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PRESENTACION

El Plan de Desarrollo Estatal tiene como uno de sus propositos elevar el nivel de bienestar de los mexiquenses, garantizando su
igualdad ante las oportunidades de progreso, por medio de programas lleven beneficios especificos a la poblacién vulnerable y a
las comunidades de alta y muy alta marginacién.

En este contexto, los adultos mayores tipificados como poblacién vulnerable, requieren de apoyos que coadyuven a mejorar su
calidad de vida, siendo el Gobiernc det Estado de México, a través de la Secretaria de Desarroilo Social, la instancia responsable
de implementar los programas en beneficio de los adultos mayores.

Por ello, el licenciado Enrique Pefa Nieto, Gobernador Constitucional det Estado de México, preocupado por los adultos
mayores, ha impulsado la construccién de Pregramas Secciales, cuya premisa fundamental es mejorar ia ingesta de alimentos 2
personas maycres de 60 afios que viven en condiciones de pobreza extrema o alimentaria en el Estado de México, a través del
ctorgamiento de canastas alimentarias.
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Por lo anterior, es necesario contar con una Administracién Piblica Estatal moderna, orientada a la generacion de resultados de
valor para la ciudadania, que conlleva a la eficiencia en el desarrollo de las actividades, en el que la planeacion, el disefio e
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instrumentacién de los programas, ¥ que esté de acuerdo a las necesidades de la poblacion que atiende.

El presente manual de procedimientos, describe y documenta las acciones de manera organizada y secuencial de los procesos
que se llevan a cabo en la implementacién del Programa Pension Alimenticia para Adulos Mayores de 60 a 69 afios. Ademas,
muestra la estructura organizativa, las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la organizaciéon y los

resuitados que se obtienen, entre otros aspectos.

Este documento contribuye en ia planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. &l reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacian,

liderazgo y productividad,
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la eficiencia y seguimiento de los procesos inherentes al desarrollo del Programa Pension Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios, mediante la descripcion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas
que regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones de excepcidn que puedan presentarse durante su cumplimiento,

asi como para orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integracidn y ejecucién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios: De la

elaboracion de 'as Reglas de Operacion a la evaluacion de los resultados del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores
de 60 a &9 afios.

Procedimientos:

I Elabaracion y publicacidn de las Reglas ¢e Operacion del Programa Pensién Afimenticia para Aduitos Mayores de 60 a

69 anos.
2 Autorizacién def expediente técnico con la distribucidon del presupuesto del Programa Pension Alimenticia para
Aduitos Mayores de 60 a 69 afios.
3 Aprobacion del Plan Operativo del Programa Pension Alimenticia para Aduitos Mayores de 60 a 6% afios.
4. Elaboracion y difusidn de la convocatoria para el rezistro 2n 2l Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores
de &0 a 69 afios.
5. Recepcidrn y Registro de solicitudes para ingresar al Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69
afos.
6. integracion del padron de beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayzres.
7. Entrega de Tarjetas Aduitos Mayores a los Beneficiarios dei Programa Pension Alimenticia para Adulftos Mayores de
60 a 69 zfhos,
8. Entrega de Canastas Alimentarias a los Beneficiarios de! Programa Pension Alimenticia para Aduitos Mayores de 60 a
69 afios.
9. Evaluacion de resultados del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 0I: ELABORACION Y PUBLICACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.

OBJETIVO:

Precisar y garantizar la ejecucion de las actividades del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60° 69 afos,
mediante la elaboracidn ¥ publicacion de fas Reglas de Operacién que regulen fa ejecucién y operacion de los procedimientos y
actividades del mismo, asi como para orientar a los servidores plblicos responsables de su aplicacion,

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Direccidon de Bienestar Social para Adultos Mayores, al Subdirector responsable del
Programa Pensién Alimenticia para Aduttos Mayores de 60 a 69 afos, encargados de elaborar y publicar las Reglas de
Operacién.

REFERENCIAS:

¢ ey de Desarrolio Social del Estado de México, Art. 2 fraccion VH, Art. 3 fraccién XI, Art. 17 fraccion IV, Art |8, Art.
22 fraccion U, Art. 48 fraccién VIL Gaceta del Gobierno, 26 de mayo de 2008.

+  Norma Oficial Mexicana para la Asistencia Sociat Alimentaria a Grupos en Riesgo. Diario Oficial de la Federacidn, |9 de
noviembre de 1999,
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Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de Méxicc. Art. 2 fraccién V, Art. é fraccion XI, Art. 15, 18, 19,
20,21, 22, 23, 25 y 26. Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2006.

Reglamento Interior del Consejo Esratal de la Mujer y Bienestar Sccial. Art. 15, fraccion | y lll. Gaceta del Gobierne, 29
de enerc de 2007.

Reglamento del Comité de Admision y Evaluacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 2 69
anos Articulos 2 fraccidn V, Art.10 fraceion I, Art. 21 y 35. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.

Manual General de Organizacion del Consejo Estatal de la Mujer y Biengstar Social, Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215CI12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Gaceta del Gobierno 13
de mayo de 2008.

Reglas de Operacion del Programa Pension Alimenticia para Adultos Maycres de 60 a 69 afios vigentes. Gaceta del
Gobierno para el ejercicio fiscal correspondiente.

RESPONSABILIDADES:

La Direccton de Blenestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de elaborar, autorizar y tramitar
'a publicacion en Gaceta dei Gobierno de las Reglas de Operacion que regularan las actividades del Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores.

La titular de la Yocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de !a Mujer y Bienestar Social debera:

Firmar la tarjeta para envi6 de la propuesta de las Reglas de Operacion,
Instruir se realicen las observaciones y adecuaciones, en caso de ser necesartas.
Firmar oficios de invitacion para miembros del Comité.

E! titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

.

2 & * »

instruir el analisis y fa elaboracién de fa propuesta de las Reglas de Operacién.

Revisar |a propuesta de las Reglas de Operacion.

Instruir se realicen las observaciones.

Autorizar la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacian.

Instruir se envie carpeta para autorizacién de la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales.

Enviar oficios de invitacién y carpetas con la autorizacion de jas Reglas de Operacién a jos miembros del Comité,
Realizar oficios de invitacion para miembros del Comité.

Elaborar Acta de la Sesién Extraordinaria del Comité.

Enviar oficio solicitando la autorizacién y publicacién de las Reglas de Operacion.

Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 40 a 69 ailos deberi:

Elaborar la propuesta de las Reglas de Operacion.

Remitir la propuesta para su autorizacién.

Realizar modificaciones y adecuaciones que sean necesarias a la propuesta.
Enviar oficios de invitacion y carpeta para miembros del Comité.

El titular de la Subdireccién de Asistencia Juridica y Psicolégica debera:

Solicitar la autorizacién de las Reglas de Operacién por la Direccion General de Programas Sociales, asi como su
publicacion en Gaceta del Gobierno.
Distribuir la Gaceta del Gobierno donde estén publicadas fas Reglas de Operacién.

El Comité de Admision y Evaluacion debera:

Aprobar y supervisar las Reglas de Operacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.
Firma ef Acta de la Sesion Extraordinaria donde se aprueban las Reglas de Operacién.

La Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

Revisar carpeta con la propuesta de [as Reglas de Operacion.
Realizar observaciones de ser necesarias a la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacién.
Autorizar la carpeta con a propuesta de las Reglas de Operacion.

L.a Direccién General de Programas Sociales debera:

Autorizar las Regfas de Operacién del Programa,
Enviar las Reglas de Operacion para su publicacion en Gaceta del Gobierno.

DEFINICIONES:
Aduito Mayor Son los hombres y mujeres de 60 a 69 afios.
Beneficiario Son las personas mayores de 60 a 69 afios que forman parte de la poblacién atendida

por ef programa.
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Comité de Admisién y Evaluacién  Cuerpo Colegiado que gjerce la maxima autoridad del programa.
INSUMOS:

Instruccién para la modificacion de Yas Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69
anos.

RESULTADOS:

Reglas de Operacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios elaboradas y publicadas en el
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Autorizacion del Expediente Técnico con la distribucion del Presupuesto para el Programa Pension Alimenticia para
Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

POLITICAS:

s El Comité de Admision y Evaluacion revisara y aprobari las Reglas de Operacion, y como méxima autoridad del
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios tendré la facultad de resolver lo no previsto en las
presentes.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 0l: ELABORACION Y PUBLICACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS,

No. |- Unidad Administrativa y/o - Actividad
Puesto o IR
1 Direccion de Bienestar Social para instruye al Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Adultos Mayores Mayores de 60 a 69 afios analizar las Reglas de Operacién del Programa
Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 6% afios, del afio anterior
y realizar carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacion del
Programa del afio siguiente para aprobacion del Comité de Admision y
Evaluacién.
2 Respensable del Programa Pension Recibe instruccion, analiza las Reglas de Operacion del afio anterior y
Alimenticia para Adultos Mayores de | prepara carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacion del Programa
60 a 69 afios Pensiéon Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios, remite carpeta
para visto bueno de |a Direccién de Bienestar Social para Aduitos Mayores.
3 Direccién de Biepestar Social para Recibe carpeta con la probuesta de las Reglas de Operacion del Programa
Adultos Mayores Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios, revisa y
determina. ;Requiere adecuaciones?
4 Direccion de Bienestar Social para Si requiere adecuaciones.
Aduftos Mayores Instruye realizar adecuaciones a la carpeta, y remite al Responsable dei

Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

5 Responsable del Programa Pension Recibe instruccion y carpeta, realiza adecuaciones a la carpeta, y remite
Alimenti. ia para Adultes Mayores de | nuevamente a la Direccidon de Bienestar Social para Adultos Mayores. Se
60 a 69 afios. conecta con la operacién no. 3

[ Direccion de Bienestar Social para No requiere adecuaciones.

dultos Mayo . o . -
Adule yores Autoriza la carpeta, elabora tarjeta informativa para firma y las remite a la
L Yocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

7 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal | Recibe tarjeta informativa para firma con carpeta, firma tarjeta y remite
de la Mujer y Bienestar Social junto con carpeta a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

8 Direccién de Bienestar Social para Recibe carpeta con propuesta de las Reglas de Operacion junto con tarjeta
Adultos Mayores firmada, e instruye al Responsable envié carpeta a la Coordinacién de

Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social.
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No. - Umda.d Admmlstraﬂva.ylo o Activi. dﬁd : ‘
? Responsable dei Programa Pensién Recibe instruccion, fotocopia tarjeta y envia junto con la carpeta a la
Alimenticia para Adultos Mayores de | Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de
60 a 69 ahos. Desarrollo Social para su autorizacién. Obtiene acuse de recibido en copia
de la tarjeta y lo envia a iz Vocalia Ejecutiva para su archivo
correspondiente. |
10 Coordinacion de Estudios y Recibe tarjeta firmada con carpeta de la propuesta de las Regls de
Proyectos Especiales de la Secretaria | Operacién del Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores, revisa
de Desarrollo Social carpeta con propuesta, archiva tarjeta y determina: ;Requiere
adecuaciones? 4

Coordinacién de Estudios y
Proyectos Especiales de la Secretaria
de Desarrollo Social

de la Mujer y Bienestar Social

Yocalia Ejecutiva del Consejo Estatal

Si requiere adecuaciones.

Realiza observaciones a la carpeta con propuesta de las Reglas de
Operacion, elabora tarjeta informativa en original y copia, las remite a
Vocalfa Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Archiva
copia de Ia tarjeta previo acuse de recibido.

Recibe tarjeta informativa con carpeta que contiene las observaciones a fa |
propuesta de las Reglas de Operacion, forocopia tarjeta y archiva original,
Mediante turno remite copia de la tarjeta y carpeta con observaciones a la
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, con instrucciones de
preparar la informacién a fin de remitirla en tiempo y forma. Archiva turno
previo acuse de recibido.

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe turno con instrucciones, copia de la tarjeta y carpeta con |
observaciones a la propuesta de las Reglas de Operacién, archiva copia de
la tarjeta y turno, instruye realizar observaciones y remite al Responsable
del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios.

|

__t Mayores.

| extraordinaria del Comité a la Direccién de Bienestar Social para Aduitos

14 Responsable del Programa Pensian Recibe instrucciones y carpeta con observaciones a la propuesta de las
Alimenticia para Adultos Mayores de | Reglas de Operacién, realiza los cambios pertinentes y fa remite
60 a 69 afios. nuevamente a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores. Se
conecta con operacion no. 3.
I5 Coordinacién de Estudios y No requiere adecuaciones.
Proyectos Espeaal_es de la Secretaria Autoriza la carpeta con propuesia de las Reglas de Operacidn, elabora
de Desarrolio Social . : L . : o i
tarjeta informativa en original y copia, las remite a la Vocalia Ejecutiva del
Consejo Estaial de la Mujer y Bienestar Social. Archiva copia de la tarjeta
previo acuse de recibido.
16 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal | Recibe tarjeta y carpetza con propuesta autorizada de las Reglas de
de la Mujer y Bienestar Social Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a
69 afos, fotocopia tarjeta y remite mediante turnc instrucciones de
preparar oficios de invitacion y carpetas para los miembros del Comité de
Admisién y Evaluacién junto con fa carpeta con la propuesta autorizada de
las Reglas de Operacion a la Direccién de Bienestar Social para Adultos
Mayores. Archiva tarjeta y turno previo acuse de recibido.
17 Direccién de Bienestar Social para Recibe instrucciones, turnc con copia de la tarjeta y carpeta con Ia]
Adultos Mayores propuesta autorizada de las Reglas de Operacién. Realiza oficios de
invitacidn e instruye al Responsable del Programa Pensién Alimenticia para
Adultos Mayores de 60 a 69 afios, prepare carpetas con [a propuesta
autorizada para miembros del Comité de Admisién y Evaluacion. Archiva
copia de la tarjeta. carpeta y turno previo acuse de recibide.
18 Responsable del Programa Pensién Recibe instruccion y prepara cama propuesmzada de las

Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios, remite carpetas autorizadas para la sesidn
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No. Unidad Administrativa ylo Actividad
Puesto -
Direccién de Bienestar Social para ‘ Recibe c:;xrpe.t.:.i..s con propuesta autorizada de la?iRegias de Operacién dei

| Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afos.
‘ Remite oficios de invitaciones dirigidos a los miembros del Comité para
| firma a la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar
o l Social junto con una carpeta y retiene las demis.

20 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal l Recibe oficios de invitacion para firma, junto con carpeta con la propuesta
de la Mujer y Bienestar Social | autorizada de las Reglas de Operacién. Firma oficios de invitacion dirigidos !
[ a los miembros del Comité se queda con carpeta, remite oficios firmados a

Adultos Mayores

~0

I la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores y espera.
¢ - . Jasreccion ae Clal para Ady Y

Direccion de Bienestar Social para | Recibe oficios de invitacion firmados, entrega oficios junto con carpetas e
Adultos Mayores instruye al Responsable del Programa Pensidén Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios enviarlos a los miembros del Comité y espera.
Responsable del Programa Pension | Recibe instrucciones, oficios y carpetas. fotocopia oficios de invitacion y los
Alimenticia para Adultos Mayores de { envia junto con carpetas con la propuesta autorizada de las Reglas de
60 a 69 afios ll Operacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a

69 afios a los miembros del Comité de Admision y Evaluacion. Archiva
copias de los oficios previos acuses de recibido y espera.

Reciben oficios con invitacion y carpetas con la propuesta autorizada de las
Reglas de Operacién. Acusan de recibido en copia del oficio. Archivan
oficios de invitacion, revisan carpeta y esperan el dia de la sesion.

Comité de Admision y Evaluacion

El dia programado para la Sesion Extraordinaria se rednen los miembros del
Comité de Admision y Evaluacién, en sesion aprueban la propuesta
autorizada de las Reglas de Operacién del Programa Pension Alimenticia
para Adultos Mayores de 60 a 69 afios, instruyen a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores elaborar el acta de la Sesidn

Comité de Admision y Evaluacién

Extraordinaria, cierran la sesién y esperan acea para su firma.
i 25 Direccion de Bienestar Social para Recibe instrucciones, elabora el Acta de la Sesion Extraordinaria, donde
‘| Adultos Mayores como acuerdo del Comité se aprueban las Reglas de Operacién para el afic

correspondiente y envia en forma econémica original del Acta para firma de
los miembros del Comité.

26 Comité de Admision y Evaluacion Reciben Acta de la Sesién Extraordinaria, donde como acuerdo del Comité
se aprueban las Reglas de Operacion para el afio correspondiente. Firman y
devuelven a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

27 Direccién de Bienestar Social para Recibe Acta original con firmas de los miembros del Acuerdo del Comité
Adultos Mayores donde se aprueban las Reglas de Operacién del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios, se entera, archiva e
instruye al Responsable del Programa Pension Alimenticia para Adultos
Mayores generar un ejemplar de las Reglas de Operacion de manera
impresa y en medio magnético.

28 Responsable del Programa Pension | Recibe instruccion, se entera genera ejemplar de las Regias de Operacion
Alimenticia para Adultos Mayores de | de manera impresa y en medio magnético y lo entrega a la Direccién de
60 a 69 afios Bienestar Social para Adultes Mayores.

29 Direccic n de Bienestar Social para Recibe un ejemplar de las Reglas de Operacion de manera impresa y en
Adultos Mayores medio magnético y lo turna mediante oficio a la Subdireccion de Asistencia

Juridica y Psicolégica, solicitando la autorizacion de la Direccién General de
Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo Social y su publicacidn en
la Gaceta del Gobierno. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y

archiva.
30 | Subdireccién de Asistencia juridicay | Recibe oficio junto con las Reglas de Operacién del Programa Pension
Psicolbgica Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios impresa y en medio

magnético, se entera de la solicitud, archiva oficio y envia mediante oficio la
impresion y el medio magnético de las Reglas de Operacidn aprobadas a la
Direccidn General de Programas Sociales. Obtiene acuse de recibido en
copia del oficio y espera autorizacién y Gacera donde se publiquen las

reglas. —
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No. -Actividad w
_ Puesto g |
3i Dlrecmon Generaf de Programas Recibe oficio junto con la impresion y el medio magnético con las Reglas c?l
Sociales Operacién aprobadas por el Comité, revisa contenide de las Reglas de !
Operacién y emite la autorizacion de las mismas, elabora oficio en original y
copia, mediante el cual soficita la publicacién de fas Reglas de Operacién en !
Gaceta del Gobierno, envia oficio junto con impresion y medio magnético a
la Direccién Técnica y del Periédico Cficial "Gaceta del Gobierna".
Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y espera Gaceta donde se
. publiquen las reglas. |
32 Direccién Técnica y del Periédico Recibe oficio junto con fa impresién y el medio magnético con las Reglas de
Oficial "Gaceta Operacion aprobadas, publica las Reglas de Operacion, elabora oficio y
del Gobierno”. remite ejemplares mediante oficio a fa Subdireccién de Asistencia Juridica y
Psicolégica. Archiva acuse, asf como oficio recibido, impresién y medio
L] magnético de ias Reglas de Operacién o
33 Subdireccion de Asistencia juridicay | Recibe oficio y ejemplares de la Gaceta del Gobierno, acusa de recibido y
Psicolégica entrega los ejemplares de la Gaceta del Gobierno donde estin publicadas
las Reglas de Operacidén del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 6% afios a la Direccién de Bienestar Social para Adultos
Mayores.
34 Direccién de Bienestar Social para | Reciben ejemplares de la Gaceta del Gobierno donde estan publicadas las
Adultos Mayores Reglas de Operacidn del Programa Pension Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios, se entera e instruye al Responsable del Programa
Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios, solicitar a ia
Unidad de Apoyo Administrativo la gestidn de recursos.
Se conecta con ef procedimiento “Autorizacién del Expediente
Técnico con 1a distribucién del Presupuesto del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios”,
DIAGRAMA:
l PROCEDIMIENTO; ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA INGRESAR AL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 49 ANOS, i]
B e A i lemm o p——— R
INICIO J’_ -
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[ PROCEDMAIENTC: ELABORAZION Y DIFUSION DE LA CONYOCATORIA FARA INGRESAR AL FROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTGS MAYORES DE 40 A 6% ANOS

| RESTGHSABLE CE Li UNIDAD DF CInEC CION GENERSY, DE
FESLOBSASLEDELETSGRAME . ieMACioN YEFUSION DEL | DRECCISN DE BIENESTAR SOCIAL MERCADITECKIA DE LA UNIDat oE aroTn
D e o a4 kG t CONSEIG FSTATAL DE LA MUJER ¥ ‘ PORA RIULTIS M ATORES COORDINACIGN GENFRAL OE

WENESTAR SOCIAL

: - —_ -7_"!» S

COPUNICACIGN SGEIAL

|
| |

JHinan g aror ernEnTa susmiReccion Yoo
I
|

MEDICION:

indicadores para medir el tiempo de elaboracion y publicacién de las Reglas de Operaciéon del Programa
Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

Tiempo estdndar establecido para elaberar y gublicar las Reglas de Operacidn, 45 dias habiles.

Tiempo utilizado en la elaboracién y
pubiicacion de las Reglas de Operacion en la
Gaceta del Gobierno
45 dias habiles {Tiempo estandar}

% de tiempo utilizado en la elaboracion
X100 = y publicacibn  de las  Reglas de
Operacion.
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Registro de evidencias.

Las Reglas de Operacidon autorizadas quedan registradas en el Periddico Oficial Gaceta de! Gobierno y los recursos
presupuestales autorizados en el oficio de autorizacidn de fa Secretaria de Finanzas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No Aplica.

Edicién: Primera

Fecha: Se tlembrt::k de 20!0
p ]
i Codigo: 215C12000/02

Pégina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS

MAYORES DE 60 A 69 ANOS ]

PROCEDIMIENTO 02: AUTORIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO CON LA DISTRIBUCION DEL
PRESUPUESTO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE &0 A 69 ANOS.

OBJETIVO:

Garantizar la aplicacion de los recursos financieros en las actividades del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios, asi como orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucién, mediante la autorizacién del Expediente
Teécnico que regule la distribucion dal presupuesto destinado para la operacién del Programa.

ALCANCE:

Aplica 2 los servidores plblicos de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, al Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Aduftos Mayores de 60 a 69 afos encargados de elaborar el Expediente Técnico, asi como a la Unidad de
Apoyo Administrativo encargada de gestionar Ja asignacion de los recursos y autorizacion del expediente técnico para la
operacion del Programa.

REFERENCIAS:

* ley de Desarrollo Social del Estado de México, Articulo 13 fraccion |y V, articulos 20, 2t y 22 fraccién | y I, Articulo
30 fraccion | y . Gaceta del Gobierno, 26 de mayo de 2008.

* Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articulos 26, 27 y 28. Gaceta del Gobierno, 4 de mayo
de 2006.

* Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, Articulo 13 fraccion IV, Articuto 15 fraccion | y
Articulo 18 fraccion |, Il y V. Gaceta del Gobierno, 29 de enero de 2007.

*  Norma Oficial Mexicana para la Asistencia Social Alimentaria a Grupos en Riesgo. Diario Oficial de la Federacion, 19 de
noviembre de 1999. _

* Reglas de Operacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afos, vigentes. Gaceta del
Gobierno, para el gjercicio fiscal correspondiente.

»  Manual General de Organizacién dei Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, Apartado Vil Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores. Gaceta del Gobijerno, 13
de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es fa unidad administrativa responsable de gestionar la asignacidn del
presupuesto para la pfaneacién de recursos, asi como de integrar el Expediente Técnico con la distribucién del presupuesto del
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a &9 afios.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores deberi:

* instruir la elaboracion del oficio para la asignacién del presupuesto para el afo correspondiente.
*  Revisar el Expediente Técnico que contiene la distribucién del presupuesto para fa operacion del Programa.

El responsable del Programa Pensi6n Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios deberi:

¢ Elaborar el oficio para solicitar fa gestion de la asignacién del presupuesto del Programa Pension Alimenticia para
Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

e Elaborar en coordinacidon con la Unidad de Apoyo Administrativo el Expediente Técnico con la distribucién del
Presupuesto del Programa.
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El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

¢ Gestionar el presupuesto del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios ante la Secretaria de
Desarrollo Social.

e Colaborar en la integracién del Expediente Técnico con la distribucién del presupuesto.

s Dar el Vo. Bo. a la propuesta del Expediente Técenico y enviarle para auterizacién a la Coordinacion de Administracion
y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social.

La Coordinacion de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

e  Gestionar el presupuesto del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 6% afios ante la Secretaria
de Finanzas.
s Autorizar el Expediente Técnico con la distribucién del Presupuesto.

DEFINICIONES:

Expediente Técnico Documento que contiene la informacion técnica y financiera basica, necesaria para el
andlisis y la autorizacion de las acciones.

INSUMOS:

Instruccion de elaborar el oficio para solicitar la asignacidn del presupuesto del Programa Pension Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios.

RESULTADOS:

Expediente Técnico con la distribucién del presupuesto del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios
autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e  Publicacion de las Reglas de Operacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 ahos.
s  Aprobacion del Plan Operativo para el Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

POLITICAS:

¢ La Coordinacion de Administracion y Finanzas de la Secretarfa de Desarrollo Social autorizara el Expediente Técnico
con la distribucién del presupuesto para la operacion del Programa Pension Alimenticia para Aduitos Mayores de 60 a
69 afios.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 02 AUTORIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICC CON LA DISTRIBUCION DEL
PRESUPUESTO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 6% ANOS.

[

' Ne. | nidad Administrativayio |
. Puesto = AN L S ¥
| Re;;c:nsable del Programa Pensién | Viene del procedimiento “Publicacién de las Reglas de Operacién
Alimenticia para Adultos Mayores de | del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a
60 a 69 afios 69 afios’.

|

l _ Recibe instruccién da la Direccion de Bienestar Social para Adultos
‘l Mayores, elabora oficio solicitando a la Unidad de Apoyo Administrativo
! gestionar la asignacién del presupuesto del Programa Pension Alimenticia
‘ } para Adultos Mayores de 60 a 6% ahos para el ejercicio fiscal
! jcorrespondiente. remite oficio para visto bueno de la Direccién de

|
! Bienestar Social para Adultos Mayores.

| 2 | Direccion de Bienestar Social para | Recibe oficio de solicitud de asignacion del presupuesto del ejercicio fiscal
! \ Adultos Mayores I correspondiente, revisa y determina: jRequiere adecuaciones?
I

Direccion de Bienestar Social para

Si requiere adecuaciones.
Adultos Mayores W

Sefala observaciones en el oficio e instruye realizar adecuaciones al oficio y
turna al Kesponsable del Programa Pension Alimenticia de 60 a 69 afios para

Aduitos Mayores.
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Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios

Recibe instruccién y oficio, realiza adecuaciones y remite nhuevamente a la
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Se conecta con la
operacién No. 2.

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

No requiere adecuaciones.

Firma oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo donde se solicita
la gestion de la asignacién del presupuesto del ejercicio fiscal
correspondiente, fotocopia oficio y envia. Obtiene acuse de recibide en la
copia del oficio y archiva.

Unidad de Apoyo Administrativo

Recibe oficio, se entera de la solicitud y archiva. Elabora oficio en original y
copia donde gestiona la asignacion del presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente ante la Coordinacion de Administracion y Finanzas de la
Secretarfa de Desarrollo Social y envia. Obtiene acuse de recibido en la
copia del oficio y archiva.

Coordinacién de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Social

Recibe oficio donde se solicita la asighacién del presupuesto para el
ejercicio fiscal correspondiente, se entera y archiva oficio. Elabora oficio en
original y copiaz donde gestiona la asignacién del presupuesto del Programa
Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 6% afios ante la
Direccidon General de Planeacién y Gasto Plblico de la Secretaria de
Finanzas, envia oficio, obtiene acuse de recibido en la copia y archiva.
Espera respuesta,

Direccion General de Planeacion y
Gasto Pablico de la Secretariz de
Finanzas

Recibe oficio donde se solicita la asignacién del presupueste del Programa
Pension ~ Alimenticia para Adultos Mayores del ejercicio  fiscal
correspondiente, se entera, revisa presupuesto y elabora oficio en original y
copia informando la asignacion del presupuesto para el Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afos. Envia oficio a la |
Coordinacién de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo
Social, obtiene acuse de recibido en |a copia del oficio y archiva.

Coordinacion de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Social

Recibe oficio de ta Direccién General de Planeacién y Gasto Pablico de la |
Secretaria de Finanzas con la asignacién del presupuesto para el ejercicio
fiscal correspondiente, se entera, obtiene una copia y la archiva, elabora
oficio en original y copia con el que envia el oficio original con la asignacién |
del presupuesto a la Unidad de Apoyo Administrativo. Obtiene acuse de
recibido en la copia del oficio y archiva.

1o

Unidad de Apoyc Administrativo

Recibe oficios, se entera, obtiene una copia del oficio original con la
asignacion del presupuesto, y la retiene para su anilisis en coordinacién con
el Responsable del Programa Pension Alimenticia para Aduftos Mayores de
60 a 69 afios y posteriormente la archiva con la copia del oficio, elabora
oficio en original y copia con el que envia el oficio original con la asignacién
del presupuesto a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Obtiene acuse de recibido en fa copia del oficio y archiva.

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayocres

Recibe oficios, se entera de la asignacion del presupuesto para el ejercicio
fiscal, archiva oficios e instruye al Responsable del Programa analizar y
elaborar en coordinacién con la Unidad de Apoyo Administrativo, la
propuesta del expediente técnico con la distribucion del presupuesto. '

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 aiios

Recibe instruccion, analiza en coordinacién con la Unidad de Apoyo
Administrativo fa distribucion del presupuesto, elabora la propuesta del
expediente técnico y envia a la Direccidn de Bienestar Social para Aduitos
Mayores.

-

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe propuesta del expediente técnico con Ila distribucién del
presupuesto, elabora oficio en original y copia, remite junto con fa
propuesta dei expediente técnico a la Unidad de Apoyo Administrativo
para su visio bueno. Obtiene acuse de recibido en la copia del oficio y
archiva,
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14 . Unidad de Apoyo Administrative | Recibe el oficio y la propuesta ) del expedlente técnico con la distribucion del
; i presupuesto, da visto bueno a! expediente, archiva oficio. Eiabora oficio en
i original y copia mediante el cual envia la propuesta de! expediente técnico
| para su autorizacién a la Coordinacion de Administracion y Finanzas de |z |
! Secretaria de Desarrolio Social. Obtiene acuse de recibido en la copia del
. oficio y archiva.

N e e

— e

15 “oordinacion de Administracion y  Recibe oficio y la propuestz def expediente técnico con ia distribucion del
Finanzas de la Secretaria de | presupuesto, archiva oficio, revisa propuesta dei expedienie técnico y
. Desarrolio Sogai ! determina: jRequiere adecuaciones?
e — e ———— e
16 . Coordinacion de Administracion y ‘ Si requiere adecuaciones.

1 Finanzas de la Secretaria de

: = | Realiza observaciones a la propuesta del expediente técnico con la
{ Cesarrollo Social

| distribucion del presupuesto, elabora oficio en original y copia y remite
'i expediente técnico con observaciones a la Unidad de Apoyo
Administrativo. Airchiva copia del oficio previo acuse de recibido.

P17 _Unidad de Apoyo Administrativo Recibe oficio y piopuesta del expediente técnico con observaciones, se
i : entera, elabora oficio en original y copia y remite expediente técnico a la
‘ Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva copia del
| : oficio previo acuse de recibido.

; -1 de Bienestar Social para Recibe oficio y propuesta del expediente técnico con observaciones, se
‘ | Adultos Mayores entera, archiva oficio, remite propuesta del expediente técnico e instruye al

! Responsable del Programa Pension Alimenticia para Adultos Maycres de 60
| l\ a 69 afios realizar adecuaciones.

| — — —————— . ——

1
.% 19 T Re;porsacw det Programa Pension T Recibe instruccion y la propuesta del expedlente técnico con  las
! © Alimenticia para Adultos Mayores de | observaciones de fa Coordinacion de Administracion y Finanzas de la
| ! 60 a 69 afios Secretaria de Desarrollo Social. realiza adecuaciones y remite a |a Direccion
\' de Bienestar Social para Adultos Mayores. Se conecta con la operacién
|
|

No. 13.

| +
20 | Coordinacion de Administracion y No requiere e adecuaciones.
Finanzas de ia Secretaria de

) Archiva oficio, analiza expediente, elabora oficio en original y copia donde
Desarrolle Social

autoriza el expediente técnico con la distribucion del presupuesto para el
ejercicio fiscal correspondiente y envia junto con el expediente técnico a la
| ‘ Unidad de Apoyo Administrativo. Obtiene acuse de recibido en la copia del
; oficio y archiva.

( 21 | Unidad de Apoyo Administrativo Recibe oficio de autorizacién y expedlente técnico con la distribucién del
presupuesto para el ejercicio fiscal correspondiente, se entera, obtiene una
copia del oficio la archiva y elabora oficio en original y copia mediante el
cual envia el expediente técnico con el oficio original donde se autoriza el
expediente técnico a la Direccién de Bienestar Social para Adultos
Mayores. Obtiene acuse de recibido en la copia del oficio y archiva.

22 | Direccién de Bienestar Social para Recibe oficios y expediente técnico, se entera de la autorizacion del
Adultos Mayores expediente técnico con la distribucion del presupuesto para ei gjercicio
| fiscal correspondiente, turna e instruye al Responsable del Programa
| Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 2 69 afios realice la
J propuesta del Plan Operativo con base en la distribucion del presupuesto
l autorizado del programa. Archiva oficios.

' Se conecta con el procedimiento: “Aprobaciéon del Plan
Operativo del Programa Pensién Alimenticia para Adultos

: Mayores de 60 a 6% afios",
IS S —
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO CON LA DISTRIBUCION DEL PRESUPUES 75 DEL PROGRAMA 1
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 49 ANOS. |

COCRDINACION DE

RESPONSABLE GEL PROGRAMA, DIRECCHIN DE BIEMNESTAR . DIRECLION GENERAL DE
. Il 1 -
PENSIGN ALIMENTICIA PARA SOCIAL PARA AGULTOS o> T ANIMANZAS | piANEACION ¥ GASTO PUBLICO
ADULTOS MAYORES DE 40 A 5% MAYORES B SR RELM SECAETARIZ DE FINANZAS

LEESARRILLG SOCIAL
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ARCHIVE

RECIBE CFICIOS, SE ENTERA. LOS
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FROPUESTA  DEL  EXPEDINTE

TECNICO CON LA DISTRBUCION
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o la autorizacién del expediente técnico queda registrada en el oficio de autorizacion de la Coordinacion de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social, que se encuentra resguardado en la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No Aplica.

Edicién: Primera

Fecha: Septiembre de 2010
Cédigo: 215C12000/03
Péagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS
MAYORES DE 60 A 69 ANOS

PROCEDIMIENTO 03: APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA
PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.

OBJETIVO:

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 anos,
mediante la aprobacién del Plan Operativo que regule la ejecucion de los procedimientos y actividades, asi como orientar a los
servidores publicos responsables de su ejecucion.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios encargados de elaborar el Plan Operativo para aprobacién.

REFERENCIAS:

o Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articulos 2 fraccién VI, 6, 11 fraccién VI, 12 fraccion 1, 15, 16,17 y 26.
Gaceta del Gobierno, 26 de mayo de 2008.
Ley del Adulto Mayor del Estado de México, articulos | y 5 fraccion XXXI. Gaceta del Gobierno, 8 de agosto de 2008.
Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, Articulo 15 fraccion |. Gaceta del Gobierno, 29,
de enero de 2007.

» Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articulos 13 fraccion |y 17. Gaceta def Gobierno, 30
de mayo de 2008.

e Reglamento del Comité de Admision y Evaluacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69
afios, articulos 9, 10 fraccidn VH, 31, 32, 33 y 34. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008

»  Norma Oficial Mexicana para la Asistencia Social Alimentaria a Grupos en Riesgo. Diario Oficial de la Federacién, 19 de
noviembre de 1999.

¢ Reglas para fa Integracion y Actualizacion del Padron de Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 28 de noviembre de 2008.

* Reglas de Operacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios, vigentes. Gaceta del
Gobierno para el ejercicio fiscal correspondiente.

¢  Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Gaceta del Gobierno, 13
de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de elaborar el Pian Operativo del
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios para su autorizacion y aprobacion correspondiente.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores deberi:

Instruir el anélisis y la elaboracién de la propuesta del Plan Operativo.

Revisar la propuesta del Plan Operativo.

Instruir se realicen las adecuaciones a la propuesta.

Autorizar la carpeta con la propuesta del Plan Operativo.

Instruir se envie carpeta para autorizacién de la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales.

Realizar oficios de invitacién para miembros del Comité.

instruir se envien oficios de invitacion y carpetas con la autorizacién del Plan Operative a los miembros del Comité.
o  Elaborar Acta de ia Sesién Extraordinaria del Comité.

La titular de la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social debera:

¢  Firmar la tarjeta para envid de la propuesta del Plan Operativo.
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* Instruir se realicen las observaciones y adecuaciones, en caso de ser necesarias.
¢ Firmar oficios de invitacion para miembros del Comité.

La Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social debers:

*  Revisar carpeta con la propuesta del Plan Operativo.

Realizar observaciones de ser necesarias a la carpeta con la propuesta del Plan Operativo.
Analizar y realizar las observaciones pertinentes a la propuesta del Plan Operativo.
Autorizar la propuesta del Plan Operativo.

El Comité de Admisién y Evaluacién debers:

*  Aprobar el Plan Operativo,
El responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios deberi:

Elaborar la propuesta del Plan Operativo.

Remitir Ja propuesta para su autorizacién.

Realizar modificaciones y adecuaciones que sean necesarias a la propuesta.
Enviar oficios de invitacion y carpeta a los miembros del Comité.

DEFINICIONES:

Adulto Mayor Hombres y mujeres que tengan de 60 a 69 afios.

Plan Operativo Documento en el que se planea un esquema estructurado con un alineamiento propio.
Programa Programa Pension Alimenticia para Aduitos Mayores de 60 a 69 afios.

Comité de Admisién y Cuerpo Colegiado que ejerce la maxima autoridad del programa,

Evaluacién

INSUMOS:

e Expediente Técnico con la distribucion del presupuesto del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60
a 69 afios autorizado,

RESULTADOS:
Plan Operativo aprobado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

* Autorizaciéon del Expediente Técnico con la Distribucion del Presupuesto del Programa Pension Alimenticia para
Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

* Difusién de la convocatoria para el registro de beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores
de 60 a 69 afios.

s Registro de beneficiarios al Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 6% afios.

* Entrega de Tarjetas Compromiso para Adultos Mayores a los beneficiarios del Programa Pensiéon Alimenticia para
Adultos Mayores de 60 a 69 aios.

* Entrega de canastas alimentarias a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69
afos.

POLITICAS:

¢ El nimero de beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios se definira de
acuerdo a las comunidades y localidades de alta y muy alta marginacion o en situacién de pobreza alimentaria,
vulnerabilidad o exclusién.

*  El Comité de Admision y Evaluacion evaluara y autorizara el Plan Operativo quedando asentado en el Acta de Sesion,

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 03 APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA
PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.

Respons#ble del Pfogrﬁha Pension Viene del pfoéedimiénfo “Autorizacién del Expedlente Técnico
l Alimenticia para Adultos Mayores de | con la Distribucién del Presupuesto del Programa Pensién
60 a 69 afios Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios”.
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No. | Actividad. : L
Recibe expediente técnico autorizado e instruccion, analiza el Plan
Operativo del afo anterior y elabora carpeta con la propuesta del Plan
Operativo, con base en el nimero de beneficiarios y el Expediente
Técnico con la distribucion del Presupuesto. Remite carpeta con l2
propuesta para visto bueno a la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores. Archiva expediente técnico.

2 Direccién de Bienestar Social para Recibe carpeta con la propuesta del Plan Operativo del Programa Pension
Adultos Mayores Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios, revisa y determina:

iRequiere adecuaciones?

3 Direccion de Bienestar Social para Si requiere adecuaciones.

Adulcos Mayores Sefiala observaciones, remite e instruye realizar adecuaciones a la carpeta
al Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores
de 60 a 69 afios.

4 Responsable del Programa Pension Recibe instruccion y carpeta, realiza adecuaciones y remite nuevamente a
Alimenticia para Adultos Mayores de | la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Se conecta con
60 a 69 afios ia operacién No. 2.

5 Direccion de Bienestar social para No requiere adecuaciones.

Adultos Mayores Autoriza la carpeta, elabora tarjeta informativa para firma y la remite
junto con la carpeta a la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer
y Bienestar Social.

& Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal Recibe tarjeta informativa con carpeta, firma tarjeta y remite junto con
de la Mujer y Bienestar Social carpeta a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

7 Direccién de Bienestar Social para Recibe tarjeta informativa firmada con carpeta de la propuesta del Plan
Adultos Mayores Operativo, turna e instruye al responsable del Programa envié la carpeta a

la Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretarfa de
Desarrollo Social para su autorizacién.

8 Responsable del Programa Pension Recibe tarjeta, carpeta e instruccion, fotocopia tarjeta, envia junto con la
Alimenticia para Adultos Mayores de | carpeta a la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la
60 a 69 afios Secretaria de Desarrollo Social para su autorizacion. Obtiene acuse de

recibido en copia de la tarjeta y envia acuse de recibido a la Vocalia
Ejecutiva para su archivo correspondiente.

9 Coordinacién de Estudios y Recibe tarjeta, carpeta con la propuesta de Plan Operativo del Programa
Proyectos Especiales de la Secretaria | Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 6% afios, archiva tarjeta,
de Desarrollo Social revisa propuesta y determina: jRequiere adecuaciones?

10 Coordinacién de Estudios y Si requiere adecuaciones.

Proyectos Especiales de la Secretaria | Realiza observaciones a la carpeta con la propuesta del Plan Operativo,

de Desarrolio Social elabora rarjeta informativa en original y copia, las remite a la Vocalia
Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Archiva copia
de la tarjeta previo acuse de recibido.

11 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal | Recibe tarjeta informativa junto con la carpeta que contiene las
de ia Mujer y Bienestar Social observaciones a la propuesta del Plan Operativo, fotocopia tarjeta y

archiva original. Mediante turno en original y copia envia copia de ia
tarjeta y carpeta con observaciones a la Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores con instrucciones Je realizar adecuaciones y remitir la
carpeta en tiempo y forma. Archiva turno previo acuse de recibido.

12 Direccién de Bienestar Social para Recibe turno con instrucciones, copia de la tarjeta y carpeta con
Adultos Mayores observaciones, se entera, archiva la copia de |a tarjeta y turno e instruye

al Responsable del Programa realizar adecuaciones.

