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PRESENTACIÓN 

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores 

condiciones de vida y constante prosperidad. 

Por ello, en la Administración Pública Estatal, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa 

fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de 

sus propósitos. 

El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 

resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas 

emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e 

instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Consejo Estatal para el 

Desarrollo Integral de los Pueblos Indígenas del Estado de México. La estructura organizativa, la división del trabajo, los 

mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o 

descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que 

delinean la gestión administrativa de este organismo del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. 

El reto impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización, 
liderazgo y productividad. 
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OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indígenas del 

Estado de México, mediante la formalización y estandarización de sus métodos de trabajo y el establecimiento de políticas que 

regulen la ejecución de los procedimientos y las situaciones de excepción que puedan presentarse durante su desarrollo, así 

como para orientar a los servidores públicos responsables de su ejecución. 

IDENTIFICACIÓN E 

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL 

INTERACCIÓN DE PROCESOS 

Necesidad de apoyo para niños indígenas 

Recursos 

financieros, 

humanos, 

materiales y 

técnicos 

disponibles 

PROGRAMA DE TRABAJO 

ADQUISICION DE APOYOS 

INVITACION A SERVIDORES PUBLICOS, A PERSONAS FISICAS Y A 
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS A PARTICIPAR 

CONVOCATORIA A NIÑOS INDIGENAS 

LISTAS DE NUEVOS BENEFICIARIOS 

APADRINA A UN NIÑO INDIGENA 

APOYOS OTORGADOS A NIÑOS INDIGENAS 

Proceso: 

Apadrina un Niño Indígena: De la programación al otorgamiento de apoyos. 



Edición: 	Tercera 

PROCEDIMIENTO: EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DE DESARROLLO 
SOCIAL "APADRINA A UN NIÑO INDÍGENA" 

Fecha: 	Agosto de 2012 

Código: 	2I5B 10000 

Página: 	VI! 

Edición: Tercera 

PROCEDIMIENTO: EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DE DESARROLLO 
SOCIAL "APADRINA A UN NIÑO INDÍGENA" 

Fecha: 	Agosto de 2012 

Código: 215B10000 

Página: 

Página 4 G A 4C ETA 
IDEL GOBIERNO 25 de septiembre de 2012 

Procedimiento: 

Ejecución del Programa de Desarrollo Social Apadrina a un Niño Indígena. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indígena". 

OBJETIVO 

Disminuir las condiciones de desigualdad en la población indígena de 5 a 15 años de edad, mediante la entrega de apoyos a través 
del Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indígena", a efecto de mejorar su calidad de vida, su situación nutricional 
y el acceso y permanencia en la educación. 

ALCANCE 

Aplica a todos los servidores públicos del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indígenas del Estado de 
México, encargados de llevar a cabo la entrega de los apoyos del Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indígena", 
otorgados por el organismo y los padrinos, en comunidades indígenas del Estado de México. 

REFERENCIAS 

- Ley que crea el organismo público descentralizado denominado Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los 
Pueblos Indígenas del Estado de México. Capítulo I, Artículo 3. Gaceta del Gobierno, 10 de octubre de 1994. 

- Ley para la Coordinación y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México, Capítulo IV, Artículos 32, 33 y 34. 
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983. 

- Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. Capítulo 4. Artículos 35, 36 y 38. Gaceta del Gobierno, 21 de 
diciembre de 2001. 

- Decreto No. 54 con el que se reforma la Ley que crea el organismo público descentralizado denominado Consejo 
Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indígenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 8 de agosto de 
2007. 

- Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indígenas del Estado de México. 
Capítulo IV, Artículo 14, fracciones 1,11, VI, VII, VIII. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008. 

- Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. Artículo 19, Incisos VII-A, VII-B, VII-E. Gaceta 
del Gobierno, 16 de octubre de 2002. 

- Reglas de Operación del Programa "Apadrina a un Niño Indígena". Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2010. 

- Regias para el Ejercicio y Operación de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos 
Indígenas del Estado de México, puntos I , 2, 3, 4, 5 y 6. Gaceta del Gobierno, 16 de marzo de 2004. 

Manual General de Organización del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indígenas del Estado de 
México. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 2151310400 Subdirección Operativa. Gaceta del 
Gobierno, 2 de febrero de 2010. 

- Acuerdo que modifica las Reglas para el Ejercicio y Operación de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo 
Integral de los Pueblos Indígenas del Estado de México, 10 de marzo de 2008. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección Operativa es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo las actividades administrativas necesarias para 
la operación del Programa. 
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El Vocal Ejecutivo deberá: 

• Aprobar el proyecto anual de operación del Programa, así como la invitación, la convocatoria y el material promocional. 

• Autorizar los oficios dirigidos a los diferentes niveles de gobierno y al público en general. 

• Validar los expedientes propuestos una vez que hayan sido depurados por el área correspondiente. 

• Autorizar la inclusión y, en su caso, las bajas de beneficiarios de acuerdo a ,las reglas de operación y prioridades del 
Programa. 

• Validar las cartas de asignación padrino-ahijado. 

El Subdirector Operativo deberá: 

• Revisar el proyecto anual de operación del Programa. 

• Revisar la invitación y la convocatoria, así como el material promocional para la difusión del Programa. 

• Revisar las cartas de asignación padrino-ahijado. 

• Autorizar las solicitudes de adquisición de carteles, de los apoyos y de las tarjetas de monederos electrónicos, que les 
serán entregadas a los padres o tutores del niño beneficiado para la recepción de los recursos económicos que 
contempla el Programa. 

• Revisar y validar los oficios dirigidos a los diferentes niveles de gobierno y al público en general para la distribución de la 

invitación. 

El Responsable Operativo del Programa deberá: 

• Realizar en el mes de diciembre de cada año el proyecto anual de operación del Programa. 

• Generar el cronograma anual de actividades. 

• Elaborar el expediente técnico del Programa. 

• Elaborar la invitación y la convocatoria, así como el material promocional para la difusión del Programa. 

• Elaborar las solicitudes de adquisición de carteles, de los apoyos y de las tarjetas de monederos electrónicos del 
Programa. 

• Elaborar los oficios de invitación para su incorporación al Programa, dirigidos a los diferentes niveles de gobierno y al 
público en general. 

• Revisar y, en su caso, depurar los expedientes de los solicitantes para detectar si contienen información incompleta y/o 
incorrecta. 

• Instruir a los Coordinadores Operativos Regionales para realizar la convocatoria del Programa. 

• Instruir a los Coordinadores Operativos Regionales para la instalación de módulos de recepción de solicitudes al 
Programa. 

• Instruir a los Coordinadores Operativos Regionales para que coloquen en lugares visibles las listas de beneficiarios del 
Programa. 

• Instruir al personal del Área de Base de Datos de la. Subdirección Operativa para subir el Reporte de Entrega en la 
página electrónica del Programa. 

• Elaborar mensualmente las cartas de asignación padrino-ahijado. 

• Elaborar los oficios con el informe de los FUR que han sido verificados. 

• Solicitar al personal del Área de Base de Datos la actualización del Padrón de beneficiarios del Programa. 

• Emitir los listados de los nuevos beneficiarios del Programa y de los que han sido dados de baja. 

• Requerir al personal del Área de Base de Datos la impresión de los formatos de Reporte de Entrega y Vales de Salida 
• Desarrollar e instalar los filtros y controles necesarios en la base de datos del Programa, a fin de evitar que se 

dupliquen los registros de los beneficiarios y se cumplan con las Reglas de Operación vigentes. 
• Instruir al personal del Área de Finanzas la elaboración de los informes financieros y el balance anual. 
• Requerir al personal del Área de Finanzas la elaboración de las conciliaciones de las aportaciones de los padrinos. 
• Solicitar al personal del Área de Finanzas la elaboración de los recibos deducibles de impuestos. 

• Resguardar y entregar los apoyos a los padrinos y a los Coordinadores Operativos Regionales. 

Los Coordinadores Operativos Regionales del Programa deberán: 

• Realizar la convocatoria para la incorporación de nuevos beneficiarios del Programa. 

• Instalar los módulos de recepción de solicitudes. 

• Requisitar el FUR y confirmar que incluya la documentación requerida en la convocatoria, para la integración de los 
expedientes de los beneficiarios. 

• Levantar las actas de inicio, desarrollo y cierre de los módulos de recepción da solicitudes. 

• Colocar las listas de beneficiarios en los lugares determinados. 
• Realizar, en su caso, la entrega de las canastas alimentarias y demás apoyos a los menores incorporados al Programa. 
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• Informar de los beneficiarios que no cumplen con los lineamientos del Programa. 

El personal operativo del Área de Atención a Padrinos deberá: 

• Distribuir el Reporte de Entrega y el Control de Apoyos en Especie, así como requisitar el control interno 

correspondiente. 

• Elaborar los reportes diario y semanal de salidas de apoyos. 

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo deberá: 

• Remitir copia del presupuesto aprobado para el programa al Subdirector Operativo. 

• Realizar los procesos adquisitivos necesarios para la operación del Programa. 

• Resguardar los monederos electrónicos y realizar la dispersión de acuerdo a las entregas de apoyos económicos. 

DEFINICIONES 

SEDESEM: Secretaría de Desarrollo Social del Estado de México. 

CEDIPIEM: Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indígenas del Estado de México. 

Consejo de Administración: Cuerpo colegiado que es el responsable de la autorización de la aplicación de los recursos del 

Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indígena". 

Comité de Admisión y Seguimiento: Cuerpo colegiado que ejerce la máxima autoridad del Programa de Desarrollo Social 

"Apadrina a un Niño Indígena". 

Coordinador Operativo Regional: Personal del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indígenas del Estado de 

México, que desarrolla actividades de campo relacionadas con la operación del Programa. 

Programa: Al Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indígena". 

Padrón de Beneficiarios: Relación de niños indígenas apoyados por el Programa. 

Oficio de Solicitud: Documento elaborado por parte de los peticionarios de los cinco pueblos indígenas del Estado de México y 

comunidades indígenas migrantes, en el que piden apoyo para el desarrollo social, productivo e integral de su comunidad. 

Niño Indígena: Persona cuya edad está comprendida entre los 5 y los 15 años y que habita en alguno de los municipios con 

presencia indígena en el Estado de México. 

Beneficiario: Niño o niña indígena que recibe algún apoyo del Programa. 

Padrino: Persona física o moral o servidor público que aporta recursos económicos al Programa para el apoyo de uno o varios 

beneficiarios. 

Formato Único-de Registro (FUR): Solicitud de registro para ser beneficiario del Programa. 

Bienes: Conjunto de insumos y/o recursos que se utilizan para producir un valor, objeto o prestación que satisfaga una 

necesidad. 

Expediente del Beneficiario: Documento que contiene los principales datos del beneficiario. Éste incluye: Formato Único de 

Registro con fotografía, copia del Acta de Nacimiento del niño, constancia de estudios, copia de la Clave Única de Registro de 

Población del niño, copia de la identificación oficial con fotografía del padre o tutor del beneficiario, copia del comprobante de 

domicilio y los reportes de entrega de cada mes, a partir de que recibe los apoyos el beneficiario. 

Apoyos: Canasta alimentaria, apoyo económico para la compra de uniformes escolares, útiles escolares y los demás que 

determine el Comité de Admisión y Seguimiento. 

INSUMOS 

Copia del presupuesto aprobado para el Programa. 

Proyecto Anual de Operación del Programa. 

RESULTADOS 

Apoyos entregados a los niños indígenas (canastas alimentarias, canasta navideña, útiles escolares y apoyos económicos). 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

— 	Adquisición y entrega de bienes y servicios. 



- Integración y actualización de estados financieros. 

- Gestión y distribución de apoyos en especie en beneficio de las comunidades indígenas del Estado de México. 

POLÍTICAS 

La convocatoria deberá incluir las características de la población beneficiaria, los beneficios del Programa, los documentos 

requeridos, las fechas en que estarán instalados los módulos de recepción de la documentación, los cuales serán ubicados en 

lugares de reunión popular como cabeceras municipales, delegaciones, escuelas públicas, mercados y centros de población. 

En los casos en que los padrinos no se presenten a recoger los apoyos de los beneficiarios, el CEDIPIEM emitirá un reporte de 

incumplimiento a la Secretaría de Desarrollo Social del Estado de México y entregará los apoyos a los beneficiarios respectivos. 

Los padrinos que no sean servidores públicos del Gobierno del Estado de México, realizarán sus aportaciones en efectivo o por 

depósito bancario, a favor del CEDIPIEM. 

Los padrinos deberán comprobar mensualmente al CEDIPIEM la entrega de los apoyos a los beneficiarios, a fin de recibir los 

correspondientes al mes siguiente. 

DESARROLLO 

Procedimiento: Ejecución del Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indígena". 

No. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

I Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe oficio en original de la Secretaría de Finanzas en el que le informa el 

presupuesto aprobado para el Programa, se entera, obtiene copia del oficio, 

elabora turno correspondiente en original y copia, adjunta copia del oficio y 

envía al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo. Archiva oficio original y 

copia del turno con el acuse de recibo. 

2 Jefe de la Unidad 	de Apoyo 

Administrativo 
Recibe el turno en original y copia con las instrucciones del Vocal Ejecutivo y 

copia del oficio del presupuesto, revisa, sella de recibido en la copia del turno 

y la devuelve, elabora oficio en original y copia, obtiene copia del oficio de 

presupuesto, anexa y envía al Subdirector Operativo. Archiva original del 

turno, copia del oficio del presupuesto y copia del oficio de envío con el acuse 

de recibo. 

3 Subdirector Operativo Recibe oficio en original y copia, así como copia del oficio del presupuesto, 

revisa, sella de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera del 

presupuesto, informa al Responsable Operativo del Programa el monto 

autorizado y solicita verbalmente que con base en el presupuesto aprobado y 

en 	las 	metas 	programadas 	para el 	ejercicio 	correspondiente 	elabore 	el 
proyecto anual de operación del Programa. Archiva copia del oficio recibido y 

del presupuesto. 

4 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 
Recibe instrucciones, se entera y, conjuntamente con el personal del Área de 

Finanzas, elabora proyecto anual 	de operación 	del 	Programa y envía al 
Subdirector Operativo para su aprobación. 

5 Subdirector Operativo Recibe el proyecto anual de operación del Programa, revisa y envía al Vocal 

Ejecutivo del CEDIPIEM para su aprobación. 

6 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe el proyecto anual de operación del Programa, revisa y determina: 

¿Está correcto el proyecto? 

7 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM No está correcto el proyecto. 

Indica las modificaciones en el proyecto anual de operación del Programa y 

regresa al Subdirector Operativo. 

8 Subdirector Operativo Recibe el proyecto anual 	de operación del 	Programa, revisa, 	instruye al 
Responsable Operativo del Programa realizar las modificaciones y se lo envía. 

9 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 
Recibe 	el 	proyecto 	anual 	de 	operación 	del 	Programa, 	revisa, 	realiza 
correcciones y remite al Subdirector Operativo. 

10 Subdirector Operativo Recibe el proyecto anual de operación del Programa, revisa y remite al Vocal 

Ejecutivo del CEDIPIEM. 

Se conecta con la operación No. 6. 

I 	I Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Si está correcto el proyecto. 

Aprueba 	el 	proyecto 	anual 	de 	operación 	del 	Programa 	y 	lo 	envía 	al 
Subdirector Operativo. 
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12 Subdirector Operativo Recibe el proyecto anual de operación del Programa aprobado, lo envía al 
Responsable 	Operativo 	del 	Programa y 	le 	instruye 	para que 	realice 	la 
convocatoria 	y 	la 	invitación, 	así 	como 	el 	material 	promocional 
correspondiente (carteles, cartas, calendarios, entre otros). 

13 Responsable 	Operativo 	del 
Programa 

Recibe 	el 	proyecto 	anual 	de 	operación 	del 	Programa 	aprobado 	e 
instrucciones, elabora propuesta de convocatoria para los padres o tutores 
interesados en el Programa e invitación para servidores públicos y personas 
físicas y jurídico colectivas a participar, así como el contenido del material 
promocional correspondiente (carteles, cartas, calendarios, etc,), integra y 
remite al Subdirector Operativo para su aprobación. Archiva el proyecto 
anual de operación del Programa. 

14 Subdirector Operativo Recibe la propuesta de convocatoria para los padres o tutores interesados en 
el Programa e invitación para servidores públicos y personas físicas y jurídico 
colectivas a participar, así como el contenido del material promocional 
correspondiente, revisa, integra y remite al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM 
para su aprobación. 

15 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe la propuesta de convocatoria e 	invitación, así como el 	material 
promocional, revisa y determina: 
¿Realiza observaciones? 

