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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 del Estado de México, 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. La ciudadanía 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 la calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Dirección de 
Bienestar Social para la Mujer del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. 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 descentralizado del gobierno. 

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. 

OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Programa Mujeres que Logran en Grande, de la Dirección de Bienestar 
Social para la Mujer del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, mediante la formalización y estandarización de sus 
métodos de trabajo y el establecimiento de políticas que regulen la ejecución del programa y las situaciones de excepción 
que puedan presentarse durante su desarrollo, así como para orientar a las (los) servidoras(es) públicas(os), responsables 
de su ejecución. 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

COMUNICACIÓN CON LA USUARIA 

T 
1 
1 REGLAS DE PLAN 

OPERACIÓN DEL OPERATIVO 

SOLICITUD DE 	1 PROGRAMA APROBADO POR CONVOCATORIA 
INCORPORACIÓN AL PUBLICADAS EN EL COMITÉ DE DIFUNDIDA 

PROGRAMA DE LA GACETA DEL ADMISIÓN Y 

DESARROLLO SOCIAL GOBIERNO SEGUIMIENTO 

MUJERES QUE 	I 
LOGRAN EN GRANDE I 

BENEFICIARIAS -1  
(MUJERES DEL 

ESTADO DE 
MÉXICO EN 

CONDICIONES DE 
VULNERABILIDAD) 

SOLICITANTES 
REGISTRADAS 

EN EL 
PROGRAMA DE 
DESARROLLO 

SOCIAL 
MUJERES QUE 
LOGRAN EN 

GRANDE 

PADRÓN DE 
BENEFICIARIAS 
DEL PROGRAMA 
APROBADO POR 

EL COMITÉ DE 
ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 

TARJETAS 
ENTREGADAS A 

LAS 
BENEFICIARIAS 

1 

PROCESO SUSTANTIVO 

t 
INTEGRACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL 

MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE 

PROCESOS 
ADJETIVOS 
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RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: 

Integración y ejecución del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande: De la elaboración de las 
Reglas de Operación a la entrega de tarjetas a las beneficiarias del programa. 

Procedimientos: 

I. Elaboración y Publicación de las Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en 
Grande. 

2. Aprobación del Plan Operativo del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 

3. Elaboración y Difusión de la Convocatoria para el Registro de Solicitantes al Programa de Desarrollo Social Mujeres 
que Logran en Grande. 

4. Registro de Solicitantes al Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 

5. Integración del Padrón de Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 

6. Entrega de Tarjetas a las Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y PUBLICACIÓN DE LAS REGLAS DE OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE 
DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

OBJETIVO 

Definir el fundamento jurídico del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande, para normar su 
operatividad, mediante la elaboración y publicación de las Reglas de Operación. 

ALCANCE 

Aplica al personal que labora en el Programa Mujeres que Logran en Grande, adscrito a la Dirección de Bienestar Social 
para la Mujer, encargado de elaborar y publicar las Reglas de Operación. 

REFERENCIAS 

• Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Título Primero, Capítulo I, Artículo 2, fracciones IV, VI y VII; Artículo 
3, fracciones III, XI, XII y XIII; Capítulo III, artículos 5 y 7; Título Segundo, Capítulo II, Artículo 17, fracción IV y 
Artículo 18; Capítulo III, Artículo 22, fracción III; Título Quinto, Capítulo II, Artículo 48, fracción VII. Gaceta del 
Gobierno, 31 de diciembre de 2004. 

• Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Capítulo Primero, Artículo 2, fracción V; Artículo 
6, fracción XI; Capítulo Segundo, Artículo 8, fracción III; Capítulo Tercero, artículos 15, 18 al 23, 25 y 26. Gaceta 
del Gobierno, 4 de mayo de 2006. 

• Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capítulo V, Artículo 14, fracciones I y III. 
Gaceta del Gobierno, 29 de enero de 2007. 

• Manual General de Organización del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII Objetivo y 
Funciones por Unidad Administrativa, 215C11000, Dirección de Bienestar Social para la Mujer. Gaceta del 
Gobierno, 13 de mayo de 2008. 

• Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admisión y Seguimiento del Programa de 
Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Capítulo Tercero, Artículo Octavo, fracción XIV. Gaceta del 
Gobierno, 22 de mayo de 2012. 

• Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Gaceta del Gobierno, para 
el ejercicio fiscal correspondiente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Bienestar Social para la Mujer, a través del Programa Mujeres que Logran en Grande, es responsable de 
elaborar las Regias de Operación del programa y tramitar, en coordinación con la Unidad Jurídica, su publicación en la 
Gaceta del Gobierno para su observancia. 

La (El) Vocal Ejecutiva(o) del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social deberá: 
• Instruir a la o al Responsable del Programa elaborar carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación. 
• Firmar oficio de solicitud de autorización de las Reglas de Operación. 
• En su caso, instruir mediante turno a la o al Responsable del Programa realizar correcciones a la carpeta con la 

propuesta de las Reglas de Operación. 
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• Instruir mediante turno a la o al Responsable del Programa, solicitar a la Unidad de Asuntos Jurídicos de la 
Secretaría de Desarrollo Social, la publicación de las Reglas de Operación en la Gaceta del Gobierno. 

• Firmar oficio de solicitud de publicación de las Reglas de Operación en la Gaceta del Gobierno. 
• Entregar ejemplar de la Gaceta del Gobierno a la o al Responsable del Programa. 
• Instruir mediante turno a la o al Responsable del Programa realizar los oficios de invitación a la reunión y carpetas 

para los y las integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento. 

La (El) Secretaria(o) Ejecutiva(o) del Consejo de Investigación y Evaluación de la Política Social de la Secretaría de 
Desarrollo Social deberá: 

• Programar fecha, lugar y hora para llevar a cabo la reunión para la revisión de la carpeta con la propuesta de las 
Reglas de Operación. 

• Ratificar la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación. 

La (El) Directora(or) General de Programas Sociales de la Secretaría de Desarrollo Social deberá: 
• Autorizar mediante oficio las Reglas de Operación del Programa. 
• Solicitar a la (al) Vocal Ejecutiva(o) del CEMyBS realizar el trámite correspondiente para la publicación de las 

Reglas de Operación en la Gaceta del Gobierno. 

La (El) Jefa(e) de la Unidad de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Desarrollo Social deberá: 
• Realizar el trámite para la publicación de las Reglas de Operación en la Gaceta del Gobierno y remitirlas junto con 

un ejemplar a la (al) Vocal Ejecutiva(o) del CEMyBS. 

La o el Responsable del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Revisar y ratificar la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación. 
• Entregar la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación a la (al) Secretaria(o) Ejecutiva(o) del Consejo de 

Investigación y Evaluación de la Política Social de la Secretaría de Desarrollo Social para su revisión. 
• Instruir al personal operativo enviar la propuesta de las Reglas de Operación a la (al) Directora(or) General de 

Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo Social para su autorización. 
• Instruir al personal operativo generar medio digital e impreso de las Reglas de Operación autorizadas, así como su 

envío a la (al) Jefa(e) de la Unidad de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Desarrollo Social para su publicación 
en la Gaceta del Gobierno. 

El personal operativo del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Elaborar carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación del Programa. 
• Enviar la propuesta de las Reglas de Operación a la (al) Directora(or) General de Programas Sociales de la 

Secretaría de Desarrollo Social para su autorización. 
• Generar medio digital e impreso de las Reglas de Operación autorizadas y remitirlas a la (al) Jefa(e) de la Unidad 

de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Desarrollo Social para su publicación en la Gaceta del Gobierno. 

DEFINICIONES 

Siglas -del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Organismo público descentralizado que 
tiene por objetivo la atención prioritaria del sector femenino de la población. 

Comité de Admisión y Seguimiento del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en 
Grande. Cuerpo colegiado creado para verificar el cumplimiento del Programa. 

Se refiere a la forma de compartir datos de manera electrónica. 

Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Su propósito es disminuir las 
condiciones de pobreza multidimensional o de capacidades de las mujeres de entre 18 y 59 años de 
edad uue habitan en el Estado de México, vía transferencia en efectivo. 

CEMyBS 

Comité 

Medio Digital 

Programa 

Regias de 	 Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande, para el 
Operación 	 ejercicio fiscal correspondiente. Son un conjunto de disposiciones que precisan las formas de ejecutar 

un programa para garantizar el logro de sus objetivos. 

INSUMOS 

Instrucción verbal de la (del) Vocal Ejecutiva(o) del CEMyBS, para elaborar las Reglas de Operación del Programa. 

RESULTADOS 

Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande, autorizadas y publicadas en la 
Gaceta del Gobierno. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Aprobación del Plan Operativo del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 
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POLÍTICAS 

• Las Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande deberán ser 
publicadas en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno para su observancia, una vez aprobadas por el Comité de 
Admisión y Seguimiento. 

• El Comité de Admisión y Seguimiento del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande tendrá la 
facultad de resolver todo lo no previsto en las Reglas de Operación. 

• Con fundamento en la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, y la Ley de Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México, el presente Manual utilizará siempre, y en toda su 
extensión, un lenguaje no sexista para evitar estereotipos, usos y expresiones que refuercen actitudes de 
desigualdad entre mujeres y hombres. 

DESARROLLO: PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN Y PUBLICACIÓN DE LAS REGLAS DE OPERACIÓN DEL 
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

No. Unidad Administrativa y/o Puesto Actividad 

1 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Con base en la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, instruye 
de manera verbal a la o al Responsable del Programa analizar las 
Reglas de Operación del Programa del año anterior y elaborar carpeta 
con la propuesta de las Reglas de Operación del Programa del año 
siguiente. 