13 Responsable del Programa Pensién Recibe instruccion y carpeta con observaciones a la propuesta del Plan
Alimenticia para Adultos Mayores de | Operativo del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60
60 a 69 afios a 69 afos, realiza adecuaciones y la remite nuevamente a la Direccién de
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. Unidad Administrativa ylo
. Puesto’

Actividad

Bienestar Social para Adultos Mayores. Se conecta con operacién No.
2.

Coordinacion de Estudios y
Proyectos Especiales de la Secretaria
de Desarrollo Social

No requiere adecuaciones.

Autoriza la carpeta con la propuesta del Plan Operativo, elabora tarjera
informativa en original y copia y envia junto con la carpeta autorizada a la
Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.
Archiva copia de la tarjeta previo acuse de recibido.

Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal
de fa Mujer y Bienestar Social

Recibe tarjeta informativa junto con fa carpeta autorizada del Plan
Operativo del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60
a 69 anos, se entera, fotocopia tarjeta y archiva original, elabora turnc en
original y copia en el que instruye preparar oficios de invitacidn para
miembros del Comité de Admisidn y Evaluacién, envia turno, copia de fa
tarjeta y carpeta autorizada a la Direccidn de Bienestar Social para
Adultos Mayores. Archiva turno previc acuse de recibido.

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe turno con instruccién, copia de la tarjeta y carpeta con la
propuesta autorizada del Plan Operativo, prepara oficios de invitacién
para los miembros del Comité de Admisién y Evaluacién e instruye al
Responsable del Programa prepare carpetas con la propuesta del Plan
Operativo autorizado, retiene carpeta y archiva turno y copia de la
tarjeta.

Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios

Recibe instruccion, prepara carpetas con la propuesta autorizada del Plan
Operativo para la Sesion Ordinaria del Comité de Admisién y Evaluacion
y remite a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe carpetas con la propuesta autorizada del Plan Operativo, remite
para firma los oficios de invitacién dirigidos a los miembros del Comité de
Admision y Evaluacion a la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal junto con
una carpeta y retiene las demas.

Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal
de la Mujer y Bienestar Social

Recibe oficios de invitaciones, junto con carpeta de la propuesta
autorizada del Plan Operativo, firma los oficios, se queda con la carpeta y
remite oficios a ia Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

20

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficios de invitaciones firmados, fos turna junto con las carpetas e
instruye al Responsable det Programa enviar los oficios de invitacién y
carpetas a los miembros del Comité de Admisién y Evaluacién.

21

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afcs

Recibe oficios de invitaciones, carpetas e instruccion, fotocopia oficios y
los envia junto con carpetas a los miembros del Comité, archiva copias de
los oficios previc acuse de recibido,

12

Comité de Admisidn y Evaluacion

Reciben oficios de invitacién y carpetas con la propuesta autorizada del
Plan Operativo del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores
de 60 a 69 afios, archivan oficios de invitacion, revisan carpetas y esperan
el dia de la sesién.

23

Comité de Admisién y Evaluacion

El dia programado para la Sesién Ordinaria se re(nen los miembros del
Comité de Admision y Evaluacién, en sesiébn aprueban la propuesta
autorizada del Plan Operativoe del Programa Pension Alimenticia para
Adultos Mayores de 60 a 69 afios, instruyen a la Direccién de Bienestar
Social para Adultos Mayores elaborar el Acta de la Sesién Ordinaria,
cierran la Sesién y esperan Acta para su firma.

24

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe instruccién, elabora el Acta de la Sesién Ordinaria, donde como
acuerdo del Comité se aprueba el Plan Operativo para el afio
correspondiente y envia en forma econémica el Acta original a los
miembres del Comité para firma.

25

Comité de Admisién y Evaluacion

Recibe Acta de la Sesion Ordinaria, firman y devuelven a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores.
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Actividad

Recibe al Acta original del Acuerdo del Comité, firmada donde se aprueba
el Plan Operativo del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores
de 60 a 69 afios, archiva e instruye al Responsable del Programa ejecutar
el Plan Operativo, iniciando con la elaboracién de la convocatoria para el
registro de beneficiarios del Programa.

" Unidad Adrministra
Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Se conecta con el procedimiento: “Difusién de la Convocatoria
para el Registro de Beneficiarios del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 aftos”.

DIAGRAMACION:

IPROCEDIHIENTO:

APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 |
A &% ANOS.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES DE &0 A 6%
ANOS

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

VOCALIA EJECUTIVA DEL
CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER
¥ BIENESTAR SOCIAL

COORDINACICN DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS ESPECIALES DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO

COMITE DE ADMISION ¥
EVALUACION

SCCIAL

INICIO

“MENE TEL PRSCEBTHIENTE:
“AUTORIZACKSN DEL
FXPEDIENTE TECNICO CON
LA DISTRIBUCION DEL
PRESUPIESTO DEL
PROGRAMA PENSION
ALIMENTICIA PARA
ADULTCS MAYORES 50 A 67
ANCS.

©

RECIBE  EXPEDIENTE  TECNICO
AUTORIZADO € INSTRUCCION,
ANALIZA FLAN OFERATING DEL

ANO ANTERIOR_ ELABORA.
PROPUESTA CON BASE EN EL
EXPEDIENTE TECNICO Y NUMERC
OF  BENEFICIARIOS, ¥ REMITE
CARPETA PARA Vo, Bo.

RECIBE CARPETA CON LA
PROPUESTA DEL PLAN CPERATIVO,
REVISA ¥ DETERMINA:

il IERE
ADECUACKONES!

SENALA OBSERVACIONES. REMITE

RECIBE INSTRUCCION T CARPETA.
REALIZA
REMITE

ADECUACIONES

CARPETA, E INSTRUYE REALIZAR
ADECUACIONES.

AUTORIZA LA CARPETA, ELABCRA
TARJETA  INFORMATIVA ¥ LA

REMITE PARA FIRMA JUNTO CON
LA CARPETA.

AECIBE TARJETA FIRMADA CON LA
CARPETA DE LA PROPUESTA DEL

CARPETA
FOTOCOPHA

RECIBE  TARJETA
INSTRUCCION,

PLAN
INSTAUYE  EL
CARPETA,

QPERATIVG,  TURNA €
ENVID DE LA

D

RECHE TARJETA  INFORMATIVA
CON CARPETA. FiRMA TARJETA ¥
HEMITE JUNTO CON LA CARPETA,

TARJETA. ENVIA JUNTO COM ia
CARPETA PAKA ALITORIZACION,
OBTIENE ACUSE DE RECIBG EN LA
COMA DE LA TARJETA T La ENVIA
PARA ARCHING & L YOCALIA
EJECUTIVA

-_@
RECIBE TARJETA, CARPETA COM L&
PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO,

ARCHIVA  TARJETA.  REVISA
PROPUESTA Y DETERMINA-

REQUIERE.
ADECUACIONES!

REALIZA OASERVACKONES A LA
CARPETA, ELABORA TARJETA,
INFORMATIVA EN  ORIGINAL Y
COMA Y Las REMITE JUNTO CON
LA CARPETA. ARCHIVA COFMA DE
LA TARJETA PREVIO ACLSE DE

@<

RECIBE FARJETA T CARPETA CON

RECISE TURNG. COPIA DE LA
TARJETA Y CARPETA, SE ENTERA,

RECIBE INSTRLICCION ¥ CARPETA,
REALIZA ADFCUACKONES ¥ LA
REMITE.

ARCHIVA TURNG ¥ COPIA DE LA
E  INSTRUYE

TARETA,  TURNA
REALIZAR ADECUACIONES.

OBSERVACIONES. FOTOCORA
TARJETA Y ARCHIVA CRIGINAL
MEDIANTE TURNG con
INSTRUCCION. BN ORIGIMAL ¥
COMA TUANA COPIA DE LA
TARJETA ¥ CARPETA, ARCHIVA
COPIA DE LA TARETA PREVIO
ACLUISE DE RECIBIDO.

RECIBIDO.

@

AUTORIZA CARPETA  CON LA
PROPUESTA DEL FLAN OFERATIVG,

ELABORA TARJETA #IFORMATIVA
EN CRIGINAL ¥ COFA Y ENviA
JUNTO  CON LA CARPETA
ARCHIVA ACLISE DE RECIBIDO,
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APROB_ACléN DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60
A 69 ANOS.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DEL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES DE 60 A 69
afos

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

YOCALIA EJECUTIVA DEL
CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER
Y BIENESTAR SOCIAL

COORDINACION DE ESTUDIOS ¥
PROYECTOS ESPECIALES DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

COMITE DE ADMISION Y
EVALUACION

®
©

RECIBE TARJETA INFORMATIVA Y
CARPETA. FOTOCOPIA TARETA Y
ARCHIVA  ORIGINAL - ELABORA
TURNC CON INSTRUCGKON EN

(17)=

RECIBE INSTRUCCKIN, PAEPARA
CARPETAS CON LA PROPLESTA
AUTOREZADA PARA LA SESION

RECIBE TURNG CON
INSTRUCCION, COPtA DE LA
TAMETA ¥ CARPETA. PREPARA
OFKIOS  DE  INVITACION  E
INSTRUYE SE PREPARE CARPETAS
CON LA PROPUESTA. RETIENE
CARPETA Y ARCHIVA TUANO Y
COPtA DE LA TARJETA

ORDINARIA DEL COMITE Y REMITE

MECIBE CARPETAS, REMITE PARA

ORIGINAL ¥ COMA Y ENVIA COM
COPA DE LA TARJETA ¥ CARPETA
AUTORIZADA. ARCHIVA TURNO
PREVIO ACUISE DE RECIBIDO.

FiRMA LOS ORCIOS DE
INVITACION  JUNTC: CON UNA
CARPETA Y RETIENE LAS DEHAS

{19

RECIBE QRCIOS DE MVITACKON
[UNTO CON CARMETA DE LA

@:

RECIBE OFRICIOS DE INVITACIONES.
PETAS E INSTRUCCION,

RECIBE ORCIOS DE INVITACION
FRMADOS, TURNA E INSTRUYE SU
ENVIC A LOS MIEMBROS DEL

COMITE

PROPUESTA AUTORIZADA, FRMA
QHCIOS LOS REMITE ¥ SE QUEDA
CON LA CARPETA,

FOTOCORA OFICIOS ¥ ENviA
JUNTO CON CARPETAS. ARCHIVA
ACUSES DE RECIBO DE LO3
ORCIOS.

»{(22)

RECIBEN ORCIOS DE INVITACIGN
Y CARPETAS COM LA PROPUESTA
DEL PLAN OPERATIVO, ARCHIVAN
QACIOS T REVISAN CARPETAS.

@Y

24}

RECIBE INSTRUCCIGN, ELABORA

A DONDE SE APRUEBA EL
PLAN OPERATIVO PARA EL ANO
CORRESPONDIENTE Y ENYIA DE
MANERA  ECONOMICA EL ACTA

ORIGINAL
[

EL DiA PROGRAMADX? $£ REUNEN
EN  SESION, APRUEBAN LA
PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO
E INSTRUTEN SE ELABORE €L ACT,
DE LA SESION ¥ CIFRRAN SESION.

i

) 4

@

RECIBE ACTA ORIGINAL FRAMADA,
ARCHIVA, E IMSTRUTE AL
MESPONSABLE DEL PROGRAMA
HECUTAR EL PLAN OPERATIVG
1NKZIANDO CON [
ELABCRACION DE LA
COMYOCATORLA.

[ E——

SE CONECTA CON E,
PROCEDIMIENTO “DIFUSKON
DE LA CONVOCATORIA
PARA B RECSSTRO DE
BENEFICIARICS DEL
PROGRAMA PENSION
ALIMENTICLA PARA
ADULTCS HAYORES DE &0 A
49 ANDS",

1=
™~

RECIBEN ACTA DE LA SESION
a FRMAN Y
DEVUELYEN.

MEDICION:

Indicadores para medir el tiempo de elaboracién y aprobacién del Plan Operativo del Programa Pensién
Alimenticia para Aduitos Mayores de 60 a 69 afios.

Tiempo estindar establecido para elaborar y aprobar el Plan Operativo, 30 dias hibiles.
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Tiempe utilizado en la elaboracién y aprobacién del Plan
Operativo por el Comité de Admision y Evaluacién X100 =
30 dias habiles (Tiempo astindar)

% de tiempo utilizado en la elaboracion y
aprobacién del Plan Operativo.

Registro de evidencias,

La aprobacién del Plan Operativo, queda registrado en las actas de acuerdos del Comité de Admisién y Evaluacion, los cuales son
archivados y estin resguardados en la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha _ Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS Codisor  215C 12000704
MAYORES DE 60 A 69 ANOS odigo: 2000
Pagina:

PROCEDIMIENTO (4: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO EN EL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.

OBJETIVO:

Difundir el Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios entre la poblacion adulta de sesenta hasta
sesenta y nueve afios y el pablico en general del Estado de México, mediante !a elaboracian, impresion y distribucion de la
convocatoria respectiva en los periodos y lugares establecidos para llevar a cabo el registro e inscripcion de los solicitantes.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, encargados de elaborar la
convocatoria, asi como de la Unidad de Apoyo Administrativo que realizan las actividades relacionadas con la gestion de los
recursos para la elaboracién e impresion de la convocatoria.

REFERENCIAS:

s Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articulos 6, 10, 18 y 19. Gaceta dei Gobierno, 26 de Mayo de 2008,

» Reglamento del Comité de Admisién y Evaluacion del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 69
afos, articulos 1, 9 y 10, fraccion IV. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.

* Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Articulo 26. Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de
2006.

+  Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VIl Objetivo ¥ Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, 215CI0100 Unidad de
Apoyo Administrativo. Gaceta del Gobierno |13 de mayo de 2008.

* Reglas para la Integracién y Actualizacién del Padrén de Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 28 de noviembre de 2008.

¢ Reglas de Operacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos de 60 a 69 afios Mayores para el ejercicio fiscal
correspondiente. Gaceta det Gobierno.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de la elaboracion y distribucion
de la convocatoria y su cumplimiento de acuerdo a lo establecido en el plan operativo.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

e Revisar y determinar si el dummy de la convocatoria requiere adecuaciones, asi comeo darle ¢l visto bueno.
¢ Firmar el oficio con las especificaciones necesarias para enviar el dummy de la convocatoria a a imprenta.
¢  Enterarse del informe global de fa difusién de la convocatoria por parte de las Delegaciones Regionales.

El Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios debera:

* Elaborar el oficio para solicitar al responsable del Area de Informacion y Difusién fa elaboracién del dummy de la
convocatoria.
*  Realizar las modificaciones y adecuaciones que sean necesarias al dummy de la convocatoria.
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*  Elaborar el oficio en el que se envia el dummy de la convocatoria con el visto bueno de fa Direccidn de Bienestar Social
para Adultos Mayores al Area de Informacion y Difusion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Sccial, con la
finalidad de obtener el dictamen técnico y el nitmero de autorizacién.

*  Elaborar oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo, con las especificaciones técnicas necesarias para enviar el
dummy de la convocatoria a la imprenta.

*  Elaborar el oficio con el que envia convocatorias y pian operativo y solicitar se coloquen las convocatorias segin lo
establecido en el plan.

E! Responsable del Area de Informacién y Difusion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social deberi:

* Elaborar el dummy de la convocatoria de acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operacién del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de &0 a 69 afios.

¢ Realizar las adecuaciones solicitadas al dummy de la convocatoria.

*  Remitir mediante oficio el disefio de dummy en medio magnético e impreso a la Direccién General de Mercadotecnia
de la Coordinacidn General de Comunicacién Social, solicitando el dictamen técnico y el numero de autorizacion.

*  Elaborar el oficio con el que se envia el dummy de la convocatoria junto con el dictamen técnico y el nimero de
attorizacion a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

La Unidad de Apoyo Administrativo debera:

¢ Recibir el dummy de la convocatoria con el nimero de autorizacion, dictamen técnico y las especificaciones necesarias.
*  Enviar el dummy de la convocatoria a la imprenta.

*  Recibir el material entregado y verificar que corresponda a lo solicitado.

»  Enviar el material solicitado al responsable del programa.

»  Apoyar en la asignacidn y ejecucion de fos recursos para la reproduccion de |a convocatoria.

La Subdireccién Operativa debera:

Recibir las convocatorias y distribuirlas.

Preparar los recibos para la entrega de las convocatorias a las Delegaciones Regionales.

Coordinar actividades con las Delegaciones Regionales para la colocacién y difusion de las convocatorias.

*  Recibir los informes con los reportes de la difusién de las convocatorias y con base en éstos elaborar el informe global
presentado a la Direccidn de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Las titulares de las Delegaciones Regionales deberin:

*  Recibir, distribuir y colocar las convocatorias conforme a lo establecido en el plan operativo.
¢  Elaborar el informe de incidencias y el archivo fotografico reportando fa colocacién de las convocatorias de acuerdo a

lo planteado.
¢ Enviar el informe de incidencias a la Subdireccién Operativa.
DEFINICIONES:
Adulto Mayor: Refiere el grupo de edad de hombres y mujeres que tengan entre 60 a 69 afios,
Convocatoria: Cartel informativo en el cual se dan a conocer los lineamientos y requisitos que deberan cubrir los
aspirantes para ingresar al programa.
Beneficiario; Son las personas entre 60 a 69 afios que forman parte de la poblacién atendida por el programa.
Dummy: Version preliminar de un trabajo de disefio en forma fisica, para su publicacién posterior.
Plan Operativo: Documento en el que se planea un esquema estructurado y con un alineamiento propio para la
ejecucion del plan.
INSUMOS:

¢ Instruccién para elaborar la convocatoria del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afos, en
el marco del plan operativo.
¢ Oficio de solicitud de elaboracidén del dummy de la convocatoria.

RESULTADOS:

¢  Convocatoria para la difusién del programa discribuida.
¢ informe global de incidencias en la distribucién de la convocatoria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

*  Aprobacion del Plan Operativo del Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.
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e Recepcion y registro de solicitudes para ingresar al Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69
afios.

POLITICAS:

o Las bases y los requisitos que deberan reunir los solicitantes estaran estipulados en la convocatoria, asi como los
lugares y periodos de atenciédn.

¢ La difusion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios se realizara a través de los medios
que determine el Comité de Admisién y Evaluacion.

¢ Toda documentacién que se utilice para la promocién y publicidad del Programa Pension Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios, debera contener la leyenda que establece el articulo 18 de la Ley de Desarrollo Social del
Estado de México.

¢ Las convocatorias seran distribuidas y colocadas en la fecha y lugar establecido en el plan operativo del programa.
DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 04: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO EN EL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.

No. | Unidad Administrativ Actividad
Viene del procedimiento “Aprobacién del Plan Operativo del
Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69
afios”,

1 Responsable del Programa Pensidn Recibe instruccién para elaborar la convocatoria del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores Alimenticia para Adultos Mayores, realiza oficio en original y copia donde

solicita se elabore el dummy de la convocatoria, anexa la informacién que
se debe incluir en la convocatoria para el registro de beneficiarios del
Programa, remite oficioc e informacion al responsable del Area de
informacién y Difusién del Consejo Estatal de la Muier y Bienestar Social.
Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva.

2 Responsable del Area de Informacién y | Recibe oficio e informacién del contenido de la convocatoria, se entera,
Difusidn del Consejo Estatal de la elabora dummy de fa convocatoria con base en la informacion enviada y
Muijer y Bienestar Social oficio en original y copia para el envio del dummy al responsable del

Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores para que emita sus
observaciones. Obtiene acuse de recibido en copia de oficio y lo archiva
junto con oficio e informacion recibidos.

3 Responsable del Programa Pensién Recibe oficio y el dummy de la convocatoria, se entera, archiva oficio y
Alimenticia para Adultos Mayores de envia dummy para visto bueno a la Direccién de Bienestar Social para
60 a 69 afios Adultos Mayores.

4 Direccion de Bienestar Social para Recibe dummy de la convocatoria para el Registro de Beneficiarios del
Adultos Mayores Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69, revisa y

determina: jRequiere adecuaciones!?

5 Direccion de Bienestar Social para Si requiere adecuaciones.

Aduitos Mayores Realiza observaciones al dummy de la convocatoria y lo turna al
Responsable del Programa para que realice las adecuaciones.

6 Responsable del Programa Pensién Recibe instruccién y dummy de la convocatoria, realiza adecuaciones,
Alimenticia para Adultos Mayores de elabora oficio en original y copia para su envio al Responsable dei Area de
60 a 69 afios Informacién y Difusién. Obtiene acuse de recibido en copia de oficio y

archiva.

7 Responsable del Area de Informaciény | Recibe oficio y dummy, se entera, realiza las adecuaciones indicadas,
Difusién del Consejo Estatal de la elabora oficic en original y copia para su envio, anexa el dummy con las
Mujer y Bienestar Social adecuaciones y turna al Responsable del Programa. Obtiene acuse de

recibido en copia del oficio y archiva junto con oficio recibido. Se conecta
con la operacién no. 3.

B Direccién de Bienestar Social para No requiere adecuaciones.

Adultos Mayores Da visto bueno al dummy de ia convocatoria e instruye al Responsable del
Programa elaborar el oficio para viste bueno, nimero de autorizacién y
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para que se emita el dictamen técnico por parte de la Direccion General
de Mercadotecnia de la Coordinacion General de Comunicacién Sacial y
te envia dummy.

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 aiios

Recibe instruccién y dummy de la convocatoria, elabora oficio en original
y copia, donde se da el visto buenc del dummy y lo envia al Responsable
del Area de Informacién y Difusién para obtener el dictamen téenico y el
numero de autorizacion. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y
archiva.

Responsable del Area de Informacién y
Difusién del Consejo Estatal de la
Mujer y Bienestar Social

Recibe oficio en el que se da visto bueno del dummy y dummy, se entera,
genera impresion y medio magnético del dummy, elabora oficio en original
y copia donde solicita diccamen técnico y el nimero de autorizacién para
la convocatoria y envia oficio junto con impresién y medio magnético a la
Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinacién General de
Comunicacién Social. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y
archiva.

Direccidon General de Mercadotecnia
de la Coordinacién General de
Comunicacién Social

Recibe oficio, impresion y medio magnético del dummy de Ia
convocatoria, se entera, resguarda oficio y medic magnético, revisa
dummy impreso y determina: ;Requiere adecuaciones?

12

Direccidén General de Mercadotecnia
de la Coordinacién General de
Comunicacion Social

Si requiere adecuaciones.

Realiza observaciones en el dummy impreso, elabora oficio en original y
copia mediante el cual envia el dummy impreso y en medic magnético
para su correccion al Responsable del Area de Informacion y Difusién del
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Obtiene acuse de recibido
en copia de! oficio y archiva.

I3

Responsable del Area de Informacién y
Difusién del Consejo Estatal de la
Mujer y Bienestar Social

Recibe oficio, medic magnético e impresién del dummy con
observaciones, se entera, realiza modificaciones, genera impresién y
medio magnético del dummy con adecuaciones, elabora oficio en original
y copia con el que envia nuevamente a la Direccidon General de
Mercadotecnia de la Coordinacion General de Comunicacion Social
solicitando el dictamen técnico y el nimero de autorizacién. Obtiene
acuse de recibido en copia del oficio y archiva junto con oficio recibido.
Se conecta con la operacién no. | 1.

Direccién General de Mercadotecnia
de la Coordinacién General de
Comunicacién Social

No requieren adecuaciones.

Elabora el dictamen técnico del dummy de la convocatoria, asigna nimero
de autorizacién para su publicacién, archiva dummy impreso y medio
magnético, elabora oficio en original y copia con el que envia el nimero
de autorizacién para su publicacion oficial y el dictamen técnico al
Responsable del Area de Informacién y Difusién del Consejo Estatal de la
Mujer y Bienestar Social. Archiva copia de oficio con acuse de recibo.

Responsable del Area de Informacién y
Difusién del Consejo Estatal de la
Mujer y Bienestar Social

Recibe oficio de envio y de autorizacion y dictamen técnico, se entera,
archiva oficio, obtiene copia del oficio con el nimero de autorizacion y
del dictamen técnico, las archiva, genera impresion y medio magnético e la
convocatoria con el nimero de autorizacion, elabora oficio en original y
copia mediante el cual envia original del oficio con el namero de
autorizacién, dictamen técnico, impresidn y medio magnético de la
convocatoria a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Archiva copia con acuse de recibo.

16

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficio, oficio original con el nimero de autorizacién de la
convocatoria, dictamen técnico, impresion y medio magnético del dummy,
se entera, obtiene copias, archiva originales, retiene copias e instruye al
Responsable del Programa elaborar oficic para firma, con las
especificaciones necesarias para enviar a la imprenta el dummy de la
convocatoria.

Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de

Recibe instruccién, elabora oficic en original y copia dirigido 2 fa Unidad
de Apoyo Administrativo en el que se incluyen las medidas, cantidad
requerida, tipo de material, nimero de tintas necesarias para enviar a
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Actividad

60 5 69 aios .

imprenta el dummy y lo envia para firma a la Direccién de Bienestar Social
para Adultos Mayores.

Direccién de Bienestar Social para
Aduitos Maycres

Recibe el oficio con las especificaciones para enviar el dummy a fa
imprenta con el nimero de autorizacion de |a convocatoria, firma oficio y
lo envia junto con las copias del dictamen técnico, impresion y medio
magnético del dummy de la convocatoria autorizado a la Unidad de
Apoyo Administrativo. Obtiene acuse de recibido en copia de oficio.

19

Unidad de Apoyo Administrative

Recibe oficio de solicitud firmado, copia del dictamen técnico, impresion y
medio magnético del dummy con el numerc de autorizacion de la
convocatoria para el registro de los beneficiarios del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afos, envia a la imprenta fa
impresién, el medio magnético del dummy con el nimero de autorizacién
de la convocatoria y las especificaciones necesarias que debe contener la
convocatoria.

20

Imprenta

Recibe impresidn y medio magnético del dummy con el nimero de
autorizacién de la convocatoria, junto con fas especificaciones requeridas,
elabora recibo en original y copia, realiza tiraje y entrega a la Unidad de
Apoyo Administrativo. Archiva copia de recibo previo acuse de recibido.

21

Unidad de Apoyo Administrativo

Recibe tiraje de la convocatoria impresa y recibo, revisa el material que
recibe, firma de recibido en el recibo y devuelve la copia a la imprenta, y
envia el tiraje de la convocatoria al responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

22

Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios

Recibe el tiraje de las convocatorias impresas, elabora oficio en original y
copia dirigido a la Subdireccion Operativa, mediante el cual envia las
convocatorias impresas para su distribucion y colocacion de conformidad
con lo establecido en el plan operativo, Archiva copia de oficio con acuse
de recibo,

23

Subdireccion Operativa

Recibe oficio junto con las convocatorias, se entera, prepara recibos en
original y copia para la entrega de convocatorias, anexa las convocatorias
y entrega a las Delegaciones Regionales junto con el plan operativo que
contiene la ubicacién estratégica del lugar y fecha donde se colocaran las
convocarorias. Archiva oficio y copia del recibo con acuse de recibido.

24

Delegaciones Regionales

Reciben convocatorias, el plan operativo con la ubicacion estratégica para
la colocaciéon de las convocatorias, acusan de recibido en el recibo y lo
devuelven a la Subdireccion Operativa, distribuyen y difunden las
convocatorias conforme a lo establecido en el plan. Una vez colocadas,
elaboran informes con archivo fotogrifico e incidencias en original y copia
para reportar lo sucedido con la distribucién de la convocatoria y lo
envian a la Subdireccidn Operativa. Resguarda plan operativo, copia del
recibo y del informe con acuse de recibido.

25

Subdireccién Operativa

Recibe informes en original donde se reporta la difusion de la

convocatoria y recibo original, elabora informe global en original y copia

con la informacién recabada por las Delegaciones Regionales y oficio en

original y copia para enviar el original del informe global a la Direccion de

Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva informes recibidos, recibe
copia del informe global con acuse de recibo.

26

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficio e informe global sobre la difusion de la convocatoria, se
entera, obtiene copia, archiva el informe global original, turna la copia al
Responsable del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores, le
instruye preparar oficio dirigido a la Subdireccién Operativa para solicitar
la instalacion de médulos para llevar a cabo el registro de beneficiarios al
programa.

Se conecta con el procedimiento “Recepcién y Registro de
Solicitudes para Ingresar al Programa Pensién Alimenticia para

| Adultos Mayores de 60 a 69 afios™.
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la elaboracién y difusion de la convocatoria para ingresar al Programa
Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

Tiempo estindar establecido para elaborar y difundir la convocatoria, 30 dias habiles.

Tiempo utilizado en la elaboracién y difusion de la convocatoria % de tiempo utilizado en la elaboracion y

- X 100 = C .
30 dias habiles (Tiempo estandar} publicacion de las convecatorias.
Nimero de convocatorias distribuidas y colocadas % de convocatorias colocadas en lugares
Ndmero de convocatorias impresas X 100 = estratégicos.

Registro de evidencias:

La convocatoria para el ingreso al Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios se difunde de
conformidad con el plan operativo y su distribucién queda registrada en el Informe global que se resguarda en la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No Aplica.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA :
Fecha: S bre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS i 2‘:2"7"2‘0;;0:
MAYORES DE 60 A 69 ANOS igo: c
Pégina:

PROCEDIMIENTO 05: RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES PARA INGRESAR AL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES 60 A 69 ANOS.

OBJETIVO:

Incluir en el Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios a los adultos mayores que cumplan con los
requisitos para ser parte del padrén de beneficiarios, mediante [a recepcion y registro de las solicitudes de inscripcién recibidas
en la fecha establecida.

ALCANCE:

Aplica a los servidores piblicos de fa Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores y de la Subdireccion Operativa que se
encargan de recibir y registrar las solicitudes para ingresar al Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69, asi
como de las Delegaciones Regionales, encargados de la instalacidén de los médulos de registro. Aplica también a los adultos
mayores interesados en realizar su registro al programa.




Pagina 30 GDQGEBE.I oA 20 de septiembre de 2011

REFERENCIAS:

* Ley de Desarrollo Social del Estade de México, Articulo 19. Gaceta del Gobierno, 26 de mayo de 2008.

* Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Articulo 26. Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de
2006.

* Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Articulo 15, fraccion | y lil. Gaceta del
Gobierno, 29 de enero de 2007.

* Reglamento del Comité de Admisién y Evaluacion del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69
afios. Articulo 10, fraccion IV. Gaceta del Gobierne, 3 de noviembre de 2008,

¢ Manual General de Organizacion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, 215C 10300 Subdireccion
Operativa. Gaceta del Gobierno, 13 de mayo de 2008.

¢ Reglas de Operacion del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios para el ejercicio fiscal
correspondiente. Gaceta del Gobierno.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de instrumentar el plan operativo
para el registro de los adultos mayores que soliciten su ingreso al Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a
69 anos.

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores deberi:

* Revisar el informe que contiene el nimero de solicitantes registrados por municipio.
¢ Elaborar la tarjeta informativa con la que se envia el informe para visto bueno de la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal
de la Mujer y Bienestar Social.

E! Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios deberi:

¢ Elaborar el oficio donde se solicita la instalacion de los médulos de registro conforme a lo establecido en la
convocatoria.
Organizar los recursos materiales y humanos necesarios para realizar el registro.
Elaborar el oficio donde se solicita la captura de los formatos de registro.
Elaborar informe del nimero de solicitantes que cumplieron con los requisitos en los municipios donde se Hevé a cabo
el registro.

La Subdireccién Operativa debera:

e Coordinar las actividades con las Delegaciones Regionales para la ubicacién e instalacion de los modulos de registro
donde se llevara a cabo el registro de los interesados, de acuerdo a lo establecido en {as convocatorias.

Las Delegaciones Regionales deberadn:

¢ Instalar los médulos de registro conforme a lo establecido en la convocatoria.

DEFINICIONES:

Adulto Mayor: Refiere el grupo de hombres y mujeres que tengan entre 60 a 69 afios.

Convocatoria: Cartel informativo en el cual se dan a conocer los lineamientos y requisitos a los aspirantes para
ingresar al programa.

Solicitante: Son los hombres y mujeres que tengan entre 60 a 69 afios aspirantes a formar parte del
programa.

Beneficiario: Adultos m que forman parte de la poblacion atendida por ef programa.

Plan Operativa Documento en el que se planea un esquema estructurado y con un alineamiento propio.

Mddulo de registro: Espacio temporal donde se levanta la informacion y documentacion de los solicitantes de un
programa.

Formato de Registro:  Formato que se requisita con la informacién personal y socioecondmica del solicitante.
INSUMOS:

* Informe global sobre la difusién de la convocatoria.
¢ Documentacién del adulto mayor solicitada para el ingreso al Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios.

RESULTADOS:

*  Formatos de registro de aspirantes para incorporarse al padrén de beneficiarios.
¢ Informe del numero de solicitantes registrados por municipio.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Integracién del padrén de beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.
e  Entrega de Tarjeta Adultos Mayores a los Beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60
a 69 afios.

POLITICAS:

e Las personas que sean registradas al Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios deberan
cumplir con los criterios establecidos en ka convocatoria correspondiente.

» Los solicitantes que aporten datos falsos para su inclusién al Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60
a 69 afios, seran acreedores a causas de incumplimiento y suspension del apoyo.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 05: RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES PARA INGRESAR AL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.

Actividad

T Responsable del Progrm Pensién Viene del proc':ed'imiento “Elaboracion y difusién de la
Alimenticia para Adultos Mayores de convocatoria para el registro en el Programa Pensién
60 2 69 afios Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios”.

Recibe copia de! informe global sobre la difusion de la convocatoria, se
entera, elabora oficio en original y copia solicitando a la Subdireccion
Operativa la instalacion de los médulos de registro de solicitudes para el
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios
conforme a lo estipulado en la convocatoria. Archiva copia del informe
global, oficio recibido y copia de oficio enviado previo acuse de recibo.

2 Subdireccién Operativa Recibe oficio, archiva oficio, se entera e instruye a las Delegaciones
Regionales instalar los médulos de registro de solicitudes en los lugares y
fechas establecidas en la convocatoria.

3 Delegaciones Regionales Reciben instruccién y, en coordinacion con los Coordinadores Regionales,
instalan los médulos de registro en los lugares y fechas establecidas en la
convocatoria, los cuales son atendidos por Promotores de Bienestar
Social y esperan a los solicitantes.

4 Solicitante Se entera {a través de la convocatoria difundida previamente) acude al
médulo de registro en el lugar y fecha sefalados, presenta al Promotor de
Bienestar Social la documentacién conforme a o estipulado en la
convocatoria.

[ Promotor de Bienestar Social En el lugar y fecha sefalados atiende al solicitante, recibe la
documentacion, verifica que cumpla con los requisitos establecidos en la
convocatoria, coteja originales y copias de la documentacion y determina:
;Cumple con los requisitos de la convocatorial

3 Promotor de Bienestar Social No cumple con los requisitos.

Informa al solicitante que no cumple con los requisitos establecidos, lo
invita a que sustente las inconsistencias y le devuelve su documentacién

7 Solicitante Recibe su documentacidn, se entera que no cumple con los requisitos de
la convocatoria, se retira, complementa o corrige la documentacion. Se
conecta con la operacién no. 5.

8 Promotor de Bienestar Social Si cumple con los requisitos.

Requisita el formato de registro y el comprobante de inscripcion, firma,
obtiene firma del solicitante, entrega al solicitante el comprobante de
inscripcién junto con la documentacién original.

9 Solicitante Recibe comprobante de inscripcion y documentacion original, se retira y
espera.

Se conecta con el procedimiento “Entrega de Tarjeta Adultos
Mayores a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores de 60 a 69 afios™.

10 Promotor de Bienestar Social Genera un expediente por solicitante e integra la documentacion, elabora
memorindum en original y copia, anexa los formatos de registro y
expedientes y los entrega a la Coordinacién Regional. Obtiene acuse de
recibido en copia del memorindum y archiva.

il Coordinacién Regional Recibe memorandum, formatos de registro y expedientes, se entera,
concentra los formatos y expedientes, elabora oficic en original y copia
para remitir los formatos de registro y los expedientes al Responsable del
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Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69. Obtiene
acuse de recibide en copia del oficio y archiva junte con el memorandum.
12 Responsable del Programa Pensiéon Recibe oficio, formatos de registro y expedientes, se entera, retiene los
Alimenticia para Adultos Mayores de | expedientes, elabora oficio en original y copia solicitando la captura de los
60 2 69 afios formatos de registro y los envia al Responsable del irea de informatica,
Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva con oficio
recibido.

13 Responsable del Area de informatica | Recibe oficio y formatos de registro, se entera, captura los formatos de
registro, genera medio magnético, elabora oficio en original y copia, con el
que remite al Responsable del Programa los formatos de registro y el
medio magnético. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva
con oficio recibido.

14 Responsabie del Programa Pensién Recibe oficio, medio magnético y formatos de registro, se entera, archiva
Alimenticia para Adultos Mayores de _oﬂcuo. anexa los formatos de registro al expediente, elabora informe que
60 a 69 afios incluye el ndmerc de solicitantes que cumplen con los requisitos
establecidos en las Reglas de Operacién registrados por municipio, genera
impresion y envia a la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores.

I5 Direccion de Bienestar Social para Recibe informe impreso de los solicitantes por municipio, revisa, elabora
Adultos Mayores tarjeta informativa en original y copia dirigida a la Vocalia Ejecutiva del
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, con la que envia el informe
de los solicitantes por municipio para visto bueno. Obtiene acuse de
recibo en copia de la tarjeta y archiva.

] Vocalia ejecutiva del Consejo Estatal Recibe tarjeta informativa junto con el informe impreso de los solicitantes
de la Mujer y Bienestar Social. registrados por municipio, se entera, da visto bueno e instruye a la
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores prepare carpeta con
la informacion del registro para Sesion del Comité de Admisidn y
Evaluacién del Programa.

Se conecta con el procedimiento “Integracién del Padrén de
Beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios™.

DIAGRAMACION:
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RESPOMSABLE DEL PROGRAMA
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MEDICION:

para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

Tiempo ocupado en el registro de solicitantes
Tiempo estindar para la recepcién de solicitudes X100 =
{45 dias habiles)

Numero de formatos de registro requisitados para
ingresar al programa
Ndmero de adultos mayores que presentaron
documentacidn para ingresar al programa

X 100 =

Registro de evidencias:

Los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

s Formato de Registro.
e Comprobante de Registro.

Indicadores para medir la recepcién y registro de formatos de los solicitantes al Programa Pensién Alimenticia

Tiempo estindar establecido para la recepeion y registro de solicitudes, 45 dias habiles.

% de tiempo utilizado en el registro de
solicitantes.

% de solicitantes mediante formato de

registro, incluidos en el informe por
municipio.

de 60 a 69 afios se registran en los formatos de

registro de los aspirantes que se archivan en la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Los expedientes de los beneficiarios del programa se resguardan en la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
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MEDICION:

Indicadores para medir la recepcion y registro de formatos de los solicitantes al Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

Tiempo estindar establecido para la recepcion y registro de solicitudes, 45 dias habiles.
Tiempo ocupade en el registro de solicitantes

Tiempo estandar para la recepcién de solicitudes X 100 =
{45 dias habiles)

% de tiempo utilizado en el registro de
solicitantes.

Nuamero de formatos de registro requisitados para

ingresar al programa % 100 = % de solicitantes mediante formato de
Nuamero de adultos mayores que presentaron registro, incluidos en el informe por
documentacién para ingresar al programa municipio.

Registro de evidencias:

Los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios se registran en los formatos de
registro de los aspirantes que se archivan en la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Los expedientes de los beneficiarios del programa se resguardan en fa Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

* Formato de Registro.
s Comprobante de Registro.
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INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO

Instrucciones de llenado:
. Lienar con lapiz de! No. 2 el formato y comprobante de registro con boligrafo de tinta negra.
2. Con letra de molde y maytsculas.

—

AECDEFGH%JK&MNNOPQRSTUVWXYZ! 21314]5(6 |7

3. Respetar |os espacios entre cada palabra.

4. Rellenar los 6valos completamente.

5. En caso de equivocarse borrar suavemente cuidando de no romper o dafiar el FR.
6. No salirse de los espacios asignados, como mérgenes y évalos.
7
8
9
f

Revisar su ortografia.
No engrapar ni perforar.

No utilizar caracteres especiales como +* ., #/"“ = etc.
0. Es indispensable llenar los datos del peticionarioc (Nombre, Edad, Direccién, No. Telefénico, Sexo, Fecha de

nacimiento, etc.).

I1. Solicitar la documentacién requerida.

- Acra de nacimiento.

Comprobante de Domicilio.
- IFE o |dentificaciéon con Fotografia.

- CURP (si lo tiene).

Para el Programa Compromiso con el Futuro.
- Acta de Nacimiento del Menor.
- Certificado de Nacimiento del Menor.
- Certificado Medico de Embarazo.

St la beneficiaria tiene un hijo

nacimiento del otro infante en donde corresponda.

En copia y original para su cotejo.
12. Tener e Catilogo de Centros Compromisos.
|3. Listado de claves de Estados y Municipios.
14. En caso que el peticionario no pueda firmar, recabar la huella digital y colocar con letra de molde el nombre.

I5. En las preguntas.

v Centro compromiso donde desea recibir su paquete nutricional: Nombre del Centro Compromise |D Ejemplo:

Santa Clara ID 68.

v Recibe apoyo de algin Programa Social. R= Si, Cual R= Cportunidades en caso contrario solo R= No.
¥ Sabe usted un arte y oficio. R=Si, Cual R=Carpinteria.
NOTA: No se aceptaran formatos llenados con pluma, con tachaduras y los que no cumplan con lo

antes mencionado.

y ademas esth embarazada colocar los meses de gestacibn y afos fecha de

Instructivo para llenar el formato de registro.

Obijetivo: Recopilar la informacion personal y socioecondmica del aspirante a incorporarse al Programa Pension Alimenticia
| para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se envia a ios Promotores de Bienestar Social para su
atencion.

Mayores de 60 a 69 afios

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
! | Programa Rellenar el circulo del programa que se esta registrando Adultos Mayores de 60 a
| ’ 69 afos.
2 Numero de Tarjeta Adultos | En casc de que el beneficiario ya esté registrado, anotar los Gltimos ocho digitos

_de la Tarjeta Adulto Mayor de 60 a 69 afios.

.DATOS PERSONALES -

| Folio def beneficiario

Anor.ar el folio que se le deSIgno para ser benef‘cnarlo (a).

3

4 Primer Apellido Escribir el apellido paterno de la aspirante o solicitante registrar ocupando un
espacio para cada letra.

5 Segundo Apellido Anotar el apellido maternc de la aspirante o solicitante a registrar ocupando un
espacio para cada letra.