16 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Si realiza observaciones. 
Señala observaciones a la propuesta de convocatoria e invitación, así como de 
material promocional y envía al Subdirector Operativo. 

17 Subdirector Operativo Recibe la propuesta de convocatoria e invitación, así como de material 
promocional con observaciones, revisa, instruye al Responsable Operativo del 
Programa para realizar las modificaciones y se lo envía. 

18 Responsable 	Operativo 	del 
Programa 

Recibe la propuesta de convocatoria e invitación, así como de material 
promocional con observaciones, se entera, realiza correcciones, imprime y 
remite al Subdirector Operativo. Archiva la propuesta de convocatoria e 
invitación, así como de material promocional con observaciones. 

19 Subdirector Operativo Recibe la propuesta de convocatoria e invitación, así como de material 
promocional corregido, revisa y remite al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM. 
Se conecta con la operación No. 15. 

20 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM No realiza observaciones. 
Aprueba la propuesta de convocatoria e invitación, así como de material 
promocional y regresa al Subdirector Operativo para continuar con el trámite 
de diseño. 

21 Subdirector Operativo Recibe convocatoria e invitación, así como el material promocional aprobado, 
elabora oficio en original y copia para solicitar el diseño correspondiente a la 
Dirección 	General 	de 	Mercadotecnia 	de 	la 	Coordinación 	General 	de 
Comunicación Social, anexa al original la propuesta de material promocional y 
envía al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM para su firma. Archiva convocatoria e 
invitación. 

22 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe oficio de envío en original y copia, así como el material promocional 
anexo, firma y turna 	a 	la 	Dirección 	General 	de 	Mercadotecnia 	de 	la 
Coordinación General de Comunicación Social para su diseño. Archiva copia 
del oficio enviado con acuse de recibo. 

23 Dirección 	General 	de 
Mercadotecnia 	de 	la 
Coordinación 	General 	de 
Comunicación Social 

Recibe oficio en original y copia y el material promocional, sella de recibido 
en 	la 	copia 	del 	oficio 	y devuelve, 	revisa, 	diseña 	dummies 	del 	material 
promocional (carteles, cartas, calendarios, entre otros), imprime y elabora 
oficio de envío en original y copia, le anexa al original los dummies impresos y 
en medio magnético del material promocional y remite al Vocal Ejecutivo del 
CEDIPIEM. Archiva oficio original recibido, material promocional y copia del 
oficio de envío con acuse de recibo. 

24 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe oficio en original y copia, así como los dummies impresos y en medio 
magnético del material promocional, sella de recibido en la copia del oficio y 
devuelve, revisa, obtiene copia del oficio, instruye al Subdirector Operativo 
que 	realice oficio de 	envío 	para 	la Secretaría 	de 	Desarrollo Social 	del 
Gobierno del Estado de México y le envía copia del oficio y los dummies 
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impresos y en medio magnético del material promocional. Archiva oficio 
original recibido. 

25 Subdirector Operativo Recibe instrucciones, copia del oficio y los dummies impresos y en medio 
magnético del material promocional, obtiene copia de los dummies impresos, 

elabora oficio en original y copia para remitir a la Secretaría de Desarrollo 
Social del Gobierno del Estado de México, anexa al original los dummies 
impresos del material promocional y envía toda la documentación al Vocal 
Ejecutivo del CEDIPIEM para su firma. Archiva copia del oficio y de los 
dummies impresos del material promocional, así como el medio magnético 
correspondiente. 

26 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe oficio en original y copia, así como los dummies impresos del material 
promocional, revisa, firma y los remite a la Secretaría de Desarrollo Social del 
Gobierno del Estado de México. Archiva copia del oficio de envío con acuse 
de recibo. 

27 Secretaría de Desarrollo Social 

del 	Gobierno 	del 	Estado 	de 

México 

Recibe oficio en original y copia, así como los dummies impresos del material 
promocional, sella de recibido en la copia del oficio y devuelve, revisa y 

determina: 
¿Realiza observaciones? 

28 Secretaría de Desarrollo Social 

del 	Gobierno 	del 	Estado 	de 

México 

Si realiza observaciones. 
Señala las observaciones en los dummies impresos del material promocional y 
los regresa al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM. Archiva oficio original recibido. 

29 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe los dummies impresos del material promocional, se entera de las 
observaciones, los turna al Subdirector Operativo y le instruye la elaboración 
del 	oficio 	de 	envío 	a 	la 	Dirección 	General 	de 	Mercadotecnia 	de 	la 

Coordinación 	General 	de 	Comunicación 	Social 	para 	solicitar 	las 

modificaciones indicadas. 

30 Subdirector Operativo Recibe instrucciones y los dummies impresos del material promocional con 
las observaciones, elabora oficio en original y copla, anexa al original 	los 
dummies impresos del material promocional con las observaciones y envía 

oficio 	al 	Vocal 	Ejecutivo 	del 	CEDIPIEM 	para 	su 	firma 	junto 	con 
documentación modificada. 

31 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe oficio de envío en original y copia, así como los dummies impresos del 
material 	promocional con 	las observaciones, 	revisa, firma y remite a la 
Dirección 	General 	de 	Mercadotecnia 	de 	la 	Coordinación 	General 	de 

Comunicación Social. Archiva copia del oficio con acuse de recibo. 

32 Dirección 	General 	de 
Mercadotecnia 	de 	la 
Coordinación 	General 	de 
Comunicación Social 

Recibe oficio en original y copia, así como los dummies impresos del material 
promocional con las observaciones, sella de recibido en la copia del oficio y 
devuelve, se entera, realiza las modificaciones solicitadas en los diseños del 
material promocional, los imprime y elabora oficio de envío en original y 
copia, anexa al original los dummies impresos y en medio magnético del 
material promocional corregido y remite al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM. 
Archiva oficio original recibido con anexos y copia del oficio de envío con el 
acuse de recibo. 

33 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe oficio en original y copia, así como los dummies impresos y en medio 
magnético del material promocional, sella de recibido en la copia del oficio y 
devuelve, revisa, obtiene copia del oficio, instruye al Subdirector Operativo 
elaborar oficio de envío para la Secretaría de Desarrollo Social del Gobierno 
del Estado de México y le envía copia del oficio y los dummies impresos y en 
medio magnético del material promocional. Archiva oficio or.  inal recibido. 

34 Subdirector Operativo Recibe instrucciones, copia del oficio y los dummies impresos y en medio 
magnético del material promocional, obtiene copia de los dummies impresos, 
elabora oficio en original y copia para remitir a la Secretaría de Desarrollo 
Social 	del 	Gobierno del 	Estado 	de 	México, 	anexa al 	oficio 	original 	los 
dummies originales impresos del material promocional y los envía al Vocal 

Ejecutivo del CEDIPIEM para su firma. Archiva copia del oficio y de los 

dummies impresos del material promocional, así como el medio magnético 
correspondiente. 
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35 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe oficio en original y copia, así como los dummies impresos del material 

promocional, revisa, firma y remite a la Secretaría de Desarrollo Social del 

Gobierno del Estado de México. Archiva copia del oficio de envío con acuse 

de recibo. 

Se conecta con la operación No. 27. 

36 Secretaría de Desarrollo Social 

del 	Gobierno 	del 	Estado 	de 

México 

No realiza observaciones. 

Valida los dummies impresos del material promocional y los turna al Vocal 

Ejecutivo del CEDIPIEM. Archiva oficio original recibido. 

37 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe los dummies impresos del material promocional, se entera, turna e 

instruye al Subdirector Operativo que se incluya la solicitud de reproducción 

del material promocional en los asuntos a tratar del orden del día de la 

siguiente sesión del Comité de Admisión y Seguimiento y del Consejo de 

Administración del Programa. 

38 Subdirector Operativo Recibe 	instrucciones y 	los 	dummies 	impresos 	del 	material 	promocional, 

agenda y anexa los dummies impresos del material promocional en la carpeta 

de los asuntos a tratar de la siguiente sesión del Comité de Admisión y 

Seguimiento del Programa para solicitar la autorización para la reproducción 

del material promocional y espera.  

En la fecha establecida para la sesión del Comité de Admisión y Seguimiento 

del Programa entrega a cada integrante la carpeta de los asuntos a tratar. 

39 Subdirector Operativo 

40 Comité 	de 	Admisión 	y 

Seguimiento del Programa 

Recibe 	carpeta, 	revisa 	los 	dummies 	impresos 	del 	material 	promocional, 

autoriza su reproducción y los regresa al Subdirector Operativo. 

41 Subdirector Operativo Recibe los dummies impresos del material promocional y los envía al Jefe de 

la Unidad de Apoyo Administrativo para que se agende en los asuntos a tratar 

de 	la 	siguiente 	sesión 	del 	Consejo 	de 	Administración 	del 	Programa 	la 

autorización para la reproducción del material promocional. 

42 Jefe de la Unidad 	de Apoyo 

Administrativo 

Recibe los dummies impresos del material promocional, agenda en los asuntos 

a tratar de la siguiente sesión del Consejo de Administración del Programa la 

autorización para la reproducción del material promocional y espera. 

43 Jefe de 	la 	Unidad 	de Apoyo 

Administrativo 

En 	la fecha establecida para la sesión del Consejo de Administración del 

Programa entrega a cada integrante la carpeta de los asuntos a tratar. 

44 Consejo de Administración del 

Programa 

Recibe 	carpeta, 	revisa 	los 	dummies 	impresos 	del 	material 	promocional, 

autoriza su reproducción y los devuelve al Jefe de la Unidad de Apoyo 

Administrativo. 

45 Jefe de la Unidad 	de Apoyo 

Administrativo 

Recibe los dummies impresos del material promocional autorizados, informa 

verbalmente 	al 	Subdirector 	Operativo 	el 	acuerdo 	del 	Consejo 	de 

Administración del Programa y le envía los dummies impresos del material 

promocional. 

46 Subdirector Operativo Recibe 	los 	dummies 	impresos 	del 	material 	promocional 	autorizados, se 

entera, elabora Solicitud de Adquisición de Bienes y Servicios y oficio de 

envío en original y copia para la impresión del material promocional, extrae el 

medio magnético correspondiente, lo anexa al original del oficio y a los 

dummies impresos del material promocional autorizados y los remite al Jefe 

de la Unidad de Apoyo Administrativo. Archiva copia del oficio de envío con 

acuse de recibo. 

47 Jefe de 	la Unidad 	de Apoyo 

Administrativo 
Recibe oficio en original y copia, los dummies impresos y en medio magnético 

del material promocional autorizado y Solicitud de Adquisición de Bienes y 

Servicios para la impresión del material promocional, sella de recibido en la 

copia del oficio y devuelve, se entera, autoriza la Solicitud de Adquisición de 

Bienes y Servicios, instruye al Jefe del Departamento de Recursos Humanos y 

Materiales realizar el proceso adquisitivo correspondiente, le remite Solicitud 

de Adquisición de Bienes y Servicios aprobada y los dummies impresos y en 

medio magnético del material promocional autorizados y archiva el oficio 
original recibido. 

48 Jefe 	del 	Departamento 	de 

Recursos 	Humanos 	y 
Materiales 

Recibe instrucciones, Solicitud de Adquisición de Bienes y Servicios aprobada 

y los dummies impresos y en medio magnético del material promocional 

autorizados y procede a realizar el proceso adquisitivo correspondiente para 
la 	contratación 	de 	la 	reproducción. 	Se 	conecta 	con 	el 	procedimiento 
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"Adquisición 	de 	Bienes 	y 	Servicios" 	de 	acuerdo 	a 	la 	modalidad 	que 

corresponda. 	, 

49 Jefe 	del 	Departamento 	de 

Recursos 	Humanos 	y 

Materiales 

Viene del procedimiento de "Adquisición de Bienes y Servicios". 

Una vez realizado el proceso adquisitivo recibe el 	material promocional, 

informa verbalmente al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, elabora 

oficio de envío en original y copia, anexa al original el material promocional y 

los remite al Subdirector Operativo para su distribución. Archiva Solicitud de 

Adquisición de Bienes y Servicios y copia del oficio con acuse de recibo. 

50 Subdirector Operativo Recibe oficio en original y copia, así como el materia! promocional, sella de 

recibido en la copia del oficio y devuelve, revisa, instruye verbalmente al 

Responsable Operativo del Programa para elaborar los oficios para distribuir 

el material promocional a los diferentes niveles de gobierno y público en 

general y le envía el material promocional. Archiva el oficio original recibido. 

51 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 

Recibe instrucciones y material promocional, elabora los oficios en original, 

para distribuir el material promocional a los diferentes niveles de gobierno y 

al público en general, y los turna al Subdirector Operativo para su validación. 

Resguarda temporalmente el material promocional. 

52 Subdirector Operativo Recibe los oficios en original, para distribuir el material promocional a los 

diferentes niveles de gobierno y al público en general, los revisa, valida y los 

turna al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM para su firma. 

53 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe los oficios en original, para distribuir el material promocional a los 

diferentes niveles de gobierno y al público en general, los revisa, los firma y 

devuelve al Subdirector Operativo. 

54 Subdirector Operativo Recibe los oficios en original firmados y los remite al Responsable Operativo 

del Programa para su distribución y le instruye verbalmente que se realice la 

convocatoria para la siguiente etapa del Programa. 

55 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 

Recibe instrucciones y oficios firmados, obtiene copias para acuse de recibo, 

extrae el material promocional, con excepción de los calendarios, anexa a los 

oficios 	originales 	el 	material 	promocional, 	así 	como 	cartas 	para 	los 

interesados 	y 	entrega 	a 	los 	Coordinadores 	Operativos 	Regionales 	del 
Programa 	para 	su 	distribución 	y 	les 	instruye verbalmente 	promover 	la 

convocatoria en las escuelas de las comunidades con presencia de población 

indígena para la incorporación de beneficiarios en el Programa y entrega 

cartas para los interesados. 

56 Coordinador 	Operativo 

Regional 

Recibe 	instrucciones, 	oficios 	firmados 	en 	original 	y 	copia 	y 	el 	material 
promocional, 	realiza la entrega a los diferentes niveles de gobierno y al 

público en general, obtiene acuse de recibo en las copias de los oficios, las 

archiva y realiza la convocatoria en las escuelas de las comunidades con 

presencia de población indígena a los padres o tutores de los alumnos. 

57 Diferentes 	niveles 	de 

gobierno/público en general 
Reciben los oficios en original y copia, así como el material promocional de la 

invitación, sellan de recibido en la copia del oficio y devuelven al Coordinador 

Operativo Regional. Colocan los carteles en las diferentes oficinas y realiza la 

invitación a los servidores públicos y a la población en general para participar 

en el Programa; asimismo, distribuyen las cartas a los interesados. Archivan 

oficio original para su control. 

Se conecta con la operación No. 63. 

58 Padre o Tutor del Solicitante Se entera a través de la convocatoria de los requisitos y de las fechas 
programadas 	para la incorporación 	al 	Programa, 	reúne 	los documentos 
requeridos 	y 	espera 	la 	fecha 	programada 	para 	la 	recepción 	de 	la 
documentación. 

Se conecta con la operación No. 67. 

59 Coordinador 	Operativo 

Regional 
Recibe las copias de los oficios con acuse de recibo, para distribuir el material 

promocional, las entrega al Responsable Operativo del Programa y le informa 
verbalmente 	la 	conclusión 	de 	la 	convocatoria 	en 	las 	escuelas 	de 	las 
comunidades con población indígena. 

60 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 

Recibe copias de los oficios con acuse de recibo, para distribuir el material 

promocional, se entera de la convocatoria que realizaron los Coordinadores 

Operativos Regionales, obtiene copias de los oficios, informa al Subdirector 
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Operativo los resultados de la convocatoria a los padres o tutores de los 
niños para su incorporación al Programa y le envía las copias de los oficios 
con acuse original, archiva las copias de los oficios y espera Cartas de 
Autorización, así como las fechas programadas en la convocatoria para la 
instalación de los módulos de recepción de la documentación. 
Se conecta con la operación No. 64. 

61 Subdirector Operativo Recibe copias de los oficios con acuse de recibo y envía al Vocal Ejecutivo del 
CEDIPIEM, se entera de los resultados de la convocatoria y espera los 
expedientes de los interesados a incorporarse al Programa. 
Se conecta con la operación No. 77. 

62 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe las copias de los oficios con acuse de recibo y las archiva. 

63 Servidores 	Públicos/ población 
en general 

Viene de la operación No. 57. 
Se entera de la invitación personal y a través de los carteles y, en el caso de interesarle, 
obtiene la Carta de Autorización de Descuento Vía Nómina Servidor Público o la 
Carta de Participación para Personas Físicas y Jurídico Colectivas en su área 
administrativa o en el Centro de Distribución del Programa, requisita y entrega al 
Responsable Operativo del Programa. 