2 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe instrucción verbal, se entera y solicita de manera verbal al 
personal operativo revisar las Reglas de Operación del año anterior, así 
como preparar la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación 
del Programa del año siguiente. 

3 Área del Programa Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal, analiza las Reglas de Operación del año 
anterior y procede a elaborar carpeta con la propuesta de las Reglas de 
Operación del Programa del año siguiente. 

Una vez elaborada la carpeta con la propuesta, la remite de manera 
económica 	a 	la o 	al 	Responsable del 	Programa 	para 	revisión y 
ratificación. 

4 Área del Programa Mujeres que 
Logran en Grande / Responsable 

Recibe carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación del 
Programa, revisa y determina: ¿Requiere adecuaciones? 

5 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Si requiere adecuaciones la propuesta: 

Realiza observaciones a la carpeta con la propuesta de las Reglas de 
Operación del Programa y la remite de manera económica al personal 
operativo instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

6 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe 	instrucción verbal y carpeta, 	realiza adecuaciones y remite 
nuevamente a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 4. 

7 Área del Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones la propuesta: 

Ratifica la carpeta y la entrega al personal operativo instruyendo de 
manera verbal concertar cita con la (el) Secretaria(o) Ejecutiva(o) del 
Consejo de Investigación y Evaluación de la Política Social, de la 
Secretaría de Desarrollo Social, para revisar la carpeta con la propuesta 
de las Reglas de Operación. 
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8 Área del Programa Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal y carpeta con la propuesta de las Reglas de 
Operación, la resguarda, y realiza llamada telefónica para concertar cita 
con la (el) Secretaria(o) Ejecutiva(o) del Consejo de Investigación y 
Evaluación de la Política Social, de la Secretaría de Desarrollo Social. 

9 Secretaría 	de 	Desarrollo 
Social/Secretaria(o) Ejecutiva(o) del 
Consejo 	de 	Investigación 	y 
Evaluación de la Política Social 

Recibe la llamada telefónica, se entera de la petición, programa fecha, 
lugar y hora para llevar a cabo la reunión y le informa al personal 
operativo del Programa. Espera fecha para asistir a la reunión. 

10 Área del Programa Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Se entera, finaliza la llamada y procede a informar a la o al Responsable 
del Programa de la fecha, lugar y hora para la reunión, asimismo le 
entrega la carpeta. 

11 Área 	del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Se entera, recibe carpeta, la resguarda y espera fecha para acudir a la 
reunión. 

12 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

En la fecha establecida, acude a la reunión y entrega la carpeta con la 
propuesta de las Reglas de Operación a la (al) Secretaria(o) Ejecutiva(o) 
del Consejo de Investigación y Evaluación de la Política Social, de la 
Secretaría de Desarrollo Social para su revisión. 

13 Secretaría 	de 	Desarrollo 
Social/Secretaria(o) Ejecutiva(o) del 
Consejo 	de 	Investigación 	y 
Evaluación de la Política Social 

Recibe carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación, la revisa y 
determina: ¿requiere adecuaciones? 

14 Secretaría 	de 	Desarrollo 
Social/Secretaria(o) Ejecutiva(o) del 
Consejo 	de 	Investigación 	y 
Evaluación de la Política Social 

Sí requiere adecuaciones la propuesta: 

Realiza observaciones en la carpeta y la entrega a la o al Responsable 
del Programa.  

15 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe carpeta 	con 	observaciones, 	solventa 	y devuelve 	a 	la 	(al) 
Secretaria(o) Ejecutiva(o) del Consejo de Investigación y Evaluación de 
la Política Social, de la Secretaría de Desarrollo Social. 

Se conecta con la operación número 13. 

16 Secretaría 	de 	Desarrollo 
Social/Secretaria(o) Ejecutiva(o) del 
Consejo 	de 	Investigación 	y 
Evaluación de la Política Social 

No requiere adecuaciones la carpeta: 

Ratifica la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación y la 
entrega a la o al Responsable del Programa. 

17 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación y se 
retira, finalizando la reunión. 

18 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Una vez en las instalaciones del Área del Programa, entrega la carpeta al 
personal operativo, instruyendo de manera verbal elaborar un ejemplar 
de 	la 	carpeta, 	así 	como 	oficio 	en 	original 	para 	remitirlo 	a 	la 	(al) 
Directora(or) 	General 	de 	Programas 	Sociales 	de 	la 	Secretaría 	de 
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Desarrollo Social, solicitando su autorización. 

19 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe 	carpeta 	e 	instrucción 	verbal, 	elabora 	oficio 	solicitando 
autorización de la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operación y 
entrega oficio junto con el ejemplar de la carpeta de manera económica a 
la o al Responsable del Programa. 

20 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe 	oficio 	y 	carpeta, 	los 	revisa 	y 	determina: 	¿requieren 
adecuaciones? 

21 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Sí requieren adecuaciones la carpeta y/u oficio: 

Realiza observaciones al oficio y/o carpeta, 	y entrega de manera 
económica al personal operativo, instruyendo de manera verbal realizar 
adecuaciones. 

22 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe oficio y/o carpeta con observaciones, 	realiza correcciones y 
remite nuevamente a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 20. 

23 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requieren adecuaciones la carpeta y/u oficio: 

Ratifica el oficio y lo envía junto con el ejemplar de la carpeta con las 
Reglas de Operación para recabar la firma de la (del) Vocal Ejecutiva(o). 

24 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe oficio y carpeta, se entera, firma oficio y devuelve junto con la 
carpeta a la o al Responsable del Programa. 

25 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe carpeta con las Reglas de Operación junto con oficio firmado y 
entrega al personal operativo instruyendo de manera verbal enviar la 
documentación a la (al) Directora(or) de Programas Sociales, de la 
Secretaría de Desarrollo Social. 

26 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal, carpeta y oficio firmado, fotocopia oficio para 
acuse y envía junto con la carpeta a la (al) Directora(or) General de 
Programas Sociales, de la Secretaría de Desarrollo Social para su 
autorización correspondiente. Archiva copia del oficio, previo acuse de 
recibo. 

27 Secretaría 	de 	Desarrollo 	Social/ 
Directora(or) General de Programas 
Sociales 

Recibe oficio y carpeta con las Reglas de Operación del Programa, 
acusa de recibo en copia del oficio y devuelve, se entera, archiva oficio, 
procede a revisar la carpeta y determina: ¿requiere adecuaciones? 

28 Secretaría 	de 	Desarrollo 	Social/ 
Directora(or) General de Programas 
Sociales 

Sí requiere adecuaciones la carpeta: 

Realiza observaciones en la carpeta con las Reglas de Operación, 
elabora oficio en original y copia para acuse, y las remite a la (al) Vocal 
Ejecutiva(o), archiva copia del oficio, previo acuse de recibo. 

29 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe oficio junto con carpeta que contiene las observaciones a las 
Reglas de Operación, acusa de recibo en copia del oficio y devuelve, 
fotocopia oficio y archiva original. 

Elabora y remite turno en original y copia para acuse, junto con copia del 
oficio y carpeta con observaciones a la o al Responsable del Programa, 
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con la instrucción de realizar las correcciones a la información, a fin de 
remitirla en tiempo y forma. Archiva copia del turno, previo acuse de 
recibo. 

30 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe 	turno 	con 	instrucciones, 	copia 	del 	oficio 	y 	carpeta 	con 
observaciones a las Reglas de Operación, acusa de recibo en copia del 
turno y devuelve, archiva copia del oficio y turno. Entrega carpeta con 
observaciones 	a 	las 	Reglas 	de 	Operación 	al 	personal 	operativo, 
instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones y preparar oficio 
para su envío a la (al) Directora(or) General de Programas Sociales, de 
la Secretaría de Desarrollo Social. 

31 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal y carpeta con observaciones a las Reglas de 
Operación, realiza adecuaciones y entrega de manera económica a la o 
al Responsable del Programa junto con oficio de envío. 

Se conecta con la operación número 20. 

32 Secretaría 	de 	Desarrollo 	Social/ 
Directora(or) General de Programas 
Sociales 

No requiere adecuaciones la carpeta: 

Autoriza las Reglas de Operación mediante oficio en original y copia, y 
solicita su publicación a la (al) Vocal Ejecutiva(o). Obtiene acuse de 
recibo en copia del oficio y archiva. 

33 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe oficio y carpeta con las Reglas de Operación autorizadas, acusa 
de recibo en copia del oficio y devuelve, archiva oficio recibido. Se 
entera, elabora turno en original y copia para acuse informando que las 
Reglas 	de 	Operación 	han 	sido 	autorizadas, 	e 	instruye 	a 	la 	o 	al 
Responsable del Programa realizar el trámite correspondiente para su 
publicación en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, archiva copia del 
turno, previo acuse de recibo. 

34 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe turno en original y copia, acusa de recibo en copia y devuelve, se 
entera de la autorización de las Reglas de Operación, así como de la 
instrucción 	y archiva 	turno. 	Instruye 	de 	manera verbal 	al 	personal 
operativo generar medio digital e impreso de las Reglas de Operación y 
remitirlos mediante oficio a la (al) Jefa(e) de la Unidad de Asuntos 
Jurídicos, 	de 	la 	Secretaría 	de 	Desarrollo 	Social, 	solicitando 	su 
publicación en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno. 

35 Área del 	Programa 	Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal, genera medio digital e impreso de las Reglas 
de Operación y resguarda, elabora oficio solicitando su publicación en el 
Periódico Oficial Gaceta del Gobierno y entrega de manera económica a 
la o al Responsable del Programa. 

36 Área del Programa 	Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio, lo revisa y determina: ¿requiere adecuaciones? 