é Primer Nombre Escribir el primer nombre de la aspirante o solicitante a registrar ocupande un

espacio para cada letra,
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Instructivo para llenar el formato de registro.
Objetivo: Recopilar la informacién personal y socioeconémica del aspwante a incorporarse al Programa Pension Alimenticia
para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.
Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se envia a los Promotores de Bienestar Social para su
atencion.
NO. CONCEPTQ ..+ - _ DESCRIPCION
7 Segundo Nombre Anotar el segundo nombre de la aspirante o solicitante a registrar ocupando un
espacio para cada letra.
8 Clave Unica de Registro de | Escribir la Clave Unica de Registro de Poblacion, ocupande un espacio para cada
Poblacion {CURP) letra.
9 Nacionalidad Rellenar el cireulo correspondiente y en su caso, anotar cual es fa nacionalidad.
10 | ;Situacién Laboral? Rellenar el circulo correspondiente
Il | jEn qué trabajal Rellenar el circulo correspondiente y, en su caso, anotar ;Cual!
12 | Estudia Rellenar el circulo correspondiente y, en su caso, especificar.
13 | Grado de Estudios Rellenar el circulo de acuerdo al grado de estudios de Ja perscna a registrar.
14 | Sexc Rellenar el ¢freulo correspondiente a hombre o mujer.
15 | Edad Anotar con nimero la edad de la persona a registrar.
I6 | Fecha de Nacimiento Escribir 1a fecha de nacimiento de la persona a registrar, iniciando por el dia, mes
y afio completo. Rellenando los circulos segin corresponda.
I7 | Entidad de Nacimiento Anotar el Nimero que corresponda a la Entidad de Nacimiento.
18 | Nimero de hijos Indicar el nimero de hijos que tiene la aspirante o sclicitante a registrarse.
19 | Estado Civil Rellenar el circulo de acuerdo al estado civil de la aspirante o solicitante a
registrar.
20 | Ingreso econdmicos en salario | Rellenar el circulo correspondiente.
minime:
OCUMENTOS COMPROBATORIOS
21 Ingreso Rellenar el circule correspondiente y, en caso, de ser familiar especifique quienes
aportan.
22 | Acta de Nacimiento Rellenar el circulo segin corresponda:
Si = Presenta documento.
No—> Presenta documento. 1
23 | Identificacion oficial Rellenar el circule segun corresponda:
Si = Presenta documento.
No—> Presenta documento.
24 | CURP Rellenar el circulo segan corresponda:
Si = Presenta documento.
No=> Presenta documento.
25 | Owo comprobante de | Anotar el nombre del comprobante de identificacion que esta presentando en
identificacion caso de que no se presente el Identificacién Oficiat (IFE).
26 | ldentificador Anotar ¢l namero del identificador del IFE.
27 | Comprobante de domicilio Rellenar el circulo seglin corresponda.
L e e ' .DOMICILIO i
28 | Calle Anotar el nombre de la calle del domicilio de la aspirante o sohcutante a regnstrar
ocupando un espacio para cada letra.
29 | Ndmero Exterior Indicar el namero exterior del domiciiio de la aspirante o solicitante a registrar
ocupando un espacio para cada letra.
30 | Nomero Interior En caso que exista, anotar el numero interior del domicilio de la aspirante o
solicitante a registrar ocupando un espacio para cada letra.
3l Codigo Postal Anotar el cédigo postal del domicilio de la aspirante o solicitante a registrar
ocupando un espacio para cada letra.
32 | Entre calle y calle Escribir una de las calles entre las que se encuentra el domicilio ocupando un
espacio para cada letra. '
33 | Otra referencia del domicilio Indicar otra referencia del domicilio para localizarlo mas faciimente, ocupando un
B espacio para cada letra.
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Instructivo para ilenar el formato de registro.

Objetivo: Recopilar la informacién personal y socioecondmica del aspirante a incorporarse al Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

Distribucidn y destinatario: El formato se genera en original y se envia a los Promotores de Bienestar Social para su

atencion.
NO. _CONCEPTO DESCRIPCION _ . .
34 | Colonia Anotar la colonia en donde se encuentra el domicilio, ocupando un espacic para
cada letra.
35 | Localidad Escribir la localidad en donde se encuentra el domicilio, ocupando un espacio
para cada letra.
36 | Clave del Municipio Anatar con la clave del municipio de la persona a registrar ocupando un espacio

para cada letra.

37 | Clave del Estado Indicar la clave del Estado de la aspirante o solicitante a registrar ocupando un
espacio para cada letra.
38 | Clave Lada Anotar la Clave Lada del teléfono de la aspirante o solicitante, {Casa).
39 | Teléfono Fijo Escribir el nimero de teléfono del solicitante, en caso contrario registrar el de un
familiar o conocido.
40 | Clave Lada Anotar la Clave Lada del teléfono de la aspirante o solicitante.
41 | Teléfono Escribir el nimero de teléfono de la aspirante o solicitante.
42 | jEn qué Centro Compromiso | Escribir el nombre del Centro Compromisc en el que desea recibir su canasta
desea  recibir su  canasta | alimentaria,
alimentaria?
DATOS GENERALES S
43 | jRecibe apoyo de  algin | Indicar si recibe apoyo de algiin programa social, en caso af irmativo, describa
programa? social, jeual! iCual?
44 | ;Sabe algun arte y oficio!? Escribir si sabe algln arte y oficio de la aspirante o solicitante a registrar.
45 | {Es derechohabiente de servicios | Rellenar el circulo correspondiente a la institucién que es derechohabiente de la
de salud? aspirante o solicitante a registrar, en caso de no pertenecer a ninguna de las
anteriores. especificar a cual es derechochabiente.
46 | jPadece alguna de  estas | Rellenar el circulo correspondiente a la enfermedad detectada y, en su caso,
enfermedades? anotar el nombre de las no enlistadas.
47 | ;Tiene alguna discapacidad? Rellenar el circulo correspondiente a la discapacidad y, en caso, de ser afirmativa
anotar el nombre de lza misma.
48 | Con quién vive? Rellenar el circulo correspondiente a con quien vive.
49 | La casa donde vive es: Rellenar el circulo correspondiente a la casa donde vive. En caso de no estar
enlistada anotarla en la parte de otros.
20 | Servicios con que cuenta la | Rellenar los circulos correspondientes a los servicios con fos que cuenta la
vivienda vivienda de la persona a registrar.
51 | ;Es usted jefe de familia? Rellenar el circulo correspondiente.

PARA EL PROGRAMA COMPROMISO CON EL FUTURQ OTROS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

52

Para el Programa Compromiso
con el Futuro

Rellenar el circulo de acuerdo al comprobante presentado.
En caso de ser adulto mayor, omitir la pregunta.

SOLO PARA EL PROGRAMA COMPROMISO CON EL FUTURO, SE DEBERA LLENAR LA SIGU!EN"I"E

publico {capturista}

. . INFORMACION
53 | jActualm:nte se  encuentra | Rellenar el circulo correspondiente, en caso afirmativo escrlba los meses.
embarazada!
54 | ;Tiene hijos? Relienar el circulo correspondiente.
En caso afirmativo escriba la edad en afios, y meses, asi como la fecha de
nacimiento empezando por el dia, mes y afio completo.
. " EL LLENADO DE ESTE APARTADO ES OBLIGATORIO _
55 Fecha Escribir la fecha en que se realizo el registro empezando por el dia, mes y afio.
536 | Nombre y firma del solicitante Anotar el nombre y firma de la aspirante o solicitante.
57 | Nombre y firma del servidor | Indicar el nombre y firma del servidor publico que realizé el registro.
publico (entrevistador)
58 | Nombre y firma del servidor | Anotar el nombre y firma del capturista que digitaliza la informacion.
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_Instructivo de Henado del formato: Comprobante de registro.

Obijetivo: Contar con un comprobante que acredite al solicitante para el registro como candidato al Programa de Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se envia a los Promotores de Bienestar Social para su entrega

al solicitante.
Instrucciones: Anotar con Ietra de mo!de. con bohgrafo de tinta negra y utilizando mayusculas.

NO. - CONCEPTO = | .. - : DESCRIPCION
I Programa Rellenar el cnrculo del programa que se esta registrando.
2 Nombre Anotar el nombre completo del solicitante a registrar.
3 Direccién Escribir la direcciéon compieta del solicitante a registrar.
4 Teléfono Anotar el teléfono con clave lada del solicitante a registrar.
5 Localidad Indicar la localidad donde vive e! solicitante a registrar.
6 Municipio Anotar el municipio donde vive el solicitante a registrar.
7 Fecha Escribir la fecha en que se realiza el registro empezando por el dia, mes y afio.
UNA VEZ REQUISITADO EL COMPROBANTE DE INSCRIPCION, SE LE ENTREGA A LA PERSONA
REGISTRADA,
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010

PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS

MAYORES DE 60 A 69 ANOS Cédigo: 215C12000/06

Pégina:

PROCEDIMIENTO 0é: INTEGRACION DEL PADRON DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA PENSION
ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.

OBJETIVO:

Generar y mantener actualizada una base de datos con la informacidn de los solicitantes a ingresar al Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios, mediante el registro de sus datos en el archivo electrénico, a fin de integrar
los datos de las personas que formaran parte del padrén de beneficiarios, el cual sers aprabado por el Comité de Admision y

Evaluacién del Consejo.
ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de ia Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores y al Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de 6C a 69 afios encargados de la ejecucién del programa, asi como al Responsable del Area de
Informatica encargado de procesar la informacién de las solicitudes para conformar el padrén de beneficiarios y al Comité de
Admision y Evaluacién quién aprobaré el padrén de beneficiarios.
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REFERENCIAS:

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articulos 6, 10, 18 y 19. Gaceta del Gobierno, 26 de Mayo de 2008.

¢ Reglamento del Comité de Admisién y Evaluacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 6%
afos. Articulos 1, 9y 10, fraccién IV. Gaceta det Gobierno, 3 de noviembre de 2008.

¢ Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Articulo 26. Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de
2006.

e Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado Vil Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, 215C10100 Unidad de
Apoyo Administrativo. Gaceta del Gobierno, 13 de mayo de 2008.

s Reglas para la Integracion y Actualizacién del Padrén de Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 28 de noviembre de 2008.

»  Reglas de Operacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios para el ejercicio fiscal
correspondiente. Gaceta del Gobierno.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de la integracién del padrén de
beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Aduitos Mayores de 60 a 69 afios.

L.a titular de la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social debera:

+  Firmar la tarjeta para el envio de la propuesta de carpeta del padrén de beneficiarios.
e Instruir se realicen las observaciones y adecuaciones a la carpeta, en caso de ser necesarias.
¢  Firmar oficios de invitacion para los miembros def Comité de Admisién y Evaluacién.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

 Instruir al Responsable del Programa preparar la propuesta de carpeta para la aprobacién del padrén de beneficiarios
por parte del Comité de Admisién y Evaluacion.

¢ Revisar e instruir las adecuaciones que requiera la propuesta de carpeta.

¢  Efaborar la tarjeta informativa para firma de la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

e Enviar la propuesta de carpeta a la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo
Social.

¢ Elaborar e instruir se envien los oficios de invitacion junto con la carpeta autorizada, a los miembros del Comité de
Admision y Evaluacion.

e FElaborar el Acta de la Sesién Ordinaria del Comité de Admisién y Evaluacion.

+ Recabar la firma de los miembros de! Comité en el Acta de Sesion.

Ei Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios debera:

e Preparar la propuesta de carpeta para la aprobacion del padrén de beneficiarios del Programa.

Realizar las adecuaciones necesarias a la propuesta de carpeta.

Prepararlas carpetas para los miembros del Comité de Admisién y Evaluacién.

Enviar los oficios de invitacion y la carpeta autorizada a los miembros del Comité de Admision y Evaluacion,

Generar impresién y medio magnético del padron de beneficiarios y enviarlo mediante oficio al Responsable del Area
de Informatica.

e  Enviar la impresion de los folios mediante oficio a la Subdireccién Operativa.

La Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social deberi:

e Revisar la :arpeta con la propuesta del padron de beneficiarios.
»  Realizar las observaciones necesarias a la carpeta de la propuesta del padron de beneficiarios del Programa.
*  Autorizar la carpeta con la propuesta del padrén de beneficiarios.

El Comité de Admision y Evaluacion debera:

e Aprobar y supervisar el padrén de beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 6%
afios.
e  Firmar el Acta de la Sesién Ordinaria donde se aprueba el padron de beneficiarios del programa.

El titular de la Subdireccién Operativa debera:

s Enviar copias del padrén impreso e instruir a las Delegaciones Regionales se publiquen los folios aceptados en los
médulos de registro.
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» Elaborar el informe general de la publicacion de folios aceptados y enviarlo a fa Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores.

Las titulares de las Delegaciones Regionales deberan:

e Publicar los folios aceptados, elaborar informe con soporte fotografico y enviarlo mediante oficio a la Subdireccion
Operativa.

El Responsable del Area de Informatica debera:

s Asignar ¢l Centro Compromiso y periodos de retiro a los beneficiarios del programa con base en su ubicacion
geogrifica.

e Solicitar mediante oficio la asignacién de nimero de tarjeta a la empresa administradora de los menederos electronicos.

s  Enviar mediante oficio el archivo electronico con la asignacion del nmero de tarjeta.

» Solicitar las tarjetas activas a la empresa administradora de los monederos electrénicos.

DEFINICIONES:
Padrén de beneficiarios: Relacién oficial de los beneficiarios atendidos por el Programa Pension Alimenticia para
Adultos Mayores de 60 a 69 afios.
Formato de Registro: Formato en el que se requisita la informacion personal y socioeconomica del
solicitante a incorporarse al Programa.
INSUMOS:

¢ Instruccién para preparar fa carpeta para sesién del Comité de Admisién y Evaluacion para la aprobacion del padron de
beneficiarios.

RESULTADOS:
»  Padrén de beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios aprobado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

s  FElaboracién y difusidn de la convocatoria para ! registro en el Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios.
s Recepcién y registro de solicitudes para ingresar al Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69

afos.
e Entrega de Tarjeta Adultos Mayores de 60 a 69 afius 2 los beneficiarios del programa pension alimenticia para adultos
mayores.
POLITICAS:

e las personas que sean registradas en el padrén de beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores
de 60 a 69 afios, deberan cumplir con los criterios y requisitos establecidos en fa convocatoria correspondiente.

* El Comité de Admision y Evaluacién del Consejo aprobara el padron de beneficiarios y determinara los criterios de
admisién.
DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 06: INTEGRACION DEL PADRON DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA PENSION
ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.

Me.. Actividad.

Vlene del proced|m|ento “Recepcién y Reglstro de Solu:ltudes
para ingresar al Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios™.

| Direccidn de Bienestar Social para Recibe |a instruccién para preparar la carpeta para la sesién del Comité
Adultos Mayores de Admision y Evaluacion, para determinar las solicitudes que procedan
de acuerdo a los criterios establecidos en las Reglas de Operacion e
integrar ef padrén de beneficiarios e instruye al Responsable det Programa
realizar la propuesta de carpeta.
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“No.. | -Ym adA‘;TZ;f”m“ yio Actividad

2 Responsable del Programa Pension Recibe instruccién, prepara propuesta de fa carpeta y fa remite para visto
Alimenticia para Adultos Mayores de | bueno a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

60 a 69 afos

3 Direccion de Bienestar Social para Recibe propuesta de la carpera para sesion del Comité de Admisién y
Adultos Mayores Evaluacion, revisa y determina: jRequiere adecuaciones?

4 Direccién de Bienestar Social para Si requiere adecuaciones.

Adultos Mayores Realiza observaciones a fa propuesta de carpeta, instruye realizarlas y la
remite al Responsable del Programa.

5 Responsable del Programa Pensién Recibe instruccion y propuesta de la carpeta con observaciones, realiza
Alimenticia para Adultos Mayores de | adecuaciones y [a remite a la Direccién de Bienestar Social para Adultos
60 a 69 afos Mayores. Se conecta con la operacién no. 3.

6 Direccion de Bienestar Social para No requiere adecuaciones.

Adultos Mayores Da visto bueno a la propuesta de carpeta, elabora tarjeta informativa para
firma de la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar
Social y la remite junto con la propuesta de la carpeta.

7 Vocalia Ejecutiva det Consejo Estatal Recibe tarjeta informativa junto con la propuesta de la carpeta para la

de la Mujer y Bienestar Social Sesién de Comité, da visto bueno a la carpeta, firma tarjeta, las remite e
instruye a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores se
envien a la Coordinacion de Estudios Especiales de la Secretaria de
Desarrolio Social.

8 Direccion de Bienestar Social para Recibe instruccion, tarjeta informativa firmada y propuesta de la carpeta,

Adultos Mayores obtiene copia de la tarjeta y las remite a la Coordinacion de Estudios y
Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social. Obtiene acuse
de recibido en copia de la tarjeta y la envia a la Vocalia Ejecutiva para su
archivo correspondiente.

9 Yocalia Ejecutiva del Consejo Estatal Recibe copia de tarjeta informativa con acuse de recibo y la archiva para
de la Mujer y Bienestar Social su control.

10 Coordinacién de Estudios y Recibe tarjeta junto con la carpeta de la propuesta del padrén de
Proyectos Especiales de 1a Secretaria | beneficiarios del Programa, revisa, archiva tarjeta y determina: jRequiere
de Desarrollo Social adecuaciones?

11 Coordinacién de Estudios y Si requiere adecuaciones.

Proyectos Especiales de la Secretaria | Realiza observaciones a la carpeta con la propuesta del padrén de

de Desarrollo Social beneficiarios del programa, elabora tarjeta informativa en original y copia,
las remite a la Vocalfa Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y
Bienestar Social. Archiva copia de la tarjeta previo acuse de recibido,

k2 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal Recibe tarjeta informativa junto con fa carpeta con las observaciones a la

de la Mujer y Bienestar Social propuesta del Padrén de Beneficiarios, fotocopia tarjeta y archiva original.
Genera turno y remite copia de la tarjeta y carpeta con observaciones a la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, con instrucciones de
preparar la informacién, a fin de remitirla en tiempo y forma. Archiva
turno previoc acuse de recibido.

13 Direccién de Bienestar Social para Recibe turno con instrucciones, copia de la tarjeta y la propuesta de la
Adultos Mayores carpeta con observaciones, se entera, archiva copia de |a tarjeta y turno,

remite carpeta e instruye realizar observaciones al Responsable del
Programa.

14 Responsable del programa Pensién Recibe instrucciones y propuesta de la carpeta con observaciones, realiza
Alimenticia para Adultos Mayores de | los cambios indicados y a remite a la Direccién de Bienestar Social para
60 a 69 afios Adultos Mayores. Se conecta con operacién no. 8,

15 Coordinacién de Estudios y No requiere adecuaciones.

Proyectos Especiales de la Secretaria | Autoriza la carpeta con la propuesta del Padrén de Beneficiarios, elabora

de Desarroilo Social tarjeta informativa en original y copia y las remite a la Vocalia Ejecutiva del
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Archiva copia de la tarjeta
previo acuse de recibido.

16 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estacal Recibe tarjeta y carpeta con la propuesta autorizada del Padron de
de la Mujer y Bienestar Social Beneficiarios del Programa, fotocopia tarjeta y remite mediante turno
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Actividad

instrucciones de preparar oficios de iavitacién y carpetas para los
miembros del Comité de Admision y Evaluacion junto con la carpeta con
la propuesta autorizada del Padrén de Beneficiarios a la Direccion de
Bienestar Sociai para Adultos Mayores. Archiva tarjeta y turno previo
acuse de recibo.

17

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe instrucciones, turno con copia de la tarjeta y carpeta con la
propuesta autorizada del padrén de beneficiarios del programa, se entera,
elabora oficios de invitacidn y los resguarda e instruye al Responsable del
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios,
prepare carpetas para los miembros del Comité de Admisién y
Evaluacién. Archiva copia de la tarjeta, carpeta y turno previo acuse de
recibido.

Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 6% afios

Recibe instruccién, prepara carpetas con fa propuesta autorizada y remite
carpeta autorizada a la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores para la Sesién Ordinaria del Comité.

Direccidn de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe carpetas con la propuesta autorizada del Fadrén de Beneficiarios
del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Entrega oficios
de invitacion dirigidos a los miembros del Comité para firma a la Vocalia
Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social junto con una
carpeta y retiene las demas carpetas.

20

Vacalia Ejecutiva del Consejo Estatal
de la Mujer y Bienestar Social

Recibe oficios de invitacién, junto con carpeta con la propuesta autorizada
del Padron de Beneficiarios, firma oficios de invitacion dirigidos a los
miembros del Comité, los remite a la Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores y archiva la carpeta.

21

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficios de invitacién firmados, entrega oficios y carpetas con la
propuesta autorizada del Padron de Beneficiarios del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios al Responsable del
Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios e
instruye enviarlos a los miembros del Comité.

22

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios

Recibe instruccién, oficios y carpetas, fotocopia oficios de invitacién y los
envia junto con carpetas con la propuesta autorizada del Padron de
Beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afio: a los miembros del Comité de Admision y Evaluacidn.
Archiva copias de oficios previo acuse de recibido.

23

Comité de Admision y Evaluacion

Recibe oficio con invitacion y carpetas con la propuesta autorizada del
padrén de beneficiarios, acusa de recibido en copia de oficio, se entera,
archiva oficios de invitacién y carpeta y espera el dia de la sesion.

24

Comité de Admisién y Evaluacion

El dia programado para la Sesién Ordinaria se redne, aprueba la propuesta
autorizada del padrén de beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores de 60 a 69 afios, instruye a la Direccién de
Bienestar Social para Adultos Mayores elaborar el acta de la Sesion
Ordinaria, cierra la sesién y espera acta para su firma.

25

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe instrucciones, elabora el Acta de la Sesién Ordinaria, donde se
aprueba el Padrén de Beneficiarios para el afio correspondiente y procede
a obtener firma de los miembros del Comité.

26

Comité de Admisidn y Evaluacion

Reciben Acta de la Sesién Ordinaria, donde se aprueban el Padrén de
Beneficiarios para el afio correspondiente, la firman y devuelven 2 la
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

27

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe Acta de la Sesién Ordinaria original donde se aprueba el padrén de
beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios con firmas de ios miembros del Comité, archiva Acta e
instruye al Responsable del Programa Pension Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios enviar el Padrén de Beneficiarios al Responsable
del Area de Informatica.

28

Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afos

Recibe instruccién, genera impresién y medio magnético del padron de
beneficiarios aprobado por el Comité, elabora oficio en original y copia
con el que envia impreso y en medio magnético el padrén de beneficiarios
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y lo envia al Responsable del Area de Informatica. Obtiene acuse de
recibido en copia del oficio y archiva.
29 Responsable del Area de Informatica

Recibe oficic junto con fa impresion y el medio magnético con el padrén
de beneficiarios del programa. se entera, analiza la informacién de los
beneficiarios en cuanto a la ubicacion geogrifica, asigna centro
compromise y periode de retiro. Elabora oficio en original y copia, genera
archivo electrénico y envia a la empresa que administra los monederos
electronicos. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva junto
con el oficio recibido impresién y el medio magnético con el padrén de
beneficiarios.

Empresa administradora de
monederos electrénicos

Recibe oficio y el archive electronico que contiene a los beneficiarios del
Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios, se
entera, abre archivo electrénico, asigna a cada beneficiario un folio y
namero de tarjesa, elabora oficio en original y copia con el que devuelve
el archive electrénico al Responsable del Area de Informatica. Obtiene
acuse de recib= en copia dei oficio v lo archiva con oficio recibide.

3t

Responsable del Area de Informatica

Recibe oficio y archive electrénico con los folios y numero de tarjeta
asignados a cada beneficiario, elabora oficio en original y copia eon el que
envia el archwo electrénico al Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios. Archiva copia del
oficio previo acuse de recibo y oficio recibido.

iz

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afos

Recibe oficio junto con el archive electréonico gque contiene a los
beneficiarios del programa, se entera, genera impresién de los folios que
fueron aceptados por municipio, elabora oficie en original y copia y envia
a la Subdireccion Operativa. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio
y lo archiva con oficio recibido y archivo electrénico.

3

Subdireccion Operativa

Recibe oficio, impresién de los folios aceptados por municipio, se entera,
genera copias de los folios aceptados, elabora oficio con el que envia las
copias 2 las Delegaciones Regionales. Obtiene acuse de recibido en copia
del oficio y archiva junto con oficio recibido y archivo electrénico e
impresién de los folios aceptados.

34

Delegaciones Regionales

Reciben oficio junto con las copias de los folios aceptados, se entera,
publican los folios aceptados en los médulos de registro. Elaboran informe
en original y copia de la publicacién de folios aceptados con soporte
fotografico y lo envian a la Subdireccion Operativa. Obtienen acuse de
recibide en copia del informe y archivan junto con oficio recibido.

35

Subdireccién Operativa

Recibe oficic e informe de publicacién de folios aceptades con soporte
fotogrifico, se entera, concentra informes y los resguarda, elabora un
informe general con soporte fotogrifico en original y copia y envia a la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores. Obtiene acuse de
recibido en copia del informe y archiva con oficio recibido.

36

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficio e informe general de la publicacién de folios aceptados con
soporte fotogrifico. se entera, elabora oficio en original y copia en el que
solicita al Responsable del Area de Informitica la emision de las Cartas
Compromiso y Tarjetas Adultos Mayores 60-69 de los folios aceptados,
asi como ia dispersion de saldos. Archiva oficio, informe general y copia
de oficio con acuse de recibo.

37

| Responsable del Area de Informatica

Recibe oficie, se entera, elabora oficio en original y copia solicitando las
tarjetas Adultos Mayores 60-69 2 la empresa administradora de los
monederos electrénicos, envia y espera tarjetas. Obtiene acuse de
recibido en copia del oficic y archiva junto con oficio recibido.

38

Empresa administradora de los
monedercs electrénicos

Recibe oficio, se entera, genera tarjetas y las activa en el sistema, elabora
oficio en original y copia con el que envia al Responsable del Area de
Informitica las tarjetas Aduitos Mayores 60-69 activas. Obtiene acuse de
recibido en copia del oficio y fo archiva junto con oficio recibido.
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39

Responsable del Area de Informatica | Recibe oficio y farjetas activas, se entera, elabora oficio en original y copia

con el que envia a la empresa proveedora de las canastas alimentarias el
padron de beneficiarios del programa. Chriene acuse de recibido en copia
del oficio y archiva junte con ofizio recibido, N

40

Empresa proveedora de canastas
alimentarias

Recibe oficic de notificacién, se entera de los beneficiarios y organiza ei
plan de distribucion de ias canastas alimentarias, elabora oficio en original
y copia con el que informa al responsable del Area de Informatica que
esta listo ei plan de distribucion y lo envia. Obtiene acuse de recibido en

copia del oficio y archiva con oficio recibido. .

41

Responsable del Area de Informitica

Recibe oficio, se entera, genera impresion de jas cartas compromiso, |
elabora oficic en original y copia con el que envia las cartas compromiso y
las tarjetas Adultos Mayores 60-69 al Responsable de! Programa. Obtiene |
acuse de recibido en copia del oficio y archiva con oficio recibido.

42

Responsable del Programa Pension
. Alimenticia para Adultos Mayores de
t 60 a 69 afios

Recibe oficio junto con la impresion de las cartas compromiso y las |
tarjetas adultos mayores activas, anexa las tarjeras a las cartas
Compromiso de acuerdo con el nimerc de farjeta que se encuentra
impreso en la carta compremise e infarma a la Direccion de Bienestar
Social para Adultos Maycres que estin preparadas las tarjetas para su
entrega. Resguarda oficio, cartas compromiso y las rarjetas activas.

43

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores.

Se entera que se encuentran preparadas fas tarjetas Adultos Mayores 60- |
69 para su entrega e instruye al Responsabde del Programa, preparar la
entrega de las tarjetas adultos mayores.

Se conecta con el procedimiento “Entrega de Tarjeta Adultes
Mayores a los Beneficiarios dei Programa Pensién Alimenticia |
para Adultos Mayores de 60 a 69 afios”. f

DIAGRAMACION:
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la aprobacién del padrén de beneficiarios del Programa Pensién

Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.
El tiempo estandar establecido parz la integracion del Padrén de Beneficiarios, 45 dias habiles.

Ndamero de beneficiarios que cumplen los
requisitos para ingresar al programa
Nimero de beneficiarios registrados para
ingresar al programa

X100 =

% de beneficiarios incluides en el padrén
de beneficiarios aprobade.
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Registro de evidencias:

Los beneficiarios del programa quedan registrados en el padron de beneficiarios aprobado por el Comité de Admisidn y
Evaluac:on. que se archiva en la Direccion de Bienestar Socia! para Adultos Mayores del Consejo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No Aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DF PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS .
MAYORES DE 60 A 69 ANOS Cadigo: 2|5C12000/07
Pagina:

PROCEDIMIENTO 97: ENTREGA DE TARJETA ADULTOS MAYORES A LOS BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.

OBJETIVO:

Identificar a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios y garantizar que se
entreguen los apoyos otorgados en el marco de éste, mediante |a entrega de la Tarjeta Adultos Mayores en los Centros
Compromiso en la entidad y en los periodos establecidos.

ALCANCE:

Aplica a los servidores plblicos de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, de la Subdireccion Operativa y al
personal que determine la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores responsabies de entregar la tarjeta del Programa
Pensién Alimenticia para Adulos Mayores de 60 a 69, asi como a los beneficiarios del programa.

REFERENCIAS

*  Reglamento del Comité de Admisién y Evaluacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Articulos 9 y
10. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.

* Reglas para la Integraciéon y Actualizacion del Padrén de Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 28 de noviembre de 2008.

* Reglas de Operacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultes Mayores de 60 a 69 afios para el ejercicio fiscal
correspondiente. Gaceta del Gobierno,

e Manual General de Organizacion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direcciéon de Bienestar Social para Adultos Mayores. Gaceta del Gobierno, 13
de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de la entrega de la Tarjeta
Adultos Mayores a los beneficiarios de Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores deberi:

*  Instruir que se realice la entrega de la Tarjeta Adultos Mayores 60-69 a los beneficiarios del programa.
El Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores debera:

®  Organizar y clasificar las tarjetas y cartas compromiso de acuerdo a la region y municipio.

» Realizar el plan de entrega de las tarjetas,

*  Enviar tarjetas no entregadas al Responsable de la Coordinacian Operativa para su entrega al beneficiario.

* Elaborar el oficio donde se solicita la baja de las tarjetas que no fueron entregadas en un plazo de tres meses.
*  Enviar los formatos de registro de las tarjetas canceladas para su archivo a las Subdireccion Operativa.

La Subdireccion Operativa debera:

*  Recibir las tarjetas y cartas compromiso y canalizarlas a las Delegaciones Regionales para la entrega de tarjetas en e
domicilio de los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

e  Enviar los informes sobre el avance en la entrega de tarjetas.
Enviar tarjetas y cartas compromiso ho entregadas al Responsable del programa.
Enviar formatos de registro de las tarjetas canceladas para su archivo a las Delegaciones Regionaies.
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Las titulares de las Delegaciones Regionales deberan:

Organizar, de manera conjunta con la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, la entrega de tarjetas y
cartas compromiso.

Elaborar el reporte del avance de la entrega de las tarjetas y cartas compromiso.

Enviar las tarjetas y cartas compromiso no entregadas.

Archivar los formatos de registro de los beneficiarios que se dan de baja del programa.

Recibir las tarjetas y cartas compromiso del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios y, en
colaboracion con el Coordinador Regional, organizar la entrega en tiempo y forma,

El Coordinador Regional deberi:

Realizar la entrega de tarjetas en las Delegaciones Regionales, en colaboracién con los Promotores de Bienestar Social.
Entregar las tarjetas y cartas compromiso no entregadas a los Promotores de Bienestar Social para que éstas sean
entregadas.

£l Promotor de Bienestar Social debera:

Entregar la Tarjeta Adultos Mayores a los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 2
69 afios e informar de las ventajas y responsabilidades que otorga el programa en visitas domiciliarias y en los Centros
Compromiso,

trformar a los adultos mayores beneficiarios los periodos de entrega y el Centro Compromiso asignade para recoger
su canasta alimentaria.

El Responsable del Area de Informitica debera:

Solicitar la cancelacion de las Tarjetas Adulto Mayor,
Enviar los formatos de registro de los beneficiarios dados de baja.

DEFINICIONES:
Tarjeta Adultos Flemento plastico que ademis de identificar al beneficiario le permite la adquisicion del canasta
Mayaores 60-69: alimentaria de 60 a 69 afios.

Centro Compromiso:  Lugar que determina el Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social para la distribucién y

entrega de canasta alimentaria a los beneficiarios.

Canasta Alimentaria: Conjunto de alimentos disefiado para otorgarse a los beneficiarios del programa.

INSUMOS:

Instruccion.
Padron de beneficiarios.
Tarjetas Adultos Mayores 60-69 y Cartas Compromiso para entregar a beneficiarios del programa.

RESULTADOS:

Tarjeta Adultos Mayores 60-69 entregada a los Adultos Mayores de 60 a 69 afios incorporados al programa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Integracion del Padrén de Beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 6% afios.
Entrega de canasta alimentaria a los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69
afos.

POLITICAS:

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, a través del irea responsable, entregara la Tarjeta Adultos
Mayores tnica y exclusivamente a los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69
afios.

ta Tarjeta Adultos Mayores 60-69 sera entregada al beneficiario en un plazo no mayor de tres meses, en caso de no ser
entregadas se procederi a su cancelacién.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 07: ENTREGA DE TARJETA ADULTOS MAYORES A LOS BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.
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: Viene del procedimiento *“Integracion del Padréon de
Beneficiarios del Programa Pensiéon Alimenticia para Adultos
; Mayores de 60 a 49 affos”.
i Responsable ce! Programa Pensién Recibe instruccion, organiza y clasifica las tarjetas Adultos Mayores y las
Alimenticia para Aduitos Mayores de | cartas compromiso de acuerdo a la region y municipios, realiza plan de
60 a 69 afos entrega en original y copia en la que se establece la fecha limite de

entrega, efabora oficio en original y copia, anexa las Tarjetas, fas Cartas
Compromiso y el plan y entrega a la Subdireccidon Operativa. Cbtiene
acuse de recibido en copia del oficio y archiva.

2 Subdireccion Cperativa Recibe oficio, tarjetas, cartas compromiso y plan de entrega, se entera,
| archiva oficio, efabora oficio en original y copia mediante ef cuai envia las
i Tarjetas, las Cartas Compromiso y el Plan de Entrega a las Delegaciones
| B Regionales. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva.
| 3 Delegaciones Regionales Reciben oficio junto con Tarjetas, Cartas Compromiso y el plan de
3
|

entrega, se enteran de las fechas limite de entrega. Organizan junto con
los Coordinadores Regionales y Promotores de Bienestar Social, la
} entrega de las tarjetas y esperan que los beneficiarios acudan. Resguardan
| oficio, Tarjetas y Cartas Compromiso.
L4 Beneficiario Acude a las Delegaciones Regionaies 0 médulos instalados para la entrega
de Tarjetas. presentan una identificacién con fotografia y solicitan su
Tarjeta Adultos Mayores 60-69.
i 5 Delegaciones Regionales Atienden al beneficiaric, reciben una identificacidn con forografia,
| entregan la Tarjeta Adultos Mayores 60-69, le solicitarnn que firme en
original y copia la Carta Compromiso, le devuelve identificacién, Te
entrega copiz de fa Carta Comgpromiso ya firmada y le informa de los
! ' servicios, ventajas y beneficios del programa.
& Beneficiario Firma la Carta Compromisc en original y copia, devuelve y recibe Tarjeta
| Adultos Mayores y copia de la Carta Compromiso, junto con su
| identificacion, se entera de los servicios, ventajas y beneficios del
| programa. se retira y procede a acudir mensualmente al Centro
| Compromisc a solicitar su zanasta alimentaria.
| Se conecta con el procedimiento “Entrega de canasta
| alimentaria a ios beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia
J para Adultos Mayores de 60 a 6% afios”, operacién no. 3.
] 7 Delegaciones Regionales Reciben Cartas Compromiso firmadas. archivan, elaboran oficio en
original y copia dirigido a fa Subdireccién Operativa en el que reportan el
' avance de la entrega de tarjetas a los beneficiarios, lo envian junto con las
Tarjetas y Cartas Compromiso no entregadas en el plazo establecido.
7 Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva.
! 8 Subdireccién Operativa Recibe oficio junto con fas Tarjetas y Cartas Compromiso no entregadas,
“ se entera del avance, elabora oficio en original y copia mediante el cual
envia las Tarjetas y Cartas Compromiso no entregadas al Responsable del
Programa Pension Alimenticia para Adultos Maycres de 60 a 69 afios.
Obtiene acuse de recibido en copia del oficic y archiva junto con oficic

|
i
|
!W,, R ]

recibide.
; ¢ Responsable del Programa Pensién Recibe oficio, tarjetas y cartas compromisc no entregadas, se entera,
! Alimenticia para Adultos Maycres de | archiva oficio, elabora recibo en original y copia con el que entrega las |
' 0 a 69 afos Tarjetas y Cartas Compromiso no entregadas a los Pasponsables de las |

! ' Coordinaciones Operativas. Obtiene acuse de recibido en copia del
recibo y archiva.

19 Coordinaziones Operativas Reciben recibo, tarjetas y cartas rcmu'omlm se enteran, obtienen copla
i del recibo, lo wwrnan junto con las Tarjetas y Cartas Compromisa nc
entregadas a los Coordinadores Regionales. Obtienen acuse de recibido i
en copia del recibo y archivan. |
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Coordmacmnes Reglonales

Reciben copia del recibo junto con las tarjetas y cartas compromiso no
entregadas, obtienen copia del recibo y lo turnan junte con las Tarjetas y
Cartas Compromiso a los Promotores de Bienestar Social. Obtienen
acuse de recibido en copia del recibo y archivan,

Promotor de Bienestar Social

Recibe recibo, Tarjetas y Cartas Compromiso, se entera, realiza visitas
domiciliarias a los beneficiarios, le solicita identificacién, le entrega Tarjeta
Adultos Mayores 60-69, le pide que firme en original y copia la Carta
Compromiso, devuelve identificacion y copia de la Carta Compromiso y
le informa de los servicios, ventajas y beneficios del programa.

Beneficiario

Entrega identificacion, firma la Carta Compromiso en original y copia y
devuelve y recibe Tarjeta Adultos Mayores 60-69 junto con su
identificacion y copia de la Carta Compromiso, se entera de los servicios,
ventajas y beneficios del programa y procede a acudir mensualmente al
Centro Compromiso a solicitar su canasta alimentaria.

Se conecta con el procedimiento “Entrega de canasta
alimentaria a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores de 60 a 69 afios’, operacién no. 3.

i4

Promotor de Bienestar Social

Recibe Carta Compromiso original, la archiva en las Delegaciones
Regionales y elabora reporte del avance de la entrega de Tarjetas a los
beneficiarios del programa, asi como informe de las Tarjetas no
entregadas, detallando el motivo, elabora oficio en original y copia dirigido
a la Coordinacién Regional y envia junto con las Tarjetas y Cartas
Compromiso no entregadas, reporte e informe. Obtiene acuse de
recibido en copia de oficio y archiva,

5

Coordinaciones Regionales

Reciben oficio junto con el reporte del avance de la entrega de tarjetas,
informe de ias tarjetas no entregadas y las Tarjetas y Cartas Compromiso
no entregadas. Archivan oficio, concentran los reportes de las Tarjetas
entregadas y las no entregadas y los remite junto con las tarjetas y cartas
compromiso no entregadas mediante memorandum en original a la
Coordinacion Operativa, Obtiene acuse de recibide en copia del
memordndum y archiva con oficic recibido.

1é

Coordinaciones Operativas

Reciben mamoriandum junto con los reportes de Tarjetas y Cartas
Compromiso entregadas y no entregadas, Tarjetas y Cartas Compromiso,
se entera, archiva memorindum y envia al responsable del Programa
Pensién Alimenticia para Aduitos Mayores de 60 a 69 afios.

17

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios

Recibe los reportes, asi como las Tarjetas y Cartas Compromiso no
entregadas, genera archivo electrénico de las tarjetas no entregadas para
solicitud de baja. Elabora oficic en original y copia, remite el original al
Responsable del Area de Informitica junto con las tarjetas, Cartas
Compromiso no entregadas y archivo electrénico. Obtiene acuse de
recibo en copia del oficio y archiva junto con los reportes de tarjetas
entregadas y no entregadas e impresion del archivo electrénico.

Responsable del Area de Informitica

Recibe oficio junto con el registro electrénico y las Tarjetas y Cartas
Compromiso no entregadas, se entera, archiva oficio, cambia el status de
operacién de los beneficiarios, cancela las tarjetas y archiva con oficio,
registro y Cartas Compromiso. Notifica a través de correo electrénico a
la empresa administradora de monederos electrdnicos de las tarjetas
canceladas. Solicita a la empresa administradora de monederos
electrénico le notifique via electrénica la cancelacién de las Tarjetas y
espera.

Empresa Administradora de
Monederos Electrénicos

Recibe por correo electrénico la relacion de las tarjetas canceladas, las
bloquea en el sistema e informa via correo electrénico al Responsable del
Area de Informatica que se realizé el bloqueo correspondiente.

20

Responsabie del Area de Informatica

Recibe correo electronico, se entera de que las tarjetas canceladas fueron
blogueadas e informa mediante oficio al responsable del Programa
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I Pension Alimenticia para Adultos Mayores 60 a 69 afios. Obtiene acuse de
L o recibide en copia del oficio y archiva,

N £ Responsable del Programa Pensidon Recibe oficio, se entera que las tarjetas canceladas fueron bloqueadas y

Alimenticia para Adultos Mayores de
60 a 69 afios

solicita mediante oficio al Area de Informatica la devolucién de los
Formatos de Registro que corresponden a las tarjetas canceladas.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva junto con oficio
recibido,

L22 Responsable del Area de Informética | Recibe oficio, se entera de la solicitud, obtiene del Centro de Captura los
; Formatos de Registro solicitados. Elabora oficio en original y copia, anexa
; los registros solicitados y los remite al responsable del Programa Pensién
i Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios. Obtiene acuse de
' recibido en copia del oficio y archiva junto con oficio recibido.
P23 Respansable del Programa Pension Recibe oficio junto con los Formatos de Registro y remite los Formatos
! . . v . d v . . -
* Alimenticia para Adultos Mayores de | de Registro mediante oficio a la Subdireccién Operativa. Obtiene acuse de
60 a 69 afios recibo en copia del oficio y archiva junto con oficio recibido.
24 Subdireccién Operativa Recibe oficio y Formatos de Registro de las tarjetas no entregadas y
i canceladas, los clasifica y los turna mediante oficio a las Delegaciones
| Regionales. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva junto
| ) con el oficio recibido.
25 Delegaciones Regionates Reciben oficio junto con Formatos de Registro de las tarjetas no
entregadas y canceladas y |os integran al expediente del beneficiario.
DIAGRAMACION: _
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MEDICION:

irciicadores para medir la eficiencia en Ia entrega de la Tarjeta Adultos Mayores de 60 a 6% afios.