64 Responsable 	Operativo 	del 
Programa 

Viene de la operación No. 60. 
Recibe la Carta de Autorización de Descuento Vía Nómina Servidor Público o 
la Carta de Participación para Personas Físicas y Jurídico Colectivas, la revisa, 
elabora relación de interesados en participar como padrinos en el Programa y 
la archiva hasta obtener los resultados de la convocatoria realizada para la 
incorporación de beneficiarios. 
Se conecta con la operación No. 87. 

65 Responsable 	Operativo 	del 
Programa 

En 	la 	fecha 	programada 	en 	la 	convocatoria 	para 	la 	recepción 	de 	la 
documentación de los interesados, instruye a los Coordinadores Operativos 
Regionales la instalación de los módulos de recepción de la documentación. 

66 Coordinador 	Operativo 
Regional 

Recibe instrucciones y realiza la instalación de los módulos de recepción de la 
documentación, levanta el acta circunstanciada correspondiente y espera a 
que acudan los interesados. 

67 Padre o Tutor del Solicitante Viene de la operación No. 58. 
En la fecha establecida acude al módulo y entrega la documentación requerida 
al Coordinador Operativo Regional. 

68 Coordinador 	Operativo 
Regional 

Recibe la documentación, verifica que reúna los requisitos indicados en la 
convocatoria publicada (CURP, acta de nacimiento, constancia de estudios 
vigente 	y 	fotografía 	del 	niño, 	así 	como 	acta 	de 	nacimiento, 	CURP, 
identificación oficial con fotografía y constancia domiciliaria del padre o tutor 
solicitante) y determina: 
¿Cumple con los requisitos? 

69 Coordinador 	Operativo 
Regional 

No cumple con los requisitos. 
Regresa 	la 	documentación 	al 	padre 	o 	tutor 	solicitante 	y 	le 	indica 	los 
documentos faltantes. 

70 Padre o Tutor del Solicitante Recibe la documentación, se entera, integra documentos faltantes y entrega al 
Coordinador Operativo Regional del Programa. 
Se conecta con la operación No. 68. 

71 Coordinador 	Operativo 
Regional 

Si cumple con los requisitos. 

Requisita el Formato Único de Registro, obtiene la firma del padre o tutor, le 
indica que su trámite ha sido recibido y la fecha de publicación de los 
resultados. Obtiene firma del director de la escuela y del maestro del alumno 
solicitante en el Formato Único de Registro, integra los expedientes con la 
documentación y el Formato Único de Registro y los entrega al Responsable 
Operativo del Programa. 

72 Padre o Tutor del Solicitante Se entera y espera la fecha indicada para la publicación de los resultados de la 
selección de beneficiarios. 
Se conecta con la operación No. 86.  

Recibe los expedientes, revisa y determina: 
¿Está completo el expediente? 

73 Responsable 	Operativo 	del 
Programa 
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74 Responsable 	Operativo 	del 
Programa 

No está completo el expediente. 
Entrega los expedientes a los Coordinadores Operativos Regionales para 
realizar las correcciones correspondientes en el Formato Único de Registro 
y/o anexar la documentación faltante. 

75 Coordinador 	Operativo 

Regional 

Recibe los expedientes, los revisa, acude con el padre o tutor, realiza las 
modificaciones necesarias en el Formato Único de Registro y, en su caso, 
obtiene la documentación faltante y entrega al Responsable Operativo del 

Programa. 
Se conecta con la operación No. 73. 

76 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 

Si está completo el expediente. 
Elabora oficio en original y copia, anexa los expedientes y los envía al 
Subdirector Operativo para su firma. 

77 Subdirector Operativo Viene de la operación No. 61. 
Recibe oficio en original y copia, así como los expedientes, firma el oficio, 
elabora la relación de propuestas de incorporación al Programa, de acuerdo a 
las Reglas de Operación, anexa los expedientes y envía al Vocal Ejecutivo del 

CEDIPIEM. Archiva copia del oficio de envío con acuse de recibo. 

78 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe oficio en original y copia, la relación de propuestas de incorporación y 
los 	expedientes, 	revisa, 	sella 	de 	recibido 	en 	la 	copia y 	devuelve y, 	de 

conformidad con el acuerdo de la Quinta Sesión Ordinaria del 16 de 
diciembre de 2009 del Comité de Admisión y Evaluación del Programa, 
mediante el cual se le faculta para realizar las altas y bajas de beneficiarios, 

autoriza 	los 	expedientes 	que 	se 	darán 	de 	alta, 	instruye 	realizar 	los 

movimientos respectivos al Subdirector Operativo y le envía relación de 
propuestas de incorporación y los expedientes. Archiva oficio original de 

envío. 

79 Subdirector Operativo Recibe instrucción y la relación de propuestas y los expedientes, revisa los 
expedientes autorizados, instruye al Responsable Operativo del Programa 
realizar las altas correspondientes en la Base de Datos y le envía la relación de 
propuestas de incorporación y los expedientes. 

80 Responsable 	Operativo 	del 
Programa 

Recibe 	instrucción y 	la 	relación 	de 	propuestas 	de 	incorporación 	y 	los 

expedientes, 	revisa, 	ingresa 	las 	altas 	correspondientes 	en 	el 	sistema, 

conjuntamente con el personal del Área de Base de Datos, y actualiza el 
Padrón, emite el listado de los nuevos beneficiarios incorporados al Programa 
y envía al Subdirector Operativo. Archiva la relación de propuestas de 
incorporación y los expedientes. 

8I Subdirector Operativo Recibe el listado de los nuevos beneficiarios incorporados al Programa, revisa 
y lo envía al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM para validar su publicación. 

82 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe el listado de los nuevos beneficiarios incorporados al Programa, valida 
su publicación, y lo regresa al Subdirector Operativo. 

83 Subdirector Operativo Recibe el 	listado de 	los 	nuevos 	beneficiarios 	incorporados 	al 	Programa 
validado, se entera y entrega al Responsable Operativo del Programa para que 
obtenga las copias y se publiquen en los lugares en los que se ubicaron los 
módulos de recepción de la documentación. 

84 Responsable 	Operativo 	del 
Programa 

Recibe el 	listado de 	los 	nuevos beneficiarios 	incorporados 	al 	Programa 
validado, 	se 	entera, 	obtiene 	copias y 	las 	entrega 	a 	los 	Coordinadores 
Operativos Regionales para que los publiquen en los lugares en los que se 
ubicaron los módulos de recepción de la documentación. 

85 Coordinador 	Operativo 
Regional 

Recibe los listados y acude a los lugares en los que se instalaron los módulos 
de recepción de la documentación, fija el listado para que los interesados se 
enteren de los solicitantes que fueron aceptados en el Programa y retiene 
listados. Se conecta a la operación 87. 

86 Padre o Tutor del Solicitante Viene de la operación No. 72. 
En la fecha establecida acude a revisar la publicación de los resultados de la 
selección de beneficiarios, se entera y, en el caso de ser aceptado en el 
Programa, espera información referente a la fecha para que su hijo reciba los 

apoyos. 
Se conecta con las operaciones No. 109 y 131. 
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87 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 

Viene de la operación No. 64. 

Con 	base en 	el 	listado 	de nuevos 	beneficiarios 	realiza 	la asignación 	del 

número de folio en los expedientes que fueron autorizados y en el sistema, en 

coordinación con el personal del Área de Base de Datos, extrae la relación de 

interesados en participar como padrinos en el Programa y selecciona al 

beneficiario, 	de 	acuerdo 	al 	domicilio 	laboral 	del 	padrino 	y 	al 	lugar 	de 

residencia del 	ahijado. 	Instruye al 	personal 	del Área de 	Base de 	Datos 

imprimir los formatos para los Reportes de Entrega de los padrinos y los 

Controles de Apoyos en Especie correspondientes (canastas alimentarias, 

canasta navideña y útiles escolares) y para que incluya en la página electrónica 

del Programa los Reportes de Entrega de los padrinos, elabora solicitud para 

la adquisición de los apoyos (canastas alimentarias, canasta navideña y útiles 

escolares), así como para obtener las tarjetas de monedero electrónico, en 

coordinación con el personal del Área de Finanzas, y la remite al Subdirector 

Operativo. 

88 Subdirector Operativo Recibe 	solicitud 	para 	la adquisición 	de 	los 	apoyos 	(canastas 	alimentarias, 

canasta navideña y útiles escolares) y de las tarjetas de monedero electrónico, 

revisa, anexa en la carpeta de los asuntos a tratar de la siguiente sesión del 

Comité de Admisión y Seguimiento del Programa para su aprobación y 

espera. 

89 Subdirector Operativo En la fecha establecida para la sesión del Comité de Admisión y Seguimiento 

del Programa entrega a cada integrante la carpeta de los asuntos a tratar. 

90 Comité 	de 	Admisión 	y 

Seguimiento del Programa 

Recibe carpeta, 	revisa la solicitud para la adquisición de los apoyos, así como 

para obtener las tarjetas de monedero electrónico, la aprueba y la entrega al 

Subdirector Operativo. 

91 Subdirector Operativo Recibe la solicitud para la adquisición de los apoyos y de las tarjetas de 

monedero electrónico aprobada, se entera y envía al Jefe de la Unidad de 

Apoyo Administrativo para que se agende la autorización de la solicitud en los 

asuntos a tratar de la siguiente sesión del Consejo de Administración del 

Programa. 

92 Jefe de la Unidad de Apoyo 

Administrativo 

Recibe la solicitud para la adquisición de los apoyos y de las tarjetas de 

monedero electrónico y la incluye en los asuntos a tratar de la siguiente 

sesión del Consejo de Administración del Programa y espera. 

93 Jefe de 	la Unidad de Apoyo 

Administrativo 

En la fecha establecida para la sesión del Consejo de Administración del 

Programa entrega a cada integrante la carpeta de los asuntos a tratar. 

94 Consejo de Administración Recibe carpeta, revisa la solicitud para la adquisición de los apoyos y de las 

tarjetas de monedero electrónico, la autoriza y la regresa al Jefe de la Unidad 

de Apoyo Administrativo. 

95 Jefe de 	la Unidad de Apoyo 

Administrativo 
Recibe la solicitud para la adquisición de los apoyos y de las tarjetas de 

monedero electrónico autorizada y la envía al Subdirector Operativo. 

96 Subdirector Operativo Recibe la solicitud para la adquisición de los apoyos y de las tarjetas de 

monedero electrónico autorizada, se entera y elabora oficio de envío en 

original y copia, anexa la solicitud para la adquisición de los apoyos (canastas 

alimentarias, 	canasta 	navideña 	y 	útiles 	escolares) 	y 	de 	las 	tarjetas 	de 

monedero electrónico al original del oficio y lo remite al Jefe de la Unidad de 

Apoyo Administrativo. A, chivacopia del oficio de envío con acuse de recibo. 

97 Jefe de 	la Unidad de Apoyo 

Administrativo 
Recibe oficio en original y copia y solicitud para la adquisición de los apoyos 

(canastas alimentarias, canasta navideña y útiles escolares) y de las tarjetas de 
monedero electrónico, 	revisa, sella de 	recibido en 	la copia del 	oficio y 
devuelve, 	remite 	la solicitud 	para 	la adquisición 	de 	los apoyos 	(canastas 
alimentarias, 	canasta 	navideña 	y 	útiles 	escolares) 	y 	de 	las 	tarjetas 	de 

monedero electrónico al Jefe del Departamento de Recursos Humanos y 

Materiales y le instruye la adquisición de los apoyos (canastas alimentarias, 

canasta navideña y útiles escolares) y, conjuntamente con el Departamento de 

Finanzas, de las tarjetas de monedero electrónico. Archiva original del oficio. 

98 Jefe 	del 	Departamento 	de 

Recursos 	Humanos 	y 

Materiales 

Recibe instrucciones y solicitud para la adquisición de los apoyos (canastas 
alimentarias, 	canasta 	navideña 	y 	útiles 	escolares) 	y 	de 	las 	tarjetas 	de 
monedero 	electrónico, 	se 	entera 	y 	procede 	a 	realizar 	los 	trámites 
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correspondientes para la adquisición 	de los apoyos y de las tarjetas de 

monedero electrónico. 

Se conecta con el procedimiento "Adquisición de Bienes y Servicios" de 

acuerdo a la modalidad que corresponda. 

99 Jefe 	del 	Departamento 	de 

Recursos 	Humanos 	y 

Materiales 

Viene del procedimiento "Adquisición de Bienes y Servicios". 

Una vez realizadas las adquisiciones, informa verbalmente al Jefe de la Unidad 

de Apoyo Administrativo que se cuenta con los apoyos en el almacén y que 

las tarjetas de monedero electrónico las tiene el Jefe del Departamento de 

Finanzas para su resguardo en 	la caja de seguridad. Archiva solicitud de 

adquisición. 

100 Jefe de la Unidad 	de Apoyo 

Administrativo 

Se entera que los apoyos se encuentran en el almacén y que las tarjetas de 

monederos electrónicos están resguardadas en la caja de seguridad y le 

informa al Subdirector Operativo. 

101 Subdirector Operativo Se entera que los apoyos se encuentran en el almacén y de que las tarjetas de 

monedero 	electrónico 	están 	resguardadas 	e 	instruye 	al 	Responsable 

Operativo del Programa que elabore las cartas de asignación de ahijado, la 

relación correspondiente y la programación de eventos por municipio para la 

entrega de las tarjetas de monedero electrónico. 

102 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 

Recibe instrucciones, elabora oficio para envío a la Secretaría de Desarrollo 

Social del Gobierno del Estado de México en original y copia, la relación de 

cartas, las cartas de asignación de ahijado, la programación de eventos para la 

entrega de las tarjetas de monedero electrónico, así como el oficio en original 

y copia para solicitar las tarjetas de monederos electrónicos al Jefe de la 

Unidad de Apoyo Administrativo, integra y envía al Subdirector Operativo y 

conserva información del programa de entregas. 

103 Subdirector Operativo Recibe oficio en original y copia para envió 	a la Secretaría de Desarrollo 

Social, 	la 	relación 	de 	cartas, 	las 	cartas 	de 	asignación 	de 	ahijado 	y 	la 

programación de eventos para la entrega de las tarjetas de monedero 

electrónico, revisa y turna al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM la documentación. 

Sa conecta con la operación No. 116. 

Archiva la programación de eventos para la entrega de las tarjetas de 

monedero electrónico. 

104 Subdirector Operativo Recibe oficio en original y copia para solicitar las tarjetas de 	monedero 

electrónico a la Unidad de Apoyo Administrativo, revisa, firma y archiva copia 

con acuse de recibo. 

105 Jefe de la Unidad 	de Apoyo 

Administrativo 
Recibe oficio para solicitar las tarjetas de monedero electrónico en original y 

copia, revisa, sella de recibido en la copia y devuelve, extrae las tarjetas de 

monedero electrónico, elabora oficio de respuesta en original y copia, anexa 

tarjetas de monedero electrónico y envía al Subdirector Operativo. Archiva 

original del oficio de solicitud y copia del oficio de respuesta con acuse de 
recibo. 

106 Subdirector Operativo Recibe oficio en original y copia y las tarjetas de monedero electrónico que 

incluye talón de institución bancaria, sella de recibido en la copia del oficio y 

devuelve, instruye vía telefónica al Responsable Operativo del Programa y le 

envía las tarjetas de monedero electrónico junto con copia de programación 

de eventos para la entrega de las tarjetas de monedero electrónico. Archiva 

original del oficio y de la programación de eventos. 

107 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 
Recibe instrucciones, tarjetas de monedero electrónico que incluye talón de 

la institución bancaria y copia de la programación, revisa, elabora e imprime 

los formatos de Reporte de Entrega y el Recibo de Entrega de la Tarjeta de 

Monedero Electrónico de los beneficiarios, anexa las tarjetas de monedero 
electrónico 	que 	incluyen 	talón 	de 	institución 	bancaria 	y 	entrega 	a 	los 
Coordinadores Operativos Regionales y les instruye realizar la distribución a 

los padres o tutores de los beneficiarios en los eventos programados 

108 Coordinador 	Operativo 

Regional 
Recibe instrucciones, las tarjetas de monedero electrónico que incluyen talán 

de institución bancaria y formatos de Reporte de Entrega y Recibo de Entrega 

de la Tarjeta de Monedero Electrónico de todos los beneficiarios, elabora la 

relación de beneficiarios por municipio, informa a los padres o tutores de los 
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beneficiarios la fecha del evento de entrega. Resguarda la documentación 
hasta la realización del evento. 

109 Padre o Tutor del Beneficiario Se entera de la fecha de entrega de los apoyos y espera el evento. Se conecta 
con la operación No. 11 I . 