37 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Sí requiere adecuaciones: 

Realiza observaciones en el oficio y lo entrega de manera económica al 
personal operativo, instruyendo realizar adecuaciones. 

38 Área del 	Programa 	Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe oficio con observaciones e instrucción, realiza adecuaciones y lo 
entrega de manera económica a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 36. 
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39 Área del Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones: 

Entrega de manera económica oficio a la (a!) Vocal Ejecutiva(o) para 
recabar su firma. 

40 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve a la o a! Responsable del 
Programa. 

41 Área del 	Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio firmado y entrega de manera económica al personal 
operativo, 	instruyendo 	enviar 	junto 	con 	las 	Reglas 	de 	Operación 
impresas y en medio digital a la (al) Jefa(e) de la Unidad de Asuntos 
Jurídicos, 	de 	la 	Secretaría 	de 	Desarrollo 	Social, 	solicitando 	su 
publicación en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno. 

42 Área del Programa Mujeres que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe oficio firmado e instrucción, obtiene copia del oficio para acuse y 
envía junto con las Reglas de Operación impresas y en medio digital a la 
(al) Jefa(e) de la Unidad de Asuntos Jurídicos, de la Secretaría de 
Desarrollo 	Social, 	solicitando 	su 	publicación 	en 	el 	Periódico 	Oficial 
Gaceta del Gobierno, archiva copia del oficio, previo acuse de recibo. 

43 Secretaría 	de 	Desarrollo 
Social/Jefa(e) 	de 	la 	Unidarl 	de 
Asuntos Jurídicos 

Recibe oficio en original y copia, junto con las Reglas de Operación 
impresas y en medio digital, acusa de recibo en copia del oficio y 
devuelve; se entera de la solicitud de publicación de las Reglas de 
Operación y archiva oficio recibido. Procede a realizar el trámite ante la 
Dirección de Legalización y del Periódico Oficial Gaceta del Gobierno 
para la publicación de las Reglas de Operación. 

44 Secretaría 	de 	Desarrollo 	Social 
/Jefa(e) de la Unidad de Asuntos 
Jurídicos 

Una vez que obtiene un ejemplar de la Gaceta del Gobierno donde se 
publican las Reglas de Operación, lo remite mediante oficio en original y 
copia a la (al) Vocal Ejecutiva(o), archiva copia del oficio, previo acuse de 
recibo. 

45 Vocalía EjecutivalloCal Ejecutiva(o) Recibe oficio en original y copia, junto con un ejemplar de la Gaceta del 
Gobierno donde se publican las Reglas de Operación, acusa de recibo 
en copia del oficio y devuelve. 

Se entera de la publicación, elabora y remite turno en original y copia 
para acuse, informando a la o al Responsable del Programa que las 
Reglas de Operación han sido publicadas, anexa copia del oficio de 
publicación y ejemplar de la Gaceta del Gobierno, archiva oficio de 
publicación original y copia del turno, previo acuse de recibo. 

46 Área del Programa Mujeres que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe turno en 	original y copia, junto con 	la copia del 	oficio de 
publicación y ejemplar de la Gaceta del Gobierno donde se publicaron 
las Reglas de Operación, acusa de recibo en copia del turno y devuelve, 
se 	entera 	de 	la 	publicación, 	archiva 	turno 	y 	copia 	del 	oficio 	de 
publicación, y resguarda la Gaceta del Gobierno. 

Instruye de manera verbal al personal operativo, revisar si está publicado 
el Expediente Técnico con la distribución del presupuesto del Programa 
en la Gaceta del Gobierno, para elaborar el Plan Operativo del Programa 
del año en ejercicio. 

Se conecta con el procedimiento "Aprobación del Plan Operativo del 
Programa 	de 	Desarrollo 	Social 	Mujeres 	que 	Logran 	en 	Grande". 
operación número 1. 
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DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y PUBLICACIÓN DE LAS REGLAS DE OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 

VOCALÍA EJECUTIVA 
AIREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE 

LOGRAN EN GRANDE 

CONSEJO DE INVESTIGACIÓN 
Y EVALUACIÓN DE LA 

POLÍTICA SOCIAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

UNIDAD DE ASUNTOS 
JURÍDICOS 

VOCAL EJECUTIVA(0) RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO SECRETARIA(0) 
EJECUTIVA(0) DIRECTORA(OR) JEFA(E) DE UNIDAD 

►
Q 

( 	INICIO 	) 

Q 
INSTRUYE 	REALIZAR 	LA 
PROPUESTA 	DE 	LAS 
REGLAS 	DE 	OPERACIÓN 
DEL PROGRAMA. 

IP 
Q 

SOLICITA PREPARAR LA 
CARPETA 	CON 	LA 
PROPUESTA 	DE 	LAS 
REGLAS DE OPERACIÓN 
DEL PROGRAMA. 

ELABORA CARPETA CON 
PROPUESTA 	DE LAS Q

LA 
REGLAS 	DE 	OPERACIÓN 
DEL 	PROGRAMA 	Y 	LA
REMITE. RECIBE CARPETA CON LA 

PROPUESTA 	DE 	LAS 
REGLAS DE OPERACIÓN, 
REVISA Y DETERMINA: 

NO 

¿REQUIERE 
ADECUACIONES,  

SI 

o 

REALIZA 
OBSERVACIONES 	Y 
REMITE. (Y)  

RECIBE 	OBSERVACIONES, 
REALIZA ADECUACIONES Y 
REMITE. 

c) 

O 

RATIFICA LA CARPETA Y 
LA 	 ENTREGA 
INSTRUYENDO 
CONCERTAR CITA, PARA 
SU REVISIÓN. 

RECIBE 	 LA CARPETA, 
RESGUARDA 	Y 	REA LIZA 
LLAMADA 	TELEFÓNICA 
PARA CONCERTAR CITA. 

O 

RECIBE 	LLAMADA 
TELEFÓNICA, 	PROGRAMA 

\  REUNIÓN, 	INFORMA 	Y 
ESPERA FECHA. 

SE ENTERA E INFORMA DE 
LA REUNIÓN Y ENTREGA 
LA CARPETA 

Q. 

SE ENTERA, RESGUARDA 
CARPETA 	Y 	ESPERA 
FECHA. 

_.-1----  

---1 

ACUDE 	A 	REUNIÓN 	Y 
ENTREGA LA CARPETA. 

13 

RECIBE 	CARPETA, 	LA 
REVISA Y DETERMINA. 

NO 

¿REQUIERE 
ADECUACIONES,  

si 	O 

REALIZA OBSERVACIONES 

Q 
Y ENTREGA. 

RECIBE OBSERVACIONES, 
SOLVENTA Y DEVUELVE. 

(11-) 
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'PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y PUBLICACIÓN DE LAS REGLAS DE OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 

VOCALÍA EJECUTIVA 
ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE 

LOGRAN EN GRANDE 

CONSEJO DE INVESTIGACIÓN 
Y EVALUACIÓN DE LA 

POLITICA SOCIAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

UNIDAD DE ASUNTOS 
JURIDICOS 

VOCAL EJECUTIVA(0) RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO SECRETARIA (0) 
EJECUTIVA (0) 

DIRECTORA (OR) JEFA(E) DE UNIDAD 

11.) 

IQ 

RATIFICA 	LA 	CARPETA 
CON LA PROPUESTA DE 
LAS 	REGLAS 	DE 
OPERACIÓN Y ENTREGA.  

Q • 

RECIBE CARPETA Y SE 
RETIRA. 

ENTREGA LA CARPETA, 
INSTRUYENDO 
ELABORAR 	 UN 
EJEMPLAR DE LA MISMA,  
ASI 	COMO 	EL 	OFICIO 
SOLICITANDO 	SU 
AUTORIZACIÓN. 

ci  

RECIBE 	CARPETA, 
ELABORA 	OFICIO 	Y 	LO 
ENTREGA JUNTO CON EL 

Q-.41 

EJEMPLAR. 

►
-c) 

RECIBE 	OFICIO 	Y 
CARPETA, LOS REVISA Y 
DETERMINA: 

NO 

cREOUIEREN 

SI 

21 

REALIZA 
OBSERVACIONES 	Y 

 

ENTREGA 
INSTRUYENDO 
REALIZAR 
ADECUACIONES. 

RECIBE 	OBSERVACIONES, 
REALIZA CORRECCIONES Y 
REMITE. 

23 ►  

() RATIFICA EL OFICIO Y LO 
ENVÍA JUNTO 	CON 	EL Q  EJEMPLAR • 	DE 	LA 
CARPETA. 

RECIBE OFICIO Y CARPETA, 
FIRMA 	OFICIO 	Y 
DEVUELVE. li  c 

RECIBE CARPETA JUNTO 
CON OFICIO Y ENTREGA, 
INSTRUYENDO ENVIAR. 1 

RECIBE CARPETA 	JUNTO 
CON OFICIO Y ENVÍA. 

RECIBE OFICIO Y CARPETA, 
PROCEDE A REVISAR LA 
CARPETA Y DETERMINA: 

NO 

¿REO VIERE 

32 

SÍ 

REALIZA OBSERVACIONES 
Y REMITE POR OFICIO. 

