar ante la instancia correspondiente la dictaminacién para la instalacion o apertura de lecherias sociales yo
tiendas de abasto rural,

*  Recibir dictaman de factibiidad de Liconsa o Diconse ¢ infornwr a la Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y
Humano.
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DEFINICIONES:

DICONSA: Empresa sectorizada de la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal y responsable del Programa
de Abasto Rural,

LICONSA: Empresa sectorizada de la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal y responsable del Programa de
Abasto Social de Leche.

GESTION: Tramite, diligencia para ja atencidn de una demanda social.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentoes relativos a un asunto.

PETICIONARIC:  Persona que solicita aigdn bien o servicio a una instancia gubernamental.

APERTURA: Solicitud que realizan los peticionarios para abrir una lecheria social o tienda de abasto rural.

DICTAMEN: Informe u opinién para indicar la factibilidad de instalar una nueva lecheria o tienda de abasto rural.

INSUMOS:

- Solicitud dirigida al Titular del Ejecutivo Estatal, a la Secretaria de Desarrollo Social 0 a la Direccidén General de Programas
Sociales, para la instalacién de una lecherfa social yfo tienda de abasto rural,
- Software para la recepcion, control y seguimiento de peticiones.

RESULTADO:

Captacién de peticiones de apertura de nuevas lecherias sociales y su remision a LICONSA y/o captacién de peticiones de
aperturas de Tiendas de Abasto Rural y su remision a DICONSA,
- Dictamen de factibilidad de LICONSA y/o DICONSA para la apertura de lecherias sociales o tiendas de abasto rural,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Difusién e impulso de los programas de desarrollo social.
POLITICAS:

- La Subdireccidn de Programas de Desarrollo Social y Humane analizard las peticiones presentadas a la SEDESEM, mediante
fas cuales se solicita la apertura de nuevas lecherfas sociales y/o tiendas de abasto rurai, asi como verificar que cumplan con
todos los requisitos para remitirias a Liconsa yfo Diconsa.

_ Las reuniones con funcionarios de Liconsa y Diconsa para conacer el avance de las peticiones realizadas deberin realizarse
periodicamente.

- Las peticiones realizadas por segunda ocasién deberan ser analizadas por las Gerencias de Liconsa y Diconsa, a efecto de
encontrar la solucidn yfo alternativas pertinentes.

DESARROLLO:;
No. Unidad Administrativa | Puesto Actividad
1 Peticionarios Elaboran solicitud para la instalacién o apertura de lecherias sociales ylo
tiendas de abasto rurai dirigida al Titular del Ejecutivo Estatal.
2 Titular del Ejecutivo Estatal Recibe solicitud de instalacién o apertura de lecherias sociales ylo

tiendas de abasto rural y la turna a Ja Secreraria de Desarrollo Social
para su atencion.
3 Secretaria de Desarrollo Social del Estado de  Recibe turne y solicitud de instalacidn o apertura de lecherias sociales

México ylo tiendas de abasto rural e instruye a la Direccion General de
Programas Sociales para su seguimiento.
4 Direccidén General de Programas Sociales Recibe instruccién y solicitud de instalacién o apertura de lecherias

sociales y/o tiendas de abasto rural, registra la solicitud y la remite a Ja
Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y Humano para su

atencién,
5 Subdireccion de Programas de Desarrollo  Recibe instruccion y solicitud de instalacion o apertura de lecherias
Social y Humane sociales y/o tiendas de abasto rural, analiza, la remite al Responsable del

Programa y le instruye elaborar expediente para la solicitud y dar
seguimientc ante fa Gerencia correspondiente de Liconsa o Diconsa
para obtener el dictamen de factibilidad.

[3 Responsable del Programa ' Recibe la solicitud de apertura de lecherias sociales yfo tiendas de
abastc rural, inicia expediente ¢on la solicitud y gestiona ante la
Gerencia correspondiente de Liconsa o Diconsa la solicitud de
instalacion © apertura de lecherias sociales o tiendas de abasto rural,
obtiene dictamen de factibilidad y le remite a la Subdireccion de
Programas de Desarrolle Social y Humanoe.

7 Subdireccién de Programas de Desarrolle  Recibe dictamen de factibilidad para la instalacién o apertura de nuevas

Social y Humano lecherias sociales y/o tiendas de abasto rural y lo remite a la Direccion
General de Programas Sociales.
8 Direccién Genera! de Programas Sociales Recibe dictamen de factibilidad de instalacién o apertura de nuevas

lecherias sociales y/o tiendas de abasto rural ¥ lo notifica al paticionario.
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[ 2 Peticionarios Se enteran del resultado a su solicitud de apertura de lecherias sociales

| y/o tiendas de abasto rural, recibe dictamen de factibilidad y firma de
recibido.

10 Direccién Generat de Programas Sociales

1 Subdireccién de Programas de Desarrollo
Social y Humano

{2 Responsable del Programa

Obtiene acuse de recibo del dictamen de factibilidad y lo remite a la

Subdireccion de Prograrnas de Desarrolle Social y Humano,

Recibe dictamen de factibilidad de instalacién o apertura de nuevas

lecherias sociales y/o tiendas de abasto rural y lo remite al Responsable
del Programa.
Recibe el acuse de recibo del dictamen de factibilidad lo integra at
expediente de la solicitud de apertura de lecherias sociales y/o tiendas

de abasto rural y lo archiva,

DIAGRAMACION:

‘ PROCEDIMIENTO 05: APMRTURA DE NUEYAS LECHERIAS SQCIALES Y/O TIENDAS DE ABASTO RURAL

PETIRIONARIOR
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AEIPONIABLE DEL
FROGRAMA
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MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Dictamen de facdbilidad de instafacion o

apertura de lecherias sociales o tiendas de

abasto rural gestionados. X oo= % de dictimenes de factibilidad de instalacién o apertura
Solicitudes de instalacian o apertura de lecherias de nuevas lecherias y/o tiendas de abasto rural obtenidos,
sociales yfo tiendas de abasto rural recibidas.

Registro de evidencias:

- Expedientes de solicitudes de instalacién o apertura de lecherias sociales y/o tiendas de abasto rural,
- Dictimenes de factibilidad de instalacién o apertura de lecherias sociales y/o tiendas de abasto rural.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Octubre de 2007
GENERAL DE PROGRAMAS SOCIALES Cédigo: _ 215060000/07
Pigina:

PROCEDIMIENTO 07: OPERACION DEL PROGRAMA HABITAT
OBJETIVO

Mejorar la atencion a zonas prioritarias para ejecutar las propuestas de inversion y su validacién, mediante la revision y ejecucién de
obras o acciones del Programa Habitat.

ALCANCE

Aplica a las zonas de alta marginacion de los mumicjpios que cubren los requisitos establecidos en las reglas de operacion respectivas.
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Aplica a todas las propuestas de los municipios que cumplen con las reglas de operacion establecidas y techo financiero presupuestado.
A todos los servidores publicos de la Direccion General de Programas Sociales encargados de la ejecucion del programa.
REFERENCIAS

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social, Apartado 215060000 Objetive ¥ funciones de la
Direccién Generai de Programas Scciales, Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y Humane. Publicado en Gaceta
del Gobierno, 24 de enero de 2007.

- Convenio Marco. Firmado entre |a Secretaria de Desarrolla Social del Gobierno Federal y la Secretaria de Desarrollo Social
del Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de 2006.

Acuerde de Coordinacién del Programa Hébitat. Firmado entre |a Secretaria de Desarrollo Social del Gebierna Federal y Ia
Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México, ¢f 30 de marzo de 2007,

- Reglas de Operacién del Programa Habitat. Publicadas en el Diarka Oficial de |a Federacién, 28 de febrero de 2007.
RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Desarrollo Social y Humana, en coordinacién con la Delegacion Estatal de la SEDESOL, es responsable de validar las
propuestas de las zonas de atencién prioritaria y las propuestas de inversién de las obras y acciones a realizar por los ayuntamientos.

La Secretaria de Desarrollo Social debera:

. Autorizar con su firma el Anexo |, referente a las zonas de atencion pricritaria.

La Direccién General de Programas Sociales debera:

«  Recibir las propuestas de las zonas de atenclén prioritaria y validar las propuestas de inversion {con su antefirma).

&  Remitir al Subdirector de Programas de Desarrolle Social y Humane las propuestas de las zonas de atencién prioritaria
para su analisis y dictaminacidn, asi coma las propuestas de inversion.

*  Recibir las propuestas de inversidn debidamente analizadas y dictaminadas por la Subdireccion de Programas de
Desarrollo Social y Humane y remitirlas al Secretario para firma.

®  Recibir el Anexo |, referente a las zonas de atencion prioritaria, firmados per el Secretario y remitir a la Delegacion
Estatal de la SEDESOL.
®  Remitir los anexos Técnicos de Autorizacion al Comité de Planeacion para el Desarrello del Estade de México para su
validacién.
. Remitir los Anexos Técnicos de Autorizacion firmados por el Comité de Planeacién para el Desarrofio del Estado de
México a la Delegacién Estatal de la SEDESCL.

La Subdireccién de Programas de Desarrollo Secial y Humane debera:

*  Recibir el Anexo | de las zonas de atencion prioritaria y los Anexos Técnicos de Autorizacion,
¢ Supervisar que los Anexos Técnicos de Autorizacion cumplan lo establecide en las reglas de operacién,

»  Instruir y remitr al respensable del programa el Anexo | y los Anexos Técnicos de Autorizacién que cumplan con lo
establecido en las Reglas de Operacion para su registro en el sistema de computa.

El Responsable del Programa debera:

¢ Registrar e integrar en el sistema de cdmputo el listado de los Anexes Técnicos de Autorizacién y las zonas de atencion
prioritaria aprobadas.
¢ Mantener actualizado el sistema de computo con el listade de los Anexos Técnicos de Autorizacion,

El Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estade de México, deberd:

. Autorizar los Anexos Técnicos de Autorizacién de Obras y Acciones.

DEFINICIONES
PROGRAMA, HABITAT: Programa orlentado a contribuir a la superacién de la pobreza urbana, mejorar el habitat
popular y hacer de las ciudades y sus barrios espacios ordenados, seguros y habitables.
REGLAS DE QPERACION: Marco nermative propic para operar el Programa Habitat, emitidas por la SEDESOL.
ZONAS DE ATENCION  Zonas seleccionadas caracterizadas por la concentracion de la pobreza, de acuerdo a criterios
PRIORITARIA: de elegibiidad y prioridad claramente establecidos.
Zonas urbano marginadas y otras zonas urbanas prioritarias, seleccionadas para su atencion.
ANEXO TECNICO DE  Documente que detalla las obras, proyectas o acciones, que contiene [a modalidad, municipio,
AUTORIZACION: colonia o barric, poligono, descripcion general de la obra, proyecto o accidn, estructura

financiera y nimero de beneficlarios, entre otros. El formato es validado por el Coordinador
General del COPLADEM, por el Delegado Estatal de la SEDESOL y por el representante de la
Dependenciz Ejecutora, generalmente por et Presidente Municipal.
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INSUMOS

- Anexo | de zonas de atencidn prioritaria.