110 Coordinador 	Operativo 
Regional 

En la fecha establecida acude al evento, con la documentación (Reporte de 
Entrega, el Recibo de Entrega de la Tarjeta de Monedero Electrónico y 
tarjetas que incluye talón de la institución bancaria) y entrega las tarjetas de 
monedero 	electrónico 	al 	padre 	o 	tutor 	del 	beneficiario 	junto 	con 	la 
documentación 	para su firma y saca la fotografía de la entrega con el 
beneficiario. 

I 	11 Padre o Tutor del Beneficiario Viene de la operación No. 109. 
En 	la fecha establecida, entrega copia de su identificación oficial, firma el 
Reporte de Entrega, el Recibo de Entrega de la Tarjeta de Monedero 
Electrónico y el talón de la tarjeta de la institución bancaria y entrega al 
Coordinador Operativo Regional y recibe tarjeta de monedero electrónico, 
se retira y espera apoyos. Se conecta a la operación 131. 

I 	1 2 Coordinador 	Operativo 
Regional 

Recibe la copia de la identificación oficial del padre o tutor del beneficiario, 
obtiene acuse de recibo en el Reporte de Entrega, en el Recibo de Entrega de 
la Tarjeta de Monedero Electrónico y en el talón de la tarjeta de la institución 
bancaria y obtiene fotografía por cada beneficiario con su padre o tutor 
recibiendo la tarjeta de monedero electrónico. 

I13 Coordinador 	Operativo 
Regional 

Una vez concluido el evento concentra la documentación, elabora acta 
circunstanciada en original por cada municipio, integra la documentación, 
informa verbalmente al Responsable Operativo del Programa y le entrega 
toda la documentación comprobatoria. 

I 1 4 Responsable 	Operativo 	del 
Programa 

Recibe por cada beneficiario, la copia de la identificación oficial del padre o 
tutor, el Reporte de Entrega con fotografía, el Recibo de Entrega de la Tarjeta 
de Monedero Electrónico, el talón de la institución bancaria con el acuse de 
recibo y fotografía, así como el acta circunstanciada por cada municipio donde 
se realizó la entrega. Elabora la relación de beneficiarios y oficio en original y 
copia para solicitar la dispersión de los recursos económicos, le anexa al 
original los Recibos de Entrega de la Tarjeta de Monedero Electrónico y la 
relación de beneficiarios y los envía al Jefe del Departamento de Finanzas. 
Archiva fotografías de evidencia de entrega, la copia de la identificación oficial 
del padre o tutor de los beneficiarios que recibieron la tarjeta de monedero 
electrónico y el talón de la institución bancaria en el expediente de cada 
beneficiario 	y 	la 	copia 	del 	oficio 	con 	el 	acuse 	de 	recibo 	y 	el 	acta 
circunstanciada en el expediente general del Programa. 

115 Jefe 	del 	Departamento 	de 
Finanzas 

Recibe oficio en original y copia para solicitar la dispersión de los recursos 
económicos, el Recibo de Entrega de la Tarjeta de Monedero Electrónico por 
cada beneficiario y la relación de beneficiarios a los que se les entregó la 
tarjeta de monedero electrónico, sella de recibido en la copia del oficio y 
devuelve y realiza la dispersión vía internet en el sistema de la institución 
bancaria, de acuerdo con la relación de los beneficiarios que recibieron la 
tarjeta de monedero electrónico. 
Archiva original del oficio, Recibo de Entrega de la Tarjeta de Monedero 
Electrónico de cada beneficiario y la relación de beneficiarios a los que se les 
entregó la tarjeta de monedero electrónico. 

116 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Viene de la operación No. 103. 
Recibe oficio en 	original y copia, 	la relación 	de cartas y las 	cartas de 
asignación de ahijado, se entera, valida y las envía a la Secretaría de Desarrollo 
Social del Gobierno del Estado de México para su firma. Archiva copia del 
oficio de envío con acuse de recibo. 

117 Secretaría de Desarrollo Social 
del 	Gobierno 	del 	Estado 	de 
México 

Recibe 	oficio 	en 	original 	y copia, 	la 	relación 	de 	cartas 	y 	las 	cartas 	de 
asignación de ahijado, se entera, sella de recibido en la copia del oficio y 
devuelve, firma las cartas de asignación de ahijado y las envía junto con la 
relación de cartas al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM. Archiva original del oficio 
recibido. 
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118 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe la relación de cartas y las cartas de asignación de ahijado firmadas, se 
entera y envía al Subdirector Operativo para su distribución a los padrinos. 

119 Subdirector Operativo Recibe la relación de cartas y las cartas de asignación de ahijado firmadas, se 
entera, instruye al Responsable Operativo del Programa para su distribución y 
le entrega la relación de cartas y las cartas de asignación de ahijado firmadas. 

120 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 

Recibe instrucción, la relación de cartas y las cartas de asignación de ahijado 
firmadas, obtiene copias de las cartas de asignación para acuse de recibo, 
extrae calendarios de entrega de apoyos, instruye a los Coordinadores 
Operativos Regionales y les entrega las cartas de asignación de ahijado 
firmada en original y copia y los calendarios de entrega de apoyos. Archiva 
relación de cartas de asignación de ahijados. 

121 Coordinador 	Operativo 

Regional 

Recibe las cartas de asignación de ahijado firmada en original y copia, así como 
los calendarios de entrega de apoyos, revisa, entrega a los padrinos las cartas 
y calendario, obtiene acuse de recibo en la copia de la carta de asignación del 
ahijado que devuelve al Responsable Operativo del Programa. 

122 Padrino Recibe la carta de asignación de ahijado en original y copia, así como el 
calendario de entrega de apoyos, se entera, firma de recibido en la copia y 
devuelve, archiva carta de asignación de ahijado en original y calendario de 
entrega de apoyos y espera para recoger los apoyos para el beneficiario 
asignado con el personal operativo del Centro de Distribución. 
Se conecta con la operación No. 129. 

123 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 

Recibe las copias de las cartas de asignación de ahijado con acuse de recibo, 
obtiene copias para su archivo, elabora oficio en original y copia para la 
Secretaría de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México, le anexa 
al oficio original las cartas de asignación de ahijado con acuse de recibo y 
envía al Subdirector Operativo. Archiva las copias de las cartas de asignación 
de ahijado con acuse de recibo para su registro. 

124 Responsable 	Operativo 	del 

Programa 

Instruye al personal operativo para que en las fechas establecidas en el 
calendario entregue a los padrinos los apoyos respectivos o, en los casos en 
que los beneficiarios no cuenten con padrino o que estos no entreguen los 

apoyos 	oportunamente, 	que 	los 	Coordinadores 	Operativos 	Regionales 

distribuyan los apoyos directamente. 
Se conecta con la operación No. I28. 

125 Subdirector Operativo Recibe oficio en 	original y copia, junto con 	las 	copias 	de las cartas de 

asignación de ahijado con acuse de recibo, revisa y entrega al Vocal Ejecutivo 
del CEDIPIEM para su firma. 

126 Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM Recibe oficio en 	original y copia, así como 	las copias de las cartas de 
asignación de ahijado con el acuse de recibo, revisa, firma y envía a la 
Secretaría de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de México. Archiva 
copia del oficio de envío con acuse de recibo. 

127 Secretaría de Desarrollo Social 

del 	Gobierno 	del 	Estado 	de 
México 

Recibe oficio en 	original y copia, así como 	las copias de las cartas 	de 
asignación de ahijado con acuse de recibo, revisa, sella de recibido en la copia 
del oficio y devuelve. Archiva original del oficio y copias de las cartas de 
asignación de ahijado con acuse de recibo. 

128 Personal Operativo del Centro 
de Distribución del Programa 

Viene de la operación No. 124. 
Se entera de la instrucción, espera y en la fecha establecida recibe a los 
padrinos, les entrega el Reporte de Entrega y el Control de Apoyos en 
Especie, obtiene firma en el control de entrega (kardex) correspondiente de 
cada beneficiario, lo archiva, entrega apoyos correspondientes y espera que el 
padrino devuelva el Reporte de Entrega debidamente requisitado. 

I29 Padrino Viene de la operación No. 122. 
En el plazo programado se presenta en el Centro de Distribución del 
Programa, recibe el Reporte de Entrega y el Control de Apoyos en Especie y 
firma el control de entrega (kardex), acude al Almacén, entrega el control de 
apoyos en especie de Apoyos, recibe los apoyos correspondientes y se retira.  

Acude a la comunidad respectiva, entrega los apoyos correspondientes al 

beneficiario asignado, se retira, requisita el Reporte de Entrega y lo remite al 
Personal Operativo del Centro de Distribución del Programa. 

I30 Padrino 
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13 I Padre o Tutor del Beneficiario Viene de la operación No. 86 y III. 

Recibe los apoyos correspondientes. 

132 Personal Operativo del Centro Recibe 	Reporte 	de 	Entrega, 	se 	entera 	y 	lo 	integra 	al 	expediente 	del 
de Distribución del Programa beneficiario. 

DIAGRAMA 

PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Desarrollo Social 'Apadrina e un Niño Indígena". 
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PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indígena". 
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Senara 	obser,acion, 	a 	la 
Puesta de convocatoria e 

invitacron 	as 	corno 	e. 
mater■al 	promocional 	y 	envia 
al Subdirector Operativo 

<I) 

illue 	del 	ogra , 

''"ne' 	'e 	' 

415 

; 

Recibo 	la 	lar,,,ue'. 	. 

realiza 	,..ri.• 	••ii 	% 	inprime 	y 
reMile 	al 	• u. 	a•  
A 	I 	• 	• 	d p 	1 

4 c)  

	

„„ 	. oi  

.'r'.' 	" Recilm, 	la 	ptOpueSta 	d,  

piar,- onal 	corregdo 
govv-.1 	y 	rem,te 	al 	Vor, 
rrca •o 

5 Aprueba 	la 	prepuesla 	de 
convocatoria 	e 	invitacion 
asi 	Carne 	de 	Maten:31 

Subd■rector ,peraloo para 
conhnuar con el 1.-amite de 
diseno 

01. IQ 

convooatoria 	e 
• Cerno el matenar 

1.1p■ohado 	elabora 
o 	,nginal y cvola para 

9' original 	la 	propuesta 	de 

Vocal t re, utive del CEIDIPIEI.1 

convu.2.itoria e invitacion 
Recibe 	oficio 	de 	cnva, 	en 
original 	y 	copia 	aso 	como el 

firma 	y 	turna 	a 	la 	Direccien 
Gene-al de At.roadolecnia de 
la 	Coordinacion 	General 	de 
Con,mcasion Social para su 

enviado con acece de recibo 

II. 

 

(2 

y el in iler,i1 promocional 

y 	,evuelve 	revisa 	d■ 

promocional 	Icarlel, 	,..1 
calereario, 	entre 	e 

,0 	c, 	0,,,,nai 	y 	c.., 	,„ 

(2 1 

en

Vur 
CEDIPIEIA  

Rec■be 	oriclo 	en 	original 	y 
copia 	asi como los dummes 
JmPresos y en med o magnetice 
del 	roalefial prJrnoconal 	sella 
de reCibido en la copla de,  otWie 

cOpia 	del 	oficio. 	instruye 	al 
Subdirector 	Operativo 	que 
realice oficio de envIrja : 

'del d'■̀:l 	i%t.er'neo 	Estado 	de 
rwlexiLe 	y 	le 	i=nvra 	copia 	del 

en 	medio 	magnetice 	del 
mat,oal 	V.o,. onal 	Arc,va 

	  I II  
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VOCAL 
EJECUTIVO 

JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR 
OPERATIVO 

RESPONSABLE 
OPERATIVO DEL 

PROGRAMA 

SECRETARÍA DE 
DESARROLLO 

SOCIAL DEL GEM 

DIRECCIÓN 
GENERAL DE 

MERCADOTECNIA 

COORDINADOR 
OPERATIVO 
REGIONAL 

PADRE O TUTOR 
DEL SOLICITANTE 

, ,.9 

(2 

11. 

{2 

Recibe instrucciones uipia del 
orle° y los dummies impresos 
y 	en 	medio 	'raerle.° 	del 
rnatenal 	promoeOnal 	obtiene 
copia 	de 	les 	MinsisheS 
impresos 	elabcra 	oficio 	en 
original y copia para remitir a la 
Secretaria de Desee°. Social 
del 	Gobierno 	del 	Estado de 
México. 	anexa 	al 	original 	los 
durnmies impresos del material 
Pi-emocional y cnvia ol Vocal 
Eiechtvo del CEDIPIEM para 
su 	firma 	Arabas, 	copia 	del 
oro.° 	y 	de 	los 	durnmes 
impresos 	del 	material 

9 Or 
medio 	 magna.° 
correspondiente 

copA. 	de 	como 	los 
die-naves 	impresos 	del 
material 	pomocional. 
rema, s'ola y los 	e'nde  
la S 	I 	• a d 	De a 	olio 
Social 	del 	Gcbrerno 	del 
Estado de Mexoco Archiva 
copia 	del 	oficio 	de  
con acuse de recibo 	

envio 

(2 

Recibe otici3 en original y 
copia, 	asi 	opa, 	io, 
durnnoes 	impresos 	del 
material promoconal 	sella 
de recibido en la copia dei 
oficio y devuelve. icesa Y 

411$1>  
NO 

51 

011) 

Señala las observaCiOneS 
en es dummes impresos 
del matenal promocional y 
I s 	r gresa 	al 	Vocal 
Eiecufivo 	del 	CEDIelEM 
Archiva 	cric. 	original 
recibida 

9• 

al. 

Recibe los dummies impresos 
del 	material 	promocional. 	se 
entera 	de 	las 	.rvacJones, 
los 	turna 	al 	Subcarector 
Operativo 	y 	le 	instruye 	la 
elaboracion del oficio de envio 

la 	Direccion 	General 	de 
Mersadolecnia 	de 	la 
Coordinacion 	General 	de 

solnetar 	las 	m Sodificaciones 
indicadas 

q  
Recibe instrucciones y los 
durnmes 	impresos 	del 
material 	promocional 	con 
las observaciones elabora 
°fiel° en 	

l 	o 
onginrigal 

 in  
y 	copia 

anexa 	a al 	los 
31 durnmes 	impresos 	del 

matedal 	promocional 	con 
las observaciones y envie 
al 	Vocal 	Ejecutivo 	del 
CED1RIEM para su firma 

Recibe oficio de envio en 
original y copa. asi como 
los 	durnmies 	impresos 
anexos 	del 	material 
promocionar 	con 	las 

revisa, 
firma 	y 	remite 

G 	
a 	la 

D 	 I 	d 
M

obs

er

ervacionee. 

cado:lenta 
 

COOrdinarsOn 	General 	de 
Comunicasion 	Social 
Archiva ccaaa del °lelo con 
acuso ..,,,,.., aeobe oficio en ongnal y capta 

r.st como los dumtntes impresos 
anexos del rnatenal protroctanal 
con ias observaciones. sella de 
recibido en la copia del oficio y 
devuelve. se entera. realiza las 
mudificade

in
es solicitadas en los 

cimeros 	material promoctoal 
los imprime y elabOra 	once  
envio en original y copia. anexa 
al original los domo' impresos 
Y 	en 	Medio 	Magnetice 	del 
reatenal prom000nal corregido y 
remite 	al 	Vocal 	Eiecutivo 	del 
CEDIRIENI. Archiva oficio onginai 
recccdo coc ...cc y cePia del 
oficio de envio can el acuse de 
,a,190 

9. 
Recibe 	oficio 	en 	original 	y 
copia 	aso como los dunlnlies 
sepieses y en medio rnapnebco 
del 	maienal promocional, seila 
de recibido en la copia del oficio 

conga 
	rav,a 	obtiene 

copia 	del 	oficio 	instruye 	al 
...color Operativo elaborar 
oficio 	de 	envio 	para 	la 
Secretaria de Desarrollo Social 
del enblemo 	del 	Estado 	de 
México 	y le enea 	copie del 

I 	1 	d y 	 P 	Y 
en 	mello 	magnetice 	del 
materl 	prem,c,cnal 
oficio o 

ia
rigina,  recibido 	

Archiva 
 

1\9 
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VOCAL 
EJECUTIVO 

JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR 
OPERATIVO 

RESPONSABLE 
OPERATIVO DEL 

PROGRAMA 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO 

SOCIAL DEL GEM 

CONSEJO DE 
ADMINISTRACIÓN 
DEL PROGRAMA 

COORDINADOR 
OPERATIVO 
REGIONAL 

PADREO TUTOR 
DEL SOLICITANTE 

1Z3  

(2 

411) 

0115 

,roo 	Ce 

o 	copo 	del 
11 acuse de 

o 

r 	c' 	' 	. 