RECIBE 	OFICIO 	Y 
OBSERVACIONES, 	REMITE 
COPIA 	DEL 	OFICIO 	Y 
OBSERVACIONES 
MEDIANTE TURNO CON LA 
INSTRUCCIÓN 	 DE 
REALIZAR 	 LAS 
CORRECCIONES. ¿) 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y PUBLICACIÓN DE LAS REGLAS DE OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL SECRETARÍA DE DESARROLLO SOCIAL 

VOCALÍA EJECUTIVA 
ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE 

LOGRAN EN GRANDE 

CONSEJO DE INVESTIGACIÓN 
Y EVALUACIÓN DE LA 

POLITICA SOCIAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

UNIDAD DE ASUNTOS 
JURÍDICOS 

VOCAL EJECUTIVA(0) RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO SECRE7ARIA(0) 
EJECUTIVA(0) 

DIRECTORA(OR) JEFA(E) DE UNIDAD 

30 

27 

RECIBE 	TURNO 	CON 
INSTRUCCIONES, 	COPIA 
DEL 	OFICIO 	Y 
OBSERVACIONES. 
ENTREGA 
OBSERVACIONES, 
INSTRUYENDO REALIZAR 
ADECUACIONES. 

RECIBE 	OBSERVACIONES. 
REALIZA ADECUACIONES Y 
ENTREGA 	JUNTO 	CON 
OFICIO DE ENVIO. 

20 

AUTORIZA LAS REGLAS DE 
OPERACIÓN Y LAS REMITE 

33 

PUBLICACIÓN.  

MEDIANTE 	OFICIO 
SOLICITANDO 	 SU 

RECIBE 	OFICIO 	Y 	LAS 
REGLAS 	AUTORIZADAS. 
ELABORA 	TURNO 
INSTRUYENDO 	SU 
PUBLICACIÓN. 

RECIBE 	TURNO 	E 
INSTRUYE 	GENERAR 
MEDIO 	DIGITAL 	E 
IMPRESO DE LAS REGLAS 

40 

DE 	OPERACIÓN 	Y 
SOLICITAR 	 SU 
PUBLICACIÓN. GENERA MEDIO DIGITAL E 

IMPRESO DE LAS REGLAS 
DE OPERACIÓN, ELABORA 
OFICIO 	SOLICITANDO 	LA 36 
PUBLICACIÓN Y ENTREGA.  

RECIBE 	OFICIO. 	LO 
REVISA Y DETERMINA: 

NO 

ADIACEUQA9dIEORNEEs? 

SI 

o 

REALIZA 
OBSERVACIONES 
ENTREGA, 
INSTRUYENDO 
REALIZAR 
ADECUACIONES. 

Y 

RECIBE 	OBSERVACIONES. 
REALIZA ADECUACIONES Y 
ENTREGA. 

ii-) 
ENTREGA OFICIO PARA 
FIRMA.  

RECIBE OFICIO, LO FIRMA Y 
DEVUELVE. 

ENTREGA 	OFICIO 
INSTRUYENDO 	ENVIAR 
JUNTO CON LAS REGLAS 
DE OPERACIÓN PARA SU 
PUBLICACIÓN. 

RECIBE 	OFICIO 	Y 	ENVÍA 
CON 	LAS 	REGLAS 	DE 
OPERACIÓN 	IMPRESAS Y 
EN MEDIO DIGITAL PARA 
SU PUBLICACIÓN. 

RECIBE OFICIO Y REGLAS 
DE OPERACIÓN. REALIZA 
EL 	TRÁMITE PARA 	LA 
PUBLICACIÓN Y ESPERA. 

44 

OBTIENE 	LA 	GACETA 
45 

OPERACIÓN 	Y 	REMITE  

DONDE 	SE 	PUBLICAN 
LAS 	REGLAS 	DE 

MEDIANTE OFICIO JUNTO 
CON UN EJEMPLAR 

RECIBE OFICIO Y GACETA, 
REMITE 	DOCUMENTOS 
MEDIANTE TURNO. 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y PUBLICACIÓN DE LAS REGLAS DE OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES OUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 

VOCALIA EJECUTIVA 
ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES OUE 

LOGRAN EN GRANDE 

CONSEJO DE INVESTIGACION 
Y EVALUACIÓN DE LA 

POLITICA SOCIAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

UNIDAD DE ASUNTOS 
JURIDICOS 

VOCAL EJECUTIVA(0) RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO 
SECRETARIA(0) 
EJECUTIVA (0) 

DIRECTORA (OR) JEFA(E) DE UNIDAD 

W 

(;) 

RECIBE TURNO. OFICIO Y 
GACETA. 	ARCHIVA 	E 
INSTRUYE 	REVISAR 
EXPEDIENTE TÉCNICO. 

....,-.1-------  

SE CONECTA CON EL 
PROCEDIMIENTO 
- APROBACIÓN 	DEL 
PLAN OPERATIVO DEL 
PROGRAMA 	 DE 
DESARROLLO 	SOCIAL 
MUJERES OUE LOGRAN 
EN 	 GRANDE.. 
OPERACIÓN NO. 1. 

( 	FIN 	) 

MEDICIÓN 

Indicador para medir el tiempo de elaboración y publicación de las Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social 
Mujeres que Logran en Grande. 

Tiempo utilizado en la elaboración y publicación 
de las Reglas de Operación en la Gaceta del 	 % de tiempo utilizado en la elaboración y 
Gobierno 	X 100 = 	publicación de las Reglas de Operación 

en la Gaceta del Gobierno 
45 días hábiles (tiempo estándar) 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

Las Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande quedan registradas en la 
Gaceta del Gobierno. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Turno (formato que utiliza la Vocalía Ejecutiva para la asignación de asuntos). 
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PROCEDIMIENTO: APROBACIÓN DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES 
QUE LOGRAN EN GRANDE. 

OBJETIVO 

Determinar las directrices con un esquema y orden estructurado para llevar a cabo el desarrollo del programa Mujeres que 
Logran en Grande, mediante la aprobación del Plan Operativo. 

ALCANCE 

Aplica al personal que labora en el Programa Mujeres que Logran en Grande, adscrito a la Dirección de Bienestar Social 
para la Mujer, encargado de elaborar y solicitar la aprobación del Plan Operativo. 

REFERENCIAS 

• Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Título Primero, Capítulo I, Artículo 2, fracciones IV, VI y VII; Título 
Segundo, Capítulo III, Artículo 22, fracción III. Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004. 

• Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capítulo V, Artículo 14, fracciones I y III. 
Gaceta del Gobierno, 29 de enero de 2007. 

• Manual General de Organización del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII, Objetivo y 
Funciones por Unidad Administrativa, 215C11000, Dirección de Bienestar Social para la Mujer. Gaceta del 
Gobierno, 13 de mayo de 2008. 

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admisión y Seguimiento del Programa de 
Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Capítulo Tercero, Artículo Noveno, fracciones II, IV inciso e, IX y 
X; Capítulo Quinto, artículos Vigésimo Quinto, Vigésimo Sexto y Vigésimo Séptimo. Gaceta del Gobierno, 22 de 
mayo de 2012. 

• Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Gaceta del Gobierno, para 
el ejercicio fiscal correspondiente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Bienestar Social para la Mujer, a través del Programa Mujeres que Logran en Grande es responsable de la 
elaboración y aprobación del Plan Operativo. 

La (El) Vocal Ejecutiva(o) del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social deberá: 
• Ratificar la carpeta que contiene la propuesta del Plan Operativo y la convocatoria. 
• Ratificar el proyecto de Acta donde se aprueba el Plan Operativo. 
• Firmar los oficios para remitir el proyecto de Acta a las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento. 
• Instruir a la o al Responsable del Programa recabar las firmas de las y los integrantes del Comité de Admisión Y 

Seguimiento en el Acta de aprobación del Plan Operativo y convocatoria del Programa. 

La (El) Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaría de Desarrollo Social deberá: 
• Ratificar el Acta donde se aprueba el Plan Operativo y la convocatoria, y remitirla a la (al) Vocal Ejecutiva(o) para 

recabar las firmas de las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento. 

La (El) Jefa(e) de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación de la Secretaría de Desarrollo 
Social deberá: 

• Ratificar el Acta donde se aprueba el Plan Operativo y la convocatoria. 

Las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento deberán: 
• Aprobar el Acta donde se incluye el Plan Operativo y la convocatoria del Programa. 
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• Instruir a la o al Responsable del Programa, elaborar el Acta de la Sesión del Comité de Admisión y Seguimiento, 
en la cual se aprueba el Plan Operativo y la convocatoria. 

• Ratificar y firmar el Acta de la Sesión del Comité de Admisión y Seguimiento, donde se aprueba el Plan Operativo y 
la convocatoria. 

La o el Responsable del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Ratificar la carpeta con la propuesta del Plan Operativo, y entregarla a la (al) Vocal Ejecutiva(o) para su revisión. 
• Instruir al personal operativo, elaborar oficio solicitando a la o al Responsable del Área de Información y Difusión la 

elaboración y diseño de la convocatoria. 
• Instruir al personal operativo elaborar oficios de invitación a la sesión y carpetas para las y los integrantes del 

Comité de Admisión y Seguimiento. 
• Ratificar los oficios de invitación a la sesión y las carpetas para las y los integrantes del Comité de Admisión y 

Seguimiento. 
• Enviar los oficios de invitación a la sesión del Comité, junto con un ejemplar de la carpeta con el Plan Operativo y la 

convocatoria a la (al) Vocal Ejecutiva(o) para su firma. 
• Solicitar al personal operativo la elaboración del proyecto de Acta de la sesión del Comité de Admisión y 

Seguimiento, donde se aprueba el Plan Operativo y la convocatoria del Programa. 
• Ratificar el proyecto de Acta y enviarlo a la (al) Vocal Ejecutiva(o) para su revisión. 
• Rubricar los oficios para enviar el proyecto de Acta y entregarlos a la (al) Vocal Ejecutiva(o) para recabar su firma. 
• Instruir al personal operativo enviar los oficios junto con el proyecto de Acta a las y los integrantes del Comité de 

Admisión y Seguimiento, así como a la (al) Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales y a la (al) 
Jefa(e)de la Unidad de Información, Planeación Programación y Evaluación de la Secretaría de Desarrollo Social. 