 Mo. de tarjetas entregadas a beneficiarios

Ne. de beneficiarios registrados para la X 100 = % de Tarjetas Acuizos Mayoras 80 6% ¢
antrega de tarjetas lcs baneficiarics del programa.

regran en el expediente del beneficiaric que se archiva en ias Delegaciones Regio
I paa Adulees
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Las rarjetas canceladas se registran en los formatos de registro que se archivan en las Delegaciones Regionates.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Carta Compromiso.

e .
T — 3 Compromiso
STADTY O ME X100 BRI et T utamh
CARTA COMPROMISO

T P— — TSR (s
T = 1=t S W.W,.w:@ won referencias

4

Beneficlyrinta} del Programa

para Aduitos PMayorets de 80 o 6% Afios” con ndmerg de falia

Porsign A

Misal i
{?} et i s BT coedi B e mRCrinG Lonendor{a) de mis devechos ¥ ebligackanes denteo del Progeama v
s

uni ver gque be recibide i " Tarers Aduitos Mayares 66 3 6% Ades”, con nimers e

CEFRrETElS ¥ &

i HMacer uso correcte de la CTarjena Adultos Mayores £0 2 6% Aflos”, en loy términos que
astabloce e Programa,

I. En case de ser sorprendido{s) vendiendeo, transfiriendo o intercambiando la “Tarjeta
Adultos Mayores 60 & &% Afos™, seré dadoia) de baja ded Programa,

Ultilizae of contanida de fa Canasta Alimentaria para mi alimentacidn.

4. Recibiv i Canasts Alimenmaria dentro del periodo gue ol Consejo Estatal de fa Mujer v
Biensgstar Sociyl me sefiale; vensiderando que #ste noe ey acumulable, por o que debo
retivario cada mes, en un horaric de 800 2 1600 horas de unes a viernes ¥ sabade de 9:00
& 300 horas,

Q

5. 5 duranee un pericdo e ros meses CoNSSCuLivos, Sin causa justificada, dejo de retirar i
Canasta Alimentaria, serd dadeda) de bajs del Padran de Beneliciarios del Programa,

& En caso de ncapacidad. parg retrar by Canasta Alirnentaria podré asignar a una persona
mediante carta poder, misrha que entregart en el Centre Compromiso asignado, quien a
su vez I hara legar al Consejo Estatal de Iz Mujer v Bignestar Social, por medio de los
Promotores de Bienestar Soclal

7. Pary cuslguier duda o aclaracion sobre ef Programa o s Tarjera Aduitos Mayores 60 3 69
Afios”, o bien, en el caso de exravio de la misma, debeo dirigivme a fas oficinas del Consejo
Estatad de 3 Mujer y Bienestar Social © & ot teiéfonns: Lada sin coste 01.800-82-38-580 ¢
01-800G-10-84-053, en el Valle de México al 07.55-53.43 48-14 & D1-55.53.43-48.32 y en
et Valle de Tolyca al 213-89-15 & 213.89-16.

®
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AUTORIZACKEN DE USO DE DATOS PERSONALES

Lo datos persoenales recabados serin provegdos, ncorporados y tratados en
Base de Dacos del Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69
Afis del Consejo Estatal de la Mujer y Bienesyar Sacial (CEMyB3), con fundamento
en los numerales B, 13, 14 y |6 de tas Reglas de Operacidn de diche Prograoma, publi-
cadas en la Gaceta del Gobierns del Estade de Mdaxico en fecha 9 de febrero de
2040 v cuya finalidad &5 acreditar ¢ cumplimiento de los requisitos para 13 iIncorpo.
racidn o) Programa, ia asignacion del Centro Compromso pars recibir fa Canasta
Alimencaria, la realizacién de visitas domiciliarias con el objere de validar dutes.
entregar tarketas, encuRsts o remitir documentacidn oficial det Programa is cual
sord registrada ante el lnstiture de Transparencia y Acceso a fa lnformacidn Poblics
del Estado de Meéxico y Municipios. y podrs sor transmitida en vérminos det are(culs
52 de i» Ley de Transparencia y Access a ia informacidn Pablica del Estado de
Mésico y Municipios, con las finalidades previsiaz en et citado articuio vy previa justifi-
cacién de la misoa, adermds de otras transrrisiones pravistas en fa Ley

La Unidad Administrativa responsable de la Base de Datos, es Ia Lnidad de Exscadrisue
za e Informatica del CEMyBS. Bl interesado podrd gjercer los derechos de accaeso y
correccidn de jos datos personales y para tal efecte podrd acudir al moduio de
irdformacion ubicado en Paseo Tollacan 304 - | Col Altamirano, planta baga o comu-
nicarse an el Valle de Toluca 2l OF {(722) 213 ge, 1Syat O} {722) 213-.89-1 5. en eiValle
de Mewico al 01 (55) 53-43-48-14 v al OF (55) 53434832, sin casto af O (8O0 B2.
38.580.

Lo anteriorn se maniflesta en cumplimisnte a fos numerales decimo sexto y dénme
sépruve de los ineamientos para ¢f manejo, mantenimiento ¥ segunidad de tos datos
porsanales que se encuentran ¢n posesion de! Poder Bledutive del Bstado de
Piéwico, las Dependencias y Organismos Auxiliares, las Fideicomisos Pablicos ¥ ks
Procuraduria General de Justicia, como sujetos obligados de ta Ley de Transparencin
¥ Acceso a la Informacidn Pablica del Estado de México y Municipios.

AUTORIZO

D

FIRMA DEL(A) BENEFICIARIOA)
O
Compromiso

VECHETARLS DE DESAMMOLLD SOOINL ORI FHY ATAL OF
TELY DIFITD 2 BB

O RS T AR RCHIIAL

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE CARTA COMPROMISO
Objetivo: Que el adulto mayor cuente con un instrumento que lo identifique como beneficiario, asi como que conozca
cudles son sus derechos y obligaciones, y las causas de incumplimiento al ingresar ai programa.

Distribucidon y destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se resguarda en la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores y la copia se entrega al beneficiario a través del persanal designado para tal fin.
Instrucciones de llenado: Anotar con letra de molde, con boifgrafo_ de tinta
NO [ CONCEPT! Lo - DESCRIPCION

i Suscriptor Anotar e1 nombre compieto del beneficiario (a).

(I S—
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* Comiclio ] Escribir el nombre completo del domicilio del beneficiario (a).
1 Teléfono | Anotar al teléfono del domicilio def beneficiario (a).
Referencias en Indicar las referencias fisicas donde se localiza ei domicilio del
L beneficiario (a). N
1 Enlie Anctar ei nimero de folio asignado al beneficiario (a).
£ ro de Tarjeta indicar el nimero de Tarjeta Compromiso asignada al beneficiario.
L& compromete Especificar las recomendaciones para el cuidado de la Tarjeta
o 2. Compromiso, N
& Benaticiario (a) del Programa Solicitar al beneficiario firmar o poner fa huella del dedo pulgar derecho
como beneficiaric del programa, asi como recepcién de su Tarjeta
S Compromiso.
2 1 Cenwre Compromiso Escribir el nombre del Centro Compromise en el que le corresponde
o i - retirar su canasta alimentaria. .
15 | Domicilio del Centro Compromiso Anatar el domicilio completo del Centre Compromisc en el que le
o corresponde retirar su canasta alimentaria.
I Periodo de entrega del canasta Especificar el periodo que le fue asignado para retirar su  canasta
alimentaria alimentaria.
12 | Delegada Regional Anotar el nombre de la Delegada Regional que atiende la region del
municipto donde radica el beneficiario (a).
i3 | Teléfono Escribir el teléfono de |2 Delegada Regional.
14 | Entrega tarjeta Anotar el nombre completo y apellidos del Servidor Publico que realiza
la entrega de la Tarjeta Compromiso y de la Carta Compromiso.
| 15 | Fecha Anotar la fecha en la que se realiza la entrega.
16 | Autorizacion Solicitar al beneficiario {a} firmar o poner su huella.
UNA VEZ REQUISITADA LA CARTA COMPROMISO, SE ENTREGA UN EJEMPLAR AL
BENEFICIARIO (A)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA soican Primers
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS Fecha: __Septiembre de 2010
i MAYORES DE 60 A 69 ANOS ;3?‘_1'8°‘ 215€ 12000108
agina:

PROCEDIMIENTO 08: ENTREGA DE CANASTA ALIMENTARIA A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 63 ANOS.

OBJETIVO:

Colaborar con la economia de los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Aduitos Mayores de 60 a 69 afios y
coadyuvar a mejorar su ingesta alimentaria mejorando sus condiciones de vida, mediante la entrega mensual de una canasta
alimentaria.

ALCANCE:

Aplica a ios servidores pliblicos de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores responsables de entregar los canastas
alimentarias, asi como a la empresa proveedora de las canastas alimentarias y a los beneficiarios del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

REFERENCIAS:

* Reglamento del Comité de Admision y Evaluacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Articulos 9
y10. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.

e Reglas de Operacion del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios para el gjercicio fiscal
correspondiente. Gaceta del Gobierno.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de entregar fas canastas
alimentarias a los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores deberi:
e  Capacitar al persenal que participa en la entrega de canastas alimentarias a los beneficiarios del programa.
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Ef Coordinador Regional debera:

» Reportar las incidencias en la entrega de las canastas alimentarias.
»  Verificar la éptima entrega de cznastas alimentarias, asi como la calidad y trato amable a los adultos mayores.

El Promotor de Bienestar Social debera:

s Supervisar el proceso de entrega de las canastas alimentarias en los Centros Compromiso.

s  Elaborar el informe diario de incidencias.

»  Realizar validaciones y visitas domiciliarias a los adultos mayores que no asisten a recoger su paquete nutricional, a fin
de conocer los motivos de su inasistencia.

El Concesionario de la empresa proveedora del servicio deberi:

e  Entregar mensualmente la canasta alimentaria a los beneficiarios que acudan al Centro Compromiso.
e  Recibir carta poder en caso que el beneficiario no acuda personalmente,

La Coordinacién Operativa debera:

¢ Recibir el informe diario de incidencias detectadas.
¢  Eiaborar el informe global de incidencias ocurridas en los Centros Compromiso.

DEFINICIONES:
Empresa proveedora de Servicio proporcionado por una empresa externa para la integracion y distribucién de
Canastas Alimentarias: canastas alimentarias.

Tarjeta Adultos Mayores 60-69: Elemento plastico que ademas de identificar al beneficiario le permite recoger las
canastas alimentarias de 60 a 69 afios.

Centro Compromiso: Se le denomina al lugar o establecimiento que determine el Consejo para la distribucion
y entrega de las canastas alimentarias a los beneficiarios.

Canasta Alimentaria: Conjunto de alimentos de 1a canasta bisica disefiada para otorgarse a los beneficiarios
del programa.

Servidor pdblico del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, que llevara a cabo la

Pro ienestar Social: L - o
motor de B atencion y seguimiento de los beneficiarios del programa.

INSUMOS:
s  Tarjeta Adultos Mayores 60-69.
RESULTADOS:

¢  (Canastas alimentarias entregadas.
s Informe global de incidencias detectadas en el Centro Compromiso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

+  Entrega de Tarjeta Adultos Mayores 60-69 a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores
de 60 a 69 afios.
s  Evaluacion de Resultados del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

POLITICAS:

s La entrega de las canastas alimentarias seri suspendida cuando se presenten actos con fines politico-electorales o
cuando surja un incidente que ponga en riesgo a los beneficiarios o la operacion del programa.

e Cuando el beneficiaric (a) se encuentre incapacitado de manera total o parcial, podrad designar a un representante
mediante carta poder para que recoja la canasta alimentaria; quien debera exhibir, ademas de la Tarjeta Adulos
Mayores 60-69, una identificacién personal oficial; este trimite sélo se podri realizar en tres ocasiones consecutivas,
posteriormente, la instancia ejecutora realizard la validacién correspondiente.

e En caso de extravio de la Tarjeta Adultos Mayores 60-69, el beneficiario debera notificario en el Centro Compromiso
correspondiente, perteneciente al Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, a fin de solicitar su reposicion.

* Los beneficiarios que durante un periodo de tres meses consecutivos sin causa justificada, dejen de retirar su canasta
alimentaria, seran dados de baja del padrén de beneficiarios.
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+ El Director de Bienestar Social para Adultos Mayores deberi capacitar al personal que participa en la entrega de las
canastas alimentarias a los beneficiarios del programa en édreas relacionadas con la calidad en el servicio, infraestructura
det Centro Compromiso, integracién de las canastas alimentarias y condiciones que deben respetar los proveedores
del programa.

¢ El Promotor de Bienestar Social supervisard el proceso de entrega de las canastas alimentarias en los Centros
Compromiso en fa entidad.

* El Promotor de Bienestar Social del Programa acudird al domicilio del beneficiario para verificar que reciba el beneficio,
asi como para validar su situacion,

DESARROLLC:

PRGCEDIMIENTO (8: ENTREGA DE CANASTA ALIMENTARIA A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES 60 A 69 ANOS.

Unidad Admmtstra.twa y] o

Actividad

1 Beneﬂciario . . Viene del procedimiento “Entrega de Tarj.eta Aduitos Hayores a
los Beneficiarios de! Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios”, operacién no. 6 o 13.

Acude mensualmente al Centro Compromiso asignado para recoger su
canasta alimentaria, entrega su Tarjeta Adultos Mayores 60-69 del
Programa Pension Alimenticia para Adultos Maycres de 60 a 69 afios al
concesionario de la empresa proveedora del servicio.

1 Concesionario de la empresa Recibe Tarjeta Aduitos Mayores 60-69 y verifica: ;E| beneficiario acude
proveedora del servicio personalmente?

3 Concesionario de la empresa Si acude personalmente,

proveedora del servicio Desliza 2 Tarjeta Adultos Mayores 60-69, valida la identidad del

beneficiario y entrega la canasta alimentaria y complementario junto con
su Tarjeta Adultos Mayores 60-69, imprime el comprobante de la
transaccion y solicita firma del beneficiario.

4 Beneficiario Recibe la Tarjeta Adultos Mayores, 60-69 canasta alimentaria, firma e
comprobante de la transaccion, o entrega al concesionario de la empresa
proveedora del servicic y se retira.

5 Concesionario de la empresa Recibe comprobante de la transaccién, archiva para su control y al
proveedora del servicio término de |a entrega de las canastas alimentarias informa al promotor de
L Bienestar Social {a conclusidon de ésta. Se conecta con la operacion
a. 10,

[ Concesionario de fa empresa No acude personalmente,

proveedora del servicio Desliza la Tarjeta Adultos Mayores 60-69, valida la identidad del
beneficiario, solicita al representante carta poder e identificacion, coteja,
le entrega canasta alimentaria junto con su Tarjeta Adultos Mayores 60-69
e identificacion oficial, imprime el comprobante de fa transaccién, solicita
firma y lo canaliza con el Promortor de Bienestar Sociat.

7 Representante Recibe fa Tarjeta Adultos Mayores 60-69, canasta alimentaria, firma el
comprobante de la transaccion, lo entrega al concesionario y pasa con el
Promotor de Bienestar Social.

8 Concesionario de |la empresa Recibe comprobante de transaccién firmado y lo archiva junto con carta
proveedora del servicio poder para su control.

9 Promotor de Bienestar Social Recibe al representante, interroga y se entera, de los motivos de la
inasistencia del beneficiario, despide al representante y espera que
concluya la entrega.

10 Promotor de Bienestar Social Concluido el proceso de entrega de canastas alimentarias, elabora informe
diaric que incluye, en su caso, las incidencias detectadas y lo remite
semanalmente mediante recibo a la Coordinacion Regional. Obtiene acuse
de recibo en copia de recibo y archiva.
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H Coordinacion Regional Recibe recibo junto con informes diarios, concentra los informes y los
remite mediante memorindum a la Coordinacion Operativa. Obtiene
acuse de recibo en copia del memorandum y lo archiva junto con el
recibo.
12 Coordinacion Operativa Recibe memorandum e informes diarios, concentra la informacién en un
informe global y lo remite semanalmente mediante memorandum a la
i Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva
memorandum recibido y enviado e informes diarios.
13 Direccién de Bienestar Social para Recibe memorindum e informe global, se entera, archiva memorandum e
Aduitos Mayores informe, atiende las incidencias detectadas en cada Centro Compromiso,
emite oficio de atencidén a las incidencias y turna a la Coordinacién
Operativa.
14 Coordinacion Operativa Recibe oficios 'de atencion a las incidencias detectadas, se entera y los
remite a la Coordinacién Regional correspondiente,
15 Coordinacién Regionat Recibe oficios de atencion a las incidencias, se entera y los remite al
Promotor de Bienestar Social.
16 Promotor de Bienestar Social Recibe oficios de atenaon a las incidencias y los entrega a los
beneficiarios.
17 Beneficiario | Recibe oficio de respuesta sobre incidencia detectada, se entera y archiva.
DIAGRAMACION:

l PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CANASTAS ALIMENTARIA A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS.

BENEFICIARI) CDNCES'OENARIQ DE LA EMPREZA

EEDORA DAL SERVICID REPHESENTANTE

TRRECC NGN DE BIENEETAR SOCIAL |

PROMOTGR DE BIENESTAR SOCIAL COORDINACIEN REGIOMAL COURDINACION OFERATIVA PARA ADULTOS MATOALS

TARETA
HAYORES

=
PRGCEDHMIENTO
CENTREGA

ADULTOS

BENEFICIARIOS
FROGRAMA  PENSION
ALIMENTICIA
ADULTOS
ey

MAYORES

DR
DE

LOS
DEL

PAR

@

BN MATERIA

CAPACITA A LOS PROMOTORES
DE  CALLAD.
SERVICIOD.  INFRAESTRUCTURA ___@
DEL  CENTRC  COMPROMISO,
INTEGRACHIN DE  CANASTAS
ALMENTARIAS,

RECIBE TARIETA ADULTOS
MAYORES DE 4060 €
IDENTIRCACIGN Y VERIFICA

TEL BENERCIARIDY
ACURE

TARJETA,
VALIDA IDENTIDAD,

4 ENTREGA CANASTA,
IMPRIME COMPROBANTE Y

SOLICITA FIRMA

RECIBE TARJETA, CANASTA
Y COMPROBANTE  LO
FIRMA. LG ENTREGA Y SE
RETIRA.

RECIBE COMPROBANTE DE
LA TRANSACCION ARCHIVA
¥ AL TERMIMO DE LA
ENTREGA INFORMA,

TR TARFTE ABOTTE:
MATORES DE AD-6% YALIDA
IDENTIDAD SOLICITA
CARTA PODER E
IDENTIFICACIGN, COTEJA.
ENTREGA  CANASTA ‘

TARJETA ADULTOS
HAYORES, IMPRIME
COMPROBANTE,  SOLIITA

FIRMA Y LQ CANAUIZA @
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| PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CANASTAS ALIMENTARIA A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES DE 80 A 69 ANOS. l
BENEFIGIARIO O I;'S_L:m;"‘ REPRESENTANTE PROMOTOR DE BENESTAR SOCIAL COORDIMACIIN REGKONAL COORDINACION OPERATIVA

NHECW DE BIEMESTAR SOCLAL

PARA ADULTOS MATORES

©
9

@ef

RECIBE TARJETA, CANASTA
ALIMENTAR A, LOY ENTREGA Y
FASA

RECIBE CCMPROBANTE DE
TRANSACCION FIRMADC Y LO
ARCHIVA JUNTD CON CARTA
FODER

ENTERA Dk LOS MOTVOS DE
INASISTENCIA, LO DESPIDE
ESPERA QUE CONCLUYA {a

CONCIUIDO EL PROCI DE
ENTREGA, ELABORA INFORME
DIARIO CE INCLUYE
INCIDENCIAS. EN SU CASO, ¥

LO REMITE SEMANALMENTE
MEDIANTE RECIRO. OBTENE
ACUSE EN COMA DE RECIBO Y
ARCHIVA

*—@

RECIBE RECIBO E INFORMES
BUARIOS  COMCENTRA  LOS
INFORMES ¥ 10S REMITE

RECIBE ORCIOS DE
ATENCION, SE ENTERA T LOS

Qj}—v

RECIBE OFICHOS DE ATENOON

@:

RECIBE OFHO0S DE
RESPUESTA, SE ENTERA Y
ARCHIVA,

Cm >

A LAS INCIDENCIAS ¥ LOS
ENTREGA_

REMITE.

MEDIANTE MEMORANDUM, '(l 2)

OBTIENE ACUSE EN

MEMORANDUM Y LO ARCHIVA| | [RECIBE  MEMORANDUM  E

CON EL RECIBO. INFORMES. CONCENTRA
INFORMACION EN  INFORME
GLOBAL Y LO REMITE
SEMANALMENTE ~ MEDIANTE
MEEMORANDUMS £ INFORMES
DIARIOS.

14
RECIBE ORCIOS DE ATENCION
| 5}t A LAS INCIDENCIAS, 3E

ENTERA Y REMITE,

RECIBE RECIBC E INFORMES
DIARKDS CONCENTRA  LOS
INFORMES Y LOS REMITE
MEDIANTE MEMORANDLM.

OBTIENE ACUSE EN
MEMORANDAM Y LO ARCHIVA,
COM EL RECIBO.

MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la entrega de la canasta alimentaria a los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia

para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

No. de canastas alimentarias entregadas mensualmente

% de canastas alimentarias entregadas.

No. de canastas alimentarias programadas para entregar X 100 =
mensualmente
Namero mensual de incidencias detectadas en los centros
compromisc
P X 100 =

No. de beneficiarios atendidos mensualmente en los

centros compromiso

Registro de evidencias:

% mensual de oficios de atencién de
incidencias emitidos y entregados.

La entrega de la canasta alimentaria ai beneficiaric queda registrada en el sistema correspondiente, del cual se genera el
comprobante de la transaccion que archiva el concesionario de la empresa proveedora del servicio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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PROCEDIMIENTO 09: EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES DE 60 A 69 ANOS,

OBJETIVO:

Generar propuestas y acciones para mejorar la calidad, satisfaccién y operatividad del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores de 60 a 69 afios, mediante la evaluacién de los resultados obtenidos a través de los instrumentos especificos de
evaluacién disefiados para el Programa.

ALCANCE:

Aplica a los servidores piblicos adscritos a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores responsables de concentrar,
analizar y evaluar los resuitados obtenidos en la ejecucion del Programa Pensidn Alimenticia para Aduitos Mayores de 60 a 69
afios para generar propuestas y acciones de mejora.

REFERENCIAS:

* Reglamento del Comité de Admision y Evaluacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores. Articulos 9
y10. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.

¢ Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios para e} ejercicio fiscal
correspondiente. Gaceta def Gobierno.

¢ Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Gaceta del Gobierno, 13
de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsabie de evaluar los resultados
obtenidos de la efecucién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

La Direccidén de Bienestar Social para Adultos Mayores debera;
*  Elaborar el instrumento de evaluacién (encuesta) para conocer la satisfaccion del beneficiario en cuanto a las canastas
alimentarias y la infraestructura de los Centros Compromiso.
»  Resguardar los instrumentos de evaluacién y los informes globales.

El Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios deberi:
»  Enviar el instrumento de evaluacién a los Coordinadores Operativos.
El Coordinador Operativo debera:

»  Enviar el instrumento de evaluacion a los Coordinadores Regionales.
El Coordinador Regional debera: :

+  Recibir el instrumento de evaluacién y entregario al Promotor de Bienestar Social.
»  Canalizar los resultados a la Direccién de Bignestar Social para Adultos Mayores.

El Promotor de Bienestar Social deberi:
* Aplicar el instrumento de evaluacién conforme a lo establecido por la Direccién de Bieriestar Social para Adultos

Mayores
¢  Concentrar los instrumentos de evaluacién y remitirlos a la Coordinacién Regional.
DEFINICIONES:
Evaluacién: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficiencia y eficacia logrados.
Resultados: Efecto y consecuencia de un hecho, operacién o deliberacion.
Satisfaccion: Cumplimiento de una necesidad.
Calidad: Refiere los rasgos y caracteristicas de un producto o servicio que se sustenta en su habilidad

para satisfacer las necesidades establecidas implicitas.
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INSUMOS:

Instrumento de evaluacién (encuesta).

RESULTADOS:

*

20 de septiembre de 2011

Informe global de resultados de los instrumentos de evaluacion aplicados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Entrega de canasta alimentaria a los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69

anos.

POLITICAS:

Los indices de satisfaccion en la operatividad del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios,
se evaluaran a través de una encuesta aplicada a los beneficiarios.

DESARROLLO:

A

PROCEDIMIENTO 09: EVALUACION DE RESULTADOS DEL. PROGRAMA PENSIéN ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES DE A 60 A 69 ANOS,

-] Promotor de Bienestar Social

Unidad Admmlstrat!va ylo -
e Puestn L s L . SR
1 Dureccuon de Bienestar Social para Elabora instrumento de evaluacién {encuesta) y determina la poblacién de
Adultos Mayores Adultos Mayores a la que se aplicard para obtener informacién general
sobre gustos, preferencias y mejoras de la canasta alimentaria; asi como
de las condiciones de infraestructura del Centro Compromiso y de la
calidad en la atencién a los beneficiarios y lo remite mediante oficio al
Responsable del Programa Pensidn Alimenticia para Aduitos Maycres de
60 a 69 afios. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.
1 Responsable del Programa Pensién Recibe oficio e instrumento de evaluacion, se entera y lo envia mediante
Alimenticia para Adultos Mayores de memorandum a las Coordinaciones Operativas. Obtiene acuse de recibo
60 a 9 afos Len copia del memorandum y archiva junto con oficio recibido,

3 Coordinaciones Operativas Reciben memorandum e instrumento de evaluacién, se enteran y envian
instrumento de evaluacion mediante memorandum a las Coordinaciones
Regionales. Obtienen acuse de recibo en copia del memorandum y
archivan con memorandum recibido,

4 Coordinaciones Regionales Reciben memorindum e instrumento de evaluacién, se enteran y entregan
mediante memorandum el instrumento de evaluacién a los Promotores
de Bienestar Social. Obtienen acuse de recibo en copia del memorandum
y lo archivan con memorandum recibido.

5 Promotor de Bienestar Social Recibe memoréndum junto con instrumento de evaluacién, archiva

memaorandum y procede a aplicar el instrumento de evaluacion conforme
a lo establecido por la Direccidon de Bienestar Social para Adultos
Mayores en el Centro Compromiso.

Una vez concluida la evaluacion, concentra los instrumentos de evaluacién
y los remite mediante memorindum a fa Coordinacién  Regional
correspondiente. Obtiene acuse de recibo en copia del memorandum y
archiva.

Coordi saciones Regionales

Reciben memorandum junto con instrumentos de evaluacién, se entera y
los envian mediante memorandum a las Coordinaciones Operativas.
Obtiene acuse de recibo en copia del memorandum y archiva junto con el
memorandum recibido.

Coordinaciones Operativas

[

Reciben memorandum junte c¢on los instrumentos de evaluacion,
concentran la informacion de los instrumentos de evaluacion en un
informe general y lo envian mediante memorandum junto con los
instrumentos de evaluacidn a la Direccidon de Bienestar Social para
Adultos Mayores. Obriene acuse de recibido en copia del memorindum y
archiva junto ¢on el memorindum recibido.

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe memorandum, instrumentos de evaluacién e informe general, se
entera y turna al Responsable del Programa Pension Alimenticia para
Adultos Mayores para su analisis.
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"No.. - Actividad
10 Respcnsable del Programa Pension Rec:be memorandum, instrumentos de evaluacnon e informe general,
Alimenticia para Aduitos Mayores de | analiza resuftados y elabora propuestas de mejora para su implementacion
60 a 69 afios en la operacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores
de €0 a 69. Archiva memarindum, instrumentos de evaluacién e informe
general. ) ]
DIAGRAMACION:
PIEOCEDIMIENTO: EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYQRES DE &0 A 69
( ANOS,
PEGGREIRE TEL WA i
e oS | CSAMRTICA A, | coomomaciowescvemanuss | coompmaciones sesowmies | PROWTORES Ot pevesta
ARos
I
ELARDRA, INSTRUMENTO D& ] [
EVALUMCIN DETERMINA
POBLACION  QBETVG ¥ LO @ i
REMITE OFICIO. OBTIENE ACUSE
OE RECIBIDO EN COPA Y
ARCHIVA,
SE ENTERA ¥ LO ENvia MEDIANTE
MEMORAMNDUM. OBTIENE ACLSE E - 3
RECIBD EN COPIA Y ARCHWA 'Q
UNTC COM OFICIO RECIBIDO, YT ‘____-_‘HEMURANDUM F
INSTRUMENTO. 58 ENTERA T
EMVIA MEDIANTE MEMORANDL™M,
OBTIENE ACLSE DE RECIBIDC FN]_
COPIA DEL MEMORAMDIM  r RECIBEN MEMURANDUM 13
ARCHIVA MEMORANDUMS. 'NSTRUMENTO, S ENTERA Y
EMviA MEDIAMTE MEMGRANOUM | T - 3
CBTIEME ACUSE OF RECRIDD kN
COFA  DEL  MEMORAMDUM ™ bo—————
ARCHNMA RECIBEN
S _! FINS "RUMENTOS
!ARCHWA HEM
FAQCECE A AN e EL
PINETPLIMENTO OF Fut | JACIEN
¥
| ;
INSTRUNEN‘I‘.O; oL
EVALUACIZN v L% ENIAN
@‘_ MECIANTE MEMORAMDLY |
ORTIENE ACUSE BN COMA =5
REC'BEN MEMORANDLM F MEMORANDUM Y ARG, -ive
INSTRUNMENTOS ELASORAN 1B,
INFORME GEMERAL ¥ LOS ENVIAN
@4 MEDKANTE PMEMORANDUM,
OBTIENE ACUSE EN CORA DE
MEMORANDUM Y ARCHMA CON
EL RECIBO.
RECIBE MEMORANDUM. ——
INSTRUEMNTOS DE EVALUACKIN .y
E INFORME GENERAL 58 ENTERA ¥ ’@
TURNA PARA ANALISIS.
INSTHUMENTOS OF EVALUACIQN.
E INFGRME GENERAL ANALIZA
RESULTADOS Y ELABORA
PHCPUESTAS DE MEJGRA PARA La
OPERACION  DEL  PROGRAMA
ARCHIVA MEMORANDUM.
INSTRUMENTOS E INFORME.
MEDICION:

Indicadores para medir el indice de satisfaccion en la entrega de las canastas alimentarias a los Adultos Mayores beneficiarios del
Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

Adultos mayores satisfechos con el tiempo de entrega de sus canastas
alimentarias X 100= % de beneficiarios satisfechos con |[a
Adultos mayores incluidos en el padrén de beneficiarios del programa entrega de sus canastas alimentarias.

Indicadores para medir el indice de adultos mayores satisfechos con los productos que integran su canasta alimentaria del
Programa Pensitn Alimenticia apara Adultos Mayores de 60 a 69 afios.

Adultos mayores satisfechos con los productos que reciben en sus
canastas alimentarias X 100 =
~ Adultos mayores incluidos en el padrén de beneficiarios del programa

% de beneficiarios satisfechos con los
productos que integran ias canastas
alimentarias.
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Registro de evidencias.

Los instrumentos administrativos y ¢l informe general de la evaluacién se archivan en la Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores, a efecto de incluir en el programa las acciones de mejora pertinentes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

Edicion: Primera
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos los cuales tiene la representacién y significado
siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento, Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotari la palabra INICIO y
cuando se termine se escribird 1a palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accidn que se realiza en ese
paso.

O Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad

de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar a hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotaré 1a letra "A" para
el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una pequeia
< |punta de flecha y puede ser utilizada en la direccidén que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar 1a
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al

-----------..-t_-:{aé;i;n{;’ X . ) -
S igual que la linea continua se termina con una pequefia punta flecha.

. | Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través de
2' i teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las
. lineas de guiones y continua.

| ‘- |Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o

participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una
accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando
el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o
es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentre del simbolo, el nombre del proceso
del cual se deriva o hacia donde va,
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DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en resguarda de la Direccidn de Bienestar Social para Adultos Mayoras.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Unidad de Informacién, Planeacién, Programacian y Evaluacion,
—  Contraloria Interna.
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional dei Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logro de
sus propdsitos. El ciudadana es el factor principal de sus atencién y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexta, !a Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resuitados de valor para ia ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base fas mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacidn de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacidn y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a fa misién del Centro de
Documentacién de Iz Direccién de Bienestar Social para la Mujer del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. la
estructura organizativa, la divisién del trabaje, los mecanismas de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de fa organizacion y los resuftados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este érgano descentralizado del gobierno.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Centro de Documentacién de la Direccién de Bienestar Social para la Mujer
det Consejo Estaral de Ja Mujer y Bienestar Social, mediante Ja formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen fa ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan
presentarse durante su desarroflo, asl como para orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

(COMUNICACION CON EL USUARIO
INSTITUCIONES
GUBERNAMENTALES,
MATERIAL BIBLIOGRAFICO, INSTANCIAS
SOLICITUD DE L HEMERGGRAFICO Y AUDIOVISUAL EDUCATIVAS,
PRESTAMO DE CON PERSPECTIVA DE EQUADAD DE ORGANISMOS
MATERIAL GENERO QUE BRINDA EL CENTRO DE INTERNACIONALES,
BIBLIOGRAFICO, DOCUMENTAGION DEL CEMyBS FEDERALES Y
HEMEROGRAFICC Y PRESTADO ESTATALES, GRUPOS DE
AUDIOYISUAL INVESTIGACION,
ASOCIACIONES Y
POBLACION
ABIERTA
PROCESQ : PRESTAMOD DE MATERIAL,
SUSTANTIVO .!_B_IQLIOGMFICO. HEMEROGRAFICO ¥
AUDIOVISUAL EN El. CENTRO DE
: DOCUMENTAGION
PROCESOS Pt ki s ADMINISTRACION Y
ADJIETIVOS RECURSOS b
FINANCIEROS OLOGICO |

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Préstamo de material bibliogrifico, hemerogrifico y audiovisual en el Centro de Documentacién: De la
solicitud a la consulta en sala y préstamo de material bibliografico, hemerografico y audiovisual en el centro de documentacion.

Procedimiento:
*  Préstamo de material bibliogrifico, hemerogrifico y audiovisual en el Centro de Documentacién.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo de material bibliografico, hemerogrifico y audiovisual en el Centro de
Documentacién,

OBJETIVO

Facilitar la consulta y acceso a informacién relacionada con la equidad de género, mediante el préstamo de materiales
bibliogrificos, hemerogrificos y audiovisuales en la materia para consulta en sala y a domicilio,

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos responsables de realizar el préstamo de material bibliogrifico, hemerografico y audiovisual del
Centro de Documentacion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, asi como a los usuarios de instituciones
gubernamentales, instituciones educativas, de los organismos internacionales, federales y estatales, grupos de investigacién
especializados en género, asociaciones con y sin fines de lucro y a la poblacién abierta que acuda al Centro de Documentacién.

REFERENCIAS

— Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Pdblico Descentralizado de caricter Estatal
denominado Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Gaceta del Gobierno, 24 de enero de 2006,

- Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, Art. i4. Gaceta del Gobierno, 29 de enero de
2007.

- Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C11000 Direccién de Bienestar Social para la Mujer, 13 de mayo de 2008,

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Bienestar Social para la Mujer en coordinacién con ef Centro de Documentacién son las instancias responsables
de realizar el préstamo de material bibliogrifico, hemerogrifico y audiovisual en materia de equidad de género en el Consejo
Estatal de la Mujer y Bienestar Social.
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El Responsable del Centro de Documentacién debera:

~  Informar a los usuarios respecto del material con que cuenta el CEDOC y solicitar su registro de ingreso al Centro de
Documentacién.

- Asesorar a los usuarios para la localizacion de los materiales bibliografico, hemerografico y audiovisual que requieran y
la utilizacion del SIADUC.

—  Proporcionar el materia bibliografico, hemerogrifico o audiovisual al usuario, previa recepcion de su identificacion
oficial y del “Formarto de Préstamo de Materiales™.

~  Brindar el servicio de fotocopiado a los usuarios que lo soliciten.

-~  Verificar que el material prestado al usuario lo devuelva en las condiciones fisicas en que se le prestd, devolverle su
identificacién correspondiente y acomoda el material en su lugar.

— Retener la identificacién del usuaric cuando éste no devuelva el material prestago en las condiciones en que se le
facilitd y solicitarle su reparacion dentro det término de 30 dias.

DEFINICIONES
Centro de Documentacién  Centro especializado y creado con el propésito de recopilar datos, producir informacién
y ponerla al alcance de todas aquellas personas, instituciones, gremios y asociaciones
empresariales. Un Centro de Documentacién brinda apoyo con informacion especializada
de manera organizada y actualizada a las actividades de investigacion, proporcionando la
difusién y uso de la informacién para incrementar el conocimiento, el desarrolle cultural y

humano.
Material Bibliografico Textos, compendios y libros.
Material Hemerogrifico Material impreso o digital de publicaciones peritdicas o seriadas con informacion de

caracter técnico-cientifico y dirigido a un publico en particular. Su periodicidad es variable,
ya sea de forma semanal, quincenal, mensual, semestral o anual,

Material Audiovisual Obra perceptible a la vez por el oido y por la vista, y que consta de una serie de imagenes

relacionadas y de sonidos concomitantes, grabades sobre un material adecuado. Los
materiales audiovisuales pueden abarcar los siguientes formatos:
a) Las imigenes en movimiento, tanto cinematogrificas como electronicas; b) los
diaporamas; c) las imagenes en movimiento y/o sonidos grabados en distintos formatos; d)
los programas de radio y television; e) las fotografias fijas y los graficos; f) los juegos de
video; g} los CD ROM multimedios;  h) todo lo que se proyecte en una pantalla.

Sistematizacién Proceso constante y repetitive de elaboracién de un determinado conocimiento luego de
la experiencia en una realidad especifica. Ei proceso de sistematizacion ha estado ligado al
desarrollo de la metodologia cientifica. El uso mas frecuente de la sistematizacion esta
ligade basicamente a:

e La sistematizacion de informacion: ordenamiento y clasificacion, bajo
determinados criterios, relaciones y categorias, de todo tipo de datos. Por
ejemplo, la creacion de bases de datos.

Automatizacién Es aquella tecnologia que aplica los sistemas mecanicos, electronicos y de bases
computacionales para operar y controlar una determinada produccién. Esta tecnologia
incluye:

*  Sistemas por computadora para planear colecta de datos y toma de decisiones
para apoyar las actividades manufactureras.

Software SIABUC 9 SIABUC es un software auxiliar en las labores cotidianas de un centro de informacién o
biblioteca, ya sea universitaria, piblica o particular, sin importar que sea pequefia o grande.
El funcionamiento de SIABUC esta basado en modulos, cada mddulo corresponde a una
tarea especifica dentro de la biblioteca.

Solicitud de Préstamo Formato de préstamo de materiales bibliogrificos, hemerograficos y audiovisuales para su
consulta fuera de as instalaciones del Centro de Documentacion, donde se registran los
datos bésicos del personal del CEMyBS o del usuario para su control.

Solicitud de Renovacién de  Formato de préstamo de materiales bibliograficos, hemerograficos y audiovisuales, para su

Préstamo consulta fuera de las instalaciones del Centro de Documentacién, donde se registran los
datos basicos del personal del CEMyBS o del usuario para su control. Donde en el mismo
registro se prolonga el tiempo de fa solicitud de préstamo inicial.

Usuarios (as) Externos Publico en general.

Usuarios (as) Internos Personal adscrito al Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.
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Servidor (a) Puablico Es una persona que brinda un servicio de utilidad sacial. Esto quiere decir que aquello que
realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas {mas alla del salaric que
pueda percibir este sujeto por ese trabajo)

Equidad Hace referencia a la igualdad de dnimo. El concepto se utiliza para mencionar nociones de
justicia e igualdad social con valoracidén de la individualidad. La equidad representa un
equilibrio entre la justicia natural y la ley positiva.

Género Categoria que analiza cémo se definen, representan y simbolizan las diferencias sexuales

_en una determinada sociedad.

INSUMOS

— Solicitud de informacién especializada en equidad de género y del servicio de consulta al acervo del Centro de
Documentacién,

RESULTADOS

—  Materiales bibliograficos, hemerogrificos y audiovisuales con perspectiva de equidad y género que brinda el Centro
de Documentacion del CEMyBS prestados,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Procedimientos inherentes al abastecimiento de materiales especializados para bibliotecarios.

—  Procedimientos inherentes al mantenimiento del Software utilizado y a los equipos de cémputo del Centro de
Documentacidn.

—  Procedimientos inherentes a la difusién del Centro de Documeantacién,

POLITICAS
— H préstamo de material bibliografico, hemerogrifico y/o audiovisual a los usuarics externos al CEMyBS (inicamente sera
para su consulta dentro del CEDOC, salvo que exista autorizacion de la Vocal Ejecutiva del CEMyBS o sea Préstamo
Interbibliotecario.

— A los (as) usuarios internos del CEMyBS se les podra prestar el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual
para consulta a domicilio, siempre y cuando presenten y dejen una identificacion y requisiten el formato
correspondiente.

— El préstamo de material bibliografico a usuarios internos del CEMyBS seri de un maximo de ocho dias habiles con
oportunidad de solicitar una renovacién por el mismo periodo, siempre y cuando realicen la entrega fisica del material.

— Todos los usuarios podran ingresar equipos de cémputo personales, siempre y cuando sea para facilitar su trabajo de
investigacion.

—  Si algin usuario no entrega en tiempo y forma el material que se presté, previa notificacion, se le suspendera el
préstamo por ocho dias habiles, a partir de la fecha en que se reciba éste.

~  Si el usuario regresa el material en condiciones fisicas de deterioro, se le retendra su identificacién y se le solicitara
reponer el mismo o reparar los dafios, en un plazo no mayor a 30 dias habiles.