.1 

38 

o 

COMITÉ DE 
ADMISION Y 

SEGUIMIENTO 
DEL PROGRAMA 

o 

(2 

t, 

,',"ere,"' (2 4  

del 

42 

, rnater.; prornoco,al agenda 

:cera 

4 
, 	sesion del Cor,qo . 
AdmInistraci.1 del F,grarria 

carpeta 	de 	los 	asuntos 	a 

44 • 

, 	r 	1 	t 

	

'"“'"" 	' 	'''' 9- 
q 

informa 	verbalmerte 	el 
dcdierdo 	del 	e OMS, 	de 
Adrn.rw.ac.n del Programa 

,,,,,,,.,,,,,a,  

, 	' 	l . 	■,. 	. 

+ 
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VOCAL 
EJECUTIVO 

JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR 
OPERATIVO 

RESPONSABLE 
OPERATIVO DEL 

PROGRAMA 

SERVIDORES 
PÚBLICOS/ 

POBLACIÓN EN 
GENERAL 

DIFERENTES 
NIVELES DE 
GOBIERNO/ 
PÚBLICO EN 

GENERAL 

COORDINADOR 
OPERATIVO 
REGIONAL 

PADREO TUTOR 
DEL SOLICITANTE 

115111  

o 

• 9 

c) 

ote oficio en onginal y CoOia 
dummieS 	imPreSo0 	Y 	e 

.edio 	magnético 	del 	materel 
o:orno...nal 	y 	Soi•oeud 	de 

dquisicin 	de 	BleneS 
l,0175 para la more.. del 

material 	promocional. 	sella 	de 
reo:b:do en ig copia de, 0,0 Y 
davbeive 	Se eraere 	ateonea la 
Sol,ntud 	. 	Adelesician 	de 
Shenes y 	Servicios. 	rseruye 	al 
.0efe 	del 	Depa.riarnento 	de 
13,1:1-SOS billnlarICIS y Matenales 
realizar 	el 	proceso 	adquisitivo 
cenespondlente. 	le 	Enrolle 
Seircitud 	de 	Adquisición 	de 
Bienes y Serve0es aprobada y 
los 	dummies 	impresos 	y 	en 
medin 	magnehco 	del 	material 
P.mooionel Y arca,. el olle.a 
...nal rece,. 

be instrucc ones 	Solicit0e 

SE 	lolos 	aprobada 	y 	lo 
dernmies impresos y en med 
magnetice 	del 	maten 
O, 	, 	y 	procede 	a 
, 	r el Proee,  adelealtive 

ontratacina 	de 	la 
00°00.° 

Se conecla con el 
Procedrmianto 

,eguisicem de aenes Y 
1 	Servicios • de acuerdo a 

la rnadakiad que 
correSponda 

C> 

Una vez realizado el prOCeso 
adquisitivo 	recibe 	el 	material 
promocional. 	informa 
verbalmente 	al 	Jefe 	de 	la 
Unidad 	de 	Apoyo 
Administrativo, 	elabora 	OfiCIO 
de envio en original y wele• 
anexa 	al 	original 	el 	material 
PMmocional 	y 	los 	remite 	al 
...rector Opera.. Para 0n 

istnbucon 	Archiva 	Soben. 
de 	Adquisición 	de 	Bienes 	y 
Seancuos y copia del oficio con 
aceso dc rec, 

? 

9 

Recibe oficlo en Original Y ,n,■,  
asi 	como 	el 	material 
prornoctonal 	sella de rece,. 
en la cop. del oficio y devuelve. 
revisa. instruye verbalmente al 
Responsable 	Operamo 	del 
Programa 	para 	elaborar 	los 
oficios para distribuir el melena: 
promociona

gb  
l 	a 	los 	diferentes 

l 	d 	Y P bl 
general y le envie cl 

	temo 
 

PrOTOLiOnal 	Ar011i. 	el 	°Lelo 
onginal recibido 

Recibe 	instrucciones 	y material 
promocional, 	elabora 	los oficios 
en 	ortginal. 	para 	distribuir 	e, 
material 	promocional 	a 	los 
diferentes niveles de gobierno y 
al 01,1.0 en general, y los turna 
al Subdirector Operativo para su 
validación. 	 Resguarda 
tempOralmente 	el 	melen, 
O 	I 

c)  4 

Para 	d,stribuir 	el 	material 
promocional 	a 	los 	diferentes 
niveles de gaerno y al publico 
en 	eneral 	los revisa 	valida 
os turna al Vocal E,eoutivo del 

CECIPIEM1I para su lema 
9. 

Recibe tos otacros en ongiral, 
para 	distribuir 	el 	material 
promoolonal a lus diferentes 

pub,. en general los revisa, 
los 	firma 	y 	devuelve 	al 

(;) 

Recibe los oficios en original 
y los remite al Responsable 
Operativa del PrOgrame Para 
su distribución y le instruye 
verbalrnente que se realice 
iaconvocatoria 	para 	la 

9 •  tap d I 
Programa. 

Recibe 	instrucciones 	y 	oficios. 
obtiene 	copias para 	awse 	de 
recibo. 	extrae 	el 	material 
promocional. 	ceo excepcion de 
los 	ealen.I■05. 	x anea 	a 	105 
oficios origrnales y entrega a los 
Coordinadas 	OperatIvos 
Regionales del Programa para su 
distribución 	y 	les 	instruye 
verbalmeme 	promover 	la 
convocatona en las escuelas de 
las comund4des cOn PreSene'a 
de población 	indigena 	para 	/a 
incorporaorón de beneltolarros en 
el Programa. 

Recibe instrucclones oficios y 
el material promocional. realiza 
la 	emrega 	a 	los 	diferentes 
niveles de gobierno y al público 
en general. obtiene acuse de 
recibo 	en 	ras 	copias 	de 	los 

fi 	I 	ay 	Il 
convocatoria  
tutores de los alumnos de las 
escuelas de las comunidades 

gena
wn 	presencia 	de 	población 
rndi  

+  

9 
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VOCAL 
EJECUTIVO 

JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR 
OPERATIVO 

RESPONSABLE 
OPERATIVO DEL 

PROGRAMA 

SERVIDORES 
PÚBLICOS/ 

POBLACIÓN EN 
GENERAL 

DIFERENTES 
NIVELES DE 
GOBIERNO/ 
PÚBLICO EN 

GENERAL 

COORDINADOR 
OPERATIVO 
REGIONAL 

PADREO TUTOR 
DEL SOLICITANTE 

.. 	j c./  

(;) 

aa 
sellan de reolodo on la enpoa del 

lb 

o 

Ceordmador 	 on.... 

',dores 	púbilcos 	., 	a 

a 	los 	noeresades 	Yuclovar 

°E,  r engloal Para su Fe.. 

ceoroCalooa de . rolo...,  Y 

la EEPrE000ren 	a, ,og. ama 
reo. 	,OS 	doonmed,os 
requeridos y 	espera 	la 	lec, 
Programada 	para 	la reoepción 

Recibe las coplas de los orno, 
con 	oorse 	de 	re,. 	Para 

orco...una, 	/as 	entrega 	al 

ResPoosable 	O,P-ellarvo 	eal 
PrOgramo 	Y 	le 	Erorma 
valElmen,a la cEneluSlOn . ,-......._... 
de 	las 	comunidades 	Can 

fl.

.

.Clr' lrld,lerla  

/L'' 
2..E...5›..... 

9 
Reclbe Cae,. de Ive or,oas con 

enlera de A convocalona goa 
realloaron 	los 	Cdordinaderes 
OPeraturOs Regonales obt.ene 
copias de los orroos. Informa al 
SUbdireCIOt Operatve los 
resultados de la cenvecatorra a 
los padres o Moles de los rallos 
para 	su 	mcorporación 	al 
Programa y , envio las Copiar. 
de les olÉcos con acuse pugna, 
arChroa las coplas de los oficios 
y 	espera 	Cartas 	d 

convocalona para la rnstalacuin 
- u los modulos de reccpolon de 

docurrentaciOn 

94 
Recte coplas de los olorios 
con acuse de recibo y envia al 
Vocal E,ecutivo del CEDIPIEM. 
se entera de /os resultados de 

- 	l 	Y 	P 	l 

	

poraaa al 	s 	.a 
Freobe 	las 	oepas 	de 	los 

 

64 

oboes con acuse de recto y 
las alCelea 

é Se 	eutera 	de 	!a 	cnvlaoon 
persa,: 	y 	a 	través 	de 	los 
carteles 	y. 	en 	el 	CaSO 	de 
ineresarle. obtooe la Carla do 
FulenzaccOn de Descuento Via 
Nomina 	Servidor 	Publico o la 
Caria 	de 	Parocipacon 	para 
neenCaaS 	Fisroas 	y 	Fundo° 

0 	ti 	. 	d-I 	P 	, 
oroursota 	y 	entrega 	ai 
I,suoosble 	Operativo 	del 
Programa 

• 

Recibe la Cr.na de Aulenzaceo 
de 	Cescuentn 	Ola 	Nónun 
Servidor PutOce e la Carta 0 

	

Fisicas y Jundice Colectivas 	la 
revisa. 	eabof a 	,elacion 	de 
interesados en PallIOPar Edr.  
Padnros en el Preg-arna y la 
arclova 	basta 	oblener 	los 
esultados 	dr. 	la 	convocatcria 

	

reaboada para 	la rncorporacior 
de beneficiario: 

FEC A 

65 

En 	la lecha programada en la 
convocatoria 	para 	la 	reCepcLOn 

.tereSadOs. 	/,Slroye 	a 	lo 
Coordinadores 	Goeralwe 
Regenales para gue Instalen los 
modo,. 	do 	recepoon 	de 	la 
documentacen 

66 

Roo 	,nstruccior 	e 11 

e 	recepcon 	cie 	, 
decurnentacion. levanta el acta -.-- 
CirCenSlarleinda 
corresponden. 	y 	espera 	. 

I 	h 	ble-   
- 	moduo 	y 	entrega 	la 

dcoonentaorn 	repueno, 

OPerafivo 
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VOCAL 
EJECUTIVO 

LA JEFED DE
AD DE U NI 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR 
OPERATIVO 

RESPONSABLE 
OPERATIVO DEL 

PROGRAMA 

SECRETARÍA DE 
DESARROLLO 

SOCIAL DEL GEM 

CONSEJO DE 
ADMINISTRACIÓN 
DEL PROGRAMA 

COORDINADOR 
OPERATIVO 
REGIONAL 

 PADRE O TUTOR 
DEL SOLICITANTE 

H 

68 

verifica 	que 	reune 	Jos 
•-equ's•tos nd,cados en .3 
con,c,:ato:-.3 	puslic.da 
,CURP 	acta 	de 
nacrvenlo consta.. de 
estua,s 	v!gente 	y 
`olcgraf a 	e 	• 	• 	- 

CURP 	■den 1 

'''''''"•c•e z...l'...- .• . 

determ.na 

NO 

O 

Sr 

Re,sa la documenlacion al 
padre 3 ,or saltante y •e 
indica 	los 	docJmentos 
faltanles 

wi.<2 

entera. 	integra 	documentos 
faltantes 	y 	entrega 	al 
cserd,e,e, oee,e„,0  ,,,ne , 
del Programa 

(2 	 

(t) 

11. (2 

• Requis ta el Formato Un:e° de 
Registra 	obtiene la firma .i 
Padre o tutor 	le nchsa que su 
tramite 	na 	sido 	reCibr. y 	la 
fecha 	de 	,ublicacion 	de 	los 
resultanos 	Obtlene fimla 	de: 
.reolor . 'a escuela Y de' 
maestro del alumno so'ic,:an:e 
en 	el 	Eormale 	,,Co 	,e- 

expedJenies 	con 	la Se 	entera 	y 	espera 	la 	fecha 
indlcada para la puukcaciOn de 
!os resultados de la selección de 
beneficiarios 

Recbe los expedlentus re,iss, y 
documentccicrl 	y 	el Formato 
Lln■co 	de 	Registro 	y 	los 
entrega determina 

* 

42) 

> (-2 

(t) 

Entrega los expedientes a les 
CCOrdinadOreS 	Operativos 
Reglonales 	para 	realizar 	las 
c..recc,ones COrreSpond,entes 
en 	el 	RonTete 	.ni,. 	. 
Registro 	y, 	anexar 	la 
documentactán laltcrne 

Res,. 	Ins 	expedientes 	IGS 
revisa 	a:14C con el padre o 
tutor 	rcal•za 	las 
MOCI,Cazto7es necesarias en 
el ,orma,o l-ln,co . Re9istrc 
Y• 	en 	su 	caso. 	oinene 	, 
dO,imentaclon 	'altar. 	Y 
...reas 	, 	Re,,ore 
Opera.° del Prograrra 

(91) 
Elabora 	oficro 	en 	origmal 	y 
Copla. anexa 'os expediertes y 

Operativo para su firma 
Q-.  

1:1) 
Recibe 	oficio 	en 	original 	y 
copia 	asi 	congo 	los 
exCeffientes. 	firrna 	el 	oficio. 
elabora 	la 	relacion 	de 
propueslas de inCOrpereciOn al 
Programa, de acuerdo a las 
Reglas de Operacán. anexa 
,05 	e,edlentee 	e 	en'.  

enyle ,On eCuSe ...e•Crb0 

'Q' 

Recibe 	oficio 	en 	original 	y 
ropra 	la 	releerán 	de 
ProPueStaS de incorpOreclOn Y 
los exGeOienles 	re‘eee. 	e0e 

deVIleiJe, 	instruye realizar ICS 
movimientos 	respectivos 	al 
SubdireCtOr 	Opera.° 	y 	le 
envia relacion de propuestas 
de 	rscorporacLón 	y 	los 
exPedlentes 	,roh,a 	ofic. 

1 

Ul 
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VOCAL 
EJECUTIVO 

JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR 
OPERATIVO 

RESPONSABLE 
OPERATIVO DEL 

PROGRAMA 

COMITÉ DE 
ADMISION Y 

SEGUIMIENTO 
DEL PROGRAMA 

CONSEJO DE 
ADMINISTRACIÓN 
DEL PROGRAMA 

COORDINADOR 
OPERATIVO 
REGIONAL 

PADRE O TUTOR 
DEL SOLICITANTE 

IZ/3  

(;) 

Il• c 

€1) 

o 

II,  12 

, 	n 

(2 

cF4  

.-9 

12 

o 
• 9 

Regionalr, 	pare 	que 	los 

o 

o 

o 

o 

Personal del Area de Base de 

de .s padnnes y los controles 

7,1enedero 	electrón,. 	en 

'er,,.. 	., 	..b,lre..,  
OPeraloio 

" ra'IMeM7W 

.I.,o 	elecl■en. 	rev,la 

. 	• n 	la 	ca,peta 	. 	los 

---4-.--- 



Página 26 GACETA 
IZD L GOBIERNO 25 de septiembre de 2012 

PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indigena". 

VOCAL 
EJECUTIVO 

JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR 
OPERATIVO 

RESPONSABLE 
OPERATIVO DEL 

PROGRAMA 

COMITÉ DE 
ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 
DEL PROGRAMA 

CONSEJO DE , 
ADMINISTRACIÓN 

DEL PROGRAMA 

COORDINADOR 
OPERATIVO 
REGIONAL 

PADREO TUTOR 
DEL SOLICITANTE 

L) 

(;) 

11,  g■ 

► (2 

En 	echa est ablecida paea fa 

entrega a cada integrante la 
car.. de los asuntos e ,ratar 
y Segu.mento a. vr,r.m. 

lecha 

Recibe 	carpeta 	revsa 	la sOliOilud para la adquisic,con de los 	apoyoS 	aso 	como 	para o te e 	las 	tarde,. 	. 91 	4 aPrneba 	Y 	le 	eotre9a 	. Subdue‘tOr Operar,. Reo,. 	la 	sol.caud 	para 	la addu.sruOn de los apoyos y de las 	lar,etas 	de 	monedero electron:co 	apyobada 	se entera y envie al Jefe Oe la 
ig Unidad 	de 	Apoyo Adm■ruStialrY0 	Para 	que 	se 

sliolud en los asuntos a Wall( de 	la 	S.gu,enle 	se..., 	d. 
Programa 

Recibe 	la 	soIrcitud 	para 	la addulsicion de los apoyos y de 
los a Val 	te 

radción delP,rog  an.a 
.......-1- 

---V 
En la fecha establecida para la sesión 	del 	Conseio 	de 

	

de 	io 	,os  
espera 

Recabe 	Carpeta 	revrsa 	la 
los apoyo, y de las tanetas del  monedero 	electron.wo 	a autonza y la regresa at dere de la 	Unidad 	de 	.P.Y. 