• Instruir al personal operativo recabar las firmas de las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento en el 
Acta. 

• Recibir el Acta debidamente firmada y resguardarla. 

El personal operativo del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Verificar que el Expediente Técnico con la distribución del presupuesto haya sido publicado en la Gaceta del 

Gobierno. 
• Revisar el Plan Operativo del Programa del año anterior y elaborar carpeta con la propuesta del Plan Operativo del 

Programa del año siguiente. 
• Elaborar y enviar los oficios de invitación a la sesión y carpetas con la propuesta del Plan Operativo a las y los 

integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento. 
• Elaborar el proyecto de Acta de la sesión del Comité de Admisión y Seguimiento donde se aprueba el Plan 

Operativo y la convocatoria. 
• Elaborar oficios y entregarlos junto con el proyecto de Acta a las y los integrantes del Comité de Admisión y 

Seguimiento, así como a la (al) Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales y a la (al) Jefa(e) de la 
Unidad de Información, Planeación Programación y Evaluación, de la Secretaría de Desarrollo Social. 

• Recabar las firmas de las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento en el Acta y entregarla a la o al 
Responsable del Programa para su resguardo. 

DEFINICIONES 

CEMyBS 

Comité 

Expediente Técnico 

Plan Operativo 

Ratificar 

INSUMOS 

Siglas del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Organismo público 
descentralizado, el cual tiene por objetivo la atención prioritaria del sector femenino de la 
población. 

Comité de Admisión y Seguimiento del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran 
en Grande. Cuerpo colegiado creado para verificar el cumplimiento del Programa. 

Documento que contiene la información técnica y financiera necesaria para el desarrollo 
del Programa. 

Documento que contiene las directrices que se deben llevar a cabo para el desarrollo del 
Programa, el cual cuenta con un esquema y orden estructurado. 

Es la acción de aprobar o confirmar escritos o documentos, dándolos por validos cuando 
cumplen con los requerimientos necesarios. 

Expediente Técnico con la distribución del presupuesto publicado en la Gaceta del Gobierno. 
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RESULTADOS 

Plan Operativo y convocatoria del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande aprobados mediante el 
Acta de Sesión del Comité de Admisión y Seguimiento. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración y publicación de ias Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en 
Grande. 

• Elaboración y difusión de la Convocatoria para el Registro de Solicitantes al Programa de Desarrollo Social Mujeres 
que Logran en Grande. 

POLÍTICAS 

• El Plan Operativo Anual del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande deberá ser aprobado 
por el Comité de Admisión y Seguimiento mediante Acta de Sesión. 

• Con fundamento en la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, y la Ley de Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México, el presente Manual utilizará siempre, y en toda su 
extensión, un lenguaje no sexista para evitar estereotipos, usos y expresiones que refuercen actitudes de 
desigualdad entre mujeres y hombres. 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 2: APROBACIÓN DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO 
SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

No. Unidad Administrativa y/o Puesto Actividad 

1 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande! 	Personal 
Operativo 

Viene 	del 	procedimiento 	"Elaboración 	y 	Publicación 	de 	las 	Reglas 	de 
Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en 
Grande", operación número 46. 

Recibe instrucción verbal de la o del Responsable del Programa, verifica que 
el Expediente Técnico con la distribución del presupuesto esté publicado en 
la Gaceta del Gobierno y, una vez que se publica, procede a revisar el Plan 
Operativo del Programa del año anterior y elabora carpeta con la propuesta 
del 	Plan 	Operativo 	del 	Programa 	del 	año 	siguiente, 	con 	base 	en 	la 
información 	del 	Expediente 	Técnico; 	entrega 	la 	carpeta 	de 	manera 
económica a la o al Responsable del Programa. 

2 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe carpeta con la propuesta del Plan Operativo, la revisa y determina: 
¿requiere adecuaciones? 

3 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Sí requiere adecuaciones la propuesta: 

Realiza observaciones en la carpeta con la propuesta del Plan Operativo y la 
remite de manera económica al personal operativo, instruyendo de manera 
verbal realizar adecuaciones. 

4 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande! 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal y carpeta con la propuesta del Plan Operativo, 
realiza adecuaciones y remite a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 2. 

5 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones la propuesta: 

Ratifica la carpeta con la propuesta del Plan Operativo y la entrega de 
manera económica a la (al) Vocal Ejecutiva(o), para su revisión. 

6 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe carpeta con la propuesta del Plan Operativo, revisa y determina: 
¿requiere adecuaciones? 

7 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Sí requiere adecuaciones la propuesta: 

Realiza observaciones en la carpeta con !a propuesta del Plan Operativo y la 
remite de manera económica 	a 	la 	o 	al 	Responsable 	del 	Programa, 



Página 18 C ETA 
WEL_ 60 El I E Ft 11.4 •:=• 25 de mayo de 2015 

instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

8 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe instrucción verbal y carpeta con observaciones a la propuesta del 
Plan Operativo, entrega carpeta al personal operativo instruyendo de manera 
verbal realizar adecuaciones. 

Se conecta con la operación número 4. 

9 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) No requiere adecuaciones la propuesta: 

Ratifica la carpeta con la propuesta del Plan Operativo y la entrega de 
manera económica a la o al Responsable del Programa. 

10 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe carpeta con la propuesta del Plan Operativo ratificado y la resguarda; 
instruye de manera verbal al personal operativo elaborar oficio solicitando al 
Área de Información y Difusión la elaboración y diseño de la convocatoria, y 
espera. 

Se conecta con el procedimiento "Elaboración y difusión de la Convocatoria 
para el Registro de Solicitantes al Programa de Desarrollo Social Mujeres que 
Logran en Grande", operación número 1. 

11 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande! Responsable 

Una vez que obtiene el ejemplar de la convocatoria impresa y en medio 
digital, 	la entrega al personal operativo instruyéndole elaborar oficios de 
invitación a la Sesión y carpetas con el Plan Operativo y la convocatoria para 
las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento, entrega la 
carpeta con la propuesta del Plan Operativo. 

12 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal junto con la carpeta y la convocatoria impresa y en 
medio digital, elabora los oficios de invitación e integra carpetas con el Plan 
Operativo y la convocatoria para las y los integrantes del Comité de Admisión 
y Seguimiento y las entrega de manera económica a la o al Responsable del 
Programa, resguarda la carpeta recibida junto con el medio digital de la 
convocatoria. 

13 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande! Responsable 

Recibe 	oficios 	de 	invitación 	y 	carpetas 	con 	el 	Plan 	Operativo 	y 	la 
convocatoria, los revisa y determina: ¿requieren adecuaciones? 

14 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Sí requieren adecuaciones los oficios y/o carpetas: 

Realiza observaciones en los oficios y/o carpetas con el Plan Operativo y la 
convocatoria, y los entrega de manera económica al personal operativo, 
instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

15 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe oficios y/o carpetas con el Plan Operativo y la convocatoria, con las 
observaciones, 	realiza 	correcciones 	y 	remite 	nuevamente 	a 	la 	o 	al 
Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 13. 

16 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requieren adecuaciones los oficios y/o carpetas: 

Ratifica los oficios y los envía de manera económica junto con un ejemplar de 
la carpeta con el Plan Operativo y la convocatoria a la (al) Vocal Ejecutiva(o) 
para recabar su firma. 

17 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe oficios, carpeta con el Plan Operativo y convocatoria, se entera, firma 
oficios y devuelve oficios de manera económica a la o al Responsable del 
Programa; resguarda la carpeta con el Plan Operativo y la convocatoria. 

18 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficios firmados y los entrega de manera económica al personal 
operativo instruyendo de manera verbal enviarlos junto con las carpetas, con 
el Plan Operativo y la convocatoria a las y los integrantes del Comité de 
Admisión y Seguimiento. 

19 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande! 	Personal 

Recibe instrucción verbal y oficios firmados, fotocopia oficios de invitación 
para obtener acuse de recibo y los envía junto con las carpetas, con el Plan 
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Operativo Operativo y la convocatoria a las y los integrantes del Comité de Admisión y 
Seguimiento, archiva copias de los oficios, previo acuse de recibo. 

20 Comité 	de 	Admisión 	y 
Seguimiento/Integrantes 

Reciben oficio de invitación, carpeta con el Plan Operativo y la convocatoria, 
se enteran, archivan oficio de invitación, resguardan carpeta con el Plan 
Operativo y la convocatoria, y esperan la celebración de la Primera Sesión 
del Comité de Admisión y Seguimiento. 

21 Comité 	de 	Admisión 	y 
Seguimiento/Integrantes 

El día de la Primera Sesión se reúnen, aprueban en Sesión el Plan Operativo 
y la convocatoria e instruyen de manera verbal a la o al Responsable dei 
Programa elaborar el Acta de la primera Sesión, así como resguardar carpeta 
con el Plan Operativo y la convocatoria, cierran la sesión y esperan el Acta. 

Se conecta con la operación número 42. 

22 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe instrucción e instruye de manera verbal al personal operativo elaborar 
proyecto 	de 	Acta 	de 	la 	Primera 	Sesión 	del 	Comité 	de 	Admisión 	y 
Seguimiento, donde se aprueba el Plan Operativo y la convocatoria del 
Programa. Resguarda carpeta con el Plan Operativo y la convocatoria. 

23 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal, elabora proyecto de Acta y la entrega de manera 
económica a la o al Responsable del Programa. 

24 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe proyecto de Acta, la revisa y determina: ¿requiere adecuaciones? 