— En caso de que el material que el usuario regrese en condiciones de deterioro esté agotado, se le solicitara la
reposicién con un material de costo y contenido similar, el cual serd indicado por el titular del Area de Equidad ¥
Género del CEMyBS.

DESARROLLO: PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO, HEMEROGRAFICO Y AUDIOVISUAL
EN EL CENTRO DE DOCUMENTACION.

“No, | Unidad

Actividad

1 Usuario Solicita asesoria sobre el material bibliogrifico, hemerogrifico y

audiovisual del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.
2 Responsable  del Centro  de | Se entera de ia solicitud, describe el material con el que cuenta el
Documentacién CEDOC, su conformacion y la funcion del mismo y solicita al usuario
registrarse en el formato "Biticora de Registro de Usuaric™.
3 Usuario Se entera, se registra en la biticora y solicita material bibliografico,

hemerogrifico y/o audiovisual para consulta.
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4 Responsable  del Centre  de | Se entera del material bibliogrifico, hemerogrifico y/o audiovisual que

Documentacién requiere, asesora al usuario{a} para la localizacion de los mismos en el
Centro e indica utilizar el SIABUC a efecto de facilitarle la bisqueda de
los materiales requeridos.

5 Usuario Se entera, utiliza el SIABUC bajo la asesoria del responsable del Centro
de Documentacion, se accesa al catdlogo en linea, identifica el material,
obtiene la clasificacion del mismo y la presenta al responsable del Centro
de Documentacién.

6 Responsable del  Centro  de | Se entera de la clasificacion del material, revisa que el material requerido

Documentacion esté en existencia y determina: jEst4 en existencia el material?

7 Responsable del Centro  de | No estd en existencia el material.

Documentacion . . ‘o .
Sugiere otros materiales de consulta afines a la tematica requerida y le
informa el periodo de tiempo en que puede encontrar el material en el
Centro de Documentacion.

8 Usuario Se entera que no esth en existencia el material requerido, conoce las
opciones y solicita al Responsable el que se apegue a sus necesidades.

9 Responsable  del  Centro  de | Si esta en existencia el material o0 acepté uno de los sugeridos.

Documentacion - . . . y .

co Solicita a! usuario presente una identificacién personal y llene el “Formato
de Préstamo de Materiales™,

1)) Usuario Se entera, presenta su identificacion personal, llena el “Formato de
Préstamo de Materiales” y entrega al Responsable.

" Responsable del Cenwro  de | Recibe la identificacién y el formato, lo retiene y proporciona el material

Documentacién solicitado por el usuario.

12 Usuario Recibe el material y lo revisa en sala de consulta y determina: jRequiere
copias del material bibliografico o hemerogrifico!?

13 Usuario Si requiere copias.

Solicita el servicio de fotocopiado al Responsable dei Centro y le entrega
el material.

14 Responsable  del Centro de | Se entera, recibe material, saca las copias solicitadas y entrega junto con el

Documentacion material al usuario.

15 Usuario Recibe las fotocopias y material, devuelve el materfal prestado al
Responsable del Centro de Documentacion.

Se conecta a la operacién No. 17,

16 Usuaric No requiere copias.

Devuelve el material prestado al Responsable del Centro de
Documentacion.

17 Responsable  del ~ Centro  de | Recibe el material prestado, verifica que el estado fisico del material

Documentacién devuelto sea conforme al que prestd y determina ;EI material esta en las
condiciones fisicas en que se prest6!

18 Responsable del Centro de | No, el material no esti en las condiciones fisicas en que se

Documentacidn presto:

Retiene la identificacion del usuario, le solicita que repare el dafio del
material o reponga el mismo dentro de un plazo de 30 dias y espera la
reparacion o reposicién del material.

19 Usuario Se entera, dentro del plazo establecido, repara u obtiene el material y lo
entrega al Responsable del Centro de Documentacion. Se conecta a la
operacién No. 17.
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20 Respénsable
Documentacién

del Centro . de

Si, el material estd en las condiciones fisicas en que se presté:

Devuelve la identificacién al usuario, registra los materiales consultados,
espera que el usuario se retire, archiva formato y acomoda los materiales

consultados.

21 Usuario

Recibe su identificacién y se retira del Centro de Documentacion.

DIAGRAMACION

ROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, HEMEROGRAFICO Y AUDIOVISUAL EN EL CENTRO DE

e

DOCUMENTACION.

USUARIO

RESPONSABLE DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

@

SOUICITA  ASESORIA  SCBRE EL  MATERIAL
o ¥

BALOGAAHCO, A

SE ENTERA DE LA SOLICITUD, DESCRAE EL
FATERIAL CON EL QUE CUENTA EL CEDOC, SU
CONFORMACION Y LA RINGION DEL MISMO ¥
SOLICITA AL USUARIC REGISTRAASE EN Ei

@=

SE REGSTAA EN LA BITACORA Y SOLKTA
MATERLAL MBLIGGRARLO. a

FORMATQ “WTACORA DE AEGITAD DE

IO AUDICVISUAL PARA CONSLA TA

USUARICS.
O

SE EMTERA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO,
HEMEROGRARCD:  FIC  AUCIOVEUAL  QUE
REQUIERE, ASESORA AL UISUARI [A) PARA LA

@:

SE ENTERA, UTIUZA EL SIABUC, SE ACCESA AL
CATALCGO EN LINEA (DENTIRCA EL MATERIAL
REQUERIDO ¥ PRESENTA LA CLASIFICACKIM

LOCALIZACKON DE LOS MSMOs § mMDICA
UTILIZAR £L SIABUC.

DEL MATERIAL

SE ENTERA DE LA CLASIFICACION DEL
HMATERIAL  REVISA  QUE  EL HATERIAL
JREQUERIDO  ESTE  EN EXSTENCIA T
| OETERMHJA.

JESTA EN
EXISTENCIA EL
MATENALY

@:

SE ENTERA QUE NO ESTA EN EXISTENCIA EL
MATERIAL RECRHRIDO. CONOCE  LAS
OPCIONES ¥ SOUICITA AL RESPONSABLE £L
QUE SE APEGUE & SUS NECESIDADES.

[

PUEDE ENCONTRAR €L MATERIAL EN EL
CENTRO DE DOCUMENTACIGN.

{9 )=
Y

@:

SE ENTERA. PRESENTA 5 IDENTIFICACION
PERSONAL LLENA EL “FORMATO DE PRESTAMO
GE MATERIAL" ¥ ENTREGA AL RESPONSAGLE.

SOLICITA AL USUAAKY  PRESENTE  UNA
[IDENTIFICACION  PERSONAL Y  LLENE EL
“FORMATO DE FRESTAMG DE MATERIALES

12 et

RECIBE L& IDENTIFICACION ¥ €L FORMATO. LO
RETIENE Y PROPORCIONA EL MATERIAL

IRECIB! MATERIAL LO REVISA Y DETERMINA,

no

O

1.

5o crmaDo PoR B USUARIO.

SOLICITA £l SERVICIO DE FOTOCOPADO Y
ENTREGA MATERJAL

SE ENTERA RECIBE FL MATERML $ACA Las
COPIAS SOLICITADAS Y ENTREGA [UNTO CON

|5 ot

RECHE LAS FOTOCOMAS Y MATERIAL

[ EL MATERGAL AL LSUARIC.

DEVUELVE EL MATERIAL PRESTADS,

&
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, HEMEROGRAFICO Y AUDIOVISUAL EN EL CENTRO DE
DOCUMENTACION,
USUARIO RESPOMSABLE DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
| DEVUELVE EL MATEAIAL FRESTADO i— {17
RECIBE EL MATERIAL PRESTADO. YERIFICA EL
ESTADC ASICO DEL MATERIAL DEVUELTO ¥
DETERMINA
L MATERIAL ESTA 51
ENLAS CONDICIONES BN
I SE PRESTOY
( ”)4 FRETIST LA (GENTIFCACION  GEL uwmeJ
SOLI AUE REFARE EL DANO DEL MATERAL ©
REPC 4 s - EL MISMO T ESPERA
FE ENTERA. DEMTRO DEL PLAZC TAELECIDOI
REPANA, U OBTIENE EL MATERIAL ¥ LO ENTREGA AL
RESPOMNSABRLE DEL CENTRO DE DOCUMENTACKON W DlAs
DEVUELYE LA IDENTIRCACION AL USUARIO.
@‘ REGISTRA LOS MATERIALES CONSULTADOS.
il ESPERA QUE EL USUARIO SE RETIRE. ARCHIVA
FORMATO Y ACOMODA LOS HATERIALES
CONSULTADOS.
]nscmﬁ SU (DENTIHCACIGN ¥ SE RETIRA D(ll
CENTRC OE DOCUMENTACION.
MEDICION

indicadores para medir la eficiencia de la atencién a usuarios en el Centro de Documentacién

Némero mensual de solicitudes de préstamo de material
bibliografico, hemerogréifico o audiovisual atendidas en

tiempo y forma

X100 =

Nuimero mensual de solicitudes de préstamo de material
bibliogrifico, hemerogrifico o audiovisual recibidas

Registro de Evidencias

% de solicitudes de préstamo de material
bibliografico, hemerogrificc © audiovisuai
atendidas.

Las solicitudes recibidas de préstamo de material bibliogrifico, hemerografico o audiovisual en el Centro de Documentacion
quedan registradas en la Bitdcora de Registro de Usuarios.

La atencion de las solicitudes de préstamo recibidas quedan registradas en el Formato de Préstamo de Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

s Bitacora de registro de usuarios.

Formato de préstamo de materiales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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INSTRUCTIVO PAR/ LLENAR EL FORMATO: “ BITACORA DE REGISTRO DE USUARIOS"
OBJETIVO: Registrar los datos basicos del personal del CEMyBS o del usuario para el control del mismo.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se genera el original ¥ se resguzrda en el Centro de Documentacion,

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I Fecha Anotar la fecha (dia/mes/afio) en que se realiza la visita del usvario(a) al
Centro de Documentacién.

2 Nombre o procedencia Anotar los datos del usuario(a) iniciando por nombre, apellido paterno,
apellido materno, asi como el lugar, institucion u organismo de donde
proviene.

3 Temas consultados Anotar los temas que consulté el usuario(a).

4 Teléfono y correo Registrar un nimero telefénico o de celular y correo electrénico donde se
pueda contactar al usuario(a) que visita el Centro de Documentacién para
cualquier duda o aclaracién.

5 Firma Colocar la firma del usuario(a) que visita el Centro de Documentacién.
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Fecha de préstameo: (1} Fecha de devolucion: __ {2}
Fecha de renovacién: . (3) Fecha de devolucién: (4
Nombre del usuario {a): __ R 1]
Procedencia: _ __(6)
Direccian: _ 7
Teléfono: (8) Celular: %
Temas consultados: . (10)_

__(18) . I | 4
Firma del Responsable Firma del Usuario{a)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “ FORMATO DE PRESTAMO DE MATERIALES"
OBJETIVO: Registrar los datos basicos del personal del CEMyBS o del usuario para atender las solicitudes de los usuarios a
los servicios de consulta de los materiales bibliograficos, hemerogrificos y audiovisuales en materia de equidad de género,
mediante la consulta en sala, préstamo a domicilic y control del misme.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se genera el original y se resguarda en el Centro de Documentacién.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
[ Fecha de préstamo Anotar la fecha (dia‘mes/afio} en que se realiza el préstamo del material.
2 Fecha de devolucion Anotar la fecha (dia/fmes/afio) en que se devuelve el material prestado.
3 Fecha de renovacion Anotar la fecha {dia/mes/afio) en que se realiza la renovacion del material
prestado.
4 Fecha de devolucion Anotar la fecha (dia/mes/aio) en que se devuelve el material prestado.
5 Nombre del usuario{a) Anotar los datos del usuario(a) iniciando por el nombre(s), apellido
paterno y apellido materno.
6 Procedencia Anotar el nombre del lugar, institucion u organismo de donde proviene el
usuario(a).
7 Direccion Anotar la calle, nimero, localidad, municipio y entidad federativa del
usuario(a).
8 Teléfono Registrar un nimero telefénico donde se pueda contactar al usuario(a) que
visita el Centro de Documentacion para cualquier duda o aclaracion.
9 Celular Registrar un nimero de celular donde se pueda contactar al usuario(a) para
cualquier duda o aclaracion.
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10 Temas consultados

Anotar los temas o titulos de los materiales consultados por el usuario(a).

I No. Anotar el nimero de materiales prestados al usuario(a).

12 | Tiulo Anotar el titulo del material prestado al usuario(a).

i3 Autor Anotar el nombre el autor del material prestado al usuario(a).

14 | ISBN Registrar el namero de ISBN o ISSN del material segin sea el caso

prestado al usuari~’

i5 Formato

Anatar & tipo de +. rsrado al usuario(a).

16 | Firma del Responsable

Colocar la fii iz : mpfmsabie del Centro de Documentacidn.

17 | Firma del Usuario (a)

Colocar la firma del usuario{a) a quien se le presta el material.

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira fa palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimerc en secuencia,
concatenandose con las operacicnes que le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza
en ese paso.

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 la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucidn. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrindose la descripcién con el signo de interrogacion.

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

EamessEEmasEEEEREEREnusafp

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefia punta flecha.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.
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Simbolo Representa

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

—
Interrupcién del procedimiento. En ocasicnes el procedimiento requiere de
|- una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
// de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente
-~ simboio se emplea cuando el procesoc requiere de una espera necesaria e

insoslayable.

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

REGISTRO DE EDICIONES

Marzo de 2011, primera edicién: Elaboracion del documento.

DISTRIBUCION

El original del procedimiento: “Préstamo de Material Bibliogrifico, Hemerogrifico y Audiovisual en el Centro de
Documentacion” se encuentra en resguardo de ia Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion del Consejo
Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

¢ Direccién de Bienestar Social para la Mujer.
Area de Atencioén a la Mujer.
Area de Equidad y Género.

VALIDACION

Lic. Lorena Cruz Sianchez
Vocal Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer
y Bienestar Social
(Rubrica).

Profa. Alma Luz Calderén Delgado
Directora de Bienestar Social para la Mujer
(Rubrica).

Arq. Maria de Lourdes Hinojosa Jaimes
Responsable del Area de Atencién a fa Mujer
(Rabrica).

PLL. Yolanda de Jesiis de la Luz
Responsable del Area de Equidad y Género
(Rubrica).

Ing. Enrique Vincent Davila
jefe de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién
{Radbrica).



GACETA Pﬁgina 77

20 de septiembre de 2011 CEL GORIERMS

@% Compromiso

Gobierno gue cumple

GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES

© Derechos Reservados,
Primera Edicion, 2010.
Gobierno del Estado de México.
Secretaria de Desarrollo Social.
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.
Paseo Tollocan, Ndmero 304,
Colonia Altamirano, Cédigo Postal 50130, Toluca.

Impreso y hecho en Toluca, México.
Printed and made in Toluca Mexico.

Cuenta de Correo Electrénico: cemybsvocal@hotmail.com

La reproduccion total o parcial de este documente
podra efectuarse mediante la autorizacion exprofesa
de la fuente y dandole ef crédite correspondiente.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Cédigo: 215C12000

Pégina;
INDICE
PRESENTACION .....ccovresrerestsrsssssrsssssssestssssessassssssenessatessssstsnsssssenensasssens s smenssssmeds ho4sssdt 4e0s 1404018048001 0048 PSSRSO R SRR RS R SRS m
OBJETIVO GENERAL ......cccviviinriirenrrsssnmemnansacmssnonissosssssssssnsssssosssesssnssssssssssssassasns seastsess sasses s 10000 H408 0440001040010 8 05011 23005 1000 v
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS (MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL) ....ccocccveivvenee v
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S eI SIS I ARSI SRR s RS e ROb SO SRS Ste SR b RO s eRS Vi
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTO......ciiviiieeeiirieresesieernaesriassresutesssiuasssstsiestersssensossanmmsssassnss i vil

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL PARA ADULTOS MAYORES

. ELABORACION Y PUBLICACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA 215C 1200001
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.
2. AUTORIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO CON LA DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO 2 15C 12000/02
DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.
3. APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA 215C 1 2000/03
ADULTOS MAYORES.
4. ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO EN EL 5 15C 12000/04
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.
5. RECEPCION Y REGISTRQ DE SOLICITUDES PARA INGRESAR AL PROGRAMA PENSION 215C 12000/05
ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYOQORES.
6. INTEGRACION DEL PADRON DE BENFFICIARIOS DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA 2 15C 12000/06
PARA ADULTOS MAYORES.
7. ENTREGA DE TARJETA ADULTOS MAYORES A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA 2 15C 12000/07
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.
8. ENTREGA DE CANASTA ALIMENTARIA A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA PENSION 2 15C 12000/08
ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.
9. EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS 5 15C 12000/09
MAYORES.
SIMBOLOGIA ............ erreaseessastessssssatessesststessestesseestistessttstos s nnatsnaesesEaeRas asare RS RS E R AR pr e A RS SR RR e e AR e e eSS ROR YRS vill
REGISTRO DE EDICIONES ....c.coocerimsisssnsirsnssssesssssissssssnssssssssssssssssssssssssssssensasssonsasssasesssssssssessstssessssenssssnsassnsassessessaasas X
DISTRIBUCION ...omrrirmrsissmsesesssssessssssossssresssssessassessssasssssssssssess R 4 |
VALIDACION ettrssretessstsssnsestTabir e tEa Aot RSP SSA NSRS A S SO P AR RS RS ASE O AR SRR A SRS SR SRRSO Y SR bO TR T ERRS xI
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Codigo:  215C12000
Pégina: ]
PRESENTACION

El Plan de Desarrollo Estatal tiene como uno de sus propositos elevar el nivel de bienestar de los mexiquenses, garantizando su
igualdad ante las oportunidades de progreso, por medio de programas lleven beneficios especificos a la poblacién vulnerable y a
las comunidades de alta y muy alta marginacion,
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En este contexto, los adultos mayores tipificados como poblacién vulnerable, requieren de apoyos que coadyuven a mejorar su
calidad de vida, siendo el Gobierno del Estado de México, a través de la Secretaria de Desarrollo Social, la instancia responsable
de implementar los programas en beneficio de los adultos mayores.

Por elio, el licenciado Enrigue Pefa Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, preccupado per los aduites
mayores, ha impulsado la construccion de Programas Sociales, cuya premisa fundamental es mejorar la ingesta de alimentos a
personas mayores de 60 afios que viven en condiciones de pobreza extrema o alimentaria en el Estado de México, a través del
otorgamiento de canastas alimentarias.

Por lo anterior, es necesario contar con una Administracion Piblica Estatal moderna, orientada a la generacion de resultados de
valor para la ciudadania, que conlleva a la eficiencia en el desarrollo de las actividades, en el que la planeacién, ef disefic e
instrumentacién de los programas, y que esté de acuerdo a las necesidades de la poblacién que atiende.

El presente manual de procedimientos, describe y documenta las acciones de manera organizada y secuencial de los procesos
que se llevan a cabo en la implementacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Ademas, muestra la
estructura organizativa, las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se
obtienen, entre otros aspectos.

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

Mejorar la eficiencia y seguimiento de los procesos inherentes al desarrolio del Programa Pensidn Alimenticia para Adultos
Mayores, mediante |a descripcion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la
ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepcién que puedan presentarse durante su cumplimiento, asi como para
arientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integracién y ejecucién del Programa Pensién Alimenticia para Aduttos Mayores: De la elaboracién de las
Reglas de Operacién a la evaluacién de los resultados del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

Procedimientos:

I Elaboracién y publicacion de las Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.
Autorizacién del expediente técnico con la distribucion del presupuesto del Programa Pensién Alimenticia para
Adultos Mayores.

Aprobacién del Plan Operativo del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

Elaboracion y difusién de la convocatoria para el registro en el Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.
Recepcién y Registro de solicitudes para ingresar al Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

Integracion del padrén de beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

Entrega de Tarjetas Adultos Mayores a los Beneficiarios del Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores.
Entrega de Canastas Alimentarias a los Beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.
Evaluacién de resultados del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

~
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 0l: ELABORACION Y PUBLICACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

OBJETIVO:

Precisar y garantizar la ejecucion de las actividades del Programa Pension Alimenticia para Adultos Maycres, mediante la
elaboracién y publicacion de las Reglas de Operacion gue regulen la ejecucidn y operacion de los procedimientos y actividades
del mismo, asi como para orientar a los servidores publicos responsables de su aplicacion.

ALCANCE:

Aplica a los servidores plblicos de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, al Subdirector responsable del
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores, encargados de elaborar y publicar las Reglas de Operacion.

REFERENCIAS:

¢ Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Art. 2 fraccion VII, Art. 3 fraccidn X, Art. 17 fraccion IV, Are |8, Art.
22 fraccion (I, Art. 48 fraccion Vil. Gaceta del Gobierno, 26 de mayo de 2008.

*  Norma Oficial Mexicana para la Asistencia Social Alimentaria a Grupos en Riesgo. Diario Oficial de la Federacién, 19 de
noviembre de 1999,

* Reglamento de la Ley de Desarrolle Social del Estado de México. Art. 2 fraccidn V, Art. 6 fraccion X4, Art. 15, 18, 19,
20, 21, 22, 23,25 y 26. Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2006,

¢ Reglamento Interior de! Consejo Estatal de fa Mujer y Bienestar Social. Art. 15, fraccién |y Ill. Gaceta del Gobierno, 29
de enero de 2007,

* Reglamento del Comité de Admisién y Evaluacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Articulos 2
fraccién V, Art. 10 fraccion If, Art. 21 ¥ 35, Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.
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e  Manual General de Organizacion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VIl Objetivoe y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Gaceta del Gobierno 13
de mayo de 2008.

* Reglas de Operacion del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores vigentes. Gaceta del Gobierno para el
gjercicio fiscal correspondiente.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de elaborar, autorizar y tramitar
la publicacién en Gaceta del Gobierno de las Reglas de Cperacién que regularan las actividades del Programa Pension Alimenticia
para Adultos Mayores.

La titular de la Yocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social debera:
¢  Firmar la tarjeta para envié de la propuesta de las Reglas de Operacion.
® Instruir se realicen las observaciones y adecuaciones, en caso de ser necesarias.
¢  Firmar oficios de invitacion para miembros del Comité.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:
¢ Instruir el analisis y la elaboracion de la propuesta de las Reglas de Operacion,
Revisar la propuesta de las Reglas de Operacién.
Instruir se realicen las observaciones.
Autorizar |a carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacion.
Instruir se envie carpeta para autorizacién de la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales.
Enviar oficios de invitacién y carpetas con la autorizacion de las Reglas de Operacién a los miembros del Comité.
Realizar oficios de invitacién para miembros del Comité.
Elaborar Acta de la Sesion Extracrdinaria del Comité.
Enviar oficio solicitando la autorizacién y publicacién de las Reglas de Operacién.

Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores debera:
» Elaborar la propuesta de las Reglas de Operacion.
¢  Remitir la propuesta para su autorizacién.
*  Realizar modificaciones y adecuaciones que sean necesarias a la propuesta.
¢  Enviar oficios de invitacion y carpeta para miembros def Comité.

El titular de la Subdireccién de Asistencia Juridica y Psicolégica deberi:
s Solicitar la autorizacidn de fas Reglas de Operacion por la Direccion General de Programas Sociales, asi como su
pubiicacién en Gaceta del Gobierno.
¢  Distribuir la Gaceta del Gobiernc donde estén publicadas las Reglas de Operacién.

El Comité de Admisidn y Evaluacién debera:
s Aprobar y supervisar las Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.
*  Firma el Acta de la Sesién Extraordinaria donde se aprueban las Reglas de Operacion.

La Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social debera:
e Revisar carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacién.
e Realizar observaciones de ser necesarias 2 la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacién.
¢  Autorizar la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacién.

La Direccién Ge reral de Programas Sociales debera:
¢  Autorizar las Reglas de Operacién del Programa.
¢  Enviar las Reglas de Operacién para su publicacion en Gaceta del Gobierno.

DEFINICIONES:

Adulto Mayor Son los hombres y mujeres mayores de 70 afios.

Beneficiario Son las personas mayores de 70 afios que forman parte de la poblacién atendida por el
programa.

Comité de Admisién y  Cuerpo Colegiado que ejerce la maxima autoridad del programa.

Evaluacién

INSUMOS:

Instruccién para la modificacion de las Reglas de Operacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.
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Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores elaboradas y publicadas en el Periddico Oficial
(aceta del Gobierno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 01:

Autorizacion del Expediente Técnico con la distribucién del Presupuesto para el Programa Pension Alimenticia para
Adultos Mayores.

El Comité de Admision y Evaluacion revisari y aprobard ias Reglas de Operacién, y como maxima autoridad del
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores tendri la facultad de resolver lo no previsto en las presentes.

ELABORACION Y PUBLICACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL

PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

Unidad Administrativa Io .
No. L4 Actividad
Puesto .

{ Direccidn de Bienestar Social para Instruye al Responsable del Programa Pension Alimenticia para Adultos

Adultos Mayores Mayores analizar las Reglas de Operacion del Programa Pensidn Alimenticia
para Aduitos Mayores del afio anterior y realizar carpeta con la propuesta
de las Reglas de Operacion del Programa del afio siguiente para aprobacion
del Comité de Admisién y Evaluacion.

2 Responsable del Programa Pension | Recibe instruccion, analiza las Reglas de Operacion del afio anterior y
Alimenticia para Adultos Mayores prepara carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacidn del Frograma

Pensién Alimenticia para Adultos Mayores, remite carpeta para visto bueno
de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores. i

3 Direccién de Bienestar Social para 1 Recibe carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacion del Programa

Adultos Mayores Pensién Alimenticia para Adultos Mayores, revisa y determina,
{Requiere adecuaciones?

4 Direccion de Bienestar Social para Si requiere adecuaciones.

Adultos Mayores instruye realizar adecuaciones a la carpeta, y remite ai Responsable def
Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores. !

5 Responsable del Programa Pension Recibe instruccidn y carpeta, realiza adecuaciones a la carpeta, y remite

Alimenticia para Adultos Mayores. nuevamenta a |z Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Se cor>cta con la operacién no. 3

6 Direccion de Bienestar Social para No requicre adecuaciones,

Adultos Mayores Autoriza la carpeta, elabora tarjeta informativa para firma y las remite a la
Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

7 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal | Recibe tarjeta informativa para firma con carpeta, firma tarjeta y remite
de |a Mujer y Bienestar Social junto con carpeta a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

8 Direccion de Bienestar Social para Recibe carpeta con propuesta de las Reglas de Operacién junto con tarjeta
Adultos Mayores firmada, e instruye al Responsable envié carpeta a la Coordinacion de

Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social.

9 Responsable del Programa Pensién Recibe instruccion, fotocopia tarjeta y envia junto con la carpeta a la

Alimenticia para Adultos Mayores. Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de
Desarrollo Social para su autorizacion. Obtiene acuse de recibide en copia
de la rarjeta y lo envia a la Vocalia Eecutiva para su archivo
correspondiente.

) Coordinacion de Estudios y Recibe tarjeta firmada con carpeta de la propuesta de las Reglas de
Proyectos Especiales de la Secretaria Operacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores, revisa
de Desarrollo Social carpeta con propuesta, archiva tarjeta y determina:

iRequiere adecuaciones?

1 Coordinacién de Estudios y Si requiere adecuaciones.

Proyectos Especiales de la Secretaria | Realiza observaciones a la carpeta con propuesta de las Reglas de

de Desarrollo Social Operacion, elabora tarjeta informativa en original y copia, las remite a
Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Archiva
copia de Ia tarjeta previo acuse de recibido.
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. Puesto - .

Unidad Administrativaylo.- 1. - "

12

Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal
de fa Mujer y Bienestar Social

A

Recibe tarfeta informativa con carpeta que contiene las observaciones a la
propuesta de las Reglas de Operacién, fotocopia tarjeta y archiva original.
Mediante turno remite copia de la tarjeta y carpeta con observaciones a la
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, con instrucciones de
preparar la informacién a fin de remitirla en tiempo y forma. Archiva turno
previo acuse de recibido,

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe turno cen instrucciones, copia de la tarjeta y carpeta con
observaciones a la propuesta de las Reglas de Operacién, archiva copfa de
la tarjeta y turno, instruye reafizar observaciones y remite al Responsable
del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores.

Recibe instrucciones y carpeta con observaciones a la propuesta de las
Reglas de Operacién, realiza los cambios pertinentes y la remite
nuevamente a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Se conecta con operacion no. 3.

Coordinacién de Estudios y
Proyectos Especiales de fa Secretaria
de Desarrollo Social

No requiere adecuaciones.

Autoriza la carpeta con propuesta de las Reglas de Operacion, elabora
tarjeta informativa en original y copia. las remite a la Vocalia Ejecutiva del
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Archiva copia de la tarjeta
previo acuse de recibido.

Vacalia Ejecutiva del Consejo Estatal
de la Mujer y Bienestar Social

| Recibe tarjeta y carpeta con propuesta autorizada de las Reglas de

Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores,
fotocopia tarjeta y remite mediante turno instruccicnes de preparar oficios
de invitacidn y carpetas para los miembros del Comité de Admisién y
Evaluacién junto con la carpeta con la propuesta autorizada de las Reglas de
Operacién a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Archiva tarjeta y turne previo acuse de recibido.

Direccién de Bienestar Social para
Aduitos Mayores

Recibe instrucciones, turno con copia de la tarjeta y carpeta con la
propuesta autorizada de las Reglas de Operacién. Realiza oficios de
invitacién e instruye al Responsable del Programa Pensidon Alimenticia para
Adultos Mayores, prepare carpetas con la propuesta autorizada para
miembros del Comité de Admision y Evaluacion. Archiva copia de la tarjeta,
carpeta y turno previo acuse de recibido.

'8

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores.

Recibe instruccion y prepara carpetas con la propuesta autorizada de las
Reglas de Operacion del Programa Pension Alimenticia para Adultos
Mayores, remite carpetas autorizadas para la sesion extraordinaria del
Comité a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe carpetas con propuesta autorizada de las Reglas de Operacion del
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Remite oficios de
invitaciones dirigidos a los miembros del Comité para firma a fa Vocalia
Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social junto con una
carpeta y retiene las demas.

20

Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal
de la Mujer y Bienestar Social

Recibe oficios de invitacién para firma, junto con carpeta con la propuesta
autorizada de las Reglas de Operacién. Firma oficios de invitacion dirigidos
a los miembros del Comité se queda con carpeta, remite oficios firmados a
la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores y espera.

21

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficios de invitacién firmados, entrega oficios junto con carpetas e
instruye al Responsable del Programa Pension Alimenticia para Adultos
Mayores enviarlos a los miembros del Comité y espera.

22

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe instrucciones, oficios y carpetas, fotocopia oficios de invitacion y los
envia junto con carpetas con la propuesta autorizada de las Reglas de
Ogperacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores a los
miembros del Comité de Admisién y Evaluacién. Archiva copias de los
oficios previos acuses de recibido y espera.

23

Comité de Admision y Evaluacidn

Reciben oficios con invitacién y carpetas con la propuesta autorizada de las
Reglas de Operacién. Acusan de recibido en copia del oficio. Archivan
oficios de invitacién, revisan carpeta y esperan el dia de la sesién.

24

Comité de Admision y Evaluacién

El dia programado para la Sesién Extraordinariz se reiinen fos miembros del
Comité de Admisién y Evaluacién, en sesién aprueban la propuesta
autorizada de las Reglas de Operacién del Programa Pension Alimenticia
para Adultos Mayores, instruyen a la Direccién de Bienestar Social para
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Actividad

Adultos Mayores elaborar el acta de la Sesién Extraordinaria, cierran la

sesion y esperan acta para su firma.

25

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe instrucciones, elabora el Acta de la Sesién Extraordinaria, donde
como acuerdo del Comité se aprueban las Reglas de Operacién para el afio
correspondiente y envia en forma econémica original del Acta para firma de
los miembros del Comité.

26

Comité de Admision y Evaluacién

Reciben Acta de ia Sesion Extraordinaria, donde come acuerdo del Comité
se aprueban las Reglas de Operacion para el afio correspondiente. Firman y
devuelven a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

27

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe Acta original con firmas de los miembros del Acuerdo del Comité
donde se aprueban las Reglas de Operacién del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores, se entera, archiva e instruye al
Responsable del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores
generar un ejemplar de las Reglas de Operacién de manera impresa y en
medio magnético.

18

Responsabie del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe instruccién, se entera genera ejemplar de las Reglas de Operacion
de manera impresa y en medio magnético y lo entrega a la Direccién de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

29

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe un ejemplar de las Reglas de Operacion de manera impresa y en
medio magnético y lo turna mediante oficio a la Subdirecciéon de Asistencia
juridica y Psicoldgica, solicitando la autorizacién de fa Direccién General de
Programas Sociales de la Secretarfa de Desarrolio Social y su publicacién en
ia Gaceta del Gobierno. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y
archiva.

30

Subdireccion de Asistencia juridica y
Psicologica

Recibe oficio junto con las Reglas de Operacion del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores impresa y en medio magnetico, se entera
de la solicitud, archiva oficio y envia mediante oficio la impresion y el medio
magnético de ias Reglas de Operacion aprobadas a la Direccion General de
Programas Sociales. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y espera
autorizacién y Gaceta donde se publiquen las regias.

31

Direccién General de Programas
Sociales

Recibe oficio junto con la impresién y el medio rmagnético con las Reglas de
Operacion aprobadas por el Comité, revisa contenido de las Reglas de
Operacién y emite la autorizacion de las mismas, elabora oficio en original y
copia, mediante el cual solicita la publicacion de las Regias de Operacion en
Gaceta del Gobierno, envia oficio junto con impresién y medio magnético a
la Direccién Técnica y del Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno®.

Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y espera Gaceta donde se
publiquen las reglas.

32

Direccion Técnica y del Periddico
Oficial "Gaceta
del Gobierno™.

Recibe oficie junto con la impresion y el medio magnético con las Reglas de
Operacién aprobadas, publica las Reglas de Operacion, elabora oficio y
remite ejemplares mediante oficio a la Subdireccion de Asistencia Juridica y
Psicoldgica. Archiva acuse, asi como oficio recibide, impresién y medio
magnético de las Reglas de Operacion.

33

Subdireccién de Asistencia Juridica y
Psicologica

Recibe oficio y ejemplares de la Gaceta del Gobierno, acusa de recibido y
entrega los ejemplares de la Gaceta del Gobierno donde estan publicadas
las Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

34

Direccidon de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Reciben ejemplares de la Gaceta del Gobierno donde estin publicadas las
Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores, se entera e instruye al Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores solicitar a fa Unidad de Apoyo
Administrativo [a gestion de recursos.

Se conecta con el procedimiento *“Autorizacion del Expediente
Técnico con la distribucién del Presupuesto del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores”,
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MEDICION:

Indicadores para medir el tiempo de elaboracién y publicacién de las Reglas de Operacién del Programa
Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

Tiempo estandar establecido para elaborar y publicar las Reglas de Operacion, 45 dias habiles.

Tiempo utilizado en la elaboracién y publicacién de
las Reglas de Operacién en la Gaceta del Gobierno X 100 =
45 dias habiles {Tiempo estindar)

% de tiempo utilizado en la elaboracion y
publicacidn de las Reglas de Operacién.

Registro de evidencias.

Las Reglas de Operacién autorizadas quedan registradas en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierne y los recursos
presupuestales autorizados en el oficio de autorizacién de la Secretaria de Finanzas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No Aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Codigo:  215C12000/02
A
Pagina;

PROCEDIMIENTO 02: AUTORIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO CON LA DISTRIBUCION DEL
PRESUPUESTO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

OBJETIVO:

Garantizar [a aplicacion de los recursos financieros en fas actividades del Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores, asi
como orientar a los servidores piblicos responsables de su ejecucion, mediante la autorizacién del Expediente Técnico que
regule la distribucién del presupuesto destinado para la operacién del Programa.

ALCANCE:

Aplica a los servidores plblicos de la Direccidn de Bierestar Social para Adultos Mayores, al Responsable det Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores encargados de elaborar el Expediente Técnico, asi como a la Unidad de Apoyo Administrativo
encargada de gestionar la asignacién de los recurses y autorizacién del expediente técnico para la operacién del Programa.

REFERENCIAS:

* Lley de Desarrollo Social del Estado de México, Articulo 13 fraccién |y V, articulos 20, 21 ¥ 22 fraccién | y I, Articulo
30 fraccién | y Il. Gaceta del Gobierno, 26 de mayo de 2008.
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* Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articulos 26, 27 y 28. Gaceta del Gobierno, 4 de mayo
de 2006.

¢ Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, Articule 13 fraccion IV, Articulo!5 fraccion I, y
Articulo 18 fraccion |, il y V. Gaceta de| Gobierno, 29 de enero de 2007.

s Norma Oficial Mexicana para la Asistencia Social Alimentaria a Grupos en Riesgo. Diario Oficial de la Federacion, 19 de
noviembre de 1999.

e Reglas de Operacion del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores, vigentes. Gaceta del Gobierno, para el
ejercicio fiscal correspondiente.

s  Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Gaceta del Gobierno, 13
de mayo de 2008, ‘

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de gestionar la asignacién del
presupuesto para la planeacién de recursos, asi como de integrar el Expediente Técnico con la distribucién del presupuesto del
Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

¢ Instruir la elaboracién del oficio para la asignacion del presupuesto para el afio correspondiente.
+ Revisar el Expediente Técnico que contiene la distribucién del presupuesto para |a operacion del Programa.

El responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores debera:

* Elaborar el oficio para solicitar la gestidn de la asignacion del presupuesto del Programa Pension Alimenticia para
Adultos Mayores.

s [Elaborar en coordinacién con la Unidad de Apoyo Administrativo el Expediente Técnico con la distribuciéon del
Presupuesto del Programa.

El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

e  Gestionar el presupuesto del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores ante la Secretaria de Desarrollo
Social.

¢ Colaborar en la integracion del Expediente Técnico con la distribucién del presupuesto.

o Dar el Vo. Bo. a |a propuesta det Expediente Técnico y enviarlo para autorizacién a la Coordinacion de Administracion
y Finanzas de la Secretarfa de Desarrollo Social.

La Coordinacion de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

s  Gestionar el presupuesto del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores ante Ia Secretaria de Finanzas.
e Autorizar el Expediente Técnico con la distribucién del Presupuesto.

DEFINICIONES:

Expediente Documento que contiene la informacién técnica y financiera basica, necesaria para el analisis y la
Técnico autorizacion de las acciones.

INSUMOS:

Instruccion de elaborar el oficio para solicitar la asignacién del presupuesto del Programa Pension Alimenticia para Adultos
Mayores.

RESULTADOS:
Expediente Técnico con la distribucion del presupuesto del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e  Publicacién de las Reglas de Operacion del Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores.
¢ Aprobacién del Plan Operativo para el Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

POLITICAS:

» La Coordinacidén de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social autorizars el Expediente Técnico
con la distribucién del presupuesto para la operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 02: AUTORIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO CON LA DISTRIBUCION DEL
PRESUPUESTO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES

Unidad Administrativa ylo
Puesto

Actiwdad

Responsable de! Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores

Vlene del procednmtento “Publlcacnén de Ias Reglas de Operacion
del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores™.

Recibe instruccidon da la Direccién de Bienestar Social para Adultos
Mayores, elabora oficic solicitando a la Unidad de Apoyo Administrativo
gestionar la asignacion del presupuesto del Programa Pension Alimenticia
para Adultos Mayores para el ejercicio fiscal correspondiente, remite oficio
para visto bueno de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficio de solicitud de asignacion del presupuesto del ejercicio fiscal
correspondiente, revisa y determina: ;Requiere adecuaciones?

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Si requiere adecuaciones.

Sefiala observaciones en el oficio e instruye realizar adecuaciones al oficio y
turna al Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores.

Responsable del Programa Pensidn
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe instruccién y oficio, realiza adecuaciones y remite nuevamente a la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Se conecta con la operacién No. 2

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

No requiere adecuaciones.

Firma oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrative donde se solicita
la gestibn de la asignaciébn del presupuesto del ejercicio fiscal
correspondiente, fotocopia oficio y envia. Obtiene acuse de recibido en la
copia del oficio y archiva.

Unidad de Apoyo Administrativo

Recibe oficio, se entera de a solicitud y archiva. Elabora oficio en original y
copia donde gestiona la asignacion del presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente ante la Coordinacién de Administracién y Finanzas de |a
Secretaria de Desarroilo Social y envia. Obtiene acuse de recibido en la
copia del oficio y archiva.

Coordinacién de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de
Desarroflo Social

Recibe oficio donde se solicita la asignacién del presupuesto para el
ejercicio fiscal correspondiente, se entera y archiva oficio. Elabora oficic en
original y copia donde gestiona la asignacién del presupuesto def Programa
Pension Alimenticia para Adultos Mayores ante Ja Direccién General de
Planeacién y (Gasto Plblico de la Secretaria de Finanzas, envia oficio,
obtiene acuse de recibido en la copia y archiva. Espera respuesta.

Direccion General de Planeacién y
Gasto Publico de fa Secretaria de
Finanzas

Recibe oficio donde se solicita la asignacién del presupuesto del Programa
Pension  Alimenticia para Adultos Mayores del ejercicio fiscal
correspondiente, se entera, revisa presupuesto y elabora oficio en original y
copia informando la asignacion del presupuesto para el Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores. Envia oficio a la Coordinacién de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social, obtiene
acuse de recibido en fa copia del oficio y archiva.

Coordinacién de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Social

Recibe oficio de la Direccion General de Planeacién y Gasto Piablico de la
Secretaria de Finanzas con la asignacion del presupuesto para el ejercicio
fiscal correspondiente, se entera, obtiene una copia y la archiva, elabora
oficio en original y copia con el que envia el oficio origina! con la asignacién
del presupuesto a fa Unidad de Apoyo Administrative. Obtiene acuse de
recibido en la copia del oficio y archiva,

Unidad de Apoyo Administrativo

Recibe oficios, se entera, obtiene una copia del oficio original con la
asignacion del presupuesto, y la retiene para su anilisis en coordinacion con
el Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores y
posteriormente la archiva con la copia del oficio, elabora oficio en original y
copia con el aue envia el oficio original con la asignacion del presupuesto a
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la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Obtiene acuse de |
recibido en la copia del oficio y archiva.

Direccién de Bienestar Social para
Adulios Mayores

Recibe oficios, se entera de la asignacién del presupuesto para el ejercm
fiscal, archiva oficios e instruye al Responsable del Programa analizar y \
elaborar en coordinacién con la Unidad de Apoyo Administrativo, la

propuesta del expediente técnico con la distribucidn del presupuesto.

Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe instruccién, analiza en coordinacién con la Unidad de Apoyo
Administrativo la distribucidn del presupuesto, elabora la propuesta del
expediente técnico y envia a la Direccién de Bienestar Social para Adultos
Mayores.

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe propuesta del expediente técnico con la  distribucién del
presupuesto, elabora oficic en original y copia, remite junto con la
propuesta del expediente técnico a la Unidad de Apoyo Administrativo
para su visto bueno. Obtiene acuse de recibido en |a copia del oficio y
archiva.

Unidad de Apoyo Administrativo

Recibe el oficic y la propuesta del expediente técnico con la distribucion del
presupuesto, da visto bueno al expediente, archiva oficio. Elabora oficio en
original y copia mediante el cual envia la propuesta del expediente técnico
para su autorizacién a fa Coordinacién de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Desarrolio Social. Obtiene acuse de recibido en la copia del
oficio y archiva.

Coordinacién de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Social

Recibe oficio y la propuesta del expediente técnico con la distribucion del
presupuesto, archiva oficio, revisa propuesta del expediente técnico y
determina: jRequiere adecuaciones?

i

Coordinacion de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Social

Si requiere adecuaciones.

Reafiza observaciones a la propuesta del expediente técnico con h
distribucion del presupuesto, elabora oficio en original y copia y remite
expediente técnico con observaciones a la Unidad de Apoyo
Administrativo. Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

Unidad de Apoyo Administrativo

Recibe oficio y propuesta del expediente técnico con observaciones, se
entera, elabora oficio en original y copia y remite expediente técnico a la
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva copia del
oficio previo acuse de recibido.

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficio y propuesta del expediente técnico con observaciones, se
entera, archiva oficio, remite propuesta del expediente técnico e instruye al
Responsable del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores
realizar adecuaciones.

Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe instruccidén y la propuesta del expediente técnico con las
observaciones de la Coordinacién de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Desarrolio Social, realiza adecuaciones y remite a la Direccidn
de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Se conecta con la operacion No. 13.

20

Coordinacién de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Social

No requiere adecuaciones.

Archiva oficio, analiza expediente, elabora oficio en original y copia donde
autoriza el expediente técnico con la distribucién del presupuesto para el
ejercicio fiscal correspondiente y envia junto con el expediente técnico a la
Unidad de Apoyo Administrativo. Obtiene acuse de recibido en la copia del
oficio y archiva.

2l

Unidad de Apoyo Administrative

Recibe oficio de autorizacidn y expediente técnico con la distribucion del
presupuesto para el ejercicio fiscal correspondiente, se entera, obtiene una
copia del oficio la archiva y elabora oficio en original y copia mediante el
cual envia el expediente técnico con el oficio original donde se autoriza el
expediente técnico a fa Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores. Obtiene acuse de recibido en la copia del oficio y archiva.

22

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficios y expediente técnico, se entera de la autorizacion del
expediente técnico con la distribucién del presupuesto para el ejercicio
fiscal correspondiente, turna e instruye al Responsable del Programa
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Pensién Alimenticia para Adultos Mayores realicé ia propuesta del Plan
Operativo con base en la distribucion del presupuesto autorizado del
programa. Archiva oficios.

Se conecta con el procedimiento: ‘“Aprobacion del Plan
Operativo del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores”.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO CON LA DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO DEL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

COORDINACION DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

DHAECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTQ PUBLICO
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION DE BIEMESTAR
SOCIAL PARA ADWH.TOS
MAYORES

RESPONSABLE DEL FROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES

WIENE DEL PROCEDIMIFNTO:
TPUBLICACION DE L85
REGLAS (3F OPERACION DEL
PROGRAMA PENSION
ALIMENTICIA PARA
ADLILTOS MATORES”

@

RECIBE INSTRLICCION.  ELABORA
GFICIO SOLICITANDO GESTIONAR
LA ASIGNACION DEL
PRESUPUESTO DEL  PROGRAMA

PARA €L EERCICIO  FISCAL Q
CORKESPONDIENTE, REMITE o

UNIDAD DE APCYO
AGMINISTRATIVO

CHICIO PARA VISTO BLUENO.

RECIBE OFICID DE SOLICITUC DE
ASIGNACION  OF  PRESUPUESTO.
REVISA ¥ DETERMIbIA

(REQUIERE
ADECUACIONES!

©

SEMALA OBSERVACIOINES EN EL
4 GACIO,  INSTRUYE  REALIZAR
ADECUACIONES Y TURNA,

RECIBE INSTRUCCION Y OFICIO.

REALIZA ADECUACIONES ¥
REFMITE.

FIRMA OFICID, LO FOTQUOPIA 1
ENVIA  OBTIENE  ACUSF  CE

ARCHIVA ’I

HECIBIDC EN LA COMA Y

RECIBE  DWCIC SE ENTERA
ELABORA, DFICIO EN ORIGINAL ¥ .
COPtA  MIONDE  GESTIOMA LA -
ASHGNACION DEL PRESLIPUESTO,

ENVIA OBTIENME  ACLSE  DE
RECIBIDC €N tA  CORA Y RECHE OFICIO, 5B ENTERA, T
ARCHIVA. ARCHIVA, ELABORA EN CRIGINAL

Y CORA  ORCIO  DONDE
GESTIONA LA ASIGMACKIN DEL -

PRESUPUESTO rarA L
PROGRAMA, ENVEA, OBTIENE
ACUSE DE RECIRG EN LA CORIA T RECIBE OFICIO. SE ENTERA REVISA
ARCHIVA PRESUPUIESTO ¥ £LABORA DFICIO
En QRIGINAL T COPA
INFORMANDD L4 ASIGNACHON

Spe DEL PRESUPLESTO  PARA EL
REBPUESTA FROGRAMA ENVIA, OBTIENE

ACUSE DE RECIBQ EM LA COPA Y
@

ARCHIVA
RECIBE  QFICID.  SE ENTERA,
OBTIENE UNA COPA T LA

Ay

'Y

| ARCHIV A, ELABGRA ORICIO BN

( m}_‘_ ORIGINAL Y COPIA COM EL QUE
ENViA EL OFKCIO ORIGINAL CON

LA ASIGNACICN DEL

PRESUPUESTO, OATIENE ACLUSE DE

RECIBE OFK(|QS, SE  ENTERA RECIBO £N LA COP1A Y ARCHIWA.

. ) CBTIENE UNA COMA T RETIENE
PARA AMALIZAR EN
COORDINACICN CON EL

RESPONSABLE  DEL  PROGRAMA
RECIBE OFICIOS, SE ENTERA, LOS POSTERIORMENTE LA ARCHIVA
ARCHI¥A € INSTRUTE AL JUNTO  CON LA COPIA DEL
RESPONSABLE DEL  PADGRAMA OFCIC.  ELABORA  OFICID EN
ANAUZAR ¥ ELABORAR LA ORIGINAL ¥ COMA ¥ ENVIA EL
PROPUBSTA  DEL  £XPEDIENTE OFCIC  QRIGINAL - TON LA

TECNICO CON LA DISTRIBLICION
DEL PRESUPUESTO

ASKGNACIGN DEL PRESUPUESTO.
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN LA
CORS Y ARCHIVA
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PROCEDIMIENTO: AUTOI.!IZACION DEL EXPEDIENTE TECNICG CON LA DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO DEL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYOQRES.

RESPONSASLE DEL PROGRAMA
FENSION ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

UNIDAD DE APOYQ
ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO PUBLICO
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

©
@

RECIGE INSTRUCCIOMN.  AMAUTZA
EN  COORDINACION CON LA
UNIDAD o APOTO

ADMMISTRATIVG LA
DISTRIZICION DEL PRESUPLESTO,
ELABCRA PROPUESTA DEL
EXPEGIENTE TECHICO Y ENViA

RECIBE FROPLIESTA DEL
EXPEDIENTE TECMICO CON LA
DISTRIBUCIKOIN DEL PRESUPUESTO
ELABGRA OFICIO EN ORIGINAL ¥
COPIR CON EL QUE REMITE LA
PROPUESTA PARA Va Bo., QFTIENE
ACUSE DE RECIBO £N Li COP Y
ARCHIVA,

RECIBE OFICKY ¥ LA PROPUESTA
DEL EXPEQIENTE TECHICO. DA Ve,
Bo ¥ ARCHIVA QFCIC, ELABORA

OFCIC EMN ORIGINAL ¥ CORIA Y
ENVIA  La PROPUESTA  PaRA
AUTORIZACION, CETIENE ACUSE
DE RECIBO EN 1A TOPMA Y
ARCHIVA,

RECIEE OFICIC ¥ A PROPUESTA
DEL EXPEDIENTE TECNICO CON
LA GSTRIBLCION DEL
PRESUPUESTOL  ARCHIVA  ORICIO:.
REVISA ¥ DETERMINA

FREQUIERE
ADECUACIONES!

REAL'ZA COBSERVACIONES A LA
PROPUESTA. ELABCRA OFICID ERe
(”}_A_ CRIGINAL ¥ COPIA Y REMITE EL
EXPEDIENTE. ARCHIVA COPIA DEL
OFIGC FREVIO ACLISE OF
RECIRD
RECIBE OFICIC Y PRGFUESTA DEL
EXPEDIEMTE TECMCC: SE ENTERA,
(lﬂ)f- £LABORA QFICIQ EN ORIGINAL ¥ @
CO8A f REMITE EL EXPEDIENTE
ARCHIMA  COFIA DEL  CRCIO
- PAEVIO ACUSE DE RECIBIDG
?:’E‘EBDEIEgYIETC’I N ?F‘(OPUEST'T, DEL ARCHIVA DFICIC, AMALIZA
- 2 £CNWO, SE ENTERA,
19 GEMITE £ INSTHLYE  REALIZAR EXPEDIENTE TECNICO. ELABORA
ADECUACICNES ™ OFCIO EN ORIGINAL T CORA
d DONDE AUTGRIZA EL EXPEDIENTE
ACCIBE  MSTRUCTION ¥ LA Y OOENWIA O JUNTG CON O EL
PROPUESTA  DEL  EMPEDIEMTE EXPECIENTE, OBTIENE ACUSE DE
TRCRICO CON  OBSERVACIONES, RECBE OFICO ¥ E*PEDENTE RECIBO EN L4 COPIA Y ARCHIVA

REALIZA ADECLACORNES Y

REMITE

o TECHICC. SE ENTERA, OBTIENE

12 UMNA  COMA  DEL OFCIO Y
ARCHIvA  ELABORA CAHCIG W
+ ORIGINAL Y COPIA Y ENVIA
RECIBF  OFICIOS ¥ EXPECIEMTE EXPEDIENTE T OFICIO ORIGINAL

TECNICC' SE ENTFRA, TURNA E DONDE  SE AUTORZA  Eu
INSTRUYE AL RESPONSABLE DEL EXPEDIEMNTE, CBTIENE ACUSE DF
PROGRAMA ELABORE £ RECIBOEN LA COFIA Y ARCHIVA
PROPLESTA D PLAN OPERATIVG
CON BASE EM La DSTRIBUCKIN
DEL PRESUPUESTO AUTORIZADG
ARCHIVA OFICICS

—

SECONECTA CON EL
PROCEDIMIEN 1O
TAPROBACION DEL PLAMN
QPERATIVG DEL PROGRAMA
PENSICN ALIMENTICIA PARA,

ADULTOS MAYORES

[ -

FIN

MEDICION:

Indicadores para medir el tiempo para elaborar el Expediente Técnico con la distribucién del presupuesto del
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

Tiempo estindar establecido para elaborar y cbtener ia autorizacion del Expediente Técnico, 30 dias hibiles.

% de tiempo utilizado en el que se elabora y obtiene
la autorizacion del Expediente Técnico con la
distribucion del Programa Pensidon Alimenticia para

Tiempo utilizado en |a elaboracién y obtencion de
la autorizaciéon del Expediente Técnico para fa

distribucion del presupuesto del Programa. X 100 =

30 dias habiles (Tiempo estindar) Adultos Mayores.

Registro de evidencias.

s Los recursos presupuestales solicitados quedan registrados en el oficio de asignacion de presupuesto por parte de la
Direccion General de Planeacidén y Gasto Piblico de ia Secretaria de Finanzas, que se encuentra resguardado en la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
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¢ Lla autorizacion del expediente técnico queda registrada en el oficio de autorizacion de la Coordinacidon de
Administracién y Finanzas de |2 Secretaria de Desarrolio Social, que se encuentra resguardado en la Direccién de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No Aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES | Cédigo:  215C12000/03
Pagina: 1

PROCEDIMIENTO 03: APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA
PARA ADULTOS MAYORES.

OBJETIVO:

Mejorar {a calidad y eficiencia de las actividades del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores, mediante la aprobacién
del Plan Operativo que regule la ejecucién de los procedimientos y actividades, asi como orientar a los servidores piblicos
responsables de su ejecucion.

ALCANCE:

Aplica a los servidores pUblicos de la Direccién de Bienestar Social para Aduftos Mayores, responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores encargados de efaborar el Plan Operativo para aprobacion.

REFERENCIAS:

s Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articuios 2 fraccion Vil, 6, 11 fraccion Vi, 12 fraccién 1, 15, 16,17 y 26,
Gaceta del Gobierno, 26 de mayo de 2008.
*  Ley del Adulto Mayor del Estado de México, articulos | y 5 fraccion XXXI. Gaceta del Gobierno, B de agosto de 2008.
* Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, Articulo 15 fraccion | Gaceta del Gobierno, 29
de enero de 2007.
e Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articulos 13 fraccién | y 17. Gaceta del Gobierno, 30
de mayo de 2008.
s Reglamento del Comité de Admisién y Evaluacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores, articulos 9,
10 fraccién VI, 31, 32, 33 y 34. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008
¢+ Norma Oficial Mexicana para la Asistencia Social Alimentaria a Grupos en Riesgo. Diario Oficial de la Federacién, 19 de
noviembre de 1999.
® Reglas para la Integracién y Actualizacién del Padrén de Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado d= México y Municipios. Gaceta del Gobiarno, 28 de noviembre de 2008,
* Reglas de Operacion del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores, vigentes. Gaceta del Gobierno para el
ejercicio fiscal correspondiente.
¢ Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 2!5C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Gaceta def Gobierno, 13
de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es |a unidad administrativa responsabie de elaborar el Plan Operativo del
Programa Pension Alimenticia para Aduftos Mayores para su autorizaciéon y aprobacién correspondiente.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

* Instruir el andlisis y la elaboracién de la propuesta del Plan Operativo.

*  Revisar la propuesta del Plan Operativo.

* Instruir se realicen tas adecuaciones a la propuesta.

Autorizar la carpeta con la propuesta def Plan Operativo.

Instruir se envie carpeta para autorizacion de la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales.

Realizar oficios de invitacién para miembros del Comité.

Instruir se envien oficios de invitacién y carpetas con la autorizacién del Plan Operativo a los miembros del Comité.
Elaborar Acta de Ia Sesion Extraordinaria del Comité.

»
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La titular de la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social debera:

¢  Firmar la tarjeta para envié de la propuesta del Plan Operativo.
= Instruir se realicen las observaciones y adecuaciones, en caso de ser necesarias.
»  Firmar oficios de invitacion para miembros del Comité.

La Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

+  Revisar carpeta con la propuesta del Plan Operativo.

+  Realizar observaciones de ser necesarias a la carpeta con la propuesta del Plan Operative.
*  Analizar y realizar las observaciones pertinentes a la propuesta del Plan Operativo.

»  Autorizar la propuesta del Plan Operativo.

Ei Comité de Admisién y Evaluacién debera:
+  Aprobar el Plan Operativo.
El responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores debera

e Elaborar la propuesta del Plan Operativo,

»  Remitir fa propuesta para su autorizacion.

»  Realizar modificaciones y adecuaciones que sean necesarias a la propuesta.
e  Enviar oficios de invitacion y carpeta a los miembros del Comité.

DEFINICIONES:
Aduito Mayor Son los hombres y mujeres que tengan 70 afios o mas.
Plan Operativo Documento en el que se planea un esquema estructurado con un alineamiento propio.
Programa Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.
Comité de Adrisién y Cuerpo Colegiado que ejerce la maxima autoridad del programa.
Evaluacién
INSUMOS:
* Expediente Técnico con la distribucion del presupuesto dei Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores
autorizado.
RESULTADOS:

Plan Operativo aprobado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

s Autorizacion del Expediente Técnico con la Distribucidn del Presupueste del Programa Pensidén Alimenticia para
Adultos Mayores.

= Difusion de la convocatoria para el registro de beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

» Registro de beneficiarios al Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

= Entrega de Tarjetas Compromiso para Adultos Mayores a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para
Adultos Mayores.

e Entrega de canastas alimentarias a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

POLITICAS:

s El nimero de beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adulos Mayores se definird de acuerdo a las
comunidades y localidades de alta y muy alta marginacién o en situacién de pobreza alimentaria, vulnerabilidad o
exclusion,

e El Comité de Admisién y Cvaluacion evaluara y autorizars el Plan Operativo quedando asentado en el Acta de Sesion.
DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 03: APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA
PARA ADULTOS MAYORES.

(T T T T T T e T v T

| No. Unidad -Admmrstra_t_:va ylo Actividad .

i L Puesto ) : s R T

i | Responsable del Programa Pensién Viene del procedimiente “Autorizacién del Expediente Técnico
| lAIimenticia para Adultos Mayores con 'a Distribucién del Presupuesto del Programa Pension
[ Alimenticia para Adultos Mayores”.
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Recibe expediente técnico autorizado e instruccion, analiza el Plan
Operative del afio anterior y elabora carpeta con la propuesta del Plan
Operativo, con base en el nimero de beneficiarios y el Expediente
Técnico con la distribucién del Presupuesto. Remite carpeta con la
propuesta para visto bueno a fa Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores. Archiva expediente técnico.

de la Mujer y Bienestar Social

2 Direccion de Bienestar Social para Recibe carpeta con la propuesta del Plan Operativo del Programa Pension
Adultos Mayores Alimenticia para Adultos Mayores, revisa y determina: ;Requiere
adecuaciones?
3 Direccion de Bienestar Social para Si requiere adecuaciones.
Aduitos Mayores - . . . . .
Sefiala observaciones, remite e instruye realizar adecuaciones a la carpeta
al Responsable def Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.
4 Responsable def Programa Pensidn Recibe instruccion y carpeta, realiza adecuaciones y remite nuevamente a
Alimenticia para Adultos Mayores la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores,
Se conecta con ia operacion No. 2.
5 Direccién de Bienestar social para No requiere adecuaciones.
Adultos Mayore: . —_ . .
os Mayores Autoriza la carpeta, elabora tarjeta informativa para firma vy fa remite
junto con la carpeta a la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer
y Bienestar Social.
—1 S —
6 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal Recibe tarjeta informativa con carpeta, firma tarjeta y remite junto con

carpeta a la Direccidn de Bienestar Social para Adultos Mayores.

|
7 Direccion de Bienestar Social para

Adultos Mayores

Recibe tarjeta informativa firmada con carpeta de fa propuesta del Plan
QOperativo, turna e instruye al responsable del Programa envié fa carpeta a
la Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de ia Secretaria de
Desarrollo Social para su autorizacién.

Alimenticia para Adultos Mayores

8 Responsable del Programa Pensién Recibe tarjeta, carpeta e instruccion, fotocopia tarjeta, envia junto ¢on fa
Alimenticia para Adultos Mayores, carpeta a la Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de fa
Secretaria de Desarrollo Social para su autorizacién. Obtiene acuse de
recibido en copia de la tarjeta y envia acuse de recibido a la Vocalia

Ejecutiva para su archivo correspondiente.

9 Coordinacion de Estudios y Recibe tarjeta, carpeta con fa propuesta de Plan Operativo del Programa
Proyectos Especiales de la Secretaria | Pension Alimenticia para Adultos Mayores, archiva tarjeta, revisa
de Desarrollo Social propuesta y determina:

iRequiere adecuaciones?
io Coordinacién de Estudios y Si requiere adecuaciones.
Proyectos Especiales de [a Secretaria . . .
4 special € Realiza observaciones a Ja carpeta con la propuesta del Plan Operativo,
de Desarrollo Social . . . . . ;
elabora tarjeta informativa en original y copia, las remite a la Vocalia
Ejecutiva del Consejo Estatal de ia Mujer y Bienestar Social. Archiva copia
de la tarjeta previo acuse de recibido,

11 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal Recibe tarjeta informativa junto con la carpeta que contiene las
de I Mujer y Bienestar Social observaciones a la propuesta del Plan Operativo, fotocopia tarjeta y

archiva original. Mediante turno en original y copia envia copia de la
tarjeta y carpeta con observaciones a fa Direccion de Bienestar Social
para Adultos Mayores con instrucciones de realizar adecuaciones y
remitir fa carpeta en tiempo y forma. Archiva turno previo acuse de
recibido.

12 Direccidon de Bienestar Social para Recibe turno con instrucciones, copiz de la tarjeta y carpeta con
Adultos Mayores observaciones, se entera, archiva la copia de la tarjeta y turno e instruye

al Responsable del Programa realizar adecuaciones.

13 Responsable del Praograma Pensién | Recibe instruccion y carpeta con observaciones 4 la propuesta def Plan

_Social para Adultos Mayores,

Operativo del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores,
realiza adecuaciones y la remite nuevamente a la Direccion de Bienestar
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Se conecta con operacion No. 2. 7 ﬁ_AJ
14 (Coordinacién de Estudios y No requiere adecuaciones. hwr)__#—”—__l

Proyectos Especiales de la Secretaria

: Aurtoriza la carpeta con la propuesta del Plan Operativo, elabora tarjeta
de Desarrollo Social

informativa en original y copia y envia junto con la carpeta autorizada a fa
Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.
Archiva copia de la tarjeta previo acuse de recibido.

15 | Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal

Recibe tarjeta informativa junto con la carpeta autorizada del Plan
Operativo del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores, se
entera, fotocopia tarjeta y archiva original, elabora wrno en original y
copia en el que instruye preparar oficios de invitacion para miembros de!
Comité¢ de Admisién y Evaluacidén, envia turno, copia de la tarjeta y
carpeta autorizada a la Direccién de Bienestar Social para Adultos
Mayores. Archiva turno previo acuse de recibido.

de ta Mujer y Bienestar Social

Recibe turno con instruccién, copia de la tarjeta y carpeta con la
propuesta autorizada del Plan Operativo, prepara oficios de invitacion
para los miembros del Comité de Admisién y Evaluacion e instruye al
Responsable del Programa prepare carpetas con la propuesta del Plan
Operativo autorizado, retiene carpeta y archiva turno y copia de la
tarjeta.

Responsable del Programa Pension Recibe instruccion, prepara carpetas con la propuesta autorizada del Plan

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

—_ |

Alimenticia para Adultos Mayores Operativo para la Sesién Ordinaria del Comité de Admision y Evaluacion

y remite a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores,
Direccion de Bienestar Social para Recibe carpetas con la propuesta autorizada del Plan Operativo, remite
Adultos Mayores para firma los oficios de invitacién dirigidos a los miembros del Comité de
Admision y Evaluacién a la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal junto con
una carpeta y retiene las demas.
. v - . - . . 1

19 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal | Recibe oficios de invitaciones, junto con carpeta de la propuesta

de la Mujer y Bienestar Social autorizada del Plan Operativo, firma los oficios, se queda con la carpeta y
remite oficios a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

20 Direccion de Bienestar Social para Recibe oficios de invitaciones firmados, los turna junto con las carpetas e

Adultos Mayores instruye al Responsable del Programa enviar ios oficios de invitacion y
carpetas a los miembros de! Comité de Admision y Evaluacion.

214 Responsable del Programa Pension Recibe oficios de invitaciones, carpetas e instruccién, fotocopia oficios y

Alimenticia para Adultos Mayores los envia junto con carpetas a los miembros del Comité, archiva copias de
los oficios previo acuse de recibido.

22 Comité de Admisién y Evaluacion Reciben oficios de invitacién y carpetas con la propuesta autorizada del
Plan Operativo del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores,
archivan oficios de invitacién, revisan carpetas y esperan el dia de la
sesion.

23 Comité de Admisién y Evaluacién El dia programado para la Sesion Ordinaria se re(nen los miembros del
Comité de Admision y Evaluacién, en sesién  aprueban la propuesta
autorizada de! Plan Operativo del Programa Pension Alimenticia para
Adultos Mayores, instruyen a la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores elaborar ¢! Acta de la Sesion Ordinaria, cierran la
Sesion y esperan Acta para su firma.

24 Direccién de Bienestar Social para Recibe instruccion, elabora el Acta de la Sesion Ordinaria, donde como |

Adultos Mayores acuerdo del Comité se aprueba el Plan Operativo para el afio

correspondiente y envia en forma econémica el Acta original a los
miembros del Comité para firma.

Comité de Admision y Evaluacion Recibe Acta de fa Sesion Ordinaria, firman y devuelven a la Direccién de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

26

Recibe al Acta original del Acuerdo del Comité, firmada donde se aprueba
el Plan Operativo del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores, archiva e instruye al Responsable del Programa ejecutar el Plan

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores
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Operativo, iniciando con la elaboracién de la convocatoria para el registro
de beneficiarios del Programa.

Se conecta con el procedimiento: “Difusién de la Convocatoria
para el Registro de Beneficiarios del Programa Pensidon
Alimenticia para Adultos Mayores”.

DIAGRAMACION:

lTOCEDIHIENTO: APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

RESPONSAELE DEL PROGRAMA DIRECCION DE BIENESTAR VOCALia EJECUTIVA DEL ‘:,ig"v';::’?r'“cs":s"?géﬁ:‘;‘g::: COMITE DE ADMISION ¥
PENSION ALIMENTICIA PARA SQCIAL PARA ADULTOS CONSEJO ESTATAL DE LA MUKR SECRETA‘:IA DE DESARROLLO EVALUACION
ADULTOS MAYORES MAYOQRES Y BIENESTAR SOCIAL SOCIAL
INICIO
VIENE DEL PROCEDIMIENTS:
“AUTORIZACION DEL
EXPEDIENTE TECNICD CON
L& DISTRIBUCIGN DEL
PRESUPLESTC DEL
PROGRAMA PENSION
AUMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES™,
RECIBE  EXPEDIENTE  TECNICO
AUTORIZAOO € INSTRUCCIGN,
ANALZA PLAN OPERATIVO DEL -
ANC ANTERIOR ELABORA — 2
FROPUESTA CON BASE EN EL
EXPEDIENTE TECHICO ¥ NUMERG
OF  BENEFICIARIOS, T  REMITE RECIBE CARPETA CON L4
CARPETA PARA. Vo. Bo, FROPUESTA DEL PLAN DPERATIVO
REVISA ¥ DETERMINA:
REQUIERE
ADECUACIONES!
SEFIALA QBSERVACIONES. REMITE
CARPETA E INSTRUYE REALIZAR
ADECUACIONES.
RECIHE INSTRUCCKON ¥ CARPETA.
REALIZA  ADECUACIONES
REMITE
AUTGRIZA LA CARPETA. ELABORA
TARJETA  INFORMATIVA ¥ LA s
AGHUTE PARA FIRMA JUNTO CON -,
L4 CaRPETA.
TARKETA  INFORMATIVA
coN uiwm FIRMA, TARJETA Y
REMITE JUNTC CON Lk, CARPETA
RECIBE TARJETA FIRMADA CON LA
@‘ CARPETA DE LA PROPUESTA DEL
-t FLAN  OPERATIVO, TURNA E
INSTRUYE EL ENVIO DE LA
CARPETA
RECIBE TARJETA, CARPETA €
INSTRUCCION, FOTOCOPA -
TARJETA. ENVIA JUNTO CON LA
CARPETA PARA AUTORIZACKIN
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN LA
COPIA DE LA TARJETA ¥ LA ENVIA RFCIRE TARIEYA, CARPETA CON L4
PARA ARCHIVO A LA VOCALIA PROPUES)A DEL PLAN OPERATIVE,
GECUTIVA ARCIVA  TARETA  AE¥ISA
PROPLIESTA ¥ DEFERMINA:
REQUIERE
ADECUACIONES?
REALIZA  OBSERVACIONES 4 4
CARPETA.  ELABORA  TARJETA
INFORMATIVA EN ORIGINAL Y
COPIA ¥ LAS REMITE JUNTS CON
H
RECIBE TARJETA Y CARPETA CON j Cr'm’g: ﬁ:&fg’* Acéomn: gi
OBSERVACIONES,  FOTOCOPIA AECRIDO
TARIETA ¥ ARCHIVA ORIGINAL
RECIBE TURNO. COPA DE LA i
@4 TARJETA Y CARFETA, SE ENTERA,
ARCHIVA TURNG Y COPtA, DE LA
TARJETA, TURNA E INSTRUYE
AUTORIZA CARFETA  CON LA
e T [ REALIZAR ADECUACIGNES. ACUSE DE RECIBIDO. PROPUESTA DFL PLAN OPERATNGY
REALIZA ADECUACIONES ¥ LA ELARCRA TARJETA INFORMATIVA
EN QRIGINAL ¥ COPlA ¥ Envia
JUNTO  CON LA CARPETA,
r_*- ARCHIVA ACUSE DE RECIBIDGC
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IPROCEDIMlENTO: APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEl PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

]

RESPONSABLE DEL PROGRAMA
PENSIOM ALIMENTICLA PARA
ADULTOS MAYORES

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

YOCALIA EJECUTIVA DEL
CONSE|O ESTATAL DE LA MUJER
¥ BIENESTAR SOCIAL

COORDINACION DE ESTUDIOS ¥
PROYECTOS ESPECIALES DELA
SECRETARIA DE DESARROLLO

COMITE DE ADMISION ¥
EVALUATION

SOCIAL

&)
©

RECIBE TARJETA INFORMATIVA.
CARPETA, EOTOCQMA TARJETA ¥

ARCHIVA  OUGINAL - ELABGRA
QQ—J | TURNG COW IMSTRUCOCN BN
DRIGINAL ¥ COPIR ¥ ENYia CON

COPA [E LA TARETA Y CARFETA

ASTORIZATDA  ARCHIVA TURNO

RECHE TURNG con ; .
INSTRUCCION,  COMA DE La PREV'O ACLISE DE RECINCG
TARETA Y CARKETA, PREPARA

ORICIOS  DE  NyTACION £

METRUTE SE PREPARE CARPE1AS
CON LA PROPUESTA. AETIENE
CARPETA Y ARCHYA TURNO ¥
COPA DE LA TARET .

$@

RECIBE CARPETES, REMITE FARA
FAMA  L0s QRIKIOS  BE {9
IMATACON  [UTTO COR UNA|
CARPETA ¥ AELTIENE LAS LIEMAS,

RECBE OHCICS DE NVITACIGN
FIRMADOS, TURNS ¥ INSTRUNE SU
ENVIO A |OS MIEMBRGS DEL
COMITE

RECIBE \NSTRUCCION  FREPARA
CARFETAS CON LA PROPULSTA
AUTORIZADA PARA LA SESION
CIRCHANARIA DE COMITE T SEMITE

OFICIOS 105 REMITE ¥ 5E QUEDA
CON LA CARPETA

RECIBE DFICIOS DE INVITACIONES
CARPETAS € INSTRUCEION,
FOTOCORIA  OFICICS ¥ Efvia
JUNTD CON CARPETAS ARCHIVA
ACUSES DE RECIBO DE 0%
OFICIO

®

RECIBEN ORCIOS DE INVITACION
t CARPETAS CON LA PROPUESTA
DEL PLAN OPERATIVO ARCHINAN
CQFICIOS  REVISAR CARPETAL

E4PERA
st

i

@

EL DIA PROGRAMADO 58 REUNEN
ER SESIOM,  APRUEBAN LA
PROPUESTA DEL PLAN CPERATNC
€ INSTRUTEN SE ELABORE £L ACTA
DE LA SESION ¥ CERRAN SESION

RECIBE WMSTRUCCION, ELABORA
ACIA DGNDE 5§ APRUERA EL
PLAN CFERATIVO PARA EL AND el
CORRESPONCIENTE Y FNvIA D
MANERA FCOMOMICA €L ACTA
CRIGINAL
{25
RECIBEN ACTA DE LA SESON
26 )= ORDINARLL FIRMAM v
DEWUELYEN.

RECIBE AC1A ORIGINAL FIRMADA.
CHwA £ INSTRUYE AL
RESPOMSABLE  DEL  PROGRAMA
E[ECUTAR EL PLAN CPERATIVO
IN:CLANDS coN "
ELABORACION =3 LA
CONVOCATORA,

e

SECONECTA CONTL
PROCEQMIENTS DIFUSON
DE LA COMVOCATORIA
PARA EL REGISTRO DE
BENEFICIARLOS DEL
PROGRAMA PERSION
ALIMENTICWA PARA
ADLLTOS MAYORES"”

P

FIN

MEDICION:

Indicadores para medir el tiempo de elaboracién y aprobacién del Plan Operative del Programa Pensi6n
Alimenticia para Adultos Mayores.

Tiempo estandar establecido para elaborar y aprobar el Plan Operativo, 30 dias habiles.

Tiempeo utilizado en la elaboraciéon y aprobacion del Plan
Operativo por el Comité de Admision y Evaluacion
30 dias habiles (Tiempo estandar)

% de tiempo utilizado en la elaboracion
y aprobacion del Plan Operativo,

X100 =

Registro de evidencias.

La aprobacién del Plan Operativo, queda registrado en las actas de acuerdos del Comité de Admision y Evaluacién, los cuales so
archivados y estan resguardados en la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
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PROCEDIMIENTO 04: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONYOCATORIA PARA EL REGISTRO EN EL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

OBJETIVO:

Difundir el Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores entre la poblacion adulta de setenta afios y el plblico en general
del Estado de México, mediante la elaboracién, impresion y distribucién de la convocatoria respectiva en los periodos y lugares
establecidos para llevar a cabo el registro e inscripcion de los solicitantes.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, encargados de elaborar la
convocatoria, asi como de la Unidad de Apoyo Administrativo que realizan las actividades relacionadas con la gestion de los
recursos para la elaboracién e impresién de la convocatoria.

REFERENCIAS:

¢ Ley de Desarrolio Social del Estado de México, articulos 6, i0, 18 y [9. Gaceta del Gobierno, 26 de Mayo de 2008.

® Reglamento del Comité de Admisién y Evaluacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores, artieulos 1,
9 y 10, fraccién IV. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008,

» Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Articulo 26. Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de
2006.

*  Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 2t5C12000 Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, 215C10100 Unidad de
Apoyo Administrativo. Gaceta del Gobierno 13 de mayo de 2008,

* Reglas para la Integracion y Actualizacién del Padrén de Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social del
Gaobierno del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 28 de noviembre de 2008.

s Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de fa elaboracion y distribucién
de la convocatoria y su cumplimiento de acuerdo a lo establecido en el plan operativo.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores deberi:

¢ Revisar y determinar si el dummy de la convocatoria requiere adecuaciones, asi como darle el visto bueno.
+  Firmar e! oficio con las especificaciones necesarias para enviar el dummy de fa convocatoria a la imprenta.
» Enterarse del informe global de la difusion de la convocatoria por parte de las Delegaciones Regionales.

El Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores deberi:

» Elaborar el oficio para solicitar al responsable del Area de Informacién y Difusion la elaboracion del dummy de fa
convocatoria.
Realizar las modificaciones y adecuaciones que sean necesarias al dummy de la convocatoria.
Elaborar el oficio en el que se envia el dummy de la convocatoria con el visto bueno de la Direccién de Bienestar Social
para Adultos Mayores al Area de Informacién y Difusion del Consejo Estatal de fa Mujer y Bienestar Social, con ia
finalidad de obtener et dictamen técnico y el niimero de autorizacién,

*  Elaborar oficio dirigido a fa Unidad de Apoyo Administrativo, con las especificaciones técnicas necesarias para enviar el
dummy de la convocatoria a la imprenta.

* Elaborar el oficio con el que envia convocatorias y plan operativo y solicitar se coloquen las convocatorias segin lo
establecido en el plan.
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El Responsable del Area de Informacién y Difusién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Sociat deber4:

* Elaborar el dummy de la convocatoria de acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operacion del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores.

¢  Realizar las adecuaciones solicitadas al dummy de la convocatoria,

+  Remitir mediante oficio el disefic de dummy en medic magnético e impreso a la Direccion Generai de Mercadotecnia
de la Coordinacién General de Comunicacién Social, solicitando el dictamen técnico y el nimero de autorizacion.

o Elaborar el oficio con el que se envia el dummy de la convocatoria junto con el dictamen técnico y el ndmero de
autorizacién a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

La Unidad de Apoyo Administrativo debera:

e Recibir el dummy de la convocatoria con el numereo de autorizacidn, dictamen técnico y las especificaciones necesarias.
e Enviar el dummy de la convocatoria a la imprenta.

+ Recibir el material entregado y verificar que corresponda a lo solicitado,

*  Enviar el material solicitado al responsable del programa.

e  Apoyar en la asignacion y ejecucién de los recursos para la reproduccion de la convocatoria.

La Subdireccion Operativa debera:

Recibir las convecatorias y distribuirlas.

Preparar los recibos para la entrega de las convocatorias a las Delegaciones Regionales.

Coordinar actividades con las Delegaciones Regionales para la colocacién y difusion de las convocatorias.

Recibir los informes con los reportes de la difusion de las convocatorias y con base en éstos eaborar el informe global
presentado a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

|_as titulares de las Delegaciones Regionales deberan:

*  Recibir, distribuir y colocar las convocatorias conforme a lo establecido en el plan operativo.
o Elaborar el informe de incidencias y el archivo fotogrifico reportando la colocacién de las convocatorias de acuerdo a

lo planteado.
s Enviar el informe de incidencias a la Subdireccién Operativa.
DEFINICIONES:
Adulto Mayor: Refiere el grupo de edad de hombres y mujeres que tengan 70 afios o mas.
Convocatoria: Cartel informativo en el cual se dan a conocer los lineamientos y requisitos que deberdn cubrir los
aspirantes para ingresar al programa.
Beneficiario: Son las personas mayores de 70 afios que forman parte de la poblacion atendida por el programa.
Dummy: Versién preliminar de un trabajo de disefio en forma fisica, para su publicaciéon posterior.
Plan Operativo: Documento en el que se planea un esquema estructurado y con un alineamiento propio para la
ejecucion del plan.
INSUMOS:
¢ Instruccién para elaborar la convocatoria det Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores, en el marco del plan
operativo,
¢ Oficio de solicitud de elaboracién del dummy de fa convocatoria.
RESULTADOS:

¢ Convocatoria para la difusion del programa distribuida.
* Informe global de incidencias en la distribucién de la convocatoria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

«  Aprobacién del Plan Operativo del Programa Pensidon Alimenticia para Adultos Mayores.
s Recepcibn y registro de solicitudes para ingresar al Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.
POLITICAS:

e las bases y los requisitos que deberan reunir los solicitantes estaran estipulados en la convocatoria, asi como los
lugares y periodos de atencion.

»  Lla difusion del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores se realizard a través de los medios que determine el
Comité de Admisién y Evaluacion.
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¢ Toda documentacién que se wutilice para [a promocion y publicidad del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores, deberd contener la leyenda que establece el articulo |8 de Ia Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

* Las convocatorias serin distribuidas y colocadas en la fecha y lugar establecido en el plan operativo del programa.
DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 04: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO EN EL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

M. | vayla 'Fuesto:.-_ e  Actividad

1 Responsable del Programa Pensuon Viene del procedimiento “Aprobacién del Plan Operativo del
Alimenticia para Adultos Mayores Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores”.

Recibe instruccién para elaborar la convecatoria del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores, realiza oficio en original y copia donde
solicita se elabore el dummy de la convocatoria, anexa la informacién que
se debe incluir en la convocatoria para el registro de beneficiarios del
Programa, remite oficio e informacién al responsable del Area de
Informacién y Difusién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.
Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva.

2 Responsable del Area de Informacion ¥ | Recibe oficio e informacién del contenido de la convocatoria, se entera,
Difusién del Consejo Estatal de la elabora dummy de la convocatoria con base en la informacién enviada y
Muijer y Bienestar Social oficio en original y copia para ¢l envio del dummy al responsable del

Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores para que emita sus
observaciones, Cbtiene acuse de recibido en copia de oficic y lo archiva
junto con oficio e informacion recibidos.

3 Responsable del Programa Pensién Recibe oficio y el dummy de Ia convocatoria, se entera, archiva oficio y
Alimenticia para Adultos Mayores envia dummy para visto bueno a la Direccion de Bienestar Social para

Adultos Mayores.

4 Direccién de Bienestar Social para Recibe dummy de la convocatoria para el Registre de Beneficiarios del
Adultos Mayores Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores, revisa y determina;

i{Requiere adecuaciones?

5 Direccion de Bienestar Social para Si requiere adecuaciones.

Aduitos Mayores Realiza observaciones al dummy de la convocatoria y lo turna al
Responsable del Programa para que realice las adecuaciones.

6 Responsabie del Programa Pensién Recibe instruccién y dummy de la convocatoria, realiza adecuaciones,
Alimenticia para Aduftos Mayores elabora oficio en original y copia para su envio al Responsable del Area de

Informacién y Difusién. Obtiene acuse de recibido en copia de oficio y
archiva.

7 Responsable del Area de Informaciény | Recibe oficio y dummy, se entera, realiza las adecuaciones indicadas,
Difusién del Consejo Estatal de ia elabora oficio en original y copia para su envio, anexa el dummy con las
Mujer y Bienestar Social adecuaciones y turna al Responsable del Programa. Obzriene acuse de

recibido en copia del oficio y archiva junto con oficio recibido, Se conecta
con la operacién no. 3.

8 Direccién de Bienestar Social para No requiere adecuaciones.

Adultos Mayores Da visto bueno al dummy de la convocatoria e instruye al Responsable del
Programa elaborar el oficio para visto bueno, nimero de autorizacién y
para que se emita el dictamen técnico por parte de la Direccién General
de Mercadotecnia de la Coordinacién General de Comunicacién Social y
le envia dummy.

9 Responsable del Programa Pensién Recibe instruccion y dummy de la convocatoria, elabora oficio en original
Alimenticia para Adultos Mayores y copia, donde se da el visto bueno del dummy y lo envia al Responsable

del Area de Informacién y Difusion para obtener el dictamen técnico y el
namero de autorizacion. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y
archiva.
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10 | Responsable del Area de Informacion y | Recibe oficio en el que se da visto bueno del dummy y dummy, se entera,
Difusién del Consejo Estatal de la genera impresién y medio magnético del dummy, elabora oficio en original
Mujer y Bienestar Social y copia donde solicita dictamen técnico y el nimero de autorizacion para

la convocatoria y envia oficio junto con impresién y medio magnético a la
Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinacion General de
Comunicacion Social. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y
archiva.