95 

► 

al. 	...leña 
 

Recibe 	la 	sok., 	para 	. 
/as 	tar,etas 	de 	monedero elecLonico autenzada 	la envie al Subdorector Operativo C2 

Recibe 	la 	soloCilud 	para 	la 
....... 	e l'' .P'.. ' . 

y 	elabora 	of■cio 	de 	envio 	en origmal 	y 	copia 	anexa 	la 
, 

	

escolares, 	y 	de 	las 
lo remite al Jele de la undad de Apoyo 	Administraliyo 	Archiva copia del oficio de envio con acuse de recibo 

Recibe oficio en ongInal y oopoa Y solicitud para la adquisnión 	e los 	apoyos 	( 	d  

	

, ,e. 	... 	Y de les 

	

tas 	d re 	sella,  
,a  d 	I 

' '-7
d
=.,7:'"''.= ......, 	de las larietas de y monedero electranoco ai Jele del 

Humanos 	y 	Matenales 	Y 	. etstruye 	la 	adduts,■on 	de 	los 
canasta 	navideña 	y 	utiles escolares, 	y. 	con,untamenle con 	el 	Departamento 	de Fmanzas, 	de 	las 	tarietas 	de meneder0 	electro:1,o 	Archoda 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO 

DE RECURSOS 
HUMANOS Y 
MATERIALES 

• 4c) 

Reo. instruco,ones y solrertud Pa,a 	la 	adduisgclan 	de 	los 

moneder0 eleetron■Co. Se entera 
correspondientes 	para 	la adquisic■On de los apoyos y de las 	tanetas 	de 	rrlDnedPIO 
P.C1■0■11C0 

Se conecta .n el Procedimento 
•AdduiSieiOn de BieneS Y 

Una 	vez 	realizadas 	las 
,nrern, 

10- verbalmente 	al 	2efe 	de 	la 
con los apoyos en el almacén y que las tanetas de mo,,eeero 
electrónico las t'ene e,  ,,efe del 
Para su 'espueleo en la caia .,.__., 

Reclbe 	la 	solicItud 	para 	la adquisición a. lo. apoy. Y de las 	tarjetas 	de 	monedero electronic° aprobada. se entera y c.v. al Jefe de la Un■dad de Apoyo Admlnistrat.o aare gue se agende la autortzaclon de la 
de 	la 	Siguiente 	sesrván 	del 

ci)
Programa Conse jo de 

	

am 	del 4  
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PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indígena". 

VOCAL 
IV EJECUTO 

JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR 
OPERATIVO 

RESPONSABLE 
OPERATIVO DEL 

PROGRAMA 

COMITÉ DE 
ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 
DEL PROGRAMA 

CONSEJO DE 
ADMINISTRACIÓN 
DEL PROGRAMA 

COORDINADOR 
OPERATIVO 
REGIONAL 

PADRE O TUTOR 
DEL SOLICITANTE 

O 

O 

Bfis 9 

e 

Se entera gue los apoyos se 
ensu„,,n, eo g, njmas, , 

rjjer, ,, y,„ ,,n,„ jn en,,,,,,,,,,nn  Res.e 	,,,,,“,.■-■e. 	.1... 

de 	Desarrollo 	Social 	.1 
Gobierno del Eatado de México 
en orminal y copra. la relaSión 
de 	cartas 	las 	cartas 	. 
asignacion 	de 	almado 	la 
programacion a., eve,tc. ,.,, 

moaedero efectrdisfos faM 'SO.. 
l Ofie 	e f 	9 nOl Y OOP. Psm 

....Par 	las 	taSeMS 	de 
mOnederos oleclrórucos al /tete 
de 	la 	UroJa 	de 	Apoyo 

AdmmffiPsfs, 	'alegra Y ensis 
af 	SPP'séfilar 	°Pera,. 	Y 
PPssPms 	Msrmasms 	S. 

103 

RooMe 	oficio 	en 	erigir. 	y  
n,,,,, 	,,, je,,,, de  „nrjnn 	,,xn  
„,,, 	dn 	nx,,n„,,,j, 	„ 

anfiddfi 	la 	program..., 	de  
eventss sara la entrega de las 
tarjetas 	de 	monedero 

VOUS Erecubve de/ CEPIP/EM 

eventos para la entrega .M las 
tarlefas 	de 	mone.ros 

O 

para 	SOIJCitar 	laS 	tarjeta 	de 
monederos 	eleclronisos 	a 	la 
Unidad 	de 	fi gayo 
A.finistrativo 	revisa 	firmo 	y 
archiva 	copia 	con 	aso, 	de 
reCtb0 

0 

eiectrOmce on orig,o, y copia, 
revisa, 	sella de recé,. en la 

lagetas 	de 	morreder0 
etectronice 	elabora 	oficio 	de 
respuesta en engin, Y SOPia 
anexa 	tarletss 	. 	mane.. 

Sobdirestor 	fidPerat,rt 	',ch.. 
original del oficio dc solicitud y 
misa 	del Mi,. . 	ffifsPfiefifs 
sor,  afsuSe. ree.0 

O 

,,...., , 	.fin,n  , ,,,,,,n, y  „p,<, 

y 	• s. 	,fielas 	de 	'nom,  .ro 
. s ,,fa qUe insldye tad o de 

resé./ Id en la copo y devuélre 
insiruye 	vla 	telefdnica 	al 
Re,onSable 	Opera.. 	del 
ifroyttarna y le envia las tarjetas 
,untri 	con 	la 	copo 	. 
prfidr,ifactón ce eventos para 
la entrega 	de 	las tarmtas de 

0,9,, 	del 	.0, 	Y 	ds 	fs 
pr,minacton del evento 

Recibe insimccones y tarjetas 
de 	MOne fifro 	electJán/co 	g. 
incluye 	talfir. 	. 	la 	,StitLIC.Ms 
.ncaria 	y 	OOP. 	. 
Pre9MmaS,s revisa elabms fff 
Jrnprime 	lo5 	formatos 	de 
Reporte de Entrega y el ReCilso 

Mosedem 	Mectrosice . Pf,  
beneficiarios 	anexa las tafietaS 
de 	monedero 	elecironice 	y 
to 	.1x0 	d 	d 

Operalmos 	ReglonaleS 	y 	. 
instruye reafizar la distr/Oucion a 
le.S 	padreS 	o 	tutores 	de 	las 
Cene/roanas 	en 	les 	eventos 
programados 

Recibe 	inaln.JcSmnes. 	laS 
tarjetas 	de 	monedero 
,,,,,,,,,, n, 	,,,,yes 	ja.,or, 

formatos de Reporta de Entrega 
y 	RecMo 	de 	Entrega 	de 	la 
If afiela 	de 	MOneder0 
ElocIronice 	de 	tOdos 	. 
boneficianos 	eial.ra 	la 

muss,. informa a los padres 
O lutores de los .11.1ClatIOS la 
fecha de entr,a en evento 
resguarda documenracien hasta 

Se 	entera 	de 	la 	lecha 	de 
de leS aPoYofi P eSPem 

_.-1--- 

f
entrega 

CID 

En la rocha era... acude 
al evento con la docurnentacion 
Y 	dntrega 	las 	I,etas 	de 
moneder0 eleCtrOniCe al padre 

Y SaSa fotograba de . entrega 
con ...s.s.. En 	la 	lecha 	establecida 	al 

evento acude. entrega copia de 
su identificacron oficial 	firma el 
R,t 	d 	E teg 	R 	6 Ç

. 
de 	Entrega de 	la 	Tariela 	de 
Monedero Elechronico y el tal, 
de 	la 	larjela 	de 	la 	instile/clon 
bancaria, 	enirega 	al 
Coordinador 	Operativo 
RegtOnal 	y 	recibe 	tarjeta 	de 
monedero electróniCo 	se retira 
y capera aPovos 

ReCilse 	la 	copra 	de 	la 
identificación oficial del paOre o 
tutor 	del 	beneficiarlo, 	obtiene 
acuse de recibo en el Reporte 
de Entrega. en el 	Recibo de 
Erérega 	de 	la 	Tarjeta 	de 
monedero Eles-U.100 y e 	e 
lalán 	de 	la 	lagela 	de 	la 
inslituctén 	.11Call3 	y 	obtiene 
folografra por cada beneficono 
Con su padre o lulo. recibiendo CD 

+  

1.\1.) 
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PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indigena". 

VOCAL 
EJECUTIVO 

JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR 
OPERATIVO 

RESPONSABLE 
OPERATIVO DEL 

PROGRAMA 

SECRETARÍA DE 
DESARROLLO 

SOCIAL DEL GEM 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO 

DE FINANZAS 

COORDINADOR 
OPERATIVO 
REGIONAL 

PADREO TUTOR 
DEL SOLICITANTE 

• 

• exced.ente 

W 

lit 

de, padle c 1..iter 	e,  Recorte de 
Erlrega 	orl 	fc.,,,ala 	el 
Reclop de Entrega de la Tar,e, 

labn de 'a -nst .2-, 1,,,aria 

eircunstanclasa 	Por 	cada 

y 	copia 	pa, 	sulicrtai 	la 
dispersIón 	de 	los 	recursos 
ccsnémcos le anexa al unginal 
los Reciban. de 	Entrega de la 
Tauela 	de 	Monede.o 
Electninico 	y 	la 	relacion 	de 

del .ePartamento de ,i^anZaS 

de 	entrega 	la 	cOpia 	de 	la 
denlificac.on of cial del padre o 

monedelo e-ed.onico y el taloa 

monedero electrOnica y el talan 
de la 	:os:duo:oil bancaf la con 
acuse 	de 	rec,, 	ec 	, 
expe.eme , Cada beneficiara 
y 	la 	copa 	de, 	cl,u, 	con 	e ,  
aCi.s.,, 	de 	recibo 	y 	el 	acia 

general 	de: 

Rec., °Ocre en orignal y copia 
Para 	solic.tai 	la 	dISpers,crl 	de 
los 	recursos 	eccnernhccs 	el 

de 	Monedero 	Electron'co 	Por 
cada 	CeneficlarrO y 	la relacien 
de benc,crarics a los que se les 
entrego la tarlela . mpneCer. 

!a. cepa de: orici-,  Y devue,  Y 
lc,rca ,, d,,P.,crl ,ca .erce,  

Dar:o:aria 	de 	acuerdo 	con 	la 
retac.cn de pas bener,aros que 

n'oaede,ele,,,,,co 

a 	origrnal 	de; 	oficio 
Rec■ho de Entrega de ,a Tar;eta 
de 	Monedero 	Dectrcc•c. 	le 

e,.lre3c 'a terlefa de r"..,,neoers 
e,crrcri-lo 

,,,,, 	' 

• • 
. 

• '., s' 
.r..  

Callas 	de 	as,nalion 	de 
aM1,ado. 	se 	er.:a 	sella 	de 

devuelve 	firma 	las 	cartas 	de 

encia junto con la 'einem de 
cartas 	al 	VOcal 	EjeCulwo 	del 
CFDIPII, 	Archiva orig.nal .1 
oficie 

9• 
- 

Re., la rel,,,n de cartas y 
ras 	cartas 	de 	asignaciori 	de 
ahilado Urna,. 	se ec,er,  Y 

Padnn,  

laS 	cartas 	de 	asignacion 	de 

y las ,aitas de awonacron de 
Resibe :a relac.cn de cartas y 
las 	cartas 	de 	as:gnamn 	ce 
ahqado 	fu-P.1.as 	cbirene 
COpaS 	de 	las 	cartas 	de 
as,acibn . al,,ado 	extrae 
ca,ndarios 	de 	entrega 	de 

Coordinadores 	OPeral.vOs 
Regiona!es 	y 	les 	enire9a 	as 
cartas de aSignaCIOn de al,jado 
firmadas en onglnal y copia y 
los carendanos de entrega de 
apOyOs 	Arch.va 	relacion 	de 

an,ados 

PADRINO  

accjadcS 	y' 	l -c 	Cc, 	31 
Rehpunsa,Ce 	.. 	..' 
Prog.arna 

9• 
Recibe la carta de astgnacion 

da:i "c'u'r2 ere'l 'Clen'dlj"jd'e 
entre,a de 	,,,,,,5 	5e e,,era 
firma de rectido en la OOP,. Y 
devuelve 	archiva 	carta 	de 
aegnacion 	de 	andado 	en 

de 	apoyos 	y 	espera 	para 
reoge, 	les 	aPaYos 	Para 	e,  
'en,icia r!. 	,signaao 

o 

t\m) 
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PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Desarrollo Social "Apadrina a un Niño Indígena". 

VOCAL 
EJECUTIVO 

JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

APOYO 
ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR 
OPERATIVO 

RESPONSABLE 
OPERATIVO DEL 

PROGRAMA 
DEL PROGRAMA  

COMITÉ DE 
ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 

CONSEJO DE 
ADMINISTRACIÓN 
DEL PROGRAMA 

COORDINADOR 
OPERATIVO 
REGIONAL 

PADRE O TUTOR 
DEL SOLICITANTE 

1§1 

ID 
86 

Reutoe las coplas de las cartas 
de asignación de ahijado con 
acuse de Robo. obbene coplas 
Para su archivo. elabora ofic. 
en orignal y copia, le anexa al 
ofido 	original 	las 	canas 	de 

ó  
acuse de 70CI. 	y 	envie 	ai 
Subdirector Operativo. Archiva 
las COOlas 	de 	las 	cartas 	de 
asignación 	do 	abejado 	con 
acuse 	de 	reCibio 	Para 	cr.  
registro 

12 

Instruye 	al 	personal 	operativo 
Para 	que 	en 	las 	fechos 
establecidas 	en 	el 	calendario 
entregue 	.a 	los 	padomps 	los 
apoyos resuecióos o. en los 
asas en que los beneficiarios 

no cuenten con padnno o que 
estos no entreguen los aPOY. 
oportunamente. 	que 	los 

..dores 	Operativos 
RaiOnales 	distribuir. 	lcs 

apoyos 	dIrectamenie 

le 

Recale 	oficio 	en 	engin. 	y 
copa asi como las roPlas Ce 
/as 	cartas 	de 	asignad. 	de 
h 

12 

, 	incl.  
revisa 	y 	entrega 	al 	Vocal 
Eme' 	del CEDIPIEM para 
u li 

Recibe 	Mimo 	en 	original 	y 
copia. as, COTO la 	p 	d 
las 	cartas 	de 	asignación 	de 
ahijado .n el acuse do recibo, 
revisa. 	firma 	y 	envla 	a 	la 
Secrelaria de Desarrollo Social 
de, Gobierno del 	Esta. de 
MexiC0 AlteliVa COPla . Oft. 
de envio con acuse de recibo 

Red. 	oficio 	en 	original 	y 
copR. as. como las copias . 
las 	cartas 	de 	s.acian 
ah.. con .c.,e de reciloo. 
revisa. 	sella de recibido en ta 
copia 	del 	oficio 	y 	devuerre. 
Archiva 	original 	del 	oficio 	y 
copias 	. 	las 	cartas 	de 
asignación 	de 	anijado 	con 
acuse derecibo 

Se 	entera 	de 	la 	insuccion, 

	

Pera 	y 	en 	la 	fecha 

	

ladee. 	recibe 	a 	los 
adrinus les entrega el Repone 

de 	Enlrega 	y 	el 	conlrol 	de 
apoyo en 	specie. obbene finea 
en 	el 	commi 	. 	enlregas 
Rade. de Cada beneficia., lo 
archiva. 	ordena 	.r.ros 
eori,...entes y espera que 
el Padri. de.... Re.. 

	

En... 	debidamente 
requIsilado 

En 	ei 	Ola. 	programado 	Se 
presenta 	en 	el 	Centro 	de 
13...... 	a. 	Programa. 
rectbe el Repollo de E.. 	Y 
el Vale de Salida de Apoyas Y 
firma 	el 	control 	de 	entregas 
(Farde. 	acude 	al 	Almacén 
entrega el controi de apoyos en 
especie 	reóbe 	los 	apoyos 
correspondientes y se rabia ........1-..-- 

13 

Acu. 	a 	la 	comandad 
respectiva. entrega los 	Por.  
correspendientes al beneficia. 
asga.. se retira. requisita el 
Reporte de Enttega y lo rern. 
I 	P 	I 	Op 	tl 	I 

G 	t 	d 	DI, 	e 	01 ID 
Programa 

apoyos Ft 	b 	los   
Ren. Repone de trinega. se 
entera y lo .eara al exPódiente 
del beneficia. 