25 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Si requiere adecuaciones el proyecto de Acta: 

Realiza 	observaciones 	en 	el 	proyecto 	de Acta 	y entrega 	de manera 
económica al personal operativo, 	instruyendo de manera verbal realizar 
adecuaciones. 

26 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande! 	Personal 
Operativo 

Recibe proyecto de Acta con observaciones, realiza correcciones y remite 
nuevamente a la o al Responsable del Programa. 	Se conecta con la 
operación número 24. 

27 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones el proyecto de Acta: 

Ratifica el proyecto de Acta y lo envía de manera económica a la (al) Vocal 
Ejecutiva(o) para su revisión. 

28 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe el proyecto de Acta, lo revisa y determina: ¿requiere adecuaciones? 

29 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Sí requiere adecuaciones el proyecto de Acta: 

Realiza observaciones en el proyecto de Acta y lo remite de manera 
económica a la o al Responsable del Programa, instruyendo de manera 
verbal realizar adecuaciones. 

30 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe instrucción verbal y proyecto de Acta, el cual entrega al personal 
operativo instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

Se conecta con la operación número 26. 

31 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) No requiere adecuaciones el proyecto de Acta : 

Ratifica el proyecto de Acta y la entrega de manera económica a la o al 
Responsable del Programa. 

32 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe el proyecto de Acta ratificado, e instruye de manera verbal al personal 
operativo elaborar oficios para enviar el proyecto de Acta a las y los 
integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento, así como a la (al) 
Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales, y a la (al) Jefa(e) de la 
Unidad 	de 	Información, 	Planeación 	Programación 	y 	Evaluación, 	de 	la 
Secretaría de Desarrollo Social. 
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33 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal, elabora oficios para enviar el proyecto de Acta a 
las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento, así como a la (al) 
Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales, y a la (al) Jefa(e) de la 
Unidad 	de 	Información, 	Planeación 	Programación 	y 	Evaluación, 	de 	la 
Secretaría de Desarrollo Social, y los entrega a la o al Responsable del 
Programa. 

34 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficios para enviar el proyecto de Acta, 	los revisa y determina: 
¿requieren adecuaciones? 

35 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Sí requieren adecuaciones los oficios: 

Realiza observaciones en los oficios para enviar el proyecto de Acta y los 
remite de manera económica al personal operativo, instruyendo de manera 
verbal realizar adecuaciones. 

36 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal y oficios para enviar el proyecto de Acta con 
observaciones, realiza adecuaciones y los remite nuevamente a la o al 
Responsable del Programa. Se conecta con la operación número 34. 

37 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requieren adecuaciones los oficios: 

Rubrica los oficios para enviar el proyecto de Acta y los entrega de manera 
económica a la (al) Vocal Ejecutiva(o) para recabar su firma. 

38 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe oficios para enviar el proyecto de Acta, se entera, los firma y devuelve 
a la o al Responsable del Programa. 

39 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficios firmados para enviar el proyecto de Acta y los entrega de 
manera económica al personal operativo, instruyendo de manera verbal 
enviarlos junto con el proyecto de Acta a las y los integrantes del Comité de 
Admisión y Seguimiento, así como a la (al) Coordinadora(or) de Estudios y 
Proyectos 	Especiales, 	y a 	la 	(al) Jefa(e) de 	la 	Unidad de 	Información, 
Planeación Programación y Evaluación de la Secretaría de Desarrollo Social. 

40 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe oficios para enviar el proyecto de Acta firmados e instrucción verbal, 
fotocopia oficios para obtener acuse y los entrega junto con el proyecto de 
Acta a la (al) Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales, y a la (al) 
Jefa(e) de la Unidad de Información, Planeación Programación y Evaluación, 
de la Secretaría de Desarrollo Social, así como a las y los integrantes del 
Comité de Admisión y Seguimiento, archiva copias de los oficios, previo 
acuse de recibo. 

41 Secretaría 	de 	Desarrollo 
Social/Coordinadora(or) de Estudios y 
Proyectos 	Especiales/Jefa(e) 	de 	la 
Unidad 	de 	Información, 	Planeación, 
Programación y Evaluación 

Reciben oficio en original y copia junto con proyecto de Acta donde se 
aprueba el Plan Operativo y la convocatoria, acusan de recibo en copia del 
oficio y devuelven, 	se enteran de la solicitud de ratificación del Acta y 
archivan oficio recibido. Ratifican el Acta y la remiten mediante oficio en 
original y copia a la (al) Vocal Ejecutiva(o), archivan copia del oficio, previo 
acuse de recibo. 

42 

[ 

Comité 	de 	Admisión 	y 
Seguimiento/Integrantes 

Reciben oficio junto con proyecto de Acta donde se aprueba el 	Plan 
Operativo y la convocatoria, acusan de recibo en copia del oficio y devuelven, 
se enteran de la solicitud de ratificación del Acta y archivan oficio recibido. 
Ratifican el Acta y la remiten mediante oficio en original y copia a la (al) Vocal 
Ejecutiva(o), archivan copia del oficio, previo acuse de recibo. 

43 Vocalía EjecutivaA/ocal Ejecutiva(o) Recibe oficio de ratificación del Acta en original y copia, junto con el Acta 
donde se aprueba el Plan Operativo y la convocatoria, acusa de recibo en 
copia del oficio y devuelve, se entera de la ratificación del Acta, fotocopia 
oficio de ratificación del Acta y archiva oficio recibido. 

Elabora turno en original y copia y envía a la o al Responsable del Programa 
junto con copia del oficio de ratificación del Acta y el Acta, con instrucción de 
recabar las firmas de las y los integrantes del Comité de Admisión y 
Seguimiento, archiva copia del turno, previo acuse de recibo. 
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44 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe turno en original y copia, junto con copia del oficio de ratificación del 
Acta y el Acta, acusa de recibo en copia del turno y devuelve, se entera y 
entrega el Acta instruyendo de manera verbal al personal operativo recabar 
las firmas de las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento, 
archiva turno y copia del oficio de ratificación del Acta. 

45 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe Acta y la entrega de manera económica a las y los integrantes del 
Comité de Admisión y Seguimiento solicitando su firma. 

46 Comité 	de 	Admisión 	y 
Seguimiento/Integrantes 

Reciben Acta, la firman y devuelven al personal operativo. 

47 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe Acta debidamente firmada y la entrega a la o al Responsable del 
Programa. 

48 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe Acta debidamente firmada y la resguarda. 

DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: APROBACIÓN DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
COMITÉ DE ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO SOCIAL 

ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE VOCALIA EJECUTIVA COORDINADORA(01, DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES o JEFA,E, DE LA 
UNIDAD oe INFO...A.0N. PLNEACION. 

PROGRALMCION Y EVALUACION PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE VOCAL EJECUTIVA (0) INTEGRANTES 

INICIO 

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 
.. 

 

ELABORACIÓN 	 Y 
PUBLICA CIGN 	DE 	LAS 
REGLAS DE OPERACIÓN DEL 
PROGRAMA DE DESARROLLO 
SOCIAL 	MUJERES 	OUE 
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OPERACIÓN NO. •e. 
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DETERMINA • 

NO 

‘REOUIEPE 
A DECUACIONES,  

SI 

1110 

 	REALIZA 	O BSERVACIONES Y 
REMITE 	 INSTRUYENDO 
REA LIZ A R ADECUACIONES. 

RECIBE 	 REALIZA . 
ADECUACIONES Y

CARPETA 
 REMITE 

RATIFICA 	LA 	CARPETA 	Y 
ENTREGA 

RECIBECA RF"ETA . 	REVISA 
DETERMINA 

NO 
,,REO DIERE 

ADECUACIONES,  

SI 
o 

REAL 12 A 	OBSERVACIONES 
REMIT , 	 INST RUY EN DO 
REALIZAR ADECUACIONES 

RECIBE CA RPET A 	Y 	EN TRLGA 
CA RET 	 INSTRUYEN DO 
REALIZAR     ADECUACIONES 

-. 	 

RA T IFICA LA CARPETA 	LA 
ENTREGA. 

RECIBE CA RPETA. RESGUARDA 
INSTRUYE ELABORAR OF ICIO 

SOLICITANDO LA E L A BORA CION 
DISEÑO 	DE 	LA 

CONVOCATORIA Y ESPERA 

SE 	CONECTA 	CON 	EL 
PROCEDIMIENTO 

BO RA CION y DIE USI ON 
DE LA CONVOCA TORTA PARA 
EL 	REGISTRO 	DE 
SOLICITAN TES 	 A L 
PROGRAMA DE DESARROLLO 
SOCIAL 	MUJERES 	'DIJE 
LOGRAN 	TN 	GRANO,•. 
OPERACIUN NO. I. 
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PROCEDIMIENTO: APROBACIÓN DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
COMITÉ DE ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO SOCIAL 

ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES OUE LOGRAN EN GRANDE VOCALIA EJECUTIVA COORDINADORA(OFt) DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES / JEFA(E) DE LA 
UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN. 

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIóN PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE VOCAL EJECUTIVA(0) INTEGRANTES 

11 

INSTRUYE ELABORAR OFICIOS 
Y 	CARPETAS CON 	EL 	PLAN 
OPERATIVO y 	LA 
CONVOCATORIA; ENTREGA LA 
CARPETA Y CONVOCATORIA. 

RECIBE 	CARPETA 	Y 
CONVOCATORIA, ELABORA LOS 
OFICIOS. 	LAS 	CARPETAS, 	Y 
ENTREGA. 

RECIBE OFICIOS Y CARPETAS, 
REVISA Y DETERMINA: 

NO 

¿REQUIEREN 
ADECUACIONES? 