Il | Direccién General de Mercadotecnia Recibe oficio, impresién y medio magnético del dummy de la
de la Coordinacién General de convocatoria, $e entera, resguarda oficio y medio magnético, revisa
Comunicacién Social dummy impreso y determina: {Requiere adecuaciones?

12 | Direccién General de Mercadotecnia Si requiere adecuaciones.
de la Cclaor(.imacnon General de Realiza observaciones en el dummy impreso, elabora oficio en original y
Comunicacién Social . : . . . L

copia mediante el cual envia el dummy impreso y en medio magnético
para su correccién al Responsable del Area de Informacién y Difusidn del
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Obtiene acuse de recibido
en copia del oficio y archiva,

13 | Responsable del Area de Informaciony [ Recibe oficio, medio magnético e impresion del dummy con
Difusién del Consejo Estatal de la observaciones, se entera, realiza modificaciones, genera impresion y
Mujer y Bienestar Social medio magnético del dummy con adecuaciones, elabora oficio en original

y copia con el que envia nuevamente a l Direccién General de
Mercadotecnia de la Coordinacion General de Comunicacién Social
solicitando el dictamen técnico y el nimero de autorizacién, Obtiene
acuse de recibido en copia del oficio y archiva junto con oficio recibido.
Se conecta con ia operacién no. 11.

14 | Direccion General de Mercadotecnia No requieren adecuaciones.
de la C(')or('imacn‘)r! General de Elabora el dictamen técnico del dummy de la convocatoria, asigna nimero
Comunicacién Sacial de autorizacién para su publicacion, archiva dummy impreso y medio

magnético, elabora oficio en original y copia con el que envia el ndmero
de autorizacion para su publicacion oficial y el dictamen técnico al
Responsable del Area de Informacién y Difusién del Consejo Estatal de fa
Mujer y Bienestar Social. Archiva copia de oficio con acuse de recibo.

I5 | Responsable del Area de Informacién y | Recibe oficio de envio y de autorizacion y dictamen técnico, se entera,
Difusién del Consejo Estatal de la archiva oficio, obtiene copia del oficio con el nimero de autorizacién y
Mujer y Bienestar Social del dictamen técnico, las archiva, genera impresién y medio magnético e la

convocatoria con el nimerc de autorizacién, elabora oficio en original y
copia mediante el cual envia original del oficio con el nimero de
autorizacion, dictamen técnico, impresién y medio magnético de la
convocatoria a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Archiva copia con acuse de recibo.

16 | Direccién de Bienestar Social para Recibe oficio, oficio original con el nimerc de autorizacién de la

Adultos Mayores convocatoria, dictamen técnico, impresion y medio magnético del dummy,
se entera, obtiene copias, archiva originales, retiene copias e instruye al
Responsable del Programa elaborar oficic para firma, con las
especificaciones necesarias para enviar a la imprenta el dummy de la
convocatoria.

17 | Responsable del Programa Pensién Recibe instruccion, elabora oficio en original y copia dirigido a la Unidad
Alimenticia para Adultos Mayores de Apoyo Administrative en el que se incluyen las medidas, cantidad

requerida, tipo de material, nimero de tintas necesarias para enviar a
imprenta el dummy y lo envia para firma a la Direccién de Bienestar Social
para Adultos Mayores.

I8 | Direccién de Bienestar Social para Recibe el oficio con las especificaciones para enviar el dummy a la

Adultos Mayores

imprenta con el nimero de autorizacién de la convocatoria, firma oficio y
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_%_lo envia junto con las copias del dictamen técnico, impresién .y.m.edio
magnético del dummy de la convocatoria autorizado a la Unidad de
Apoyo Administrativo. Obtiene acuse de recibido en copia de oficio,

19 Unidad de Apoyo Administrativo Recibe offcio de solicitud firmado, copia del dictamen técnico, impresion y
medic magnético del dummy con el nimero de autorizacién de la
convocatoria para el registro de los beneficiarios del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores, envia 2 la imprenta la impresién, el
medio magnético del dummy con el numero de autorizacién de la
convocatoria y las especificaciones necesarias que debe contener la
convocatoria.

20 | [mprenta Recibe impresién y medic magnético del dummy con el numero de
autorizacion de la convocatoria, junto con las especificaciones requeridas,
elabora recibo en original y copia, realiza tiraje y entrega a la Unidad de
Apoyo Administrativo. Archiva copia de recibo previo acuse de recibido.

21 Unidad de Apoyo Administrativo Recibe tiraje de la convocatoria impresa y recibo, revisa el material que
recibe, firma de recibido en ¢! recibo y devuelve la copia a la imprenta, y
envia el tiraje de la convocatoria al responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores.

22 | Responsable del Programa Pension Recibe el tiraje de las convocatorias impresas, elabora oficio en original y
Alimenticia para Adultos Mayores copia dirigido a la Subdireccion Operativa, mediante el cual envia las
convocatorias fmpresas para su distribucién y colocacién de conformidad
con lo establecido en el plan operativo, Archiva copia de oficio con acuse
de recibo.

23 Subdireccion Operativa Recibe oficio junto con las convocatorias, se entera, prepara recibos en
original y copia para la entrega de convocatorias, anexa las convocatorias
y entrega a las Delegaciones Regionales junto con el plan operativo que
contiene |a ubicacion estratégica del lugar y fecha donde se colocardn las
convocatorias, Archiva oficio y copia del recibo con acuse de recibido.

24 Delegaciones Regionales Reciben convocatorias, el plan operativo con la ubicacidon estratégica para
la colocacién de Jas convocatorias, acusan de recibido en el recibo y lo
devuelven a la Subdireccién Operativa, distribuyen y difunden las
convocatorias conforme a lo establecido en el phan. Una vez colocadas,
elaboran informes can archivo fotogrifico e incidencias en original y capia
para reportar lo sucedido con la distribucién de lz convocatoria y lo
envian a la Subdireccion Operativa. Resguarda plan operativo, copia del
recibo y del informe con acuse de recibido.

25 | Subdireccion Operativa Recibe informes en original donde se reporta la difusién de la
convocatoria y recibo original, elabora informe global en original y copia
con la informacién recabada por las Delegaciones Regionales y oficio en
original y copia para enviar el original del informe global a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva informes recibidos, recibo
y copia del informe global con acuse de recibo.

26 | Direccién de Bienestar Social para Recibe oficio e informe global sobre la difusién de la convocatoria, se
Adultos Mayores entera, obtiene copia, archiva el informe global original, turna la copia al
Responsable del Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores, ie
instruye preparar oficio dirigido a la Subdireccién Operativa para solicitar
la instalacién de médulos para lievar a cabo el registro de beneficiarios al
programa.

Se conecta con el procedimiento “Recepcién y Registro de
Solicitudes para Ingresar al Programa Pensién Alimenticia para
Aduftos Mayores”.

S
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DIAGRAMACION:
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i PROCEDMMIENTO: ELABORACION Y DIFUSKON DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO EN EL PROGRAMA FEMNSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES ]
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la elaboracién y difusién de la convocatoria para ingresar al Programa
Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

Tiempo estandar establecido para elaborar y difundir la convocatoria, 30 dias habiles.

Tiempo utilizado en la elaboracién y difusion de la convocatoria % de tiempo utilizado en la elaboracién y

- X100 = o .
30 dias habiles (Tiempo estindar) publicacién de las convocatorias.
Nimero de convocatorias distribuidas y colocadas % de convocatorias colocadas en lugares
Ndamero de convocatorias impresas X i00=  estratégicos.

Registro de evidencias:

La convocatoria para el ingreso al Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores se difunde de conformidad con el plan
operativo ¥ su distribucion queda registrada en el Informe global que se resguarda en la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No Aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Cédigo: 215C12000/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO 05: RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES PARA INGRESAR AL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

OBJETIVO:

tncluir en el Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores a los adultos mayores que cumplan con los requisitos para ser
parte del padrén de beneficiarios, mediante |2 recepcion y registro de las solicitudes de inscripcion recibidas en la fecha
establecida.
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ALCANCE:

Aplica a los servidores pablicos de la Direccidn de Bienestar Social para Adultos Mayores y de ia Subdireccion Operativa que se
encargan de recibir y registrar las solicitudes para ingresar al Programa Pension Alimenticia para Adultes Mayores, asi como de
las Delegaciones Regionales, encargados de la instalacién de los modulos de registro. Aplica también a los adultos mayores
interesados en realizar su registro al programa.

REFERENCIAS:

¢ Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Artfculo 19. Gaceta del Gobierno, 26 de mayo de 2008.

* Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Articulo 26. Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de
2006.

* Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Articule 15, fraccién | y lil. Gaceta del
Gobierne, 29 de enero de 2007.

s Reglamento del Comité de Admision y Evaluacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Articulo 10,
fraccion IV, Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.

*  Manual General de Organizacion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado Vil Obijetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C|2000 Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, 215C10300 Subdireccién
Operativa. Gaceta del Gobierno, 13 de mayo de 2008.

® Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de instrumentar el plan operativo
para el registro de los adultos mayores que soliciten su ingreso al Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores deberi:

e Revisar el informe que contiene el nimero de solicitantes registrados por municipio.
e Elaborar la tarjeta informativa con la que se envia el informe para visto bueno de la Yocalia Ejecutiva del Consejo Estatal
de la Mujer y Bienestar Social.

El Responsable de] Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores deber4:

¢ Elaborar el oficio donde se solicita la instalacién de los médulos de registro conforme a lo establecido en la
convecatoria. :

*  Organizar los recursos materiales y humanos necesarios para realizar el registro.
Elaborar el oficio donde se solicita la captura de los formatos de registro.
Elaborar informe del ndmere de solicitantes que cumplieron con los requisitos en los municipios donde se llevd a cabo
el registro.

La Subdireccién Operativa debera:

* Coordinar las actividades con las Delegaciones Regionales para |2 ubicacion e instalacion de los médulos de registro
donde se llevara a cabo el registro de los interesados, de acuerdo a lo establacido en las convocatorias.

Las Delegaciones Regionales deberin:

s Instalar los médulos de registro conforme a lo establecido en la convocatoria,

DEFINICIONES:

Adulto Mayor: Refiere el grupo de hombres y mujeres que tengan 70 afios de edad o mas.

Convocatoria: Cartel informativo en el cual se dan a conocer los lineamientos y requisitos a los aspirantes para
ingresar al programa.

Solicitante: Son los hombres y mujeres que tengan 70 afios o mas aspirantes a formar parte del programa.

Beneficiario: Son las personas mayores de 70 afios que forman parte de la poblacién atendida por el
programa.

Plan Operativo: Documento en el que se planea un esquema estructurado y con un alineamiento propio.

Maodulo de registro: Espacio temporal donde se levanta la informacién y documentacién de los solicitantes de un
programa.

Formato de Registro:  Formato que se requisita con la informacién personal y socicecondmica del solicitante.
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INSUMOS:

¢ Informe giobal sobre la difusién de la convocatoria,
e Documentacion del adulto mayor solicitada para el ingreso al Programa Pensién Alimenticia Para Adultos Mayores.

RESULTADOS:
s  Formatos de registro de aspirantes para incorporarse al padrén de beneficiarios.
s  Informe del nimero de solicitantes registrados por municipio.
INTERACCION CCN OTROS PROCEDIMIENTOS:

s Integracién del padrén de beneficiarios del Pregrama Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.
s Entrega de Tarjeta Adultos Mayores a los Beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

POLITICAS:

s Las personas que sean registradas al Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores deberin cumplir con los
criterios establecidos en la convocatoria correspondiente.

»  Los solicitantes que aporten datos falsos para su inclusion al Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores, seran
acreedores a causas de incumplimiento y suspensién del apoyo.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 05: RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES PARA INGRESAR AL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

Viene del procedimiento “Elaboracién
convocatoria para el registro en el
Alimenticia para Adultos Mayores”.

Recibe copia del informe giobal sobre la difusién de la convocatoria, se
entera, elabora oficio en original y copia solicitando a la Subdireccion
Operativa la instalacién de los mddulos de registro de solicitudes para el
Programa Pensién Alimenticia xara Adultos Mayores conforme a lo
estipulado en [a convocatoria. Archiva copia del informe global, oficio
recibido y copia de oficio enviado previo acuse de recibo.

2 Subdireccién Operativa Recibe oficio, archiva oficio, se entera e instruye a las Delegaciones
Regionales instalar los mddulos de registro de solicitudes en los lugares y
fechas establecidas en la convocatoria.

3 Delegaciones Regionales Reciben instruccion y, en coordinacién con los Coordinadores Regionales,
instalan los mddulos de registro en los lugares y fechas establecidas en la
convocatoria, los cuales son atendidos por Promotores de Bienestar
Social y esperan a los solicitantes.

4 Solicitante Se entera (a través de la convocatoria difundida previamente} acude al
médulo de registro en el lugar y fecha sefialados, presenta al Promotor de
Bienestar Social la documentacién conforme a lo estipulade en la
convocatoria.

5 Promotor de Bienestar Social En el lugar y fecha sefalados atiende al solicitante, recibe la
documentacién, verifica que cumpla con los requisitos establecidos en fa
convocatoria, coteja originales y colaias de la documentacién y determina:
iCumple con los requisitos de la convocatorial

6 Premotor de Bienestar Social No cumple con los requisitos.

Informa al solicitante que no cumple con los requisitos establecidos, lo
invita a que sustente las inconsistencias y le devuelve su documentacion.

7 Solicitante Recibe su documentacién, se entera que no cumple con los requisitos de
la convocatoria, se retira, complementa o corrige la documentacién. Se
conecta con la operacién no. 5.

8 Promotor de Bienestar Social Si cumple con los requisitos.

Requisita el formato de registro y el comprobante de inscripcién, firma,

obtiene firma del solicitante, entrega al solicitante el comprobante de

inscripcién junto con la documentacion original.

9 Solicitante Recibe comprobante de inscripcién y documentacién original, se retira y
| espera.

Se conecta con el procedimiento “Entrega de Tarjeta Adultos

Mayores a los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia

para Aduitos Mayores™.

10 Promotor de Bienestar Social Genera un expediente por solicitante e integra la documentacion, elabora

memorandum en original y copia, anexa los formatos de registro y

expedientes y los entrega a la Coordinacion Regional. Obtiene acuse de

recibido en copia dei memorandum y archiva.

i . .Responsable del Prbgrama Pensi6n

g difusién de Ta
Alimenticia para Aduitos Mayores ro

grama Pensién
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Actividad

Coordinacion Regional

Recibe memorandum, formatos de registro y expedientes, se entera,
concentra los formatos y expedientes, elabora oficio en original y copia
ara remitir los formatos de registro y los expedientes al Responsable del
rograma Pension Alimenticia para Adultos Mayores. Obtiene acuse de
recibido en copia del oficio y archiva junto con el memorandum.

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe oficio, formatos de registro y expedientes, se entera, retiene los
expedientes, elabora oficio en original y copia solicitande la captura de los
formatos de registro y los envia al Responsable def srea de informatica.
Obtti,ege acuse de recibido en copia del oficio y archiva con oficio
recibido.

Responsable del Area de Informatica

Recibe oficio y formatos de registro, se entera, captura los formatos de
registro, genera medio magnético, elabora oficio en original y copia, con e
que remite al Responsable del Programa los formatos de registro y el
medio magnético. gbtiene acuse de recibido en copia del oficio y arcniva
con oficio recibido.

14

Responsable de! Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe oficio, medio magnético y formatos de registro, se entera, archiva
oficio, anexa los formatos de registro al expediente, elabora informe que
incluye el nimero de solicitantes que cumplen con los requisitos
establecidos en las Reglas de Operacion registrados por municipio, genera
impresién y envia a la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores.

I5

Direccién de Bienestar Social para
Aduitos Mayores

Recibe informe impreso de los solicitantes por municipio, revisa, elabora
tarjeta informativa en original y copia dirigida a la Vocalia Ejecutiva del
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, con la que envia el informe
de los solicitantes por municipio para visto bueno. Obtiene acuse de
recibo en copia de la tarjeta y archiva.

ié

Vocalia ejecutiva del Consejo Estatai
de la Mujer y Bienestar Social.

Recibe tarjeta informativa junto con el informe impreso de los solicitantes
registrados por municipio, se entera, da visto bueno e instruye a la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores prepare carpeta con
fa informacién del registro para Sesién del Comité de Admisién y
Evaluacion del Programa.

Se conecta con el procedimiento “Integraciéon del Padrén de
Beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores’.

DIAGRAMACION:

iPRQCEDIMFENTO: RECEPCION ¥ REGISTRO DE SOLICITUDES PARA INGRESAR AL PROGRAMA PENSIGN ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.
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MEDICION:
:

Indicadores para medir la recepcién y registro de formatos de los solicitantes al Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores.

Tiempo estindar establecido para la recepcion y registro de solicitudes, 45 dias hibiles,

iempo ocupad en €l regltro de solciances % de tiempo utilizado en el registro de
Tiempo esthndar para la recepcién de solicitudes (45 dias X100= N P g
hébiles) solicitantes.

Nuamero de formatos de registro requisitados para ingresar
al programa X 100 = % de solicitantes mediante formato de registro,

Nimero de adultos mayores que presentaron incluidos en ef informe por municipio.
documentacion para ingresar al programa

Registro de evidencias:

Los beneficiarios del Programa Pensidn Alimenticia par Adultos mayores se registran en los formatos de registro de los
aspirantes que se archivan en la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Los expedientes de los beneficiarios del programa se resguardan en la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

¢ Formato de Registro.

s Comprobante de Registro.
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FORMATO DE REGISTRO

{VER INSTRUCCIONES DE LLENADD)

DATUS GENERMLES
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INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO

Instrucciones de lfenado:
I Llenar con lapiz del No. 2 el formato y comprobante de registro con boligrafo de tinta negra.
2. Con letra de moide y mayusculas.

AIBICID|EF|GIH| ] KLMNFIOF’Q]RSTU[VWXYZ1 21314151647
Respetar los espacios entre cada palabra.
Rellenar ios 6valos completamente.
En caso de equivocarse borrar suavemente cuidando de no romper o dafiar el FR.
No safirse de los espacios asignados, como margenes y 6valos.
Revisar su ortografia.
8. No engrapar ni perforar.
9. No utilizar caracteres especiales como +*. ,#/" = ; etc.
10. Es indispensable llenar los datos del peticionario (Nombre, Edad, Direccién, No. Telefénico, Sexo, Fecha
de nacimiento, etc.).
tl. Solicitar la documentacién requerida.
- Acta de nacimiento.
- Comprobante de Domicilio.
- IFE o Identificacion con Fotografia.
- CURP (si lo tiene).
Para el Programa Compromiso con el Futuro,
- Acta de Nacimiento del Menor.
- Certificado de Nacimiento de! Menor.
- Certificado Medico de Embarazo.
Si ia beneficiaria tiene un hijo y ademas estad embarazada colocar los meses de gestacién y afios fecha de
nacimiento del otro infante en donde corresponda.

N kW

2. Tener el Catilogo de Centros Compromisos.
13. Listado de claves de Estados y Municipios.
I14. En caso que el peticionario no pueda firmar, recabar la huella digital y colocar con letra de molde el
nombre.
I5. En las preguntas.
v Centro compromiso donde desea recibir su paquete nutricional: Nombre del Centro Compromiso ID
Ejemplo: Santa Clara ID 68.
v Recibe apoyo de algin Programa Social. R= Si, Cual R= Oportunidades en caso contrario solo R= Ne.
v"  Sabe usted un arte y oficio. R= Si, Cual R=Carpinteria.
NOTA: No se aceptardn formatos llenados con pluma, con tachaduras y los que no cumplan con lo
antes mencionado.

Instructivo para llenar el formato de registro.
Objetivo: Recopilar la informacién personal y socioecondmica del aspirante a incorporarse al Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores.

Distribucion y lestinatario: El formato se genera en original y se envia a los Promotores de Bienestar Social para su

Rellenar el ¢circulo del programa que se estd registrando Aduitos Mayores

' prog,-ar.n.a. S210 %

2 Nomere de Tarjeta Adultos | En caso de que el beneficiario ya esté registrado, anotar los dltimos ocho digitos
Mayores de la Tarjeta Adulto Mayor.

Folio del beneficiario "Anotar el folio cjt.ie se le d'esig.né para ser beneficiario (a). '

3

4 Primer Apellido Escribir el apellido paterno de la aspirante o solicitante registrar ocupando un
espacio para cada letra.

3 Segundo Apellido Anotar el apellido materno de la aspirante o solicitante a registrar ocupando un

espacio para cada letra.
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Instructivo para llenar el formato de registro.

Objetivo: Recopilar la informacion personal y socioecondmica del aspirante a incorporarse al Programa Pension Alimenticia
para Adultos Mayores.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se envia a los Promotores de Bienestar Social para su
atencién.

.. CONCEPT!

- DESCRIPCION

Escribir eI primer nombre de la aspirante o solicitante a registrar ocupando un

minimo:

2

Ingreso

6 Prlmer Nombre
espacio para cada letra.

7 | Segundo Nombre Anotar el segundo nombre de la aspirante o solicitante a registrar ocupando un
espacio para cada letra.

8 Clave Unica de Registro de | Escribir la Clave Unica de Registro de Poblacién, ocupando un espacio para cada

Poblacién (CURP) letra.

i Nacionalidad Rellenar el circulo correspondiente y en su caso, anotar cual es la nacionalidad.

10 | ;Situacion Laboral? Rellenar el circulo correspondiente

11 | {En qué trabaja? Rellenar el circulc correspondiente y, en su caso, anotar ;Cual?

12 | Estudia Rellenar el circulo correspondiente y, en su caso, especificar.

13 | Grado de Estudios Rellenar el circuio de acuerdo al grado de estudios de la persona a registrar.

14 | Sexo Rellenar el circulo correspondiente a hombre o mujer.

I5 | Edad Anotar con nimero la edad de la persona a registrar.

16 | Fecha de Nacimiento Escribir la fecha de nacimiento de la persona a registrar, iniciando por el dia, mes
y afio completo. Rellenando los circulos segin corresponda.

17 | Entidad de Nacimiento Anotar el Ndmero que corresponda a la Entidad de Nacimiento.

18 | Ndmero de hijos indicar el nimero de hijos que tiene la aspirante o solicitante a registrarse.

19 | Estado Civil Rellenar el circulo de acuerdo al estado civil de la aspirante o solicitante a
registrar.

20 | Ingreso econdmicos en salario | Rellenar el circulo correspondiente,

1ENTOS COMPROBATORIOS

Rellenar el circulo correspondiente y, en caso, de ser familiar espemf que qunenes

27

aportan.
22 | Acta de Nacimiento Rellenar el circulo segin corresponda:
Si 2 Presenta documento.
No-> Presenta documento.
23 | Identificacién oficial Rellenar el circulo segin corresponda:
Si = Presenta documento.
No=> Presenta documento.
24 | CURP Rellenar el circulo segin corresponda:
Si = Presenta documento.
No-> Presenta documento.
15 | Otro comprobante de | Anotar el nombre del comprobante de identificacidn que esta presentandoc en
identificacién caso de que no se presente el Identificacién Oficial (IFE).
26 | Identificador Anotar el nimero del identificador del IFE
Comprobante de domicilio

Rellenar el circuio segun corresponda

. T

Anotar el nombre de la calle del domicilio de la asplrante o sollutante a reglstrar

Calle

ocupando un espacio para cada letra.

29 | Numero Exterior Indicar el nimero exterior del domicilic de la aspirante o solicitante a registrar
ocupando un espacio para cada letra.

30 | Nomero Interior En caso que exista, anotar el namero interior del domicilio de la aspirante o
solicitante a registrar ocupando un espacio para cada letra.

31 | Cédigo Postal Anotar el codigo postal del domicilio de la aspirante o solicitante a registrar
ocupando un espacio para cada letra.

32 | Entre calle y calle Escribir una de las calles entre las que se encuentra el domicilic ocupando un
espacio para cada letra.

33 | Otra referencia de! domicilio Indicar otra referencia del domicilio para localizarlo mas facilmente, ocupando un

espacio para cada letra.
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Instructivo para llenar el formato de registro.

Objetivo: Recopilar la informacién personal y socioeconédmica del aspirante a incorporarse al Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se envia a los Promotores de Bienestar Social para su

atencion.
NO. | ' CONCEPTO DESCRIPCION _ . _
34 | Colonia Anotar la colonia en donde se encuentra el domicilio, ocupando un espamo para
cada letra.
35 | Localidad Escribir la localidad en donde se encuentra el domicilio, ocupando un espacio
para cada letra.
36 | Clave del Municipio Anotar con la clave del municipio de la persona a registrar ocupando un espacio

para cada letra.

37 | Clave del Estado Indicar la clave del Estado de [a aspirante o solicitante a registrar ocupando un
espacio para cada letra,
38 | Clave Lada Anotar |a Clave Lada del teléfono de la aspirante o solicitante, {Casa).
39 | Teléfono Fijo Escribir el nimero de teléfono del solicitante, en caso contraric registrar el de un
familiar o conocido.
40 | Clave Lada Anotar la Clave Lada del teléfono de la aspirante o solicitante.
41 | Teléfono Escribir el nimero de teléfono de la aspirante o solicicante.
42 | ;En qué Centro Compromiso | Eseribir el nombre del Centro Compromiso en el que desea recibir su canasta
desea  recibir su  canasta | alimentaria.
alimentaria?
R DATOS GENERALES - P
43 | jRecibe apoyo de algin | Indicar si recibe apoyo de algin programa soqal en caso af rmatlvo descrlba
programa? social, jcul? {Cuall
44 | ;Sabe algun arte y oficio? Escribir si sabe alglin arte y oficio de la aspirante o solicitante a registrar.
45 | ;Es derechohabiente de servicios | Rellenar el circulo correspondiente a la institucion que es derechohabiente de la
de salud? aspirante o solicitante a registrar, en caso de no pertenecer a ninguna de las
anteriores, especificar a cual es derechohabiente.
46 | ;Padece alguna de  estas | Rellenar el circulo correspondiente a la enfermedad detectada y, en su caso,
enfermedades! anotar el nombre de las no enlistadas.
47 | ;Tiene alguna discapacidad? Rellenar el circulo correspondiente a la discapacidad y, en caso, de ser afirmativa
anotar el nombre de la misma.
48 | ;Con quién vive! Relienar el circulo correspondiente a con quien vive.
49 | La casa donde vive es: Rellenar e! circulo correspondiente a la casa donde vive. En caso de no estar
enlistada anotarfa en la parte de otros.
50 | Servicios con que cuenta la | Rellenar los circulos correspondientes a los servicios con los que cuenta la
vivienda vivienda de [a persona a registrar.
51 | {Es usted jefe de familia? Rellenar ¢! circulo correspondiente.

" PARA EL PROGRAMA COMPROMISO CON EL FUTURO GTROS DOCUMENTOS COMPRO

52 | Para el Programa Compromiso | Rellenar el circulo de acuerdo al comprobante presentado.
con el Futuro En caso de ser adulto mayor, omitir la pregunta.
j -:_j's_ém PARA . PROGRAMA conpmmso CON EL FUTURO, SE nmm
Ll "~ INFORMACION
53 ,Actualmr nte se encuentra Rellenar el circulo correspondlente. en caso afirmativo escriba los meses.
embarazada!
54 | ;Tiene hijos? Relienar el circulo correspondiente.
En caso afirmativo escriba la edad en afios, y meses, asi como la fecha de
nacimiento empezando por el dla. mes y aﬁo c____&eto
T “EL LLENAD/
55 | Fecha ESCFIbIr‘ Ia fecha en que se reallzé eI reglstro empezando por el dia, mes y afio.
56 | Nombre y firma del solicitante Anotar el nombre y firma de la aspirante o solicitante,
57 | Nombre y firma del servidor | Indicar el nombre y firma del servidor publico que realizé el registro.
publico (entrevistador)
58 | Nombre y firma del servidor | Anotar el nombre y firma del capturista que digitaliza la informacién.

publico {(capturista)
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NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO DEL CEMyBS

Instructivo de llenado del formato: Comprobante de registro. :
Objetivo: Contar con un comprobante que acredite al solicitante para ei reglstro como candidato al Programa de Pensmn
Alimenticia para Adultos Mayores de 60 a 69 afios.
Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se envia a los Promotores de Bienestar Social para su
entrega al solicitante.
Instrucciones: Anotar con letra de molde con bollgrafo de tinta negra y utilizando mayusculas.
CNO. | CONC S i DESCRIPCION .

| Programa Rellenar eI circulo del programa que se esta reglstrando

2 Nombre Anotar el nombre completo del solicitante a registrar.

3 Direccién Escribir la direccién completa del solicitante a registrar.

4 Teléfono Anotar el teléfono con clave lada del solicitante a registrar.

5 Localidad Indicar la iocalidad donde vive el solicitante a registrar.

3 Municipio Anotar el municipio donde vive el solicitante a registrar.

7 Fecha Escribir la fecha en que se realiza el registro empezando por el dia, mes y afio.

UNA VEZ REQUISITADO EL COMPROBANTE DE INSCRIPCION, SE LE ENTREGA A LA PERSONA

REGISTRADA.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Cédigo:  215C12000/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO 06: INTEGRACION DEL PADRON DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA PENSION
ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

OBJETIVO:

Generar y mantener actualizada una base de datos con la informacién de los solicitantes a ingresar al Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores, mediante el registro de sus datos en el archivo electronico, 2 fin de integrar los datos de las
personas que formaran parte del padrén de beneficiarios, el cual sera aprobado por ef Comité de Admision y Evaluacion del
Consejo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores pablicos de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores y al Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores encargados de la ejecucién del programa, asi como al Responsable del Area de Informatica
encargado de procesar la informacién de las solicitudes para conformar el padrén de beneficiarios y al Comlte de Admision y
Evaluacién quién aprobari el padrén de beneficiarios.

REFERENCIAS:

¢ Ley de Desarrollo Social del Estado de México, articuios 6, 10, |8 y 19. Gaceta del Gobierno, 26 de Mayo de 2008.
s Reglamento del Comité de Admision y Evaluacién del Programa Pension Alimenticia para Aduitos Mayores. Articulos |,
% y 10, fraccién IV, Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.
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¢ Reglamento de la Ley de Desarrolio Social del Estado de México. Articulo 26. Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de
2006.

* Manual General de Organizacion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, 215C10100 Unidad de
Apoyo Administrativo, Gaceta del Gobierno, |13 de mayo de 2008,

¢ Reglas para la Integracién y Actualizacién del Padron de Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social del
Gobierno dei Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 28 de noviembre de 2008.

* Reglas de Operacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de la integracién del padrén de
beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

La titular de la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social debera:

*  Firmar la tarjeta para el envio de la propuesta de carpeta del padrén de beneficiarios.
* Instruir se realicen las observaciones y adecuaciones a |a carpeta, en caso de ser necesarias.
*  Firmar oficios de invitacion para los miembros del Comité de Admisién y Evaluacion.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Aduitos Mayores debera:

¢ Instruir al Responsable del Programa preparar la propuesta de carpeta para la aprobacién del padron de beneficiarios
por parte del Comité de Admision y Evaluacion,

* Revisar e instruir las adecuaciones que requiera la propuesta de carpeta.

e Elaborar la tarjeta informativa para firma de la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

+ Enviar la propuesta de carpeta 2 la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo
Social,

¢ Elaborar e instruir se envien los oficios de invitacidn junto con la carpeta autorizada, a los miembros del Comité de
Admision y Evaluacién,

* Elaborar el Acta de la Sesion Ordinaria del Comité de Admisién y Evaluacion.

* Recabar la firma de fos miembros del Comité en el Acta de Sesion.

El Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores deberi:

s  Preparar la propuesta de carpeta para |a aprobacién del padrén de beneficiarios del Programa.

¢  Realizar las adecuaciones necesarias a la propuesta de carpeta.

e  Prepararlas carpetas para los miembros del Comité de Admisién y Evaluacion.

& Enviar los oficios de invitacién y la carpera autorizada a los miembros del Comité de Admision y Evaluacion.

*  Generar impresién y medio magnético del padrén de beneficiarios y enviarlo mediante oficio al Responsable dei Area
de Informitica.

e  Enviar la impresién de los folios mediante oficio a !a Subdireccién Operativa.
La Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

e Revisar la carpeta con la propuesta del padrén de beneficiarios.
®  Realizar las observaciones necesarias a la carpeta de la propuesta del padrén de beneficiarios del Programa.
*  Autorizar la carpeta con la propuesta del padrén de beneficiarios.

El Comité de Admisién y Evaluacién debera:

»  Aprobar y supervisar el padrén de beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.
»  Firmar el Acta de la Sesién Ordinaria donde se aprueba el padrén de beneficiarios del programa.

El titular de la Subdireccién Operativa debera:

s Enviar copias del padrén impreso e instruir a las Delegaciones Regionales se publiquen los folios aceptados en los
modulos de registro.

¢ Elaborar el informe general de 1a publicacion de folios aceptados y enviarlo a fa Direccién de Bienestar Social para
Aduitos Mayores.

Las titulares de las Delegaciones Regionales deberén:

e Publicar los folios aceptados, elaborar informe con soporte fotogrifico y enviarlo mediante oficio a la Subdireccion
Operativa.
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El Responsable del Area de Informitica debera:

* Asignar el Centro Compromiso y periodos de retiro a los beneficiarios del programa con base en su ubicacion
geogrifica.

»  Solicitar mediante oficio la asignacién de nimero de tarjeta a la empresa administradora de los monederos electrénicos.

¢ Enviar mediante oficio el archivo electrénico con la asignaciéon del nimero de tarjeta.

e Solicitar las tarjetas activas a la empresa administradora de los monederos electronicos.

DEFINICIONES:

Relacion oficial de los beneficiarios atendidos por el Programa Pensidn Alimenticia

Padrén de beneficiarios: para Adultos Mayores.

Formato de Registro: Formato en el que se requisita la informacion personal y socioecondmica del
solicitante a incorporarse al Programa.
INSUMOS:
*  Instruccion para preparar fa carpeta para sesion del Comité de Admision y Evaluacion para la aprobacién del padron de
beneficiarios,
RESULTADOS:

¢  Padrén de beneficiarios del Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores aprobado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
+ Elaboracién y difusion de la convocatoria para el registro en el programa pensién alimenticia para adultos mayores.

* Recepcion y registro de solicitudes para ingresar al programa pension alimenticia para adultos mayores.
»  Entrega de Tarjeta Adultos Mayores a los beneficiarios del programa pensién alimenticia para adultos mayores.

POLITICAS:

¢ las personas que sean registradas en el padrén de beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Aduitos
Mayores, deberan cumgplir con los criterios y requisitos establecidos en la convocatoria correspondiente.

s El Comité de Admisidn y Evaluacion del Consejo aprobara el padrén de beneficiarios y determinara los criterios de
admisién,
DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 06: INTEGRACION DEL PADRON DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA PENSION
ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

{ Direccidn de Bienestar Social para Viene del procedin’iiento "R'écepci'én y Registro de Solicitudes
Adultos Mayores para ingresar al Programa Pensién Alimenticia para Adultos

Mayores”.

Recibe la instruccion para preparar fa carpeta para la sesibén del Comité
de Admisién y Evaluacion, para determinar las solicitudes que procedan
de acuerdo a los criterios establecidos en las Reglas de Operacién e
integrar el padrén de beneficiarios e instruye al Responsable del Programa
realizar la propuesta de carpeta.

2 Responsable del Programa Pensién Recibe instruccién, prepara propuesta de la carpeta y la remite para visto
Alimenticia para Adultos Mayores bueno a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.
3 Direccién de Bienestar Social para Recibe propuesta de la carpeta para sesion del Comité de Admisién y
Adultos Mayores Evaluacién, revisa y determina: jRequiere adecuaciones?
4 Direccion de Bienestar Social para Si requiere adecuaciones.
Adultos Mayores Realiza observaciones 2 la propuesta de carpeta, instruye realizarlas y fa
remite al Responsable del Programa.
5 Responsable del Programa Pension Recibe instruccién y propuesta de la carpeta con observationes, realiza
Alimenticia para Adultos Mayores adecuaciones y la remite a la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores. Se conecta con la operacién no. 3.
[ Direccién de Bienestar Social para No requiere adecuaciones.
Adultos Mayores Da visto bueno a la propuesta de carpeta, elabora tarjeta informativa para

firma de fa Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar
Social y la remite junto con la propuesta de la carpeta.
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7 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal Recibe tarjeta informativa junto con la propuesta de la carpeta para la

de la Mujer y Bienestar Social Sesién de Comité, da visto bueno a la carpeta, firma tarjeta, las remite e
instruye a la Direccidon de Bienestar Social para Adultos Mayores se
envien a la Coordinacién de Estudios Especiales de la Secretaria de
Desarrollo Social.

8 Direccion de Bienestar Social para Recibe instruccion, tarjeta informativa firmada y propuesta de la carpeta,

Adultos Mayores obtiene copia de la :arjeta y las remite a la Coordinacion de Estudios y
Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social. Obtiene acuse
de recibido en copia de la tarjeta y la envia a la Yocalia Ejecutiva para su
archivo correspondiente.

4 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal Recibe copia de tarjeta informativa con acuse de recibo y la archiva para
de la Mujer y Bienestar Social su control.

10 Coordinacién de Estudios y Recibe tarjeta junto con la carpeta de la propuesta del padron de
Proyectos Especiales de la Secretaria beneﬂciar.ios del Programa, revisa, archiva tarjeta y determina: jRequiere
de Desarrollo Social adecuaciones?

I Coordinacién de Estudios y Si requiere adecuaciones.

Proyectos Especiales de la Secretaria | Realiza observaciones a la carpeta con la propuesta del padrén de

de Desarrollo Social beneficiarios del programa, elabora tarjeta informativa en original y copia,
las remite a la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y
Bienestar Social. Archiva copia de ia tarjeta previc acuse de recibido.

12 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal Recibe tarjeta infor!'nativa junto con la carpeta con las observaciones a la

de la Mujer y Bienestar Social propuesta del Padron de B:.eneﬁcmriosf, fotocopia tarjeta y archiva original.
Genera turno y remite copia de la tarjeta y carpeta con observaciones a la
Direccidn de Bienestar Social para Adultos Mayores, con instrucciones de
preparar la informacién, a fin de remitirla en tiempo y forma. Archiva
trno previo acuse de recibido.

13 Direccion de Bienestar Social para Recibe turno con instrucciones, copia de ia tarjeta y la propuesta de la
Adultos Mayores carpeta con observaciones, se entera, archiva copia de |a tarjeta y turno,

remite carpeta e instruye realizar observaciones al Responsable del
Programa.

14 Responsable del programa Pension Recibe instrucciones y propuesta de la carpeta con observaciones, realiza

Alimenticia para Adultos Mayores los cambios indicados y la remite a la Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores. Se conecta con operacién no. 8.

15 Coordinacién de Estudios y No requiere adecuaciones.

Proyectos Especiales de la Secretaria | Autoriza la carpeta con la propuesta del Padrén de Beneficiarios, elabora

de Desarrolio Social tarjeta informativa en original y copia y las remite a la Vocalia Ejecutiva del
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Archiva copia de la tarjeta
previo acuse de recibido.

16 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal | Recibe tarjeta y carpeta con la propuesta autorizada del Padrén de
de la Mujer y Bienestar Social Beneficiarios del Programa, fotocopia tarjeta y remite mediante turno

instrucciones de preparar oficios de invitacién y carpetas para los
miembros del Comité de Admisién y Evaluacion junto con la carpeta con
la propuesta autorizada del Padrén de Beneficiarios a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva tarjeta y turno previo
acuse de recibo.

17 Direccién de Bienestar Social para Recibe instrucciones, turno con copia de la tarjeta y carpeta con la
Adultos Mayores propuesta autorizada del padrén de beneficiarios del programa, se entera,

elabora oficios de invitacién y los resguarda e instruye al Responsable del
Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores, prepare carpetas
para los miembros del Comité de Admisién y Evaluacion. Archiva copia de
la tarjeta, carpeta y turno previo acuse de recibido.

18 Responsable del Programa Pensién Recibe instrucgién, prepara carpetas con la propuesta au.torizada y remite
Alimenticia para Adultos Mayores. carpeta autorizada a fa Direccién de Bienestar Social para Adultos

Mayores para la Sesién Ordinaria del Comité.

19 Direccion de Bienestar Social para Recibe carpetas con la propuesta autorizada del Padrén de Beneficiarios

Adultos Mayores del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Entrega oficios
de invitacién dirigidos a los miembros del Comité para firma a la Vocalia
Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social junto con una
carpeta y retiene las demas carpetas.

20 Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal Recibe oficios de invitacién, junto con carpeta con la propuesta autorizada

de la Mujer y Bienestar Social

del Padrén de Beneficiarios, firma oficios de invitacién dirigidos a los
miembros del Comité, los remite a la Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores y archiva la carpeta.
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Direccién de Bienestar Social para

Adultos Mayores

Recibe oficios de invitacidén firmados, entrega oficios y carpetas con la
propuesta autorizada del Padron de Beneficiarios del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores al Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores e instruye enviarlos a los miembros del
Comité.

22

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe instruccion, oficios y carpetas, fotocopia oficios de invitacién y los
envia junto con carpetas con la propuesta autorizada del Padrén de
Beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores a
los miembros del Comité de Admision y Evaluacién. Archiva copias de
oficios previo acuse de recibido.

23

Comité de Admision y Evaluacion

Recibe oficio con invitacién y carpetas con la propuesta autorizada del
padrén de beneficiarios, acusa de recibido en copia de oficio, se entera,
archiva oficios de invitacién y carpeta y espera el dia de la sesién,

24

Comité de Admisidn y Evaluacién

Ei dia programado para la Sesién Ordinaria se redne, aprueba la propuesta
autorizada del padrén de beneficiarios del Programa Pension Alimenticia
para Adultos Mayores, instruye a la Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores elaborar el acta de la Sesién Ordinaria, cierra la sesion y
espera acta para su firma.

25

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe instrucciones, elabora el Acta de fa Sesion Ordinaria, donde se
aprueba el Padrén de Beneficiarios para el afio correspondiente y procede
a obtener firma de los miembros del Comité.