----1.----  

MEDICIÓN 

Indicador para calcular la capacidad de entrega de apoyos: 

Número de beneficiarios atendidos por mes 
	X 100 	= 	% de beneficiarios atendidos por mes. 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

Los expedientes, las cartas de autorización, los controles de apoyos en especie y los reportes de entrega se resguardan en el 
Centro de Distribución del Programa, dependiente de la Subdirección Operativa. 

Número de apoyos entregados por mes 

Las tarjetas de monederos electrónicos son resguardados en el Departamento de Finanzas de la Unidad de Apoyo 
Administrativo. 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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tAR 	ftN Y C. '. 	=OPTA EN LA FAIlft L'\ 

Tolai 
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LISERVACIC, 	 I,ARiOS DEL PADRE, GARIO <A) 

III IV 

ac an: 

VI 

Instructivo para llenar el formato: Formato Unico de Registro (FUR) 
Objetivo: Contar con la información socioeconómica básica del menor para determinar, con base en las Reglas de 
Operación, en los recursos presupuestales disponibles y en las prioridades establecidas, su incorporación en el Programa. 

Distribución y Destinatario: El formato es requisitado por el Coordinador Operativo Regional y una vez autorizado se 
archiva en el expediente del beneficiario. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
I Folio: Una vez que sea revisada toda la información del formato y se autorice el trámite, 

se le asignará un número con el cual se identificará al beneficiario. 
II Fecha de alta en el sistema: En este espacio se anotará el día, mes y año en que se registra al beneficiario en la 

Base de Datos. 
I Primer Nombre Se anotará el 	primer o 	único 	nombre 	del 	niño 	para el 	que se solicita su 

incorporación al Programa. 

2 Segundo Nombre Se escribirá, en su caso, el segundo nombre del niño para el que se solicita su 
incorporación al Programa. 
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3 Tercer Nombre Se anotará, en su caso, el tercer nombre del 	niño para el que se solicita la 

incorporación al Programa. 

4 Primer Apellido Se escribirá el apellido paterno del niño para el que se solicita su incorporación al 

Programa. 

5 Segundo Apellido Se anotará el apellido materno del niño para el que se solicita su incorporación al 

Programa. 

6 Nacionalidad Se registra la nacionalidad del solicitante. 

7 Estado Civil Se escribirá el estado civil del niño. 

8 Clave 	Unica 	de 	Registro 	de 

Población (C.U.R.P.): 

Apuntar los 18 dígitos (letras y números) que conforman la C.U.R.P. del niño. 

9 Fecha de nacimiento En este espacio se anotará el día, mes y año en que nació el niño para el que se 

solicita la incorporación en el Programa. 

10 Edad Se escribirá la edad en años cumplidos del niño a la fecha del registro. 

I 	I Sexo Indicar con una "x" el género del niño, según corresponda. 

12 Entidad de nacimiento Anotar el estado en el cual nació el niño. 

13 Municipio de nacimiento Escribir el municipio en el cual nació el niño. 

14 Nombre del Plantel Educativo Se anotará el nombre completo de la escuela en la cual se encuentra estudiando 

actualmente el niño. 

15 Clave 	del 	Centro 	de 	Trabajo 

(CCT) 
Anotar la clave completa de la escuela en la que cursa sus estudios actualmente el 
niño. 

16 Localidad Escribir la comunidad o población en la que se ubica la escuela en la que está 

inscrito el niño. 

17 Municipio Se anotará el municipio en donde se ubica la escuela en la que está inscrito el niño. 

18 Nivel Escolar Se 	indicará 	con 	una 	"x" 	si 	el 	niño 	cursa 	actualmente 	el 	kínder, 	primaria 	o 
secundaria. 

19 Grado Escolar Se apuntará con una "x" el año escolar que cursa actualmente el niño. 

20 Tipo de Escuela Se indicará si el plantel educativo pertenece al sistema federal o estatal. 

21 Ciclo Escolar Escribir el año calendario que está cursando el niño. 

22 Calle Anotar el nombre completo de la calle en la que se encuentra el domicilio en el 
que vive a la fecha el niño. 

23 No. exterior Se escribirá el número externo que tiene el domicilio. 

24 No. interior En el caso de que en el mismo domicilio existan varias viviendas se anotará el 

número de la casa en la que vive el niño. 

25 Código Postal Se anotará el número del código postal al que pertenece el domicilio del niño. 

26 Entidad Se incluye impreso el número 15, que es el que corresponde al Estado de México. 

27 Colonia y/o Barrio Escribir el barrio o, en su caso, la colonia en la que se encuentra el domicilio del 

niño. 

28 Localidad Anotar la comunidad o población en la que se encuentra el domicilio del niño. 

Se escribirá el municipio en el que se ubica el domicilio del niño. 29 Municipio 

30 Entre calle Se escribirán las calles que se encuentran antes y después del domicilio del niño. 

3 I y calle Se escribirán las calles que se encuentran antes y después del domicilio del niño. 

32 Otra referencia Anotar un lugar o característica conocida de la localidad. 

33 Teléfono fijo (con lada) Escribir, en el caso de contar con línea telefónica, el número de clave lada y el 

número telefónico del domicilio del niño. 

34 Teléfono celular (con lada) En el caso de contar con un teléfono celular anotar el número completo con clave 

lada. 

35 Correo electrónico En el caso de contar con correo electrónico se escribirá en este espacio. 
36 Primer Nombre Se anotará el primer o único nombre del padre o tutor del niño. 

37 Segundo Nombre Se escribirá, en su caso, el segundo nombre del padre o tutor del niño. 

38 Tercer Nombre Se anotará, en su caso, el tercer nombre del padre o tutor del niño. 

39 Primer Apellido Se escribirá el apellido paterno del padre o tutor del niño. 

40 Segundo Apellido Se anotará el apellido materno del padre o tutor del niño. 

41 Entidad de Nacimiento Anotar el estado en el cual nació el padre o tutor del niño. 

42 Clave 	Unica 	de 	Registro 	de 

Población (C.U.R.P.): 
Apuntar los 18 dígitos (letras y números) que conforman la C.U.R.P. del padre o 
tutor del niño. 
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43 Fecha de nacimiento En este espacio se anotará el día, mes y año en que nació el padre o tutor del niño. 

Se escribirá la edad en años cumplidos del padre o tutor del niño a la fecha del 

registro. 

44 Edad 

45 Sexo Indicar con una "x" el género del padre o tutor del niño, según corresponda.  

Anotar el número total de hijos que tiene el padre o tutor, incluyendo al niño para 

el que se solicita la incorporación al Programa. 
46 No. de hijos 

47 Parentesco con el alumno Escribir si 	es 	el 	padre o, 	en 	el 	caso 	de 	ser 	el 	tutor 	del 	niño, 	que 	relación 

consanguínea tiene. 

48 Estado Civil Se anotará el estado civil del padre o tutor del niño. 

49 Nivel Escolar Se escribirá el nivel máximo de estudios al que llegó el padre o tutor del niño. 

50 Ocupación Indicar con una "x" a que actividad laboral se dedica el padre o tutor del niño, de 

las opciones que se presentan. 

51 Nacionalidad Se registra la nacionalidad del padre o tutor del niño. 

52 Situación laboral Se indicará con una "x" si el padre o tutor del niño a la fecha se encuentra 

empleado, desempleado, es jubilado/pensionado o si está incapacitado para realizar 

alguna actividad. 

53 Correo electrónico En el caso de contar con correo electrónico se escribirá en este espacio. 

54 Primer Nombre Se anotará el primer o único nombre del padre o tutor del niño. 

55 Segundo Nombre Se escribirá, en su caso, el segundo nombre del padre o tutor del niño. 

56 Tercer Nombre Se anotará, en su caso, el tercer nombre del padre o tutor del niño. 

57 Primer Apellido Se escribirá el apellido paterno de la madre o tutor del niño. 

58 Segundo Apellido Se anotará el apellido materno de la madre o tutor del niño. 

59 Entidad de Nacimiento Anotar el estado en el cual nació la madre o tutor del niño. 

60 Clave 	Unica 	de 	Registro 	de 

Población (C.U.R.P.): 

Apuntar los 18 dígitos (letras y números) que conforman la C.U.R.P. de la madre o 

tutor del niño. 

61 Fecha de nacimiento En este espacio se anotará el día, mes y año en que nació la madre o tutor del niño. 

62 Edad Se escribirá la edad en años cumplidos de la madre o tutor del niño a la fecha del 

registro. 

Indicar con una "x" el género de la madre o tutor del niño, según corresponda. 63 Sexo 

64 No. de Hijos Anotar el número total de hijos que tiene la madre o tutor, incluyendo al niño para 

el que se solicita la incorporación al Programa. 

65 Parentesco con el alumno Escribir si 	es 	la 	madre o, en 	el 	caso 	de ser 	el tutor del 	niño, 	que 	relación 

consanguínea tiene. 

66 Estado Civil Se anotará el estado civil de la madre o tutor del niño. 

67 Nivel Escolar Se escribirá el nivel máximo de estudios al que llegó la madre o tutor del niño. 

68 Ocupación 

Nacionalidad 

Indicar con una "x" a que actividad laboral se dedica la madre o tutor del niño, de 

las opciones que se presentan. 

Se 	registra 	la 	nacionalidad 	de 	la 	madre 	o 	tutor 	del 	niño, 	que 	se 	considera 

MEXICANA. 

69 

70 Situación laboral Se indicará con una "x" si la madre o tutor del niño a la fecha se encuentra 

empleado, desempleado, es jubilado/pensionado o si está incapacitado para realizar 

alguna actividad. 

71 Correo electrónico En el caso de contar con correo electrónico se escribirá en este espacio. 

72 Calle Anotar el nombre completo de la calle en la que se encuentra el domicilio en el 

que vive a la fecha el padre, la madre o el tutor del niño. 

73 No. Exterior Se escribirá el número externo que tiene el domicilio. 

74 No. Interior En el caso de que en el mismo domicilio existan varias viviendas se anotará el 

número de la casa. 

75 Código Postal Se anotará el número del código postal al que pertenece el domicilio del padre, de 

la madre o del tutor del niño. 

76 Entidad Anotar el estado en el cual se encuentra el domicilio del padre, de la madre o del 

tutor del niño. 

77 Colonia y/o Barrio Escribir el barrio o, en su caso, la colonia en la que se encuentra el domicilio del 

padre, de la madre o del tutor del niño. 

78 Localidad Anotar la comunidad o población en la que se encuentra el domicilio del padre, de 

la madre o del tutor del niño. 
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79 Municipio Se escribirá el municipio en el que se ubica el domicilio del padre, de la madre o del 
tutor del niño. 

80 Entre calle Se escribirán las calles que se encuentran antes y después del domicilio del padre, 
de la madre o del tutor del niño. 

81 y calle Se escribirán las calles que se encuentran antes y después del domicilio del padre, 
de la madre o del tutor del niño. 

82 Otra referencia: Anotar un lugar o característica conocida de la localidad. 

83 Teléfono fijo (con lada) Escribir, en el caso de contar con línea telefónica, el número de clave lada y el 
número telefónico. 

84 Teléfono celular (con lada) En el caso de contar con un teléfono celular anotar el número completo con clave 
lada. 

85 Correo electrónico En el caso de contar con correo electrónico se escribirá en este espacio. 

86 Comprobante de Identificación Se anotará el comprobante de identificación que presenta el padre, la madre o el 
tutor del niño, así como la clave y el número identificador. 

87 Comprobante de Domicilio Se indicará con una "x" el documento que presenta el padre, la madre o el tutor 
del niño, para acreditar su domicilio. 

88 ¿Cómo 	se 	transporta 	a 	su 
domicilio? 

Indicar con una "x" a través de que medio se traslada el niño a su vivienda. 

89 ¿Cómo 	se 	transporta 	a 	la 
escuela? 

Se indicará con una "x" a través de que medio se traslada el niño a su escuela. 

90 Cuenta con auto propio: Indicar con una "x" si la familia del niño tiene automóvil. 

91 Como 	se 	conforma 	la 	familia 
(solamente los que viven en el 
mismo 	domicilio), 	NO 

REGISTRAR AL BENEFICIARIO 

Se anotarán el nombre completo, la edad, el sexo, el estado civil, el parentesco con 
el beneficiario, la escolaridad, la ocupación y si asiste a la escuela de cada uno de los 
miembros que integran la familia y viven en la misma vivienda. 

92 INGRESO MENSUAL FAMILIAR 
(QUIÉN Y CUÁNTO APORTA 
EN LA FAMILIA) 

Se escribirá el nombre completo de los integrantes que apoyan la economía familiar 
y a cuanto asciende su aportación monetaria mensual, así como la suma de los 
recursos. 

93 GASTOS MENSUALES Anotar el monto que gasta mensualmente la familia por cada uno de los conceptos 
enunciados. 

94 VIVIENDA En este espacio se escribirá la tenencia de la vivienda; el tipo de vivienda; de que 
material son las paredes, los techos y los pisos; si cuenta con cuartos para sala, 
comedor, baño, cocina; y el número de cuartos para dormir. 

95 MOBILIARIO Indicar con una "x" si en la vivienda se cuenta con televisión, estéreo, dvd, estufa, 
horno de microondas, lavadora, refrigerador, videocasetera, centro de lavado y/o 
computadora. 

96 ¿Cuenta con servicio médico? Se indicará con una "x" si cuenta o no con servicio médico. 
97 Servicio médico con que cuenta 

la familia 
Se indicará con una "x" el servicio médico con el que cuenta la familia. 

98 Frecuencia 	con 	que 	asiste 	el 
beneficiario al médico 

Se indicará con una "x" la frecuencia con la que asiste el niño al médico. 

99 ALIMENTACION En este espacio se anotará los alimentos que consume el niño, así como la 
frecuencia con que se comen. 

100 OBSERVACIONES 	Y/0 
COMENTARIOS DEL PADRE, 
MADRE 	O 	TUTOR 	DEL 
BENEFICIARIO (A) 

Este espacio se utilizará sólo si el padre, la madre o el tutor del niño tienen alguna 
información que se considere importante de incluir en el formato. 

III NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE, 
MADRE O TUTOR 

Se anotará el nombre completo del padre, de la madre o del tutor del niño, así 
como la firma correspondiente. 

IV NOMBRE 	Y 	FIRMA 	DEL 
MAESTRO 

Se 	escribirá el 	nombre completo 	del 	maestro 	del 	niño, así como 	la firma 
correspondiente. 

V NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL 
DIRECTOR DE LA ESCUELA 

Se anotará el nombre completo del director, incluyendo la firma correspondiente y 
el sello de la escuela. 

VI, NOMBRE 	Y 	FIRMA 	DEL 
SERVIDOR 	 PÚBLICO 
RESPONSABLE DEL CEDIPIEM 

Se escribirá el nombre completo y la firma del Coordinador Operativo Regional 
que requisitó el formato. 

101 Fecha de alta en el sistema: En este espacio se anotará el día, mes y año en que se requisita el formato. 
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Instructivo para llenar el formato: Reporte de Entrega 

Objetivo: Contar con un documento soporte que compruebe con fotografía la entrega de los apoyos a los beneficiarios del 

Programa. 

Distribución y Destinatario: El formato es requisitado por el padrino o, en su caso, por el Coordinador Operativo 

Regional y se archiva en el expediente del beneficiario. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I Mes de entrega: Se anotará el nombre completo del servidor público o persona física o jurídico 

colectiva que entrega los apoyos del Programa. 

2 Número de entrega: Se escribirá el nombre completo de la unidad administrativa en la que se encuentra 

adscrito el servidor público o la empresa u otra organización, en el caso de 

personas físicas o jurídico colectivas. 

3 Nombre: Se anotará el nombre completo del servidor público o persona física o jurídico 

colectiva que entrega los apoyos del Programa. 

4 Dependencia, empresa u otro Se escribirá el nombre completo de la unidad administrativa en la que se encuentra 

adscrito el servidor público o la empresa u 	otra organización, en el caso de 

personas físicas o jurídico colectivas. 

5 Cargo: Anotar el puesto que tiene el padrino en su dependencia o empresa en la que 

labora. 

6 Teléfono: Escribir el número telefónico de su oficina, incluyendo lada completa. 

7 Nombre: Anotar el nombre completo del niño beneficiario del Programa. 

8 Municipio: Escribir el nombre del Municipio donde radica el niño beneficiario del Programa. 

9 Localidad: Anotar el nombre de la comunidad o poblado donde vive el niño beneficiario del 

Programa. 

10 Escuela: Escribir el nombre completo del centro escolar en el cual se encuentra estudiando 

actualmente el beneficiario. 

II Nivel: Anotar si el beneficiario cursa actualmente el kínder, primaria o secundaria. 

12 Grado escolar: Escribir el año escolar que cursa actualmente el beneficiario. 

13 CCT: Anotar la clave completa de la escuela en la que cursa sus estudios actualmente el 

beneficiario. 