SI 

o 

REALIZA OBSERVACIONES Y 
ENTREGA, 	INSTRUYENDO 
REALIZAR ADECUACIONES. 

c> 4 

RECIBE 	OBSERVACIONES, 
REALIZA 	CORRECCIONES 	Y 
REMITE. 

_  
(131 

RATIFICA 	OFICIOS 	Y 	ENVIA 
PARA FIRMA JUNTO CON UN 
EJEMPLAR DE LA CARPETA. RECIBE 	OFICIOS 	Y 	CARPETA, 

FIRMA 	OFICIOS 	Y 	DEVUELVE: 
RESGUARDA LA CARPETA. 

RECIBE OFICIOS Y ENTREGA, 
INSTRUYENDO 	ENVIARLOS 
JUNTO CON LAS CARPETAS. 

RECIBE OFICIOS Y ENVÍA JUNTO 
CON LAS CARPETAS. 20 

23 

22 

RECIBEN 	OFICIO 	Y 	CARPETA. 
ESPERAN LA CELEBRACIÓN DE 
LA SESIÓN. 

21 

APRUEBAN EL PLAN OPERATIVO 
Y 	LA 	CONVOCATORIA, 
INSTRUYEN ELABORAR EL ACTA 
Y ESPERAN. 

INSTRUYE 	 ELABORAR 
PROYECTO 	DE 	ACTA, 
RESGUARDA 	CARPETA 	Y 

/ 

42 

CONVOCATORIA. 

ELABORA PROYECTO DE ACTA 
Y ENTREGA. 24 

RECIBE PROYECTO DE ACTA, 
REVISA Y DETERMINA: 

NO 

¿REQUIERE 
ADECUACIONES? 

y 

SI 	 27 

o 

REALIZA 	OBSERVACIONES 	Y 
ENTREGA, 	INSTRUYENDO 
REALIZAR ADECUACIONES 
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PROCEDIMIENTO: APROBACIÓN DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
COMITÉ DE ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO SOCIAL 

ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE VOCALÍA EJECUTIVA COORDINADORA(OR) DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES/ JEFA(E) DE LA 
UNIDAD DE INFORMACIÓN. PLANEACIÓN. 

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE VOCAL EJECUTIVA (0) INTEGRANTES 

L 9 

1 

00 

(3) 

RECIBE 	OBSERVACIONES, 
REALIZA 	CORRECCIONES 	Y 
REMITE. RATIFICA 	EL 	PROYECTO 	DE 

ACTA Y LO ENVÍA. 
2g 1 

(t) 

33 

RECIBE EL PROYECTO DE ACTA, 
REVISA Y DETERMINA: 

NO 
¿REQUIERE 

ADECUACIONES? 

SI 	o 

REALIZA 	OBSERVACIONES 	Y 
REMITE, 	INSTRUYENDO 
REALIZAR ADECUACIONES.  e. 

RECIBE 	OBSERVACIONES 	Y 
ENTREGA 	INSTRUYENDO 
REALIZAR ADECUACIONES 

(--) 

RATIFICA PROYECTO DE ACTA Y 
ENTREGA. 

RECIBE PROYECTO DE ACTA, E 
INSTRUYE ELABORAR OFICIOS 
PARA ENVIARLO. 

RECIBE INSTRUCCIÓN, ELABORA 
OFICIOS Y ENTREGA. 34 

RECIBE 	OFICIOS, 	REVISA 	Y 
DETERMINA: 

NO 

¿REQUIEREN 
ADECUACIONES? 

SI 

REALIZA OBSERVACIONES Y 
REMITE, 	INSTRUYENDO 
REALIZAR ADECUACIONES. Q.411 

RECIBE 	OBSERVACIONES, 
REALIZA 	ADECUACIONES 	Y 
REMITE. 

() 

qp 

RUBRICA LOS OFICIOS Y LOS 
ENTREGA PARA FIRMA. 

RECIBE OFICIOS, LOS FIRMA 	Y 
DEVUELVE. 

RECIBE 	OFICIOS 	Y 	LOS 
ENTREGA, 	INSTRUYENDO 
ENVIARLOS CON EL PROYECTO 
DE ACTA. 

RECIBE 	OFICIOS Y 	ENTREGA 
CON EL PROYECTO DE ACTA. 

42 RECIBEN OFICIO Y PROYECTO 
DE 	ACTA, 	LA 	RATIFICAN 	Y 
REMITEN 	MEDIANTE 	OFICIO 
SOLICITANDO 	RECABAR 	LAS 
FIRMAS. 

RECIBEN OFICIO Y PROYECTO 
DE 	ACTA, 	LA 	RATIFICAN 	Y 
REMITEN MEDIANTE OFICIO. 

1 
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PROCEDIMIENTO: APROBACIÓN DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
=OMITE DE ADMISIÓN V 

SEGUIMIENTO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO SOCIAL 

ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES OUE LOGRAN EN GRANDE VOCALIA EJECUTIVA cOORDiNAOORA<OR, DE ESTUDIOS Y 
PRoYEDTOs EsPEcLALEs e JEFA, os LA 
ut 	

PROGRAmACiON Y EvALUACiON 
PLANEADION. 

 
oDAD DE iNFORmACION. 

PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE VOCAL EJECUTIVA(0) INTEGRANTES 

45 

43 

RECIBE  OFICIO Y ACTA. ELABORA 
TURNO Y ENVIA CON COPIA DEL 

NIV-FrUC= VI> NR E'CABAR 
LAS. FIRMAS. 

15%17 TI:N  °,-,,?.-.7.J:=.".: 
ACTA . 	ENTREGA 	EL 	ACTA. 
INSTRUYENDO 	RECABAR 
FIRMAS. 

RECIBE ACTA Y LA ENTREGA 
PARA FIRMA. 

RECIBEN ACTA 	LA F RMAN Y 
..■ 

a) 

DEVUELVEN. 

RECIBE ACTA Y LA ENTREGA. 	I 

RECIBE ACTA Y LA RESGUARDA 

FIN 	) 

MEDICIÓN 

Indicadores para medir la eficiencia en la elaboración y aprobación del Plan Operativo. 

Tiempo estándar establecido para elaborar y aprobar el Plan Operativo, 30 días hábiles. 

Tiempo utilizado en la elaboración y 
aprobación del Plan Operativo. X 100 = % de tiempo utilizado en la elaboración y 

aprobación del Plan Operativo. 
30 días hábiles (Tiempo establecido 
estándar). 

 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

El Plan Operativo aprobado queda registrado en el Acta de la Primera Sesión del Comité de Admisión y Seguimiento que se 
resguarda en el Área del Programa Mujeres que Logran en Grande. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Turno (formato que utiliza la Vocalía Ejecutiva para la asignación de asuntos). 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO DE SOLICITANTES AL 
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

OBJETIVO 

Divulgar el Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande entre !as mujeres de 18 a 59 años de edad que 
habitan en el Estado de México, mediante la elaboración y publicación de la convocatoria para el registro de solicitantes. 

ALCANCE 

Aplica al personal que labora en el Programa Mujeres que Logran en Grande, adscrito a la Dirección de Bienestar Social 
para la Mujer, encargado de elaborar y difundir la convocatoria; así como al Área de Información y Difusión. 

REFERENCIAS 

• Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Título Primero, Capítulo I, Artículo 2, fracción VII; Capítulo III, 
Artículo 6; Título Segundo, Capítulo I, Artículo 12, fracción II; Capitulo II, Artículo 17, fracciones I y III, y Artículo 18; 
Título Cuarto, Capítulo II, Artículo 42, fracción I. Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004. 

• Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Capítulo Segundo, Artículo 8, fracción III. Gaceta 
del Gobierno, 4 de mayo de 2006. 

• Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capítulo V, Artículo 14, fracciones I y III. 
Gaceta del Gobierno, 29 de enero de 2007. 

• Manual General de Organización del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII, Objetivo y 
Funciones por Unidad Administrativa, 215C11000, Dirección de Bienestar Social para la Mujer. Gaceta del 
Gobierno, 13 de mayo de 2008. 

• Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Internos del Comité de Admisión y Seguimiento del Programa de 
Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Capítulo Tercero, Artículo Noveno, fracciones IX y X. Gaceta del 
Gobierno, 22 de mayo de 2012. 

• Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Gaceta del Gobierno, para 
el ejercicio fiscal correspondiente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Bienestar Social para la Mujer, a través del Programa Mujeres que Logran en Grande, es responsable de 
elaborar y difundir la convocatoria para el registro de solicitantes al Programa. 

La o el Responsable del Área de Información y Difusión de la Secretaría Particular deberá: 
• Elaborar la propuesta de la convocatoria para el registro de solicitantes al Programa. 
• Realizar los trámites correspondientes para obtener el número de autorización y dictamen de la convocatoria. 

La o el Responsable del Área de Recursos Materiales de la Unidad de Apoyo Administrativo deberá: 
• Realizar los trámites correspondientes para la impresión de las convocatorias. 

La o el Responsable del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Firmar oficio de solicitud de elaboración y diseño de la convocatoria. 
• Ratificar la propuesta de la convocatoria. 
• Firmar oficio de solicitud para obtener el número de autorización y dictamen de la convocatoria. 
• Firmar oficio solicitando al Área de Información y Difusión la convocatoria en medio impreso y digital. 
• Firmar oficio de solicitud de impresión de los ejemplares de la convocatoria dirigido al Área de Recursos Materiales. 
• Enviar las convocatorias a las (los) Coordinadoras(es) e instruirles la identificación de instalaciones apropiadas para 

la ubicación de los módulos, así como realizar la solicitud de las instalaciones ante las autoridades 
correspondientes. 
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• Entregar soporte fotográfico al personal operativo, así como instruir elaborar memoria de trabajo. 
• Comunicar a las (los) Coordinadoras(es) la instalación de los módulos para llevar a cabo el registro de las 

solicitantes. 
• Instruir a las (los) Coordinadoras(es) elaborar el Plan de Trabajo. 