- Propuesta de Anexos Técnicos de Autorizacién.

- Base de registro de zonas de atencién prioritaria.

- Base de registro de Anexos Técnicos de Autorizacidn.

- Acuerdo de Coaordinacién para la asignacion y operacidn de subsidios del Programa Habitat,

RESULTADOS

- Refacion de Zonas de atencion prioritaria aprobadas.
- Anexos Técnicos de Autorizacion aprobados para su ejecucion
- Proyecto para obra o acciones del Programa hibitat.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Firma de ¢envenio y acuerdos con la Federacion para el Desarrollo Social.
- Difusién ¢ impulso de los programas de desarrolie social.

POLITICAS:

- El Gobierno del Estado de México, participara en la seliccidn de ciudades susceptibles de ser incorporadas al Programa
Habitat. )

- La poblacién beneficiada podri participar en la elaboracién de los planes de desarrollo comunitario, a efecto de impulsar su
propio desarrolio.

- 1a Subdireccidon de Desarrollo Social y Humano realizara visitas de supervision y avance de obras, para mejorar la
vinculacién con las instancias ejecutoras.

- L2 poblacién beneficiaria del programa no deberd estar condicionada por preferencias politicas.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
| Secretaria de Desarrollo Social del Estado de  El titular de la Secretaria de Desarrollo Social remite a la Direccidn General
México de Programas Sociales el Acuerdo de Coordinacién para la asignacion y
operacion de Subsidios del Programa Habitat conjuntamente con el Anexo |,
2  Direccion General de Programas Sociales Remite a la Subdireccidn de Programas de Desarrolle Social y Humano el

Anexo | de Zonas de atencidn prioritaria establecido en el Acuerdo de
Coordinacién para la asignacion y operacion de Subsidios del Programa
Habitat para su andlisis y dictaminacion,

3 Subdireccion de Programas de Desarrollo Recibe el Anexo | de Zonas de atencién prioritaria, analiza que cumpla lo

Saocial y Humane establecido en las reglas de operacion y turna al responsable del programa
para su registro en el sistema de cémputo.
4  Responsable del Programa Recibe instruccién, verifica y analiza que el Anexo | de las Zonas de atencién

prioritaria cumpla con las reglas de operacidn, procede a su registro e
integracién en el sistema de computo e informa a la Subdireccion de
Praogramas de Desarroflo Social y Hemano el resultado de la verificacion.

5  Subdireccion de Programas de Desarrollo Se entera, recibe Anexc | de Zonas de atencién prioritaria analizado y

Social y Humano verificado y lo remite a la Direccién General de Programas Sociales,

6  Direccién General de Programas Sociales Recibe Anexo | de Zonas de atencion prioritaria debidamente analizado y
verificado, o valida con su antefirma y lo remite a la Secretaria de Desarrollo
Social, para firma de autorizacién, :

7 Secretaria de Desarrollo Social Recibe Anexo | de las zonas de atencion prioritaria, lo autoriza con su firma y
lo devuelve a la Direccién General de Programas Sociales para continuar con
el trimite,

8 . Direccidon General de Programas Soclales Recibe el Anexo | de las Zonas de atencién prioritaria, firmado por el titular

de la Secretaria de Desarrollo Social, lo remite a la Delegacién Estatal de la
SEDESOL, para que lo archive e informe a los municipios beneficiados,
obtiene los Anexos Técnicos de Autorizacion de Obras y Acciones y los
remite a la Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y Humano para su
registro y analisis.
9 Subdireccion de Programas de Desarrollo Recibe los Anexos Técnicos de Autorizacién de obras y acciones de!
Social y Humano Programa Hibitat, verifica que cumplan con lo establecido en ias reglas de
operacion y los turna al Responsable del Programa para que los registre en el
sistema de computo.
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No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

10 Responsable del Programa Recibe los Anexos Técnicos de Autorizacién, los registra en el sisterma de
camputo y los regresa a la Subdireccién de Programas de Desarrcllo Social y
Humano para continuar con el trimite.

11 Subdireccién de Prograrmas de Desarrollo Recibe Anexos Tecnicos de Autorizacion registrades y los remite 2 la
Sociat y Humano Direccion General de Programas Sociales,
12 Direccidon General de Programas Sociales Recibe Anexos Técnicos de Autorizacién, los antefirma y remite al Comité de

Planeacién para el Desarrollo del Estado de México para su validacion.
I3 Comité de Planeacion para el Desarrollo del ~ Recibe Anexos Técnicos de Autorizacién, los autoriza con su firma y los
Estado de México devuelve a la Direccidn General de Programas Scciales.
i4  Direccion General de Programas Seciales. Recibe los Anexos Técnicos de Autorizacién y los remite a la Delegacion
Estatal de la SEDESOL, para que los archive e informe al municipio de la
autorizacién para ejecucion de las obras y acciones que propuso.

DIAGRAMACION: ’

l_ PROCECIMENTO 07: OPERACIGN DEL PROGRAMA HABITAT
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FROCEDHMIENTO 4): OMRACION DEL PROSGAAMA HAMTAT l
ox DE e REFONBARLE DR BECAETARIA DE
PROGRAMAS SOCIALES DESARROLLS $OCIAL Y HUMANG PRCERAMA DELARAGLLO EOTIAL FOPLADI

o

Fotmthi ka1 Aracros Tionloon da
@} Ao, ok MgV en w 3iyvn d1

cimpat ¥ loa Pagrasa 4 b Subdireceiom
FPara eontinur con ol srimes.

Ruabe fuviost Tucniems da Surorizscién
rogiunndon y kot vimitaa & Dirscsiin

QP‘ Gt

Paabs Anmcos Thonicot du
Aircrimacitn, ks antaleme ¢ et bl

ok s Parasciin pare of Demrraks
o arado de Moo purs i vabdscde:

- — (B

Recibe Ao Tacraes de Autormcn,
16 ikt m 20 e e e B
@‘ :

Pactie bot Amaox Thcricos s
Ausrmaén y kot rafite » b Dilagiottn
Etital cn b SECWEOL pars gt ot
archiva g inlorsee almanicklo dy
aunxipaeien pirs b ajecucin dn i
ahrar y criones quu propuse.

C=D

MEDICION
Indicador para medir nivel de cobareura:

Anexos | ¥ Técnlcos de Autorizacion gestionados X 100= % de Anamos | y Témmicos de Asmtorizacion
Anexos | y Técnicos de Autorizacién recibidos validados.

Registro de evidencias:

- Registro en Sistema de Integracion e Informacién de Programeas Socialaes.
- Anexos | y Técnicos de Autorizacion validedos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Mo aplica,

Edicion: Primera
MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Octubre de 2007

GENERAL DE PROGRAMAS SOCIALES Codigo:  215060000/08
Pigina:

PROCEDIMIENTO 08: OPERACION DEL PROGRAMA DE OPCIONES PRODUCTIYAS
OBJETIVO

Incremantar el apoyo que se proporciona a los productores en la entidad mediante l gestion de créditos sociales en municiplos de ake
¥ muy alta marginacion para el dasarrollo de proyectos productivos,

ALCANCE
Aplica a los municipios de muy aka y alta merginacién, a otras regiones prioritarias ¥ a las organizaciones socisles demandantes.

Aplica 3 los servidores piblicos de la Direccion Genaral de Progremas Sociales involucrados an la operacidn del Programa de Opciones
Productivas.
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REFERENCIAS

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrolle Social. Apartado 215060000 Objetivo y funciones de la
Direccion General de Programas Sociales, Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y Humana. Publicade an Gaceta
del Gobierno, 24 de enero de 2007,

Convenio Marce. Firmado entre la Secretaria de Desarrolio Social del Gobierno Federal y la Secretaria de Desarrollo Social

del Gobierno del Estade de México, 13 de marzo de 2006,

Acuerdo de Coordinacion de los Programas de Desarrofla Social y Humano “Ramo 20”. Firmado entre la Secretaria de

Desarrollo Social dal Gobierno Federal y la Secretaria de Desarrollo Social det Gobierno del Estade de México, 22 de agosto

de 2007.

- Reglas de Operacién del Programa Opciones Praductivas. Publicadas en el Diario Oficial de la Feduracion, 28 de Febrero de

2007.

-Manual del Gasto de inversién Sectorial. Publicado en fa Gaceta del Gobierno del Estado, 12 de ensro de 2007,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccidn dé Programas de Desarrollo Secial y Humano es la unidad administrativa responsable de revisar que los proyectos
cumplan con lo establecido en las reglas de operacion y en los lineamientos especificos de los programas de desarrollo secisd y humano.

Los Peticionarios y/o Ejecutores, deberdn:

*  Elaborar los proyectos productivos y presentarios.

La Direccién General de Programas Sociales deberi:

»  Recibir los proyectos productivas y girar instrucciones para @l inicio de la gestion.

La Subdireccién de Programas de Desarroflo Social y Humano deberd:

Remitir los proyectas para su revisidn y anabisis.
Revisar que los proyectas productivos estén debidamente integrados de acuerde a los criterios establecidos por

Comité de Validacién del Programa Opciones Productivas.
*  Remitir los proyectos productivos al Comité de Validacian.
®  Asistir a las sesiones del Comité de Validaclén.

El Responsable del Programa debers:

»  Recabar la informacién y documentacién complementaria de los proyectos productivos que sean susceptibles de apoyo.
o Registrar ¢ integrar en e sistema de cdmpuLo las propuestas de inversion y anexos técnicos de ejecucion y reportar
periddicamente el estado en que se encuentren.

»  Mantener actualizado el soporte documental de las propuestas de inversién y anexcs técnicos de autorizacion.

El Comité de Validacion debera:

& Validar preyectos productivos que serin apoyados en cada ejercicio fiscal.

El Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estade de México deberd:

»  Autorizar projectos productivos para ser financiados en cada ejercicio fiscal.

DEFINICIONES

PROGRAMA OPCIONES Programa que se integra con recursos federales y estatales, consistente en otorgar ¢réditos

PRODUCTIVAS: sociales para fa puesta en marcha de proyectos productivos.

REGLAS DE OPERACION: Normatividad especifica para operar el Programa de Opciones Productivas, emitidas por la
SEDESOL.

PROYECTO PRODUCTIVO: Proyecto que tiene como finalidad generar recurses econdrmicos que contribuyan a mejorar la
economia familiar, mediante la promocién de actlvidades de caricter comercial, de
transformacién y de servicios. Se integra por un estudio socioeconomico, una valoracidon de
las aptitudes de los solicitantes del crédito y una proyeccion de las actividades a realizar con el
crédito solicitado, asi como un cilculo estimado de los ingresos que generari el proyecto.

COMITE DE YALIDACION: Cuerpo Colegiado encargado de validar los proyectos productivos que serdn apoyados en

ANEXC TECNICO DE
AUTORIZACION:

cada ejercicio fiscal. Esta integrado por representantes del Gobierno Federal {a través de
SEDESOL); el Gobierno Estatal (a través de SEDESEM), por la Universidad Auténoma del
Estado de México y por organizaciones de la Sociedad Civil.