14 Sugerencia o Comentarios En este espacio se podrá anotar cualquier situación que el padrino considere 

importante dar a conocer al Centro de Distribución del Programa. 

15 Fotografía Incluir la fotografía del momento de la entrega de los apoyos por parte del padrino 

al ahijado. 

16 En este espacio se anotará el municipio en el que se requisita el formato. 

17 En este espacio se escribirá el día en el que se requisita el formato. 

18 En este espacio se anotará el año en el que se requisita el formato. 

19 En este espacio se anotará el mes en el que se requisita el formato. 

20 En este espacio se escribirán los apoyos que se reciben en esta entrega. 

21 En este espacio se anotará el mes que corresponde a la entrega de los apoyos. 

22 En 	este 	espacio 	se 	escribirá 	el 	nombre 	completo 	del 	niño 	beneficiario 	del 
Programa. 

23 Recibe (nombre y firma) En este espacio se escribirá el nombre completo y firma de la persona que recibe 

los apoyos. 

24 Entrega (nombre y firma) En este espacio se anotará el nombre completo y firma de la persona que entrega 
los apoyos. 
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2 

9 

Instructivo para llenar el formato: Control de Apoyos en Especie 

Objetivo: Contar con un documento que compruebe la salida de los apoyos del almacén del Centro de Distribución del 

Programa, y que son entregados al padrino o a su representante para su distribución a los beneficiarios. 

Distribución y Destinatario: El formato es requisitado por el personal operativo de atención a padrinos y firmado por 

quien autoriza la entrega de los apoyos, por quien entrega los apoyos y por quien los recibe y se archiva en el expediente 

general del almacén. 
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No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 Folio: En este espacio se anotará el número consecutivo del formato. 

2 Mes: Se anotará el mes que corresponde a la entrega de apoyos. 

3 Entrega de: Se escribirá el apoyo que se entrega. 

4 Folio del ahijado: Se anotará el número de identificación del beneficiario. 
5 Nombre del padrino: Se escribirá el nombre completo del servidor público o persona física o- jurídico 

colectiva que entrega los apoyos del Programa. 

6 Nombre del ahijado: Se anotará el nombre completo del beneficiario. 

7 Municipio: Se escribirá el nombre completo del municipio en el que habita el beneficiario. 
8 Fecha de entrega: Se anotará el día, mes y año en que se entregan los apoyos correspondientes. 
9 Autoriza: Se anotará el nombre completo y firma del personal operativo de atención a 

padrinos que requisita el formato. 
I O Entrega: Se escribirá el nombre completo y firma del encargado del Almacén del Centro de 

Distribución del Programa que entrega los apoyos correspondientes. 
I 	I Recibe: Se anotará el nombre completo y firma de la persona que recibe los apoyos. 

CARTA DE PARTICIPA tON PARA 

PERSONAS FISICAS JURÍDICO COLECTIVAS 

ARIO DE DESAPROLLO SOCIAL 
N 
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Instructivo para llenar el formato: Carta de Participación para Personas Físicas y Jurídico Colectivas 

compruebe el consentimiento de la persona física o del representante de la 
la aportación anual correspondiente, a fin de cubrir la mitad del costo de los 

Objetivo: Contar con un documento que 
empresa para ser padrino y para que realice 
apoyos que se le otorgaran al beneficiario. 

Distribución y Destinatario: El formato es requisitado por la persona física o el representante de la empresa y se archiva 

en el expediente del beneficiario. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I Lugar: Se anotará el municipio y el Estado en el que se requisita la carta. 

2 Fecha: Se escribirá el día, mes y año en el que se requisita la carta. 

3 En este espacio se anotará el 	nombre completo 	de la persona física o del 

representante de la persona jurídico colectiva. 

4 En este espacio se escribirá, en su caso, el nombre completo de la compañía. 

5 Espacio para anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la persona física o 

jurídico colectiva. 

6 Espacio para escribir con letra el número de niños que apadrinará. 

7 En este espacio se anotará el monto total con letra y con número que depositará, 
correspondiendo la cantidad de $3,600.00 anuales por cada niño que apadrine.  

En este espacio se escribirá con número el día en que realizará el depósito de la 
cantidad total establecida. 

8 

9 Espacio para anotar el mes en el que realizará el depósito de la cantidad total 
establecida. 

10 En este espacio se escribirá con número el año en que realizará el depósito de la 
cantidad total establecida. 

NOMBRE Y FIRMA Se escribirá el nombre completo y la firma de la persona física o del representante 
de la empresa que requisita la carta. 

12 Cargo: Se anotará el puesto o cargo que tiene la persona que requisita la carta. 

13 Calle: En este espacio se anotará el nombre completo de la calle en donde se encuentra 
el domicilio fiscal de la persona física o de la empresa. 

14 (No. Ext.) En este espacio se escribirá el número exterior donde se ubica el domicilio fiscal de 
la persona física o de la empresa. 

15 (No. Int.) Espacio para anotar, en su caso, el número interior donde se ubica el domicilio 
fiscal de la persona física o de la empresa. 

16 Colonia: Espacio para escribir el nombre completo de la colonia en donde se encuentra el 
domicilio fiscal de la persona física o de la empresa. 

17 Localidad: En este espacio se escribirá la comunidad o población en la que se ubica el 
domicilio fiscal de la persona física o de la empresa. 

18 Municipio: Espacio para anotar el municipio en donde se encuentra el domicilio fiscal de la 
persona física o de la empresa. 

19 Teléfono(s): Espacio para escribir el o los números telefónicos con clave lada del domicilio fiscal 
de la persona física o de la empresa. 

20 Correo electrónico: En este espacio se anotará el correo electrónico de la persona física o de la 
empresa. 

21 Contacto: En este espacio se anotará el 	nombre de la persona con quien se tendrá 
comunicación para ver lo correspondiente al Programa. 

22 Calle: En este espacio se anotará el nombre completo de la calle en donde se encuentra 
el domicilio laboral de la persona física o de la empresa. 

23 (No. Ext.) En este espacio se escribirá el número exterior donde se ubica el domicilio laboral 
de la persona física o de la empresa. 

24 (No. Int.) Espacio para anotar, en su caso, el número interior donde se ubica el domicilio 

laboral de la persona física o de la empresa. 

25 Colonia: Espacio para escribir el nombre completo de la colonia en donde se ubica el 
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domicilio particular del servidor público. 

26 C.P. En este espacio se anotará el código postal en donde se encuentra el domicilio 

laboral de la persona física o de la empresa. 

27 Municipio o delegación: Espacio para anotar el municipio o delegación en donde se encuentra el domicilio 

laboral de la persona física o de la empresa. 

28 Entidad Federativa: 

¿Requiere recibo deducible? 

Espacio para escribir el Estado en donde se encuentra el domicilio laboral de la 

persona física o de la empresa. 

Indicar con una "x" si requiere o no que se le expida un recibo deducible de 

impuestos, el caso de solicitar el recibo se deberá anexar cédula fiscal de la persona 

física o de la persona jurídico colectiva. 

29 

13 

14 

17 
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Instructivo para llenar el formato: Carta de Autorización de Descuento Vía Nómina Servidor Público 

Objetivo: Contar con un documento que compruebe el consentimiento del servidor público para ser padrino y para que se 

le realicen los descuentos quincenales correspondientes, a fin de cubrir la mitad del costo de los apoyos que se le otorgaran al 

beneficiario. 

Distribución y Destinatario: 

beneficiario. 

El formato es requisitado por el servidor público y se archiva en el expediente del 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I Lugar: Se anotará el municipio y el Estado en el que se requisita la carta. 

2 Fecha: Se escribirá el día, mes y año en el que se requisita la carta. 

3 En este espacio se anotará el nombre completo del servidor público. 

4 En este espacio se escribirá la clave completa del servidor público 

5 En 	este 	espacio 	se 	escribirá 	la 	clave 	completa 	del 	Registro 	Federal 	de 

Contribuyentes del servidor público 

6 Espacio para anotar la dependencia, organismo auxiliar o unidad administrativa en la 

que se encuentra adscrito el servidor público. 

7 Espacio para escribir con número el monto quincenal que se descontará de sus 

percepciones. 

8 En 	este espacio se anotará la cantidad 	con 	letra que 	se 	descontará de sus 

percepciones. 

9 En 	este 	espacio 	se 	escribirá 	si 	es 	la 	primera 	o 	segunda 	quincena 	del 	mes 

correspondiente en la que se iniciará a efectuar el descuento. 

10 Espacio 	para 	anotar 	el 	mes 	en 	el 	que 	se 	iniciara 	a 	efectuar 	el 	descuento 

correspondiente. 

I 	1 Espacio 	para 	anotar 	el 	año 	en 	el 	que 	se 	iniciara 	a 	efectuar 	el 	descuento 

correspondiente. 

12 NOMBRE Y FIRMA Se escribirá el nombre completo y la firma del servidor público que requisita la 

carta. 

13 Cargo: Se anotará el puesto que tiene el servidor público. 

14 Dependencia: Se escribirá la dependencia en la que se encuentra adscrito el servidor público. 

15 Sector Central Indicar con una "x" si el servidor público labora en una dependencia del sector 

central del Gobierno del Estado de México. 

16 Sector Auxiliar Indicar con una "x" si el servidor público labora en un organismo del Gobierno del 

Estado de México. 

17 Ayuntamiento Indicar con una "x" si el servidor público labora en un ayuntamiento del Estado de 

México. 

18 Calle: En este espacio se anotará el nombre completo de la calle en donde se encuentra la 

oficina en la que labora el servidor público. 

19 (No. Ext.) En este espacio se escribirá el número exterior donde se ubica la oficina en la que 

labora el servidor público. 

20 (No. Int.) Espacio para anotar, en su caso, el número interior donde se ubica la oficina en la 

que labora el servidor público. 

21 Colonia: Espacio para escribir el nombre completo de la colonia en donde se encuentra la 

oficina en la que labora el servidor público. 

22 C.P. En este espacio se anotará el código postal en donde se encuentra la oficina en la 

que labora el servidor público. 

23 Localidad: En este espacio se escribirá la comunidad o población en la que se ubica la oficina 

en la que labora el servidor público. 

24 Municipio: Espacio para anotar el municipio en donde se encuentra la oficina en la que labora 

el servidor público. 

25 Teléfono(s): Espacio para escribir el o los números telefónicos con clave lada de la oficina en la 

que labora el servidor público. 

26 Correo electrónico: En este espacio se anotará el correo electrónico del servidor público. 
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27 Calle: En este espacio se anotará el nombre completo de la calle en donde se encuentra 
el domicilio particular del servidor público. 

28 (No. Ext.) En este espacio se escribirá el número exterior donde se ubica el domicilio 
particular del servidor público. 

29 (No. Int.) Espacio para anotar, en su caso, el número interior donde se ubica el domicilio 
particular del servidor público. 

30 Colonia: Espacio para escribir el nombre completo de la colonia en donde se ubica el 
domicilio particular del servidor público. 

31 C.P. En este espacio se anotará el código postal en donde se encuentra el domicilio 
particular del servidor público. 

32 Localidad: En este espacio se escribirá la comunidad o población en la que se ubica el 
domicilio particular del servidor público. 

33 Municipio: Espacio para anotar el municipio en donde se encuentra el domicilio particular del 
servidor público. 

34 Teléfono: Espacio para escribir el número telefónico con clave lada del domicilio particular 
del servidor público. 

SIMBOLOGÍA 

Para la elaboración de los diagramas se utilizaron los siguientes símbolos, los cuales tienen la representación y significado 
siguiente: 

Símbolo Representa 

Inicio 	o 	final 	del 	procedimiento. 	Señala 	el 	principio 	o 	terminación 	de 	un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotará la 
palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

( 	 ) 

Nig operación 
Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que en un mismo paso se realiza una 

y una verificación. 

rail 

V 

Anexo de documentos. Indica que dos o más documentos se anexan para concentrarse 
en un sólo paquete, el cual permite identificar las copias o juegos de los documentos 
existentes e involucrados en el procedimiento. 

Y 

Archivo definitivo. Marca el fin de la participación de un documento o material en un 
procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, a excepción de que 
se emplee en otros procedimientos. 
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Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material por algún motivo debe 
guardarse durante un período de tiempo indefinido, para después utilizarlo en otra 
actividad; significa espera y se aplica cuando el uso del documento o material se conecta 
con otra operación. 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la 

finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde 
va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo se anotará la letra 
"A" para el primer conector y se continuará con la secuencia de las letras del alfabeto. 

Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un procedimiento proviene 
o es la continuación de otros. Es importante anotar, dentro del símbolo, el nombre del 
proceso del cual se deriva o hacia donde va. 

• 
Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, 
identificando 	dos 	o 	más 	alternativas 	de 	solución. 	Para 	fines 	de 	mayor 	claridad 	y 
entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder, 
cerrándose la descripción con el signo de interrogación. 

P(I 	

. 

Destrucción de documentos. Representa la eliminación de un documento cuando por 
diversas causas ya no es necesaria su participación en el procedimiento. 

U  
Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes, listados, 
etc., y se anota después de cada operación, indicando dentro del símbolo el nombre del 
formato; cuando se requiera indicar el número de copias de formatos utilizados o que 
existen en una operación, se escribirá la cantidad en la esquina inferior izquierda; en el 
caso de graficarse un original se utilizará la letra "O". Cuando el número de copias es 
elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la 
última contiene el número final de copias; ahora bien, si se desconoce el número de copias 
en el primer símbolo se anotará una "X" y en el último una "N". 

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se marcará en el 

ángulo inferior derecho un triángulo negro. 
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Formato no impreso. Indica que el formato usado en el procedimiento es un modelo 

que 	no está impreso; 	se 	distingue 	del 	anterior únicamente en 	la forma, 	las demás 

especificaciones para su uso son iguales. 

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

participación ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para 

finalizar su intervención en el procedimiento. 

Inspección. El cuadro es utilizado como símbolo de inspección, verificación, revisión o 

bien, cuando se examine una acción, un formato o una actividad, así como para consultar o 

cotejar sin modificar las características de la acción o actividad. 

1...." 

I 

Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 

interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar 

una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente símbolo se emplea 

cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable. 

■INIMI■11■1■•■1111> 

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que se 

están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con una 

pequeña punta de flecha y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y para unir 

cualquier actividad. 

.l. Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta 	cotejar o conciliar la 

información; invariablemente, deberá salir de una inspección o actividad combinada; debe 

dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse en el sentido que se 

necesite, al igual que la línea continua se termina con una pequeña punta de flecha. 

Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza a través 

de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como en los casos de 

las líneas de guiones y continua. 

,.../.- 
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rn o 

Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero 

todo aquello que sea en especie. 

0 

Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la acción 
cambia. Asimismo, se anotará dentro del símbolo un número en secuencia y se escribirá 

una breve descripción de lo que sucede en este paso al margen del mismo. 

= 

Registro y/o controles. Se usará cuando se trate de registrar o efectuar alguna 
anotación en formatos específicos o libretas de control. Aparecerá cuando exista la 
necesidad de consultar un documento o simplemente cotejar información. Se deberá 
anotar al margen del símbolo el nombre con el cual se puede identificar el registro o 
control. 

Cuando se registra información, llegará al símbolo una línea continua; cuando se hable de 
consultar o cotejar, la línea debe ser punteada terminando de igual manera en el símbolo. 

Conector de Operación. Se utiliza para indicar que una operación se conecta o viene 
de otra operación lejana dentro del mismo procedimiento. Se utilizan números romanos. 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición (febrero de 2010): elaboración del manual. 

Segunda edición (junio de 2010): primera actualización del manual. 

Tercera edición (agosto de 2012): segunda actualización del manual. 
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DISTRIBUCIÓN 

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Unidad de Información, Planeación, Programación y 
Evaluación del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indígenas del Estado de México. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

— Vocalía Ejecutiva. 

— Unidad de Apoyo Administrativo. 

— Contraloría Interna. 

— Subdirección Operativa. 

VALIDACIÓN 

LIC. LUIS A. MICHEL RODRIGUEZ 
VOCAL EJECUTIVO SUPLENTE DEL CEDIP1EM 

(RUBRICA). 

P. L. en C. NORMA ANGELICA SAUCEDO VILLALPANDO 	P. L. en PSIC. CARLOS RAFAEL CEJUDO 
JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO 	 HERNANDEZ 

(RUBRICA). 	 JEFE DE LA UNIDAD DE 1NFORMACION, 
PLANEACION, PROGRAMACION Y 

EVALUACION 
(RUBRICA). 

P. ING. WENDY FLORES ZAPATA 
SUBDIRECTORA OPERATIVA 

(RUBRICA). 
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