26

Comité de Admision y Evaluacion

Reciben Acta de la Sesidn Ordinaria, donde se aprueban el Padron de
Beneficiarios para el afio correspondiente, la firman y devuelven a fa
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

27

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe Acta de la Sesion Ordinaria original donde se aprueba el padrén de
beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores con
firmas de los miembros del Comité, archiva Acta e instruye al
Responsable del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores
enviar el Padrén de Beneficiarios al Responsable del Area de Informatica,

28

Responsable del Programa Pensi6n
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe instruccién, genera impresién y medio magnético del padrén de
beneficiarios aprobado por el Comité, elabora oficio en original y copia
con e} que envia impreso y en medio magnético el padrén de beneficiarios
y lo envia al Responsable del Area de Informatica. Obtiene acuse de
recibido en copia del oficio y archiva.

29

Responsable del Area de Informatica

Recibe oficio junto con fa impresién y el medio magnético con el padrén
de beneficiarios del programa, se entera, analiza la informacién de los
beneficiarios en cuanto a la ubicacidn geogrifica, asigna centro
compromiso y periodo de retiro. Elabora oficio en original y copia, genera
archivo electrénico y envia a la empresa que administra los monederos
electronicos, Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva junto
con el oficio recibido impresién y el medio magnético con el padrén de
beneficiarios.

30

Empresa administradora de
monederos electrénicos

Recibe oficio y el archivo electrénico que contiene a los beneficiarios del
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores, se entera, abre
archivo electrénico, asigna a cada beneficiario un folio y nimero de
tarjeta, elabora oficio en original y copia con el que devuelve el archivo
electronico al Responsable del Area de Informiatica. Obtiene acuse de
recibo en copia del oficio y lo archiva con oficio recibido.

31

Responsable de! Area de Informatica

Recibe oficio y archivo electrénico con los folios y nimero de tarjeta
asignados a cada beneficiario, elabora oficio en original y copia con el que
envia el archivo electrénico al Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores. Archiva copia del oficio previo acuse
de recibo y oficio recibido.

32

Responsable del Programa Pensitn
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe oficio junto con el archivo electrénico que contiene a los
beneficiarios del programa, se entera, genera impresién de los folios que
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fueron aceptados por municipio, elabora oficio en original y copia y envia
a la Subdireccion Operativa. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio
y lo archiva con oficio recibido y archivo electrénico.

33

Subdireccién Operativa

Recibe oficio, impresién de los folios aceptados por municipio, se entera,
genera copias de los folios aceptados, elabora oficio con el que envia las
copias a las Delegaciones Regionales. Obtiene acuse de recibido en copia
del oficio y archiva junto con oficio recibido y archivo electrénico e
impresién de los folios aceptados.

34

Delegaciones Regionales

Reciben oficio junto con las copias de los folios aceptados, se entera,
pubiican los folios aceptados en los médulos de registro. Elaboran informe
en originat y copia de la publicacion de folios aceptados con soporte
fotografico y lo envian a la Subdireccién Operativa. Obtienen acuse de
recibido en copia del informe y archivan junto con oficio recibido,

35

Subdireccion Operativa

Recibe oficio e informe de publicacién de folios aceptados con soporte
fotografico, se entera, concentra informes y los resguarda, elabora un
informe general con soporte fotografico en original y copia y envia a la
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, Obtiene acuse de
recibido en copia del informe y archiva con oficio recibido.

36

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficio e informe general de la publicacién de folios aceptados con
soporte fotogrifico, se entera, elabora oficio en original y copia en el que
solicita al Responsable del Area de Informatica la emision de las Cartas
Compromiso y Tarjetas Adultos Mayores de los folios aceptados, asi
como la dispersién de saldos. Archiva oficio, informe general y copia de
oficio con acuse de recibo.

37

Responsable del Area de Informatica

Recibe oficio, se entera, elabora oficio en original y copia solicitande las
tarjetas Adultos Mayores a la empresa administradora de los monederos
electrénicos, envia y espera tarjetas. Obtiene acuse de recibido en copia
del oficio y archiva junto con oficio recibido.

38

Empresa administradora de los
monederos electrénicos

Recibe oficio, se entera, genera tarjetas y las activa en el sistema, elabora
oficic en original y copia con el que envia al Responsable del Area de
Informatica las tarjetas adultos mayores activas. Obtiene acuse de
recibido en copia del oficio y lo archiva junto con oficio recibido.

39

Responsable del Area de Informarica

Recibe oficio y tarjetas activas, se entera, elabora oficio en original y copia
con el que envia a la empresa proveedora de las canastas alimentarias el
padrén de beneficiarios del programa. Obtiene acuse de recibido en copia
del oficio y archiva junto con oficio recibido.

40

Empresa proveedora de canastas
alimentarias

Recibe oficio de notificacion, se entera de los beneficiarios y organiza el
plan de distribucién de fas canastas alimentarias, elabora oficio en original
y copia con el que informa al responsable del Area de Informética que
estd listo el plan de distribucion y lo envia. Obtiene acuse de recibido en
copia del oficio y archiva con oficio recibido.

41

Responsable del Area de Informatica

Recibe oficio, se entera, genera impresién de las cartas compromiso,
elabora oficio en original y copia con el que envia las cartas compromiso y
las tarjetas adultos mayores al Responsable del Programa. Obtiene acuse
de recibido en copia del oficio y archiva con oficio recibido.

42

Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe oficio junte con la impresién de las cartas compromiso y las
tarjetas adultos mayores activas, anexa las tarjetas a las cartas
Compromiso de acuerdo con el nimero de tarjeta que se encuentra
impreso en la carta compromiso € informa a la Direccidn de Bienestar
Social para Adultos Mayores que estin preparadas las tarjetas para su
entrega. Resguarda oficio, cartas compromiso y las tarjetas activas.

43

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores.

Se entera que se encuentran preparadas las tarjetas adultos mayores para
su entrega e instruye al Responsable del Programa, preparar a entrega de
las tarjetas adultos mayores. '

Se conecta con el procedimiento “Entrega de Tarjeta Adultos
Mayores a los Beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores”.
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la aprobacién del padrén de beneficiarios del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores.

El tiempo estandar establecido para la integracién del Padrén de Beneficiarios, 45 dias habiles.

Nuimero de beneficiarios que cumplen los requisitos para

ingresar al programa X 100 = % de beneficiarios incluidos en el padrén

; — . - de beneficiarios aprobado.
Numero de beneficiarios registrados para ingresar al programa

Registro de evidencias:

Los beneficiarios del programa quedan registrados en el padron de beneficiarios aprobado por el Comité de Admisién y
Evaluacién, que se archiva en la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores del Consejo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No Aplica.
Edicidn; Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha; Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Cédigo:  215C12000/07
Pégina:

PROCEDIMIENTO 07: ENTREGA DE TARJETA ADULTOS MAYORES A LOS BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

OBJETIVO:

Identificar a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores y garantizar que se entreguen los apoyos
otorgados en el marco de éste, mediante la entrega de la Tarjeta Adultos Mayores en los Centros Compromiso en la entidad y
en los periodos establecidos.

ALCANCE:

Aplica a los servidores piblicos de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, de la Subdireccién Operativa y al
personal que determine la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores responsabies de entregar la tarjeta del Programa
Pensién Alimenticia para Adultos Mayores, asi como a los beneficiarios del programa.
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REFERENCIAS

*  Reglamento del Comité de Admisidn y Evaluacién del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Articulos 9 y
|0. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.

s Reglas para la Integracién y Actualizacion del Padrén de Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social del
Gobierno del Estade de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 28 de noviembre de 2008.

* Reglas de Operacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

e  Manual General de Organizacion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado Vi Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Gaceta del Gobierno, 13
de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Bienestar Social para Aduitos Mayores es la unidad administrativa responsable de la entrega de la Tarjeta
Adultos Mayores a los beneficiarios de Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

El titular de ja Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:
¢ Instruir que se realice la entrega de la Tarjeta Adultos Mayores a los beneficiarios del programa.
E! Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores debera:

s  Organizar y clasificar las tarjetas y cartas compromiso de acuerdo a la regién y municipioc.

¢ Realizar el plan de entrega de las tarjetas.

e  Enviar tarjetas no entregadas al Responsable de la Coordinacién Operativa para su entrega al beneficiario.

¢ Elaborar el oficio donde se solicita la baja de las tarjetas que no fueron entregadas en un plazo de tres meses.
»  Enviar los formatos de registro de las tarjetas canceladas para su archivo a las Subdireccion Operativa.

La Subdireccién Operativa debera:

e Recibir las tarjetas y cartas compromiso y canalizarlas a las Delegaciones Regionales para la entrega de tarjetas en el
domicilio de los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

o Enviar los informes sobre el avance en la entrega de tarjetas.

¢  Enviar tarjetas y cartas compromiso no entregadas al Responsable del programa.

*  Enviar formatos de registro de las tarjetas canceladas para su archivo a las Delegaciones Regionales.

Las titulares de las Delegaciones Regionales deberin:

e Organizar, de manera conjunta con la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, la entrega de tarjetas y
cartas Compromiso.

Elaborar el reporte del avance de la entrega de las tarjetas y cartas compromiso.

Enviar las tarjetas y cartas compromiso no entregadas.

Archivar los formatos de registro de los beneficiarios que se dan de baja del programa.

Recibir las tarjetas y cartas compromiso del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores y, en colaboracion
con el Coordinador Regional, organizar fa entrega en tiempo y forma,

El Coordinador Regional debera:

»  Realizar la entrega de tarjetas en las Delegaciones Regionales, en colaboracién con los Promotores de Bienestar Social.
e  Entregar las tarjetas y cartas compromisg no entregadas a los Promotores de Bienestar Social para que éstas sean
entregadas.

El Promotor de Bienestar Social debera:

s Entregar la Tarjeta Adultos Mayores a los beneficiarios del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores e
informar de las ventajas y responsabilidades que otorga el programa en visitas domiciliarias y en los Centros
Compromiso.

s Informar a los Adultos Mayores beneficiarios los periodos de entrega y el Centro Compromiso asignado para recoger
su canasta alimentaria.

E} Responsable del Area de Informitica debera:
«  Solicitar la cancelacién de las Tarjetas Adulto Mayor.
s  Enviar los formatos de registro de ios beneficiarios dados de baja.
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DEFINICIONES:
Tarjeta Adultos Elemento plistico que ademas de identificar al beneficiario le permite la adquisicion del
Mayores: paquete nutricional.

Centro Compromiso:  Lugar que determina el Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social para la distribucion y
entrega de paquetes nutricionales a los beneficiarios.

Canasta Alimentaria: Conjunto de alimentos y productos de higiene y aseo personal disefiado para otorgarse 2 los
beneficiarios del programa.

INSUMOS:

* Instruccién.
*  Padron de beneficiarios.
*  Tarjetas Adultos Mayores y Cartas Compromiso para entregar a beneficiarios del programa.

RESULTADOS:
e  Tarjeta Adultos Mayores entregada a los adultos mayores de 70 afios incorporados al programa,
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

» Integracion del Padron de Beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos mayores.
s  Entrega de canasta alimentaria a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

POLITICAS:

e La Direcciébn de Bienestar Social para Adultos Mayores, a través dei drea responsable, entregara la Tarjeta Adultos
Mayores (nica y exclusivamente 2 los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

+ la Tarjeta Adultos Mayores serd entregada al beneficiario en un plaze no mayor de tres meses, en caso de no ser
entregadas se procederi a su cancelacién.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 07: ENTREGA DE TARJETA ADULTOS MAYORES A LOS BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

1 Réﬁponsable del Programa Pensién Viene del procedi.r..ni.ento “.I.nt.eg.l;acién del Padrén de
Alimenticia para Adultos Mayores Beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos

Mayores”,

Recibe instruccion, organiza y clasifica las tarjetas Adultos Mayores y las
cartas compromiso de acuerdo a la regién y municipios, realiza plan de
entrega en original y copia en la que se establece la fecha limite de
entrega, elabora oficio en original y copia, anexa las Tarjetas, las Cartas
Compromiso y el plan y entrega a la Subdireccién Operativa. Obtiene
acuse de recibido en copia del oficio y archiva.

2 Subdireccién Operativa Recibe oficio, tarjetas, cartas compromiso y plan de entrega, se entera,
archiva oficio, elabora oficio en original y copia mediante el cual envia las
Tarjetas, las Cartas Compromisc y el Plan de Entrega a las Delegaciones
Regionales. Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva,

3 Delegaciones Regionales Reciben oficio junto con Tarjetas, Cartas Compromiso y el plan de
entrega, se enteran de las fechas limite de entrega. Organizan junto con
los Coordinadores Regionales y Promotores de Bienestar Social, la
entrega de las tarjetas y esperan que los beneficiarios acudan. Resguardan
oficio, Tarjetas y Cartas Compromiso.

4 Beneficiario Acude a las Delegaciones Regionales o médulos instalados para la entrega
de Tarjetas, presentan una identificacion con fotografia y solicitan su
Tarjeta Aduitos Mayores.
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Actividad

Delegéciones .Regionafes

Atienden al beneficiario, reciben una identificacién con fotografia,
entregan la Tarjeta Adultos Mayores, le solicitan que firme en original y
copia la Carta Compromiso, le devuelve identificacién, le entrega copia de
la Carta Compromise ya firmada y le informa de los servicios, ventajas y
beneficios del programa.

Beneficiario

Firma la Carta Compromiso en original y copia, devuelve y recibe Tarjeta
Adultos Mayores y copia de la Carta Compromiso, junto con su
identificacion, se entera de los servicios, ventajas y beneficios del
programa, se retira y procede a acudir mensualmente al Centro
Compromiso a solicitar su canasta alimentaria.

Se conecta con el procedimiento *“Entrega de canasta
alimentaria a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores”, operacién no. 3.

Delegaciones Regionales

Reciben Cartas Compromiso firmadas, archivan, elaboran oficio en
original y copia dirigido a la Subdireccién Operativa en el que reportan el
avance de la entrega de tarjetas a los beneficiarios, lo envian junte con las
Tarjetas y Cartas Compromisc no entregadas en el plazo establecido.
Obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva.

Subdireccion Operativa

Recibe oficio junto con las Tarjetas y Cartas Compromiso no entregadas,
se entera del avance, elabora oficio en original y copia mediante el cual
envia las Tarjetas y Cartas Compromiso no entregadas al Responsable del
Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Obtiene acuse de
recibido en copia del oficio y archiva junto con oficio recibido.

Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe oficio, tarjetas y cartas compromiso no entregadas, se entera,
archiva oficio, elabora recibo en original y copia con el que entrega las
Tarjetas y Cartas Compromiso no entregadas a los Responsables de las
Coordinaciones Operativas. Obtiene acuse de recibido en copia del
recibo y archiva.

10

Coordinaciones Operativas

Reciben recibo, tarjetas y cartas compromiso, se enteran, obtienen copia
del recibo, lo turnan junto con las Tarjetas y Cartas Compromisc no
entregadas a los Coordinadores Regionales. Obtienen acuse de recibido
en copia del recibo y archivan.

Coordinaciones Regionales

Reciben copia del recibo jumto con las tarjetas y cartas compromiso no
entregadas, obtienen copia del recibo y lo turnan junto con las Tarjetas y
Cartas Compromiso a los Promotores de Bienestar Social. Obtienen
acuse de recibido en copia del recibo y archivan.

12

Promotor de Bienestar Social

Recibe recibo, Tarjetas y Cartas Compromiso, se entera, realiza visitas
domiciliarias a los beneficiarios, le solicita identificacion, le entrega Tarjeta
Adultos Mayores, le pide que firme en original y copia la Carta
Compromiso, devuelve identificacion y copia de la Carta Compromiso y
le informa de los servicios, ventajas y beneficios del programa.

13

Beneficiario

Entrega identificacion, firma la Carta Compromiso en original y copia y
devuelve y recibe Tarjeta Adultos Mayores junto con su identificacién y
copia de la Carta Compromiso, se entera de los servicios, ventajas y
beneficios del programa y procede a acudir mensualmente al Centro
Compromiso a solicitar su canasta alimentaria.

Se conecta con el procedimiento ‘“Entrega de canasta
alimentaria a los beneficiarios del Programa Pensi6én Alimenticia
para Adultos Mayores”, operacién no. 3.

14

Promotor de Bienestar Social

Recibe Carta Compromiso original, la archiva en las Delegaciones
Regionales y elabora reporte del avance de la entrega de Tarjetas a los
beneficiarios del programa, asi como informe de las Tarjetas no
entregadas, detallando el motivo, elabora oficio en original y copia dirigido
a la Coordinacion Regional y envia junto con las Tarjetas y Cartas
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Compromiso no entregadas, reporte e informe. Obtiene acuse de

recibido en copia de oficio y archiva.

Coordinaciones Regionales

Reciben oficio junto con el reporte del avance de la entrega de tarjetas,
informe de las tarjetas no entregadas y las Tarjetas y Cartas Compromiso
no entregadas. Archivan oficio, concentran los reportes de las Tarjetas
entregadas y las no entregadas y los remite junto con las tarjetas y cartas
compromiso no entregadas mediante memorindum en original a la
Coordinacién Operativa. Obtiene acuse de recibido en copia del
memorandum y archiva con oficio recibido.

Coordinaciones Operativas

Reciben memorandum junto con los reportes de Tarjetas y Cartas
Compromiso entregadas y no entregadas, Tarjetas y Cartas Compromiso,
se entera, archiva memorandum y envia al responsable del Programa
Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

17

Responsable del Programa Pensidn
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe los reportes, asi como las Tarjetas y Cartas Compromiso no
entregadas, genera archivo electronico de las tarjetas no entregadas para
solicitud de baja. Elabora oficio en original y copia, remite el original al
Responsable del Area de informaitica junto con las tarjetas, Cartas
Compromiso no entregadas y archivo electronico. Obtiene acuse de
recibo en copia del oficio y archiva junto con los reportes de tarjetas
entregadas y no entregadas e impresién del archivo electronica.

Responsable de! Area de Informatica

Recibe oficio junto con el registro electrénico y las Tarjetas y Cartas
Compromiso no entregadas, se entera, archiva oficio, cambia el status de
operacién de los beneficiarios, cancela las tarjetas y archiva con oficio,
registro y Cartas Compromiso. Notifica 2 través de correo electrénico a
la empresa administradora de monederos electrénicos de las tarjetas
canceladas. Solicita a la empresa administradora de monederos
electrénico le notifique vfa electronica la cancelacion de las Tarjetas y
espera.

19

Empresa Administradora de
Monederos Electrénicos

Recibe por correo electrénico la relacién de las tarjetas canceladas, fas
bloquea en el sistema e informa via correo electrénico al Responsable del
Area de Informatica que se realizé el bloqueo correspondiente.

20

Responsable del Area de Informética

Recibe correo electronico. se entera de que las tarjetas canceladas fueron
bloqueadas e informa mediante oficioc al responsable del Programa
Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Obtiene acuse de recibido en
copia del oficio y archiva.

21

Responsable del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe oficio, se entera que las tarjetas canceladas fueron bloqueadas y
solicita mediante oficio al Area de Informatica la devolucion de los
Formatos de Registro que corresponden a las tarjetas canceladas.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva junto con oficio
recibido.

22

Responsable del Area de Informatica

Recibe oficio, se entera de la solicitud, obtiene del Centro de Captura los
Formatos de Registro solicitados. Elabora oficio en original y copiz, anexa
los registros solicitados y los remite al Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores, Obtiene acuse de recibido en copia del
oficio y archiva junto con oficio recibido,

23

Responsable del Programa Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores

Recibe oficio junto con los Formatos de Registro y remite los Formatos
de Registro mediante oficio a la Subdireccién Operativa. Obtiene acuse de
recibo en copia del oficio y archiva junto con oficio recibido.

24

Subdirecciéon Operativa

Recibe oficic y Formatos de Registro de fas tarjetas no entregadas y
canceladas, los clasifica y los turna mediante oficio a las Delegaciones
Regionales, Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva junto
con el oficio recibido.

25

Delegaciones Regionales

Reciben oficio juntoe con Formatos de Registro de ias tarjetas no
entregadas y canceladas y los integran al expediente del beneficiario.
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DIAGRAMACION:

E PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE TARJETA ADULTOS MAYORES A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA. PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.
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REFOMIABLE DEL PROGRAMA EMPRESA LB DEL AREA DE
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la entrega de la Tarjeta Aduitos Mayores.

No. de tarjetas entregadas a beneficiarios

No. de beneficiarios registrados para la X 100= % de Tarjetas Adultos Mayores entregadas a los

entrega de tarjetas beneficiarios.

Registro de evidencias:

Las cartas compromiso se integran en el expediente del beneficiario que se archiva en las Delegaciones Regionales de la

Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Las tarjetas canceladas se registran en los formatos de registro que se archivan en las Delegaciones Regionales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

* Carta Compromiso.
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[CEL GOBIERMO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL. FORMATO DE CARTA COMPROMISO

Objetivo: Que el adulto mayor cuente con un instrumento que lo identifique como beneficiario, asi como que conozca
cuiles son sus derechos y obligaciones, y las causas de incumplimiento al ingresar al programa.
Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se resguarda en la Direccion de Bienestar
Social para Adultos Mayores y la copia se entrega al beneficiario a través del personal designado para tal fin.
Instrucciones de lenado: Anotar con letra de molde, con boligrafo de tinta
“NO © CONCEPTO DESCRIPCION -
] Suscriptor Anotar el nombre completo del beneficiario (a).
2 Domicilio Escribir el nombre completo del domicilio del beneficiario (a).
3 Teléfono Anotar al teléfono del domicilic del beneficiario (a).
4 Referencias en Indicar las referencias fisicas donde se localiza el domicilio del beneficiario
{a).
5 Folic Anotar el nimero de folic asignado al beneficiario (a)-
6 Numero de Tarjeta Indicar el nimero de Tarjeta Compromiso asignada al beneficiario.
7 Se compromete Especificar las recomendaciones para ef cuidado de la Tarjeta
Compromiso.
8 Beneficiario (a) del Programa Solicitar al beneficiario firmar o poner la huella del dedo pulgar derecho
como beneficiario del programa, asi como recepcion de su Tarjeta
Compromiso.
9 Centro Compromiso Escribir el nombre del Centro Compromiso en el que le corresponde
retirar sy canasta alimentaria,
10 | Domicilio del Centro Compromiso Anotar el domicilio completo del Centro Compromisc en el que le
corresponde retirar su canasta alimentaria.
i1 Periodo de entrega del canasta Especificar el periodo que le fue asignado para retirar su canasta
alimentaria alimentaria.
12 | Delegada Regional Anotar el nombre de la Delegada Regional que atiende la regidon del
municipio donde radica el beneficiario (a).
13 | Teléfono Escribir el teléfono de la Delegada Regional.
14 | Entrega tarjeta Anotar el nombre completo y apellidos del Servidor Publico que realiza la
entrega de la Tarjeta Compromiso y de la Carta Compromiso.
§5 | Fecha Anotar la fecha en la que se realiza la entrega.
16 | Autorizacion Solicitar al beneficiario (a) firmar o poner su huella.
UNA VEZ REQUISITADA LA CARTA COMPROMISO, SE ENTREGA UN EJEMPLAR
AL BENEFICIARIO (A)
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Codige:  215C12000/08
Pagina:

PROCEDIMIENTO 08: ENTREGA DE CANASTA ALIMENTARIA A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA

PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

OBJETIVO:

Colaborar con la economia de los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores y coadyuvar a mejorar

su ingesta alimentaria mejorando sus condiciones de vida, mediante la entrega mensual de una canasta alimentaria.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores responsables de entregar los paquetes
nutricionales, asi como a la empresa proveedora de las canastas alimentarias y a los beneficiarios del Programa Pension
Alimenticia para Adultos Mayores.
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REFERENCIAS:
* Reglamento del Comité de Admisién y Evaluacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores. Articulos 9
y10. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.
* Reglas de Operacion del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

RESPONSABILIDADES:

Lz Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de entregar las canastas
alimentarias a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

El titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores deberd:
*  Capacitar al personal que participa en la entrega de canastas alimentarias a los beneficiarios del programa.
El Coordinador Regional del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores deberi:

s Reportar las incidencias en la entrega de las canastas alimentarias.
*  Verificar la 6ptima entrega de canastas alimentarias, asi como la calidad y trato amable a los adultos mayores.

El Promotor de Bienestar Social del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores debera:
Supervisar el proceso de entrega de las canastas alimentarias en los Centros Compromiso.
Elaborar el informe diario de incidencias.
* Realizar validaciones y visitas domiciliarias a los adultos mayores que no asisten a recoger su paquete nutricional, a fin
de conocer los motivos de su inasistencia.

El Concesionario de la empresa proveedora del servicio deberi:

»  Entregar mensualmente ia canasta alimentaria a los beneficiarios que acudan al Centro Compromiso.
®  Recibir carta poder en caso que el beneficiario no acuda personaimente.

La Coordinacién Operativa deberi:

¢ Recibir el informe diario de incidencias detectadas.
¢ Elaborar el informe global de incidencias ocurridas en los Centros Compromiso.

DEFINICIONES:

Empresa proveedora de Servicio proporcionado por una empresa externa para la integracion y distribucion de

Canastas Alimentarias: canastas alimentarias.

Tarjeta Adultos Mayores: Elemento plistico que ademas de identificar al beneficiaric le permite recoger las
canastas alimentarias.

Centro Compromiso: Se le denomina al lugar o establecimiento que determine el Consejo para la distribucién
y entrega de las canastas alimentarias a los beneficiarios.

Canasta Alimentaria: Conjunto de alimentos de la canasta bésica disefiada para otorgarse a los beneficiarios

del programa.

Servidor publico del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Secial, que llevari a cabo la

Promotor de Bienestar Social: . - o
atencidn y seguimiento de los beneficiarios del programa.

INSUMOS:

¢  Tarjeta Adultos Mayores.
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RESULTADOS:

¢ Canastas alimentarias entregadas.
* Informe global de incidencias detectadas en el Centro Compromiso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e  Entrega de Tarjeta Adultos Mayores a los beneficiarios del Programa Pensidn Alimenticia para Adultos Mayores.
s  Evaluacién de Resultados del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

POLITICAS:

s la entrega de las canastas alimentarias serd suspendida cuando se presenten actos con fines politico-electorales o
cuando surja un incidente que ponga en riesgo a los beneficiarios o la operacién del programa.

e Cuando el beneficiario se encuentre incapacitado de manera total o parcial, podra designar a un representante
mediante carta poder para que recoja la canasta alimentaria; quien deberd exhibir, ademés de la Tarjeta Adultos
Mayores, una identificacion personal oficial, este tramite séio se podra realizar en tres ocasiones consecutivas,
posteriormente, la instancia ejecutora realizara la validacion correspondiente.

#» En caso de extravio de la Tarjeta Aduitos Mayores, el beneficiario deberd notificarlo en el Centro Compromiso
correspondiente, perteneciente al Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, a fin de solicitar su reposicion.

» Los beneficiarios que durante un periodo de tres meses consecutivos sin causa justificada, dejen de retirar su canasta
alimentaria, seran dados de baja del padréon de beneficiarios.

* El Director de Bienestar Social para Adultos Mayores deberd capacitar al personal que participa en la entrega de las
canastas alimentarias a los beneficiarios del programa en areas relacionadas con la calidad en el servicio, infraestructura
del Centro Compromiso, integracion de las canastas alimentarias y condiciones que deben respetar los proveedores
del programa.

+ E! Promotor de Bienestar Social del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores supervisard el proceso de
entrega de las canastas alimentarias en los Centros Compromiso en la entidad.

« El Promotor de Bienestar Social del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores acudira al domicilio del
beneficiario para verificar que reciba el beneficio, asi como para validar su situacion.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 08: ENTREGA DE CANASTA ALIMENTARIA A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES.

- Unidad Administrativaylo. | =~ o
Mo, .| -~ T instrativayle. - : "Actividad

{ Beneficiaric Viene del procedimiento “Entrega de Tarjeta Adultos Mayores a
los Beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores”, operacién no. é o |3.
Acude mensualmente al Centro Compromiso asignado para recoger su
canasta alimentaria, entrega su Tarjeta Adultos Mayores del Programa
Pension Alimenticia para Adultos Mayores al concesionario de la empresa
proveedora del servicio.

2 Concesionario de la empresa Recibe Tarjeta Adultos Mayores y verifica: ;El beneficiario acude

proveedora del servicio personalmente!
3 Concesionario de la empresa Si acude personalmente.
{ proveedora del servicio J
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Desliza la Tarjeta Adultos Mayores, valida la identidad del beneficiario y
entrega la canasta alimentaria y complementario junto con su Tarjeta
Adultos Mayores, imprime el comprobante de la transaccion y solicita
firma del beneficiario.

Beneficiario

Recibe la Tarjeta Adultos Mayores, canasta alimentaria y complementario,
firma el comprobante de la transaccidn, lo entrega al concesionario de la
empresa proveedora def servicio y se retira.

Concesionario de la empresa
proveedora del servicio

Recibe comprobante de fa transaccién, archiva para su control y al
término de la entrega de las canastas alimentarias informa al promotor de
Bienestar Social la conclusién de ésta. Se conecta con la operacién no. 10.

Concesionario de la empresa
proveedora de! servicio

No acude personalmente,

Desliza la Tarjeta Adultos Mayores, valida la identidad del beneficiario,
solicita al representante carta poder e identificacién, coteja, le entrega
canasta alimentaria junto con su Tarjeta Adultos Mayores e identificacion
oficial, imprime el comprobante de ia transaccion, solicita firma y fo
canaliza con el Promotor de Bienestar Social.

Representante

Recibe la Tarjeta Adultos Mayores, canasta alimentaria, firma el
comprobante de la transaccién, lo entrega al concesionario y pasa con el
Promotor de Bienestar Social.

Concesionario de la empresa
proveedora del servicio

Recibe comprobante de transaccién firmado y lo archiva junto con carta
poder para su control.

Promotor de Bienestar Social

Recibe al representante, interroga y se entera, de los motivos de la
inasistencia del beneficiario, despide al representante y espera que
concluya la entrega.

Promotor de Bienestar Social

Concluido el proceso de entrega de canastas alimentarias, elabora informe
diaric que incluye, en su caso, las incidencias detectadas y lo remite
semanaimente mediante recibo a la Coordinacién Regional, Obtiene acuse
de recibo en copia de recibo y archiva.

Coordinacién Regional

Recibe recibo junto con informes diarios, concentra los informes y los
remite mediante memorindum a la Coordinacién Operativa. Obtiene
acuse de recibo en copia del memeriandum y lo archiva junto con el
recibo.

I2

Coordinacién Operativa

Recibe memorandum e informes diarios, concentra la informacién en un
informe global y {o remite semanalmente mediante memoriandum a fa
Direccibn de Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva
memorandum recibido y enviado e informes diarios.

Direccion de Bienestar Social para

Adultos Mayores

Recibe memorindum e informe global, se entera, archiva memorandum e
informe, atiende las incidencias detectadas en cada Centro Compromiso,
emite oficio de atencion a fas incidencias y turna a la Coordinacion
Operativa.

Coordinacién Cperativa

Recibe oficios de atencién a las incidencias detectadas, se entera y los
remite a la Coordinacién Regional correspondiente,

Coordinacion Regional

Recibe oficios de atencién a las incidencias, se entera y los remite al
Promotor de Bienestar Social.

Promotor de Bienestar Social

Recibe oficios de atencidn a las incidencias y los entrega a fos
beneficiarios.

17

Beneficiario

Recibe oficio de respuesta sobre incidencia detectada, se entera y archiva.
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la entrega de la canasta alimentaria a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia
para Adultos Mayores.

No. de canastas alimentarias entregadas mensualmente
No. de canastas alimentarias programadas para entregar xl100=
mensualmente

% de canastas alimentarias entregadas.

Ndmero mensual de incidencias detectadas en los centros
compromiso % 100 = % mensual de oficios de atencién de
No. de beneficiarios atendidos mensualmente en los incidencias emitidos ¥ entregados.

Centros compromiso

Registro de evidencias:

La entrega de la canasta alimentaria al beneficiario queda registrada en el sistema correspendiente, del cual se genera el
comprobante de la transaccién que archiva el concesionario de la empresa proveedora del servicio,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA ‘ Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Cadigo: 215C12000/09
Pégina:

PROCEDIMIENTO 09: EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES.

OBJETIVO:

Generar propuyestas y acciones para mejorar la calidad, satisfaccion y operatividad del Programa Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores, mediante la evaluacién de los resultados obtenidos a través de los instrumentos especificos de evaluacién disefados
para el Programa.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores responsables de concentrar,
analizar y evaluar los resultados obtenidos en la ejecucion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores para generar
propuestas y acciones de mejora.

REFERENCIAS:

¢ Reglamento del Comité de Admisidn y Evaluacion del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores. Articulos 9
y10. Gaceta del Gobierno, 3 de noviembre de 2008.

* Reglas de Operacién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores para el ejercicio fiscal correspondiente,
Gacera del Gobierno.

s  Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado Vil Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, Gaceta del Gobierno, 13
de mayo de 2008.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de evaluar los resultados
obtenidos de la efecucién del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.
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La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:
¢ Elaborar el instrumento de evaluacidn (encuesta) para conocer la satisfaccién del beneficiario en cuanto a las canastas
alimentarias y la infraestructura de los Centros Compromiso.
e Resguardar los instrumentos de evaluacién y los informes globales.
El Responsable del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores debera:
*  Enviar el instrumento de evaluacion a los Coordinadores Operativos.
El Coordinador Operativo debera:
s  Enviar el instrumento de evaluacién a los Coordinadores Regionales.

El Coordinador Regional del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores debera:

e  Recibir el instrumento de evaluacién y entregarto al Promotor de Bienestar Social.
e  Canalizar los resultados a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

El Promotor de Bienestar Social del Programa Pensi6n Alimenticia para Adultos Mayores deberi:

»  Aplicar el instrumento de evaluacién conforme a lo establecido por Ia Direccién de Bienestar Social para Adultos
Mayores
s  Concentrar los instrumentos de evaluacidn y remitirios a fa Coordinacién Regional.

DEFINICIONES:

Evaluacién: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficiencia y eficacia logradas.

Resultados: Efecto y consecuencia de un hecho, operacién o deliberacion,

Satisfaccion: Cumplimiento de una necesidad.

Calidad: Refiere los rasgos y caracteristicas de un producto o servicio que se sustenta en su habilidad
para satisfacer las necesidades establecidas implicitas.

INSUMOS:

¢ Instrumento de evaluacidn (encuesta).
RESULTADOS:
» Informe global de resultados de los instrumentos de evaluacion aplicados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
s  Entrega de canasta alimentaria a los beneficiarios del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores.

POLITICAS:

e Los indices de satisfaccion en la operatividad del Programa Pensién Alimenticia para Adultos Mayores, se evaluaran a
través de una encuesta aplicada a los beneficiarios.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 09: EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES.

i Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores adultos mayores a la que se aplicard para obtener informacién general
sobre gustos, preferencias y mejoras de la canasta alimentaria; asi como
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de las condiciones de infraestructura del Centre Compromiso y de la |
calidad en la atencidn a los beneficiarios y o remite mediante oficio al
Responsable del Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayares,
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

2 Responsable del Programa Pensidn Recibe oficio e instrumento de evaluacién, se entera y lo envia mediante
Alimenticia para Adultos Mayores metmorandum a las Coordinaciones Operativas. Obtiene acuse de recibo
en copia del memoriandum y archiva junto con oficio recibido.

3 Coordinacicnes Operativas Reciben memorandum e instrumento de evaluacién, se enteran y envian
instrumento de evaluacion mediante memorindum a las Coordinaciones
Regicnales, Obtienen acuse de recibo en copia del memeorindum y
archivan con memorandum recibido.

4 | Coordinaciones Regionales Reciben memorindum e instrumento de evaluacién, se enteran y entregan
mediante memorandum el instrumento de evaluacién a los Promotores
de Bienestar Social. Obtienen acuse de recibo en copia del memorandum
y lo archivan con memorandum recibido.

5 Promotor de Bienestar Social Recibe memorandum junto con instrumento de evaluacién, archiva
memorandum y procede a aplicar el instrumento de evaluacion conforme
2 lo establecido por la Direccién de Bienestar Social para Adulos
Mayores en el Centro Compromiso.

6 Promotor de Bienestar Social Una vez concluida la evaluacién, concentra los instrumentos de evaluacion
y los remite mediante memorindum a la Coordinacién  Regional
correspondiente. Obtiene acuse de recibo en copia del memorindum vy
archiva,

7 Coordinaciones Regionales Reciben memorandum junto con instrumentos de evaluacién, se entera y
los envian mediante memoriandum a las Coordinaciones Operativas.
Obtiene acuse de recibo en copia de! memorindum y archiva junto con el
memorandum recibido.

8 Coordinaciones Operativas Reciben memorindum junto con los instrumentos de evaluacién,
concentran la informacién de los instrumentos de evaluacién en un
infforme general y lo envian mediante memorandum junto con los
instrumentos de evaluacion a la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores. Obtiene acuse de recibido en copia del memorandum y
archiva junto con el memorandum recibido.

L

9 Direccién de Bienestar Social para Recibe memorandum, instrumentos de evaluacién e informe general, se
Aduitos Mayores entera y turha al Responsable del Programa Pensiéon Alimenticia para
Adultos Mayores para su analisis.

10 Responsabie del Programa Pensién Recibe memorindum, instrumentos de evaluacién e informe general,
Alimenticia para Adultos Mayores analiza resulitados y elabora propuestas de mejora para su implementacién

en la operacién del Programa Pension Alimenticia para Aduitos Mayores.

Archiva memorandum, instrumentos de evaluacién e informe general.
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DIAGRAMACION:
( PROCEDIMIENTOC: EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES. J
= SABLE RAMA
nS;E(:clﬁL P"Aﬁ :‘UE:EE:):R Hf::lgigN AquElLTT:::GPAM COORDINACIONES OPFERATIVAS PROMOTOR DE BIENESTAR

COORDINACIONES REGIONALES SOCIAL
MAYORES ADULTOS MAYORES

ELABORA  INSTAUMENTO  DE
EVALUACION, DETEAMINA
POBLACION  OBJETVO ¥ LO

REMITE  MEGIANTE  ORCIO.| |

COBTIENE ACUSE DE RECIBO EN
COPA Y ARCHIVA

RECIBE OPCIO E INSTRUMENTO,

SE ENTERA T LO ENVIA MEDIANTE

MEMORANDUM. OBTIENE ACLISE {3
DE RECIBO EN COPIA Y ARCHIVA

JUNTC CON ORCHD RECIBIDO.

=@

RECIBEN  MCMGRANDUM  E
o NOUMS, INSTRUMENTO, SE ENTERAN T

HEMORANDY ENTREGAN MEDIANTE (s

HEMORANDUM OBTHNE ACUSE
DE RECIBIDO N COPA DEL
MEMORANDUM ¥ ARCHIVAN RECIBE  MEMORANDUM &
MEMORANDAMS INSTRUMENTOS DE EVALLIACION,
ARCHIVA MEMORANDUM T

PROCEDE A APLICAR B
INSTRUMENTQO DE EVALUACION.

)
®

4
UNA  VEZ  CONCLUIDA LA
EVALUACION. CONCENTRA LOS
T Yl— INSTRUMENTOS ¥ LOS REMITE
MEDIANTE MEMORANDUM

OBTIENE ACUSE OF RECIBO  EN
RECIBEN  MEMORANDUM COPA Y ARCHIVA,
INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Y LOS ENVIAN  MEDIANTE
@4— MEMORANDUM, OBTIENE ACUSE
DE RECIBO EN MEMCRANDUM Y,
" ARCHIVA CON EL RECIBIDC,
RECIBEN  MEMORANDUM  E
INSTRUMENTOS, ELABORAN
INFORME GEMERAL ¥ LOS ENVIAN
@=. MEDIANTE MEHORANDAM,
OBTIENE ACUSE EN COPIA DE
MEMORANDUM ¥ ARCHIVA CON
EL RECIBDO.
RECIBE MEMORANDUM,
INSTRUMENTOS DE EVALUACION
E INFORME GENERAL, SE ENTERA ¥ a
TURNA PARA AMALISIS.
RECIBE MEMORANDUM,

INSTRUMENTOS. DE EVALLACION
E INFORME GENERAL AMALIZA|
RESLATADOS ¥ ELABORA
PROPUESTAS D MEJORA PARA LA
OPERACION  DEL  PROGRAMA.
CHIVA MEMCRANDUM,
IMSTRUMENTOS E INFORME

)

FIN

MEDICION:

Indicadores para medir el indice de satisfaccion en la entrega de las canastas alimentarias a los adultos mayores beneficiarios del
Programa Pension Alimenticia para Adultos Mayores.

Adultos mayores satisfechos con el tiempo de entrega de sus
canastas alimentarias
Adultos maye res incluidos en el padrén de beneficiarios del
programa

X100= % de beneficiarios satisfechos con la
entrega de sus canastas alimentarias.

indicadores para medir el indice de adultos mayores satisfechos con los productos que integran su canasta alimentaria del
Programa Pensién Alimenticia apara Adultos Mayores.

Adultos mayores satisfechos con los productos que reciben en

sus canastas alimentarias X 100 = % de beneficiarios satisfechos con los
Adultos mayores incluidos en el padrén de beneficiarios del productos que integran las canastas
programa alimentarias.

Registro de evidencias.

Los instrumentos administrativos y el informe general de la evaluacién se archivan en la Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores, a efecto de incluir en el programa las acciones de mejora pertinentes.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos los cuales tiene la representacién y significado
siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribiri la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidn cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de la accidn que se realiza
en ese paso.

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 la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o més 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 descripcién con el signo de interrogacion.

Lfnea continua. Marca el flujo de la informacién y los decumentos ¢ materiales que
se estdn realizando en el 4rea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, debers salir de una inspeccién o actividad combinada;
B T PP debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequena punta flecha.

—Z Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién de! flujo se indica como en los

casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.
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Interrupcion del procedimiento, En ocasiones el procedimiento requiere de
J/ una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

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

Edicion:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Cédigo:  215C12000
Pagina: X
REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién septiembre de 2010: elaboracién del manual.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010 j
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Codigo:  215C12000 |
Pigina: Xl |

DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
- Contraloria Interna.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA Fecha: Septiembre de 2010
PENSION ALIMENTICIA PARA ADULTOS MAYORES Cédigo:  215C12000
Pégina: pdl]
VALIDACION
LIC. LORENA CRUZ SANCHEZ
VOCAL EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL
DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL
(RUBRICA).
PROFA. MA. DEL CARMEN GARCIiA BELTRAN GONZALEZ ING. ENRIQUE VINCENT DAVILA
DIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL PARA ADULTOS MAYORES [EFE DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
(RUBRICA). PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

(RUBRICA).

C. JUAN GABRIEL SANCHEZ POBLANO
RESPONSABLE DEL PROGRAMA PENSION ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES
(RUBRICA).
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