Formata en el cual se describen los proyectos productivos en cuanto a fa descripcion del
proyecto, obra © accién; caracteristicas generales del proyecto, conceptes de obras o
adquisiciones a ejecutar en el ejercicio fiscal correspondiente, estructura financiera del
proyecto, metas totales y nimero directo de beneficiarios, asi como el municipio y la localidad
dénde se llevara cabo. Este formato es wvalidado por el Coordinador General del
COPLADEM, por el Delegado estatal de la SEDESOL y per el representante de Ja dependencia
ejecutora.
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INSUMOS

Proyectos Productivos presentados por peticionarios yfo ejecutores,
Convenio de Coordinacion para el Desarrollo Social.

- Acuerdo de Coordinacion para la determinacion de zonas o grupos prioritarios y la distribucién y ejercicio de recursos del
Ramao Administrativo 20 “Desarrollo Social”,

RESULTADOS

Anexos técnicos de Autorizacion de las obras o acciones elaboradas por la instancia ejecutora a través del formato
correspondiente. :

- Créditos para la ejecucion de proyectes productivos que coadyuven a mejorar las condiciones de vida de personas en
situacion de pobreza extrema.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Firma de Convenio y Acuerdos con la Federacién para el Desarrollo Social.
Difusion e impulsc de los programas de desarrollo social.

POLITICAS

- Los proyectos productivos que presenten los peticionarios y/o ejecutores deberin ser por escrito, cumpliendo con los
requisitos establecidos en las reglas de operacion del Programa Opciones Productivas.
La Subdireccidn de Programas de Desarrollo Social y Humano revisara y clasificara los proyectos determinando cudles son
procedentes y los someterd a la aprobacién del Comite de Validacién.

- Los ejecutores deberan supervisar el cumplimiento de lo establecido en las reglas de operacién del Programa, tanto para la
entrega de recursos a los beneficiarios directos, como para su comprobacion.

DESARROLLO
No, Unidad Administrativa / Puesto L Actividad

| Peticionarios y/o Ejecutores Elaboran proyectos productivos y los presentan a la Direccion General de
Programas Sociales para ser apoyados con créditos sociales.

2 Direccion General de Programas Sociales Recibe los proyectos productivos y los remite a la Subdireccion de Programas
de Desarrollo Social y Humano para su revision, asimismo le informa los techos
financieros del programa para que determine su viabilidad.

3 Subdireccién de Programas de Desarrollo Se entera de los techos financieros del programa, recibe los proyectos

Social y Humano preductivos y los remite al Responsable del Programa instruyéndole su
revision, analisis, integracion y registro en el sistema de computo
correspondiente.

4 Responsable del Programa Recibe los proyectos productives, revisa, recaba la informacion y
documentacion complementaria, integra los anexos técnicos de autorizacién,
los registra e integra en el sistema de computo y los devuelve a la Subdireccién
de Programas de Desarrollo Social y Humano.

5  Subdireccién de Programas de Desarrollo Recibe los proyectos productivos con los anexos técnicos de autorizacion,

Social y Humano revisa que estén debidamente integrados de acuerdo a los criterios establecidos
por el Comité de Validacion del Programa Opciones Productivas y los remite al
Comité de Validacion del Programa.

6  Comité de Validacion Recibe proyecto productive y anexos técnicos de autorizacidn, revisa, analiza,
valida y devuelve a la Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y
Humano.

7 Subdireccion de Programas de Desarrollo Recibe proyecto productivo ¥y anexos técnicos de autorizacion validados y los

Social y Humano remite a la Direccion General de Programas Sociales para que lo someta a la
autcrizacion de Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México
COPLADEM.

8  Direccion General de Programas Sociales Recibe proyecto productivo y anexos técnicos de autorizacion validados y los
remite al COPLADEM para su autorizacion.

9 Comité de Planeacién para el Desarrollo Recibe proyecto productivo y anexos técnicos de autorizacion validados, revisa

del Estado de México COPLADEM que cuente con techo presupuestal, autoriza y devuelve a la Direccion General
de Programas Sociales.

10 Direccion General de Programas Sociales Recibe proyecto preductivo y anexos técnicos de autorizacion validados y
autorizados y procede a notificar al peticionario y/o ejecutor de la aprobacion
de su proyecto productivo.

Il Peticionarios y/o Ejecutores Se enteran de la aprobacion de su proyecto ejecutivo y firman la notificacion.

12 Direccion General de Programas Sociales Obriene firma de acuse de notificacién por parte del Peticionario yfo Ejecutor y
remite conjuntamente con el proyecto productivo y anexos técnicos de
autorizacion a la Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y Humano
para su archivo.

13 Subdireccion de Programas de Desarrollo Recibe el proyecto productivo, anexos técnicos de autorizacion validados y

Social y Humano autorizados y acuse de notificacion del Peticienario y/o Ejecutor y los remite al
Responsable del programa para que los archive y actualice el sistema de
computo,

14 Responsable del Programa Recibe el proyecto productivo, anexos técnicos de autorizacion validados y
autorizados y acuse de notificacion del Peticionario ylo Ejecutor, los archiva y
actualiza |a base de datos.
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MEDICION
Indicador para medir nivel de eficiencia:

Propuestas de proyectos productivos analizados . )
P proy P - - ——— X 100 = % de proyectos productivos autorizados
Propuestas de proyectos productivos recibidos

Registro de evidencias:

- Proyectos productives autorizados.
- Registro en el sistema de computo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
215060000/08/01 “Anexo técnico de autorizacion”

DEMATY
...... POSH -01

Programa :
Subproqramas:

L

= : i i
5‘*&%3@@%&‘;&%@5‘3 e - o : < 5 i i i e
o . o o : : . .
- . e e e e
1 T GF:
|
SUETOTAL] 0,00 | 0,00}
ATERIALE:
I
1
I
SUBTOTAL 0,00 0,00
HEFFAMIENT AL
I ] }
SUBTOT AL
TOTAL 2,00 0.00]
MLE. LUIS YIDEG. ) J T USTAVO ARTURO VICEMCIO ACEVED
Counrdinador General de] Reprosentante de > Dependensis Efssuters Dekaado Federal de la SEDESOL en <l Eztada

Instructivo para llenar el formato: " (215060000/08/01).

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Anexo técnico de autorizacion bl
| Objetivo: Integrar los proyectos productivos para ser presentados al Comité de Validacian,
Distribucidn y Destinatario: El formato se genera en original y se integra al proyecto productivo.
No. CONCEPTO DESCRIPCION )
Encabezado
1 No. de obra, folio o accién: Anotar el nlimero asignado a la obra por el Sistema Integral de Informacién de
- Programas Sociales Federales (SIIPSO). ]
2 Fecha Anctar fecha de elaboracion del documento.
3 Entidad Federativa: Anotar |5 México
i 4 Microrregion y tipo de region: | Anotar de acuerdo al catilogo de claves en www.microrregiones.gob.mx
5 Municipio y localidad: Anotar niimeros y nombres de acuerdo al catilogo de INEGI,
[3 Dependencia Ejecutora: Anotar clave y nombre completo de la Entidad Ejecutora.
7 Dependencia Normativa: Anotar 20 SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.
8 Actividad Prioritaria: Anotar 5054 Programa Opciones Productivas.
9 Programa, Subprograma e Anotar tomando en consideracion la Estructura Programitica.
B Inciso:
Cuerpo
10 Denominacion del Proyecro, Especificar accion, obra o proyecto.
Obra o Accién:
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11 Situacion de la obra o accién; | Anotar “IT” cuando inicia y termina en el mismo ejercicio, “1” abra nueva que no se
terminari en el ejercicio}, “C’" Obra nueva no termina en el ejercicia, “T" Obra que
terminara en el gjercicio.
12 Fecha de Inicio y Término: Anotar mes y 2o de inicio ¥ térming de |a obra o accién.
13 Modalidad de Ejecucion: Anatar AD (Administracién Directa por la instancia ejecutora)
14 Costo Total: Especificar en pesos ¢l costo total de fa obra o accidn.
15 Inversian Aplicada: Se especificara en pesos la inversidn ejercida acumulada total.
16 Avance Fisico al Ejercicio Anotar &l % de avance fisico acumulade al ejercicio anterior.
Anterior:
17 Estructura Financiers (Total, Especificar en pesos el monto de recursos propuestos para la obra o accion.
Federal, Estatal, Municipal,
Participantes y Otros):
18 Unidad de Medida: Anotar de acuerdo a la Estructura Programatica.
19 Cantidad: Anotar las metas del prayecto a alcanzar uma vez terminada la obra o accién.
20 Porcentaje a realizar en 2007: Represantar el avance en porcentaje al finalizar el ejercicio.
21 Cantidad a realizar en 2007: Representar el avance al finalizar el ejercicio.
) No. de beneficiarios: Anctar el numero estimado de la poblacién a beneficiar al concluir la obra o accidn.
13 Avance fisico al 3} de Anotar el parcentaje fisico de |a obra o accién al terminar el ejercicio.
diciembre:
14 Jornales: No aplica.
25 Semanas: No aplica.
26 Empless: Mo aplica.
27 Monto: Nao aplica.
Informacién Complementaria: | describir las especificaciones técnicas de la obra o accién como conceptos, voliumenes
de obra o accién, precios unitarios e inversién por cada rubro.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Octubre de 2007
GENERAL DE PROGRAMAS SOCIALES Codige: 215060000/09
Pagina:

PROCEDIMIENTO 09: GESTION PARA EL OTORGAMIENTO DE EMPLEQ TRANSITORIO A TRAVES DEL
PROGRAMA DE EMPLEQ TEMPORAL.

OBJETIVO

Aumentar las alternativas de empleo de personas que habitan en comunidades ubicadas en zonas consideradas de extrema pobreza,
mediante la gestion de recursos para el empleo transitorio en abras de beneficio comunitario,

ALCANCE
Aplica a los municipios de muy aita y alta marginacion, a regiones pricritarias y organizaciones sociales demandantes,

Aplica a los Servidores publicos de la Direccion General de Programas Sociales invclucrados en la operacion del Programa de Empleo
Temporal. .

REFERENCIAS

- Manual General de Organizacién de 12 Secretaria de Desarrollo Social. Apartado 215060000 Objetivo ¥ Funciones de fa
Direccion General de Programas Sociales, Subdireccién de Programas de Desarrolle Secial y Humane, Publicado en Gaceta
del Gobierng, 24 de enero de 2007.

- Convenio Marco. Firmado entre la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal y fa Secretaria de Desarrollo Social
del Gobierne del Estado de México, |3 de marzo de 2006.

- Acuerdo de Coordinacién de los Programas de Desarrollo Social y Humano Ramo 20. Firmado entre la Secretaria de
Desarrollo Social del Gobierno Federal y la Secretaria de Desarroile Social del Gobierno del Estado de México, 22 de
agosta de 2007.

- Reglas de Operacién del Programa de Empleo Temparal. Publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, 17 de Febrero de
2006,

_Manual del Gasto de Inversién Sectorial, Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado, 12 de enero de 2007,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Programas de Desarvollo Social y Humano es respensable de ta operacién del Programa Empleo Temporal en
coordinacién con la SEDESOL de acuerdo a las reglas de operacion vigentes.

La Direccién General de Programas Sociales debera:
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Dar a conocer a la unidad administrativa correspondiente el presupuesto federal y estatal asignado para la operacion del
Programa Empleo Temporal.

Instruir a la unidad administrativa correspondiente para la determinacidon del techo presupuestal de los municipios y
organizaciones sociales.

Informar a la unidad administrativa correspondiente de la autorizacion de la distribucion del techo presupuestal
municipal y de arganizaciones participantes.

Instruir a la unidad administrativa correspondiente para la elaboracidn y distribucidn de los oficios de comunicacion a los
ejecutores sobre [a asignacion presupuestal.

Instruir a la unidad administrativa responsable para la atencién persanal de las municipios que soliciten asesoria en fa
elaboracién de las propuestas de inversion.

Instruir a la unidad administrativa correspondiente sabre la integracion de los expedientes técnicos de autorizacion para
la liberacidn del recurso estatal y su remision a la Coordinacién de Administracion y Finanzas de la SEDESEM,

Instruir a la unidad responsable sobre la elaboracién de los oficios de comunicacién sobre fa aprobacion de propuestas
de inversion y el inicio de obras ylo acciones.

La Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y Humano debera:

* & & @

Disefiar en coordinacién con la Delegacién Estatal de la SEDESOL la estrategia para la distribucion de recursos del
Programa de Emplec Temporal. :

Acordar y determinar en coordinacién con la Delegacién Estaral de la SEDESOQL el techo presupuestal de los municipios
y organizaciones sociales participantes, asi como calcular el porcentaje destinado a gastos de operacién.

Disefiar y elaborar la tabla oficial de la distribucién de recursos para el Programa de Emples Temporal que servird de
documento rectar para su Operacion.

Presentar la propuesta a las autoridades correspondientes para su aprobacién {Comité Estatal del Programa).

Acordar. elaborar y remicir los oficios - comunicado a los ejecutores en coordinacion con la Delegacion Estatal de la
SEDESOL.

Designar al Responsable del Programa que properclonard las asesorias demandadas y realizar el seguimiento y validacién
de las propuestas presentadas.

Programar, con los municipios que asi lo selicitan, el lugar, hora, nimero de participantes en cursos de capacitacién
sobre ha elaboracion de propuestas de inversién.

Captar y revisar, en coordinacién con la Delegacion Estatal de la SEDESOL, que las propuestas de inversion estén
perfectamente elaboradas.

Integrar los paquetes de propuestas de inversion y remitirlas a los titulares de la Delegacidn Estatal de {a SEDESOL, de la
SEDESEM y de COPLADEM para su validacién.

Designar a un “Responsable del Programa™ para la realizacion del seguimiento de este tramite administrativo.

Elaborar el expediente técnico de autorizacion para la liberacion del recurso estatal.

Hacer @l seguimiento de la autorizacién, liberacidn y entrega de los recursos estatales a los ejecutores.

Instruir al Responsable del Programa para registrar, los Documentos de control de liberacién de recursos federales
“Cuentas por liquidar certificadas” (CLC’s} validadas por la SEDESOL.

Solicitar a los ejecutores la documentacién requerida por la unidad administrativa correspondiente para la liberacién del
recurso.

Inscruir ab Responsable del Programa para registrar, hacer el seguimiente de las cuentas bancarias que faltan y de los
contratos de las cuentas bancarias {en su casa).

Instruir al Responsable del Programa de actualizar la informacion del Programa Empleo Temporal en una base de datos.
Hacer el seguimiento de la operacion y control del Programa Empleo Temporal.

El Comité Estatal del Programa Empleo Temporal debera:

o]

Recibir tabla oficial de distribucién de teche presupuestal, autorizarlo, validarlo y devolverlo a la Direccién General de
Programas Scciales para continuar con la ejecucién del programa.

El Responsable del Programa deberi:

Proporcionar las asesorias técnicas cuando el Subdirector le instruya.
Hacer el seguimiento y validar las propuestas elaboradas,
Corregir las propuestas de inversion,

Hacer el seguimiento de la validacién de las propuestas de inversion e informar al Subdirector de Programas de
Desarrollo Social y Humano de algin problema que se suscite.

Contar con fa informacién actualizada en una base de datos,

La Coordinacién de Administracidn y Finanzas debera:

Revisar, analizar ¥ aprobar el expediente técnico.
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*  FElaborar ¢l cheque por el techo presupuestal autorizado.

El Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México debera:

. Validar ¢l Proyecto de Inversién.
DEFINICIONES
PROGRAMA DE EMPLEO  Otorgamiento de emplea transitorio en zonas rurales de hasta 5 mil habitantes.
TEMPORAL:
TECHO PRESUPUESTAL: Presupuesto tope asignado
SEDESOL:  ~ Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal.
GASTOS DE OPERACION: Presupuesto asignade para las acciones de seguimiente, operacion y auditoria externa al

PROPUESTA DE INVERSION:

programa.
Informacién sobre ia obra o accién a ejecutar en un formato especifico donde se plasma la
infermacién solicitada.

EJECUTORES: Municipios y organizacicnes autorizadas de acuerdo a las reglas de operacién.

ASESORIAS TECNICAS: Se refiere a 1a informacién que seri proporcionada por personal de la Subdireccion de
Programas de Desarrollo Social y Humano sobre come llenar los formatos y la mecénica de
operacion del programa.

COPLADEM: Comité de Planeacién para el Desarrolle del Estado de México.

APROBACION: Se refiere al comunicado compuesta por un oficio dirigido a los ejecutores y el anexo

LIBERACION DE RECURSOS:

técnico de aprobacién anunciindoles la validez de las obras u acciones del Programa de
Emplec Temporal,
Proceso para entregar recursos financieros.

EXPEDIENTE TECNICC: Conjunto de documentos de cardcter técnico que sitven de base para la ejecucion de obras
u acclones segin Manual de Operacion del Gasto de Inversion Sectorial del ejercicio
carrespondiente. .
COMITE ESTATAL DEL  Organo de coordinacion del Programa de Emplec Temporal en el estado, integrado por
PROGRAMA DE EMPLEO  SEDESOL, SCT, SEMARNAT y SAGARPA por el Gobiernc Federal, COPLADEM,
TEMPORAL: SEDESEM, SEDAGRD, la Secretaria de Comunicaciones y la de Medic Ambiente por el
Gobierno del Estado, segln las reglas de aperacion del programa.
INSUMOS

- Convenio de Coordinacién para el Desarrollo Social.
- Acuerdo de Coordinacién para la determinacidn de zonas o grupos prioritarios y la distribucion y ejercicio de recursas del
Ramo Administrative 20 "Desarrollo Social™.

Reglas de Operacién del Programa Empleo Temparal.
Expedientes técnicos de las abras o acciones elaboradas por la instancia ejecutora a través del formato correspondiente,

- Presupuesto federal y estatal asignado aj Programa de Emplec Temporal.
- Instruccién para |a asignacién de techos presupuestales.

RESULTADOS

_  Empleo transicorio a personas en situacién de pobreza extrema en zonas marginadas, en funcion del ejercicio de los
recursos estatales y federales autorizados y entregados para el ejercicio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Firma de Convenios y Acuerdos con la federacion para el Desarrollo Soclal.
- Difusion e impulso de los programas de desarrolle social.

POLITICAS

- La Direccién General de Programas Sociales, autorizara el teche presupuestal del programa de Empleo Temporal, mediante
la tabla cficial de asignacién que propone la Subdireccién de Programas de Desarrollo Social y Humane en coordinacién con
l2 Delegacién Estatal de la SEDESOL, de acuerdo a regias de operacién del Programa de Empleo Temporal.

- Lla Direccién General de Programas Sociales en coordinacién con la Delegacion Estatal de la SEDESOL dard a conocer por
escrito, a través del oficio-comunicado a los ejecutores, el techo presupuestal que les fue asignado, debiendo asesorar a los
ejecutores para que presenten su propuesta de inversion conforme a lineamientos.

DESARROLLO

: hrninistrt
| Direccion General de Prog

afPueste oo o _ o
ramas Sociales Se entera del presupuesto federal y estatal asignado al Programa de Empleo
Temporal en el Acuerdo de Coordinacién para la Distribucion y Ejercicio de los
Recursos del Rame 20 e informa al respecto a la Subdireccién de Programas de
Desarrollo Social y Humane, asimismo le instruye realizar el Expediente Técnico
para ¢ Programa Emplec Temperal.

e,
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
2 Subdireccién de Programas de Desarrollo Se entera del presupuestc federal y estatal asignado al Programa Empleo
Social y Humano Temporal, rezaliza el expediente técnico y lo remite a la Direccién General de
Programas Sociales.
3 Direccién General de Programas Sociales  Recibe Expediente Técnico y lo remite 2 la Coordinacién de Administracién y
' Finanzas para su aprobacion.

4 Coordinacién  de = Administracién y Recibe el Expediente Técnico, lo revisa, analiza, aprueba e informa a la Direccién

Finanzas General e Programas Sociales la autorizacion del recurso.

5  Direccion General de Programas Sociales  Recibe Expediente Técnico, se entera de la autorizacion del recurso estatal, envia
Expediente e instruye a la Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y
Humano establecer coordinacién con la Delegacion Estatal de la SEDESOL para la
ejecucidn del programa.

6 Subdireccion de Programas de Desarrollo Recibe Expediente Técnico y establece coordinacion con la Delegacion Estatal de

Social y Humano . la SEDESOL para la ejecucion del programa, elabora la tabla oficial de distribucion
del techo presupuestal de acuerdo a las reglas de operacién del programa y la
remite junto con expediente a la Direccion General de Programas Seciales para
su validacion. -

7 Direccion General de Programass€ociales Recibe la tabla oficial de distribucién de techo presupuestal y expediente, la
revisa, autoriza y remite al Comité Estatal del Programa de Empleo Temporal
para su validacion, resguarda expediente,

8 Comité Estatal del Programa de Empleo Recibe tabla oficial de distribucion de techo presupuestal, lo autoriza, valida y |

Temporal devuelve a la Direccién General de Programas Sociales para continuar con la
ejecucion del programa.

9 Direccién General de Programias Soeiales  Recibe tabla oficial de distribucion de techo presupuestal validada e instruye a la

- Subdireccion de Programas de Desarrolle Social y Humano informe a los
ejecutores y los apoye en la elaboracién de las propuestas de inversion.

10 Subdireccién de Programas de Desarrollo Recibe tabla oficial de distribucién de techo presupuestal validado, Ia resguarda e

Social y Humano ) instruye al Responsable del Programa contacte a los ejecutores.

Il Responsable del Programa Se entera de la instruccién, contacta a las organizaciones sociales y municipios
ejecutores, les informa del techo presupuestal asignado y les ofrece asesoria para
la elaboracién de su proyecto de inversion.

12 Ejecutores Se enteran del techo presupuestal asignado, programan asesorfa para la
elaboracion de su proyecte de inversién con el Respensable del programa.

13 Responsable del Programa En la fecha programada proporciona asesoria y apoya a las Organizacienes
Sociales y Municipios Ejecutores en la elaboracion de su proyecto de inversién,

14 Ejecutores Elaboran Proyecto de Inversién conforme a las reglas de operacién vigentes y lo
presentan a la Delegacion Estatal de la SEDESOL para su autorizacion, obtienen la
validacion y lo entregan a la Direccion General de Programas Sociales.

I5  Direccion General de Programas Sociales. Recibe Proyecto de Inversion y turna a la Subdireccion de Programas de
Desarrollo Social y Humano para su anilisis y registro.

16 Subdireccion de Programas de Desarrolle Reeibe Proyecto de Inversién, lo znaliza y remite al personal responsable para que

Social y Humano inicie expediente y registre en el sistema de computo.

17 Responsable del Programa Recibe Proyecto de Inversion, inicia expediente, registra en el sistema de
computo y devuelve a la Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y
Humano.

18  Subdireccién de Programas de Desarrolle Recibe expediente de Proyecto de Inversién y lo remite a la Direccién General de

Social y Humano Programas Sociales.

19 Direccién General de Programas Sociales. Recibe expediente de Proyecto de Inversién, lo autoriza y remite al COPLADEM
para su validacién.

20 COPLADEM Recibe expediente de Proyecto de Inversion, se entera, valida y devuelve a la
Direccion General de Programas Sociales.

21 Direccién General de Programas Sociales, Recibe expediente de Proyecto de Inversion validado por el COPLADEM, obtiene
copia y distribuye, el original lo remite a la Delegacidn Estatal de la SEDESOL para
su archivo y la copia la resguarda, solicita a la Coordinacién de Administracién y
Finanzas la elaboracién del cheque por el techo presupuestal autorizado por el
Gobierno del Estado.

22 Coordinacion de  Administracion  y Recibe solicitud de emision de cheque por el techo presupuestal autorizado por

Finanzas el Gobierno del Estado, elabora cheque y remite a la Direccion General de
Programas Sociales.

23 Direccion General de Programas Sociales  Recibe cheque por el techo presupuestal autorizado, informa al ejecutor y
entrega.

24 Ejecutores Se entera de la emision del cheque a su favor, acuden a recibirlo, firma y regresa
la poliza respectiva, y procede a ejercer los recursos y los proyectos de empleo

- temporal validados.
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Unidad Administrativa [ Puesto

Actividad

|—No.
2

Finanzas

26 Coordinacion  de

5 Direccion General de Programas Sociales

27 Subdireccion de Programas de Desarrollo
Social y Humane

28 Responsable del Programa

Administracion  y

Recibe péliza, saca copia y distribuye, la original la remite a la Coordinacién de
Administracién y Finanzas y la copia junte el expediente del Proyecto de Inversion
los remite a la Subdireccién de Programas de Desarrollo Social y Humano para su
registro y archivo.

Recibe péliza original de cheque y archiva.

Recibe el expediente del Proyecto de Inversion y de la poliza del cheque e
instruye al Responsable del Programa para que lo archive y actualice en el sisterna
de computo.

Recibe copia del expediente del Proyecto de Inversion y de la péliza de cheque,
integra, archiva y actualiza el sistema de computo.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 0

. GESTION PARA EL OTORGAMIENTO DE EMPLEC TRANSITORIO A TRAVES DEL PROGRAMA EMPLEC TEMPORAL
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| PROCEDIMIENTO B GEETION FARA EL OTGROAMIENTS DE EHFLEC TRANSITORIO A TRAYES DEL FAOGRANA EMPLED TENFORAL
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|| PROCEDIHIENTO t5: GESTIOM PARA EL OTORGAMIENTO DE EMPLEG TRANSITORIO A TRAYES DEL PROGRAMA EMFLEO TEMPORAL
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PROGARMR THPLEG TEHFORAL

‘ - turmmEcCiw e

DESARROLLL 3OCIAL Y 3 ama MBI ISTRACIGN ¥ sorLaoin . GRaME EAELEG eV TORES
| WunAN TmAREAE AN

MEDICION

—

Indicador para medir nivel de eficiencia:

Gestiones realizadas para el otorgamiento de
empleo transitorio en obras de beneficio
comunitario X100 =
Propuestas de inversion para el otorgamiento de
empleo transitorio presentadas por los ejecutores

% de gestiones realizadas para el otorgamiento
de empleo transitorio.

Registro de evidencias:

Formato Anexo Técnico de Autorizacion.
Expedientes Técnicos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

215060000/01 “Anexo técnico de autorizacion”
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T Coordinader Genersl del COPLADERT Femra artants 90 Ty Do denehs Diecutars o Dthande Fedosles s SEDESOL o ol Extade




Pigina 46 "GACETA DEL GOBIERNOQ" 27 de mayo del 2008

Instructivo para llenar el formato: 21 5060000/09

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Anexo técnico de autorizacidn
| Objetivo: Integrar los proyectos productivos para ser presentados al Comité de Validacion.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se integra al proyecto productivo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
Encabezado:
No de Obra folio o accién. Anotar el niimero asignado a la obra por el Sistera Integral de Informacién de
Programas Sociales Federales (SIIPSO). ]

Fecha Anotar Fecha de elaboracién del documento.
Entidad Federativa: Anotar |5 México.
Microrregion y tipo de regién: | Anotar de acuerdo al catilogo de claves en www.microrregiones.gob.mx ]
Municipio y localidad: Anotar los niimeros y nombres de acuerdo al catalogo de INEGI.

- Anotar Dependencia Ejecutora: | Anotar clave y nombre completo de la Entidad Ejecutora.

. Dependencia Normativa: Anotar 20 SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL,
Actividad Prioritaria: Anotar S054 Programa Opciones Productivas. ' ]
Programa, Subprograma e Anotar de acuerdo a la Estructura Programatica.
Inciso:

| Cuerpo:

| Denominacion del Proyecto: Anotar la obra o Accién: Especificar accién, obra o proyecto.
Situacién de la obra o accion: Anotar “IT" cuando inicia y termina en el mismo ejercicio, “I"” obra nueva gue no se

terminara en el ejercicio), “C” Obra nueva no termina en el ejercicio, “T” Obra que
terminara en el gjercicio.

Fecha de Inicio y Término: Anotar el mes y afio de inicio y término de la obra o accion.
. Modalidad de Ejecucién: Anotar AD (Administracién Directa por la instancia ejecutora)
Costo Total: Especificar en pesos el costo total de la obra o accion.
Inversién Aplicada: Especificar en pesos I inversién ejercida acumulada total.
Avance Fisico al Ejercicio * Anorar el % de avance fisico acumulado al ejereicio anterior.
L Anterior:
Estructura Financiera (Total, Especificar en pesos el monto de recursos propuestos para la obra o accién,

Federal, Estatal, Municipal,
Participantes y Otros):

Unidad de Medida: Anotar de acuerdo a la Estructura Programatica.

7 Cantidad: Anotar las metas del proyecto a alcanzar una vez terminada la obra o accion.
Porcentaje a realizar en 2007: Representa el avance en porcentaje al finalizar el ejercicio. |
Cantidad a realizar en 2007: Representa el avance al finalizar el ejercicio.

No. De beneficiarios: Anotar el nimero estimado de la poblacién a beneficiar al condluir la obra o accién.
Avance fisico al 31 de Anotar el porcentaje fisico de la obra o accién al terminar ol ejercicio.

diciembre:

Jornales: No aplica. ]
Semanas: MNo aplica.

Empleos: No aplica.

Monto: No aplica.

Informacién Complementaria: Describir las especificaciones técnicas de la obra o accion como conceptos,

volumenes de obra o accion, precios unitarios e inversién por cada rubro.

) Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Octubre de 2007
GENERAL DE PROGRAMA SOCIALES Cédigo:  215060000/10
Pagina:

PROCEDIMIENTO 10: OPERACION DEL PROGRAMA 3X| PARA MIGRANTES
OBJETIVO:

Inerementar fa inversion social de migrantes mexiquenses en el extranjero, mediante la diccaminacién y aprobacién de proyectos de
inversion para la ejecucion de obra social.

ALCANCE:
Aplica a los migrantes que presenten propuestas de inversién, a través de los diferentes canales establecidos en las reglas de operacion,
Aplica a los servidores pablicos encargados de la atencién a las propuestas de inversion realizadas por migrantes.

Aplica a todas las propuestas aprobadas por el Comité de Validacion y Atencidn a Migrantes.
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REFERENCIAS:

Manual General de Organizacion de la SEDESEM. Apartado 215060000, Objative y funciones de la Direccién General de
Programas Sociales, de la Subdireccidn de Programas de Desarralle Social y Humano, Publicado en Ja Gaceta de Gobierno,
24 de Enero de 2007.

Convenio Marco. Firmado entre la Secretaria de Desarrolilo Social del Gobierno Federal v [a Secretaria de Desarrollo Social
del Gobiernc del Estado de México, el |3 de marzo de 2006,

Acuerdo de Coordinacion de los Programas de DesarroMo Social y Humano Ramo 20. Firmado entre la Secretaria de
Desarrollo Social del Gobierno Federal y la Secretarfa de Desarrollo Social del Gobierno del Estade de México, 22 de
agosto de 2007.

Reglas de Operacién del Programa 3X| para Migrantes. Publicado en el Diario Oficial de fa Federacion, 28 de febrero de
2007.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Programas de Desarrolle Social y Humano es la wnidad administrativa responsable de caprar, revisar, tramitar &
integrar las propuestas de inversion de los migrantes, para la liberacién de recursas estatales y los anexos técnicos de autorizacién,

Les Migrantes deberdn:

Elaborar propuestas de inversién a desarrollar en el Estado de México y remitirias pof las diferentes wias a la entidad.

La Direccién General de Programas Sociales deberi:

Remitir a la Subdireccién de Programas de Desarrollo Social y Humano, las solieitudes con las indicaciones para iniciar fa
gestian.

Instruir 4 la Subdireccidn de Programas de Desarrollo Social y Humano para que se constituya como vocal o suplente de Ia
SEDESEM ante el Comité de Validacion y Atencin a Migrantes.

Firmar las actas y acuerdos emanados del Comité de Validacion y Atencion a Migrantes.

Remitir a la Direccion General de Planeacién y Gasto Plblico Ias propuestas de inversidn para su registre y autorizacién.

La Subdireccién de Programas de Desarrollo Social y Humano deberi:

Verificar que las solicitudes cumplan <on las reglas de operacién establecidas.

Presentar al Comité de Validacidn y Atencién a Migrantes, ls propuestas de Inversién consolidadas entre la SEDESEM y la
Delegacién Estatal de la SEDESOL.

Impulsar los proyectos de inversion que hayan sido recibidos y gestionados por la SEDESEM.

Analizar y someter a validacién del Comité de Validacién y Atencion a Migrantes los proyectos de Inversién, asi como
priarizar y dictaminar los proyectos a atender. )

Instruir al Responsable del Programa para registrar e integrar en el sistema de cémputo el listado de propuestas de inversidn
que ne fueron consideradas en el gjercicio fiscal en turne, asl como integrar y mamener actualizado un sistema de informacién
de propuestas de inversion. N

Recibir las propuestas de inversién validadas por el COPLADEM e integrar su soporte documental.

Etaborar oficio de propuesta de inversién autorizadas por el COPLADEM y remitirlo al Director General de Programas
Sociales para su firma y remision a la Delegacion Estatal de la SEDESOL.

Elaborar oficio para informar a les ejecutores de Ia aprobacién y liberacion de los recursos para sus proyectos.

Supervisar la liberacion de recurses a los ejecutores de las obras.

El Responsable del Programa debera:

Registrar ¢ integrar en el sistema de cémputo as solicicudes recibidas y el listado de propuestas de inversién consideradas en
el ejercicio fiscal correspondiente.

Registrar e integrar en el sisterna de cémputo el listado de propuestas de inversién que no fueron consideradas en el ejercicio
fiscal en turmo.

Incegrar y resguardar las actas y acuerdes valldados y aprobados por ¢l Comité de Validacién y Atencién a Migrantes.
R&gi';trar e integrar en e sistema de cédmputo las propuestas de inversion y anexos técnicos de autorizacion y reportar su
estado.

Mantener actualizado el soporte documental de las propuestas de Inversion y anexos téchicos de autorizacion.

Mantener actualizado el soporte documental de los controles para la liberacion de los recursos.

El Comité de Plancacién para el Desarrollo del Estado de México {COPLADEM) debers:

Registrar y aprobar las propuestas de inversién y remititlas al Director General de Programas Sociales.

DEFINICIONES:

PROGRAMA 3X1 PARA  Programa Federal de aplicacién en fos Estados derivado del rama Administrative 20, cuyo

MIGRANTES: objetivo es apoyar Iniciativas de Migrantes para concretar proyectos de beneficio
comunitario,

REGLAS DE OPERACION: Marco normativo propie para operar el Programa 3x! para Migrantes, emltido por la
SEDESOL.

COMITE DE VALIDACION Y Organo que prioriza y dictamina los proyectos a atender y se integra con representantes de
ATENCION A MIGRANTES: cada una de las instancias que aportan, a fin de garantizar el equilibrio en la toma de
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ANEXO
AUTORIZACION:

PROPUESTA DE INVERSION:

decisiones. El comité sera presidido por el Delegado Federal de la SEDESOL en el Estado.
Documento que detalla las obras, proyectos o acciones, que contiene la modalidad,
municipio, colonia o barrio, poligono, descripcién general de la obra, proyecto o accién,
estructura financiera y nimero de beneficiarios, entre otros. El formatu es validado por el
Coordinador General del COPLADEM, por el Delegado Estatal de la SEDESOL y por el
representante de la Dependencia Ejecutora, generalmente por el Presidente Municipal.
Informacion sobre la obra o accion a ejecutar en un formato especifico donde se plasma la
informacion solicitada.

TECNICO DE

INSUMOS:

Solicitudes o Propuestas de Inversion de Migrantes realizadas ante el Gobierno del Estado de México, para ser incorporadas
al Programa 3x| para Migrantes.

Proyectos que cumplen con los requisitos establecidos en las reglas de operacién, para su priorizacion y dictaminacion.
Anexos Técnicos de Autorizacion, emitidos por la Delegacién Estatal de la SEDESOL, previamente requisitados por los
ejecutores.

RESULTADOS:

Proyectos de inversion aprobados y dictaminados por el Comité de Validacién y Atencion a Migrantes.

Dictamen de los proyectos que serin considerados por el Programa 3x| para Migrantes, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Radicacion de recursos en las cuentas de los ejecutores del programa.

POLITICAS:

Se privilegiardn las iniciativas que beneficien a grupos indigenas de municipios considerados de muy alta y alta marginacion.
Los ejecutores se encargarin de cumplir con lo establecido en las Reglas de Operacion del Programa, tanto para la entrega
de recurses a los beneficiarios, como de su comprobacién, asi como de formular mensualmente el reporte sobre el avance
fisico-financierc de las obras y/o acciones.

Los tramites necesarios para la liberacién de recursos seran realizados en tiempo y forma establecidos en la normetividad

respectiva.

DESARROLLO:

No.

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

l

Migrantes y Ejecutores

Direccion General de Programas Sociales

Subdireccion de Programas de Desarrollo
Social y Humano

Responsable del Programa

Direccion General de Programas Sociales
COPLADEM
Direccion General de Programas Sociales

Subdireccion de Programas de Desarrollo
Social y Humano

Migrantes y Ejecutores

Subdireccion de Programas de Desarrollo
Social y Humaneo

Elaboran proyecto de inversion en coordinacion con el H. Ayuntamiento y
lo envian a la Direccion General de Programas Sociales, para su
dictaminacion y aprobacién para la ejecucion de obra social.
Recibe proyecto de inversion, se entera y lo remite a la Subdireccién de
Programas de Desarrollo Social y Humano, con las indicaciones para iniciar
la gestion correspondiente.
Recibe proyecto de inversion y atiende indicaciones, procede a verificar que
el proyecto cumpla con las reglas de operacion y lo presenta, en
coordinacién con la Delegacion Estatal de la SEDESOL, al Comité de
Validacion y Atencion a Migrantes para su validacion, una vez validado
instruye al Responsable del Programa registre el proyecto de inversion e
integre y resguarde las actas y acuerdos validados y aprobados por el
OVAM.

Recibe el proyecto de inversién validade, lo registra en el sistema de
computo como propuesta de inversién considerada en el ejercicio fiscal
correspondiente, integra y archiva el soporte documental validado por el
COVAM y remite el proyecto de inversién a la Direccién General de
Programas Sociales.

Recibe el Proyecto de Inversion y lo remite al Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de México (COPLADEM) para su aprobacion.

Recibe el proyecto de inversicn, lo analiza, aprueba y lo remite a la
Direccion General de Programas Sociales.

Recibe el proyecto de inversion aprobado por el COPLADEM y lo remite a
la Subdireccion de Desarrollo Social y Humano, instruyéndole impulsar
dicho proyecto.

Recibe proyecto de inversion, recaba firma de la Delegacion Estatal de la
SEDESOL en la entidad y una vez firmado informa a los migrantes y
ejecutores sobre la aprobacion del proyecto de inversién para la liberacién
de los recursos, remite el proyecto de inversién autorizado al Responsable
del Programa para su resguardo y le instruye mantenga actualizado el
soporte documental en el sistema de computo,

Se enteran de la aprobacién del proyecto de Inversion y proceden a su
ejecucion.

Recibe el Proyecto de Inversion autorizade y firmado por las partes que en
él intervienen, lo resguarda y actualiza el sistema de computo, anotando las
propuestas de inversion consideradas y no consideradas en el ejercicio fiscal
en Turno, sus anexos técnicos y estado de ejecucion.
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DIAGRAMACION:

PROGEDIMIENTO 10: QPERACION DEL PROGRAMA 3X1 PARA MIGRANTES
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MEDICION
Indicador para medir ta capacidad de la respuesta:

Proyectos de Inversion Social de  Migrantes
Mexiquenses validados por el por el Comité de
Validacién de Migrantes (COVAM) X 100=
Proyectos de Inversién Social de Migrantes
Mexiquenses presentados

% de Proyectos de Inversidn Social de Migrantes
Mexiquenses validados en el ejercicio fiscal

Registro de evidencias:

Proyectos de Inversién Validados.
Registro en sistema de cémputo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica.
. Edicién: Prirmera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Qctubre de 2007
GENERAL DE PROGRAMAS SOCIALES Codigo: 21506000011 )
Pagina:

PROCEDIMIENTO | I: OPERACION DEL PROGRAMA DESARROLLO LOCAL (MICRORREGIONES)
OBJETIVO

Coadyuvar al desarrolta de las Microrregiones a través de la realizacién de obras ¥y acciones en beneficio de sus habitantes, procurande
la corresponsabilidad de la poblacién en el desarrollo social, econdmice y humano.

ALCANCE

Aplica a todas las propuestas de inversion realizadas por los habitantes de las Microrregiones consideradas de alta y muy alta
marginacion.

Aplica a todos los servidores [ ‘blicos de la Direccién General de Programas Sociales encargades de la operacién del Programa de
Desarroilo Local (Microrregiones).

REFERENCIAS

- Manual General de Organizacién de la SEDESEM. Apartade 215060000 Objetive y funciones de la Direccién General de
Programas Sociales. Publicado en Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2007,

- Convenio Marco. Firmade entre la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno Federal ¥ la Secretaria de Desarroilo
Social del Gobiernc del Estado de México, 13 de marzo de 2006,

- Acuerdo de Coordinacién para la asignacién y operacién de Subsidios del Programa para el Desarrolle Local
(Microrregiones), 24 de Julio de 2007 y 5 de Septiembre de 2007,

- Reglas de Operacion del Programa para el Desarrollo Local (Micortregiones), Publicadas en el Diarie Oficial de la

" Federacién, 28 de febrera de 2007,

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Programas de Desarrollo Social y Humano es la unidad administrativa responsable de recibir, integrar y presentar a
la Delegacién Estatat de la SEDESOL los proyectos de inversion a ser apoyados por el Programa para el Desarrollo Local
(Microrregiones), asi como validar las propuestas de inversidn en coordinacion con la Delegacion Estatal de la SEDESOL, recabar las
firmas de aprobacién y realizar los trimites necesarios para Ia liberacién de recursos. ‘

Los Municipios y/o Ejecutores deberin:
»  Elaborar las propuestas de inversidn y remitirlas a la Direccién General de Programas Sociales para su consideracién,
La Direccién General de Programas Sociales deberd:

¢ Remitir 2 la Subdireccion de Programas de Desarrollo Social y Humano las solicitudes y proyectos de inversion y girar
instrucciones para iniciar la gestidn,
¢ Remitir las propuestas de inversion al COPLADEM para su firma y autorizacién.
»  Ramidr los anexos técnicas de autorizacién aprobados por el COPLADEM a la Delegacién Estatal de la SEDESOL.
La Subdireccion de Programas de Desarrollo $Social y Hurnano debers:
*  Supemisar que los proyectos de inversién remitides cumplan con lo estipulado en las Reglas de Operacién y los Lineamientos
EspecMeos y remitirios a la Defegacién de la SEDESOL.

¢ Instruir ol Rasponsable del Programa para registrar en ef sistema de computo las solicitudes y proyectos de inversian
recibidos.
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¢ Instruir al Responsable del Programa para integrar y mantener actualizado el sistema de informacién de peticiones y proyectos
de inversion.

¢  Recibir los proyectos de inversion validados por el COPLADEM.

e Remitir al responsable del programa los proyectos de inversion que cumplan con las reglas de operacion para su registro,

* Instruir y remitir al Responsable del Programa mantener actualizado el soporte documental de los proyectos de inversion.

El Responsable del Programa debera:

e Registrar en el sistema de computo las solicitudes y proyectos de inversion recibidos, de acuerdo a la clasificacion realizada
por la Subdireccion.

e Integrar y mantener actualizado un sistema de informacion de peticiones y proyectos de inversion.

e Registrar e integrar en el sistema de computo el listado de anexos técnicos de autorizacion aprobados.

e Abrir y mantener expediente de las peticiones y proyectos de inversion recibidos.

e Archivar las peticiones y proyectos de inversion no susceptibles de apoyo.

El Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM) debera:
e  Registrar y aprobar las propuestas de inversidn y remitirlas al Director General de Programas Sociales.

DEFINICIONES

PROGRAMA PARA EL  Programa Federal de aplicacion en los Estados derivado del ramo Administrative 20 cuyo

DESARROLLO LOCAL objetivo es buscar el desarrollo integral y sustentable de los espacios territoriales que registran

(MICRORREGICNES) los indices mas altos de marginacion del pais.

REGLAS DE OPERACION: Marco normative propio para operar el Programa para el Desarrollo Local (Microrregiones),
emitido por la SEDESCL.

ANEXO TECN#CO DE Documento que detalla las obras, proyectos o acciones, a desarrollar en un municipio, colonia o

AUTORIZACION: barrio, descripcién general de la obra, proyecto o accién, estructura financiera y nimero de

beneficiarios, entre otros. El documento es validado por el Coordinador General del
COPLADEM, por el Delegado Estatal de la SEDESOL y por el representante de la Dependencia
Ejecutora, generalmente es el Presidente Municipal.

PROYECTO DE INVERSION Informacién sobre la obra o accion a ejecutar en un formato especifico donde se plasma la
informacion solicitada.

INSUMOS:

Proyectos de inversion de los municipios ubicados en Microrregiones presentados ante la Direccion General de Programas
Sociales, para ser incorporados al Programa para el Desarrollo Local (Microrregiones).
- Paquete de proyectos de inversion que cumplen con los requisitos establecidos en las reglas de cperacion.

RESULTADOS:

Proyectos aprobados que cumplen con los requisitos establecidos en las reglas de operacién.
Anexos Técnicos de Autorizacion, emitidos por la Delegacion Estatal de la SEDESOL, previamente requisitados por los
ejecutores.

- Comunicado de radicacion de recursos en las cuentas de los ejecutores del programa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Firma de convenio y acuerdos con la federacion para el desarrollo social.
Difusion e impulso de los programas de desarrollo social.

POLITICAS:

- Seran sujetos de atencion del programa los proyectos orientados a beneficiar a los habitantes de las microrregiones
consideradas de alta y muy alta marginacion.
Se privilegiaran las acciones que propicien el desarrollo local y que provengan preferentemente de grupos indigenas de
localidades CEC (Centro Estratégico Comunitario).

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

I Municipios y/o Ejecutores Elaboran proyecto de inversién de obras o acciones y lo remite a la
Direccion General de Programas Sociales, solicitando su aprobacion.

2 Direccion General de Programas Sociales. Recibe proyecto de inversién, lo remite a la Subdireccién de Programas de
Desarrolle Social y Humano y gira instrucciones para el inicio de la
gestidn,

3 Subdireccién de Programas de Desarrollo Recibe el proyectb de inversion, revisa que cumpla con jo estipulado en

_Social y Humano o las reglas de operacién y los lineamientos especificos, clasifica el proyecto |
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e instruye al responsable del programa registrarlo de acuerdo a la
clasificacién.

Recibe el proyecto de inversién, lo registra en el sistema de computo de
acuerdo a su clasificacién y lo devuelve a la Subdireccion de Programas de
Desarrollo Social y Humane.,

Recibe el proyecte de inversion clasificado y registrado y lo remite a Ja
Direccién General de Programas Seciales.

Recibe el proyecto de inversion, lo somete a consideracién de la
Delegaclén Estatal de la SEDESOL en la Entidad y obtiene firma, lo remite
al COPLADEM para su auterizacion y validacién.

Recibe el proyecto de inversion, |o anallza, aprueba, valida y lo remitz a la
Direccion General de Programas Sociales,

Recibe proyecto de inversion aprobado y validado e informa a los
municipios y/o ejecutores sobre la aprobacidn del proyecto de inversion
para la liberacién de los recursos, remite el proyecto de inversién al
Responsable del Programa para su resguardo y le instruye mantenga
actualizado el soporte documental en el sistema de computo.

Se enteran de la aprobacién del proyecto de inversién y proceden a su
ejecucion,

Recibe el proyecte de inversion autorizado y firmade por las partes que
en &l intervienen, lo resguarda y acwaliza el slstema de cémputo,
anotande las propuestas de inversidn autorizadas, asi como las no
susceptibles de apoyo.

4 Responsable del Programa

5 Subdirecclén de Programas de Desarrollo
Social y Humano
6  Direccion General de Programas Sociales

7 COPLADEM

8  Direcclén General de Programas Sociales

9  Municipies y/o Ejecutores

10 Responsable del Programa

DIAGRAMACION:

‘ PROCEDIMIENTO 11; OFERACION DEL FROGRAMA MICRORREGIONES
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MEDICION
Indicador para medir la capacidad de la respuesta:

Proyectos de inversion aprobados para ser apoyados

por € Programa para el Desarrollo Local
(Microrregiones) X 100=
Proyectas de Inversién presentados por los municipios

que se encuentran o cuentan con Microrregiones

% de proyectos de inversidn aprobados para ser
apoyados por el programa para el Desarrollo
Local Microrregiones

Registro de evidencias:
Proyectos de inversian aprobados para ser apoyados por el programa para el Desarrollo Local Microrregiones.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: QOctubre de 2007
PROGRAMAS SOCIALES Codigo: 215060000712
Agina:

PROCEDIMIENTO 12: REVISION DE EXPEDIENTES RELATIVOS A LAS COMPROBACIONES DE MATERIAL
INDUSTRIALIZADO DEL PROGRAMA COMPROMISO PARA EL DESARROLLO DE LAS COMUNIDADES DEL
ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO

Contar con la documentacion administrativa de la distribucion de materiales industrializados para la construccion, ampliacion y mejora
de la obra social, entregados a las comunidades con indices de marginacién medio, alto y muy alto, mediante registros contables veraces
¥ oportunds.

ALCANCE

Agplica a las localidades, colonias y barrias en condiciones de vulnerabilidad y marginacién, que se ubican en alguno de los |25 municipias
de la Entidad.

Aplica a los Servidores Pablicos de la Secretaria de Desarrollo Social, responsables de la ejecucion y validacion del programa.
REFERENCIAS

Constitucian Poltica del Estado Libre y Soberano de México, articule 78, Publicada en el Periédico Oficial, 4, 10, 14y 17 de
noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracian Piblica del Estado de México, articulos 3, 15, 17, [9, fraccién Vi y 22, fracciones |1, lIl, ¥,
Vi, VII, X1 y XXI. Publicada en Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981 y sus reformas y adiciones.
Ley de Desarrollo Social del Estade de México, articulo 4, 5, 6, 10, i1, fracciones IV y VI, 15, |7, 18, Publicada en Gaceta del
Gobierno, 31 de diciembre de 2004.

- Reglamento de ta Ley de Desarrollo Social del Estado de México articulo 6, fraccion X, 17, |8, 19 y 23. Publicado en Gaceta
del Gobierno, 4 de mayo de 2006, :

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, articulo 6. Publicado en Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de
2004,

- Reglas de Operacién del Programa “Compromisc para el Desarrollo de las Comunidades del Estado de México”, Publicadas
en Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2006,

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Programas Saciales es la unidad administrativa responsable de la revision y validacion de la documentacion
comprobatoria de} Programa Compromiso para el Desarrollo de las Comunidades del Estado de México en las |6 Coordinaciones
Regionales,

Ei titular del Ejecutivo Estatal debera:
& Recibir Ia solicitud de apoye de material industrializado para la construccion de obras sociales.
La Secretaria de Desarrello Social debera:

e  Recibir la solicitud de apoyc de material industrializade e instruir a las Subsecretarias de Desarrollo Social para su
anafisis y solucién.

Las Subsecretarias de Desarrollo Regional deberdn:

¢ Recibir la solicitud de apoyo de material industrializado e instruir a las Coordinaciones Regionales para su seguimiento.
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Las Coordinaciones Regionales deberin:
®  Recibir y entregar la solicitud de apoyo de material industrializado a los responsables municipales para darle seguimiento,
asi como de recibir la validacién de la solicitud.
®  Enviar a la Direccién General de Programas Sociales los expedientes de comprobacion de los materiales autorizados.

Los Responsables Municipales deberan:

®  Recibir |z solicitud de apoyo de material industrializado para su validacion y visitar al peticionarie para verificar el estado
de la obra o accién para la cual lo solicitan e informar al Coordinador Regional de la situacién.

La Direccion General de Programas Sociales debera:

®  Recibir la documentacién e instruir a la Subdireccin de Programas Sociales Estatales realizar la revision del expediente
de comprobacién,

La Subdireccién de Programas Sociales Estatales deberd:

®  Recibir e instruir al personal operativo realizar el analisis de los expedientes comprobatorios.

El Personal Operativo debers:

®  Recibir y analizar el expediente comprobatorio e informar a la Subdireccién de Programas Sociales Estatales el
cumplimiento de los requisitos establecidos en las reglas de operacién del programa, para su archivo correspondiente,
asi como elaborar el padrén de solicitantes y beneficiarios correspondiente.

Los Peticionarios deberan:

®  Elaborar oficio de solicitud de material para la realizacion obra o accion sociales y enviarlo al Gobernador Constitucional
del Estado de México.

DEFINICIONES

MATERIALES INDUSTRIALIZADOS: Refiere los productos que coadyuven a satisfacer las necesidades de un grupe de personas,
(cemento, varilla de 3/8, pintura, tinacos, lamina de fibrocemento, impermeabilizante, equipos
de computo, juegos infantiles y equipos de sonido), entre otros.

CONTROL: Registro de los materiales entregados.

VALIDACION: Verificar que las solicitudes o peticiones cumplan con los requisitos establecidos en las reglas de
operacion del programa.

INSUMOS

Selicitudes de materiales industrializados para la realizacién de obras o acciones sociales.
- Entrega de los apoyos otorgados por las Coordinaciones Regionales a los beneficiarios.
- Expediente comprobatorio de la recepcién de materiales industrializados.
Instruccion para la revision de expedientes de comprobacion de entrega de materiales industrializados.

RESULTADOS

Expedientes comprobatorios por municipio, revisados y corregidos.
- Padrén de solicitantes y beneficiarios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica
POLITICAS

La Coordinacién Regional debera entregar la documentacién necesaria de acuerdo a los lineamientos establecidos en las
reglas de operacién del programa, para su respectiva evaluacion.

- En caso de que la documentacién entregada no cumpla con los parimetros correspondientes, se solicitard a las
Coordinaciones Regionales que subsanen las observaciones encontradas.

- Las Coordinaciones Regionales deberin proporcionar a la Subdireccién de Programas Sociales Estatales la informacién
faltante para integrar los expedientes de comprobacion.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
| Peticionario Elabora oficic de solicitud de apoyo de material para la realizacién de obra
© accion social y lo envia al Gobernador Constitucional del Estado de
México.

2 Gobernador Constitucional del Fstado de  Recibe solicitud de apoyo de material para la realizacién de obra o accién
México social y la remite a la Secretaria de Desarrollo Social para su atencién.
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3 Secretaria de Desarrollo Social Recibe solicitud de apoyo de material e instruye a las Subsecretarfas de
Desarrello Regional para que a través de las Coordinaciones Regionales las

atiendan y les den seguimiento.

4 Subsecretarias de Desarrollo Regional Recibe instruccion para atender la solicitud de apoyo de material e instruye
a las Coordinaciones Regionales dar seguimiento.

5  Coordinaciones Regionales Reciben la instruccion y entregan la solicitud a los responsables municipales
para su verificacién,

&  Responsable Municipal Recibe solicitud y visita al peticionario para verificar el asunto en cuestion,
valida y envia al Coordinador Regional.

7 Coordinaciones Regionales Reciben solicitud de apoyo de materiales validada, Ia entrega al solicitante y
beneficiarios, integra expediente de comprobacién de los materiales
autorizados, desde su solicitud hasta su entrega y envia a la Direccion
General de Programas Saciales, .

8 Direccién General de Programas Sociales Recibe expediente, se entera e instruye a la Subdireccién de Programas
Sociales Estatales para que lo revise.

9  Subdireccién de Programas Sociales Recibe expediente, se entera e instruye al personal operativo para revisar

Estatales minuciesamente la documentacién comprobatoria,

10 Personal operativo Recibe expediente, revisa e inferma a la Subdireccién de Programas Sociales
Estatales e cumplimiento de los requisitos establecidos en las reglas de
operacidn del programa y le devuelve el expediente.

Il Subdireccién de Programas Sociales Recibe expediente, se entera e informa el resultado de la revision a la

Estarales Direccién General de Programas Sociales, remitiéndole of expediente.

12 Direccidn General de Programas Sociales Recibe expediente, se entera e informa a la Coordinacién Regional
correspondiente la situacion de los expedientes para su correccién, en su
Caso.

13 Coordinaciones Regionales Recibe expediente, se entera de las inconsistencias, carrige la situacion y
envia la informacién a la Subdireccién de Programas Sociales Estatales.

14 Subdireccién de Programas Sociales Recibe el expediente corregido, analiza e instruye a su personal operativo

Estatales actualizar el padrén de solicitantes y beneficiarios del programa, le entrega
expediente.

15 Personal Operativo Recibe instruccion, actualiza el padrén de solicitantes y beneficiarios y
archiva el expediente.

DIAGRAMACION
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MEDICION
Indicador para medir nivel de cobertura:
Ndmero mensual de expedientes de
comprobacién revisados. X 100= % de expedientes de comprobacién revisados

NUmere mensual de expedientes de
comprobacion recibidos.

Registro de evidencias:

Padrén de solicitantes y beneficiaries.
Expedientes de comprobacién archivados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

215060000/12/01 “Formata Unico de Enrolamiento™

mensualmente,
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COBERNC DEL @Cotm‘omho
ESTADO DE MEXICO J Gonierne que cumple
FORMATO UNICO DE ENROLAMIENTO
)
)
[ FECHA [ B M—M — A A A— A — | [ FOLIO [ "sooc0000 |
DATOS DEL BENEFICIARIO
PRIMER APELLIDO 3}
SEGUNDO APELLIDO (4}
NOMERE (5) (5}
FECHA DE NACIMIENTO (6} CURP (7}
D D M M A A A A
TRATO NACIONALIDAD  ENTIDADDE  ESTADRO CIVIL GRADO DE  ACTIVIDAD  SITUACION
PERSONAL NACIMIENTO ESTUDIOS  LABORAL LABORAL
{8} E) [ (10) [ (D (12) NER [ 04
'saxo| {15) NUMEROQ DE HIJOS (16} TIPO DE PARENTESCO CON BENEFICIARIO (17)
H M
DOMICILIO DEL BENEFICIARIO
CALLE (18
NUMERQ NUMERO COLONIA (21) | LOCALIDAD CODIGO MUNICIPIO (24) | ENTIDAD
EXTERICR (1%9) | INTERIOR 2 POSTAL (23) (25)
(20
TELEFONO FIJO O MOVIL (26} FAX (27 E-MAIL_(28)
(CLAVE LADA) | (CLAVE LADA) @
ENTRE CALLE (29
Y CALLE
[ OTRA REFERENCIA (30}
DOMICILIO PARA RECIBIR CORRESPONDENCIA {(HGUAL AL ANTERIOR
CALLE
NUMERU NUMERQ COLONIA LOCALIDAD CODIGO MUNICIPIO ENTIDAD
EXTERIOR INTERIOR POSTAL
‘[ TELEFONO FIIO O MOVIL OTRA REFERENCIA
(CLAVE LADA) [
ENTRE CALLE
¥ CALLE
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
IDENTIHCACION COMPROBANTE DOMICILIARIO



Pégina 58

"GACETA DEL GOBIERNO"

27 de mayo del 2008

215060000/12

.mmbﬁ@mummmmmmwummm.-- Lol i
Objetivo: Registrar ante la Direcclén General de Programas Sociales tos datos veridices y actualizades de los peticionarios
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original, 2 maquina o con letra de molde, a tinta negra, con boligrafo,
utilizande letras mayusculas.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1} | Fecha Anotar |a fecha del llenado del formato.
(2) |Folio - Se asignard el folio consecutivo de acuerde al programa del que serd apoyado el
beneficiario.
(3) [ Apellido paterna Anotar el primer apeliido del beneficiario.
(4) | Apellidc materno Anotar el segundo apefllido del beneficiario.
5) Nembre {s) Anotar el nombre o los nombres del beneficiario,
&) | Fecha de nacimiento Anotar el dia, mes y afo en el que nacié el beneficiario.
() | CURP Anotar la clave de la CURP del beneficiario,
(8} | Término o terminos con el que |Escribir [a forma en que le gusta o gustaria ser nombrado en caso de recibir
la gente I identifica | correspondencia © alguna llama telefénica.
afectivamente De igual forma indicar la forma en la que desea ser tratado {de ti & de Usted).
9) | Nacionalidad Especificar ¢l pais de origen el beneficiario.
10) | Entidad de nacimiente Anotar el lugar de nacimiento del beneficiario.
{11} | Estade clvil Anotar el estado ¢ivil del beneficiario si es casado o divorciade, en unién libre o viudo.
(12} | Grado de Estudios Anotar |a clave que corresponda de acuerdo al siguiente catilogo:
ID_GRADQ_ESTUDRIO DES_GRADO_ESTUDIO
1 Primaria
2 Secundarja
3 Bachillerate, Preparatoria o Equivalente
4 Licenciatura o Equivalente
5 Maestria
[3 Doctorado
Ninguna
(13) | Actividad Laboral Anotar la clave que corresponda de acuerdo al siguiente catilogo:
ID_ACTIVIDAD_LABORAL DESC_ACTIVIDAD_LABRORAL
| Campesine
2 Albaril
3 Obrero
4 Comerciante
5 Empleado
6 Profesichista
7 Estudiante
8 Otro
Ninsuna
(14)y | Ocupacion del Beneficiario Anatar |a clave que corresponda de acuerdo al siguiente catdlogo:
iD_SITUACION_LABORAL DESC_SITUACION_LABORAL
! Activo
2 Desempleado
3 Jubilado o Pensicnade
4 Incapacitado
| {15} |Sexo Anotar el sexo del beneficiario si es mujer (F) si &s hombre (M).
(16) [ Namerc de hijos Anotar ¢l nimero de hijos que tigne e! beneficiario.
(I7) {Tipo de parentesco con el|Anotar ¢l parentesco tienen con el beneficiario.
beneficiario
18) | Calle Anotar el nombre de la calle donde vive el beneficianio.
19)__| Nimero Exterior Anotar el Nomero del domicilio donde vive el beneficiario,
{20) | Ndmerao Interior Anotar el Nimero Interior, en casc de que tenga el domicilio del beneficiario.
{21} | Colonia Anotar el nombre de la ¢olonia donde vive el beneficiario.
{23} | Localidad Anotar el nombre del lugar en donde vive el beneficiario.
(23) [ Cédigo Postal Anotar el nimero del cédige postal.
24) | Municipio Anctar el nombre del municipio en donde radica el beneficiario.
25} | Entidad Anctar el nombre del Estado donde radica el beneficiario.
26) | Teléfono mévil Anotar el nimero del teléfono particular del beneficiario.
(27) | Fax Anotar el nimero de fax en case de que &l beneficiario cuente con ella,
(28) | E-mail Anotar el correo electrénico en caso de que el beneficiario cuente con ello.
(29) | Referencia del domizilio Anotar entre gue calles se encuentra el domicilic del beneficiario,
{30) | Otra referencia Anotar algiin_establecimiento de reconocimiento,
(31 lindica el tipo de documento | Anotar la chive que corresponda de acuerdo al siguiente catilogo:
comnrobatoria de identidad ID_SITUACION_PROBATORIO_ID
DESC_DOCUMENTC_PROBATORIC_ID
| Credencial de Elector
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Pasaporte

Cartilla del Servicio Militar

Cédula Profesional

Constancia de Estudios con Fotografia
Acta de Nacimiento

CURP

Otra

O W R

(32) | Comprobante de Domicilio

Indica el tipo de Documento probatorio de Domicilio.

(33} | Nombre del beneficiario

Anotar el nombre del beneficiario.

(34) | Firma

Colocar la firma del beneficiatio.

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI (American Nacionat Standard Institute), los cuales tiene la

representacion y significado sigulente:

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento, Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento,
Cuando se utllice para indicar ¢l principio del procedimiento se anatard la palabra INICIO y
cuando se termine se escribird la patabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacién. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbela la descripeién de la accién que se realiza en ese
pase.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar a hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotari la letra "A™ para
el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuande en la actividad se requiere preguntar si alge procede o no,
identificando dos o mds alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrindose la descripcion con el signe de intarrogacién.

-—

O
v

<>

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estin realizando en el drea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
pequeiia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signe de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiente.

——t
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una
|~ accién o reunir determinada decumentacion. Par ello, el presente simbole se emplea cuando
- - el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.
-]

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de uma

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o
es |a continuacion de otros, Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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