Las (Los) Coordinadoras(es) del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberán: 
• Ubicar los lugares estratégicos para la colocación de las convocatorias. 
• Solicitar autorización ante las autoridades correspondientes para colocar las convocatorias e instalar los módulos 

de registro. 
• Recabar soporte fotográfico que sustente la difusión de la convocatoria. 

El personal operativo del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Elaborar oficio de solicitud de elaboración y diseño de la convocatoria para el registro de solicitantes y recabar firma 

de la o del Responsable del Programa para su envío a la o al Responsable del Área de Información y Difusión. 
• Elaborar y turnar a la o al Responsable del Área de Información y Difusión el oficio de solicitud del número de 

autorización y dictamen de la convocatoria ante la Dirección General de Mercadotecnia. 
• Elaborar y enviar oficio solicitando la convocatoria en medio impreso y digital a la o al Responsable del Área de 

Información y Difusión. 
• Elaborar oficio de solicitud de impresión de los ejemplares de la convocatoria y enviar junto con archivo digital e 

impreso a la o al Responsable del Área de Recursos Materiales. 
• Elaborar memoria de trabajo y resguardarla. 

DEFINICIONES 

Convocatoria 
	

Cartel informativo en el cual se dan a conocer los lineamientos y requisitos que deberán 
cubrir las aspirantes a beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Mujeres que 
Logran en Grande. 

Pian Operativo 	 Documento que contiene las etapas en que se llevará a cabo el apoyo a las beneficiarias, 
con un esquema estructurado y un orden propio. 

Programa 
	

Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Su propósito es disminuir 
las condiciones de pobreza multidimensional o de capacidades de las mujeres de entre 18 
y 59 años de edad que habitan en el Estado de México, vía transferencia en efectivo. 

Solicitante 	 A la mujer de entre 18 y 59 años de edad con domicilio en el Estado de México, que se 
registra para que, en caso de ser seleccionada, reciba los beneficios del Programa. 

INSUMOS 

Oficio de solicitud de elaboración de la convocatoria para el registro de solicitantes al Programa. 

RESULTADOS 

Convocatoria para el registro de solicitantes al Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande difundida. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

Aprobación del Plan Operativo del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 

• Registro de Solicitantes al Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 

POLÍTICAS 

• Las bases y los requisitos que deberán cumplir las solicitantes estarán estipulados en la convocatoria, así como los 
lugares y periodos establecidos. 

• La difusión del Programa se realizará través de los medios que determine la o el Responsable del Programa. 

• Toda documentación que se utilice para la promoción y publicidad del Programa deberá contener la leyenda que 
establece el Artículo 18 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México publicada en Gaceta del Gobierno el 
31 de diciembre de 2004. 
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• Las convocatorias serán distribuidas y colocadas en las fechas y lugares establecidos en el Plan Operativo de! 
Programa. 

• Para la difusión de la convocatoria, se solicitará la presencia de un Notario Público en los municipios con mayor 
número de población. 

• La difusión del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande estará a consideración del Comité de 
Admisión y Seguimiento. 

• Con fundamento en la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, y la Ley de Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México, el presente Manual utilizará siempre, y en toda su 
extensión, un lenguaje no sexista para evitar estereotipos, usos y expresiones que refuercen actitudes de 
desigualdad entre mujeres y hombres. 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 3: ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO 
DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

No. Unidad Administrativa y/o Puesto Actividad 

1 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Viene del procedimiento "Aprobación del Plan Operativo del Programa 
de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande", operación 
número 10. 

Recibe instrucción verbal de la o del Responsable del Programa y 
procede 	a 	elaborar 	oficio 	mediante 	el 	cual 	solicita 	a 	la 	o 	al 
Responsable del Área de Información y Difusión, la elaboración y 
diseño de la convocatoria, anexa información al oficio y entrega de 
manera económica a la o al Responsable del Programa para su firma. 

2 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio con anexo, revisa y determina: ¿requiere adecuaciones? 

3 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Sí requiere adecuaciones el oficio de solicitud y/o la información: 

Señala observaciones en el oficio y/o anexo y devuelve al personal 
operativo instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

4 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe oficio y/o anexo con observaciones e instrucción verbal, realiza 
adecuaciones y entrega a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 2. 

5 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones el oficio de solicitud y/o la información: 

Firma oficio y lo entrega junto con el anexo al personal operativo, 
instruyendo de manera verbal su envío. 

6 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe oficio, anexo e instrucción verbal, fotocopia oficio para obtener 
acuse y envía los documentos a la o al Responsable del Área de 
Información y Difusión, archiva copia del oficio, previo acuse de recibo. 

7 Área 	de 	Información 	y 
Difusión/Responsable 

Recibe oficio de solicitud en original y copia, y anexo, acusa de recibo 
en copia del oficio y devuelve, 	se entera de la petición, 	archiva 
documentos recibidos. Elabora propuesta de convocatoria y la remite 
mediante oficio en original y copia en un término de 3 a 5 días hábiles 
a la o al Responsable del Programa para su visto bueno, archiva copia 
del oficio, previo acuse de recibo. 

8 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio en original y copia, junto con propuesta de convocatoria, 
acusa de recibo en copia del oficio y devuelve, archiva oficio recibido. 
Revisa 	propuesta 	de 	convocatoria 	y 	determina: 	¿requiere 
adecuaciones? 
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No. Unidad Administrativa y/o Puesto Actividad 

9 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Sí requiere adecuaciones la propuesta de convocatoria: 

Señala observaciones en 	la propuesta de convocatoria y envía 
mediante oficio en original y copia a la o al RespOnsable del Área de 
Información 	y 	Difusión, 	solicitando 	realizar adecuaciones, 	archiva 
copia del oficio, previo acuse de recibo. 

10 Área 	de 	Información 	y 
Difusión/Responsable 

Recibe propuesta de convocatoria con observaciones y oficio en 
original y copia, acusa de recibo en copia del oficio y devuelve, archiva 
oficio 	recibido. 	Realiza 	correcciones 	a 	la 	convocatoria 	y 	envía 
mediante oficio en original y copia a la o al Responsable del Programa, 
archiva copia del oficio, previo acuse de recibo. 

Se conecta con la operación número 8. 

11 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones la propuesta de convocatoria: 

Ratifica la convocatoria y resguarda, instruye de manera verbal al 
personal operativo elaborar oficio dirigido a la o al Responsable del 
Área de Información y Difusión, solicitando realizar el trámite para 
obtener el número de autorización y dictamen de la convocatoria. 

12 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal y elabora oficio de solicitud del número de 
autorización y dictamen de la convocatoria, y entrega de manera 
económica a la o al Responsable del Programa para su firma. 

13 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio de solicitud del número de autorización y dictamen de la 
convocatoria, lo revisa y determina: ¿requiere adecuaciones? 

14 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Sí requiere adecuaciones el oficio de solicitud de autorización y/o el 
dictamen: 

Señala observaciones en el oficio y/o dictamen, y lo devuelve al 
personal 	operativo 	instruyendo 	de 	manera 	verbal 	realizar 
adecuaciones. 

15 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe 	oficio 	de 	solicitud 	de 	autorización 	y 	dictamen 	con 
observaciones e instrucción verbal, realiza adecuaciones y entrega 
oficio a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 13. 

16 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones el oficio de solicitud de autorización y/o el 
dictamen: 

Firma 	oficio 	y 	lo 	entrega 	al 	personal 	operativo 	junto 	con 	la 
convocatoria instruyendo de manera verbal su envío. 

17 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe 	oficio, 	propuesta 	de 	convocatoria 	e 	instrucción 	verbal, 
,itocopia oficio para obtener acuse y envía junto con la propuesta de 
la convocatoria a la o al Responsable del Área de Información y 
Difusión, solicitando realice el trámite correspondiente para obtener el 
número de autorización y dictamen, archiva copia del oficio, previo 
acuse de recibo. 

18 Área 	de 	Información 	y 
Difusión/Responsable 

Recibe convocatoria y oficio donde se ratifica la propuesta y se hace la 
solicitud para obtener número de autorización y dictamen, archiva 
oficio. Realiza los trámites solicitando el número de autorización 	y 
dictamen 	de 	la 	convocatoria 	ante 	la 	Dirección 	General 	de 
Mercadotecnia y, una vez que obtiene respuesta, elabora oficio en 
original y copia informando el número de autorización y dictamen que 
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envía mediante oficio en original y copia para acuse a la o al 
Responsable del Programa, archiva copia del oficio, previo acuse de 
recibo. 

19 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio en original y copia, con el dictamen y número de 
autorización de la convocatoria, acusa de recibo en copia del oficio y 
devuelve, archiva oficio recibido. 

Se entera del dictamen y número de autorización e instruye de manera 
verbal 	al 	personal 	operativo 	elaborar 	oficio 	dirigido 	a 	la 	o 	al 
Responsable 	del 	Área 	de 	Información 	y 	Difusión, 	solicitando 	la 
convocatoria impresa y en medio digital. 

20 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal y procede a elaborar oficio solicitando la 
convocatoria impresa y en medio digital. Entrega oficio de manera 
económica a la o al Responsable del Programa para su firma. 

21 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio de solicitud de convocatoria impresa y en medio digital, 
lo revisa y determina: ¿requiere adecuaciones? 

22 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Sí requiere adecuaciones el oficio de solicitud de convocatoria impresa 
y en medio digital: 

Señala observaciones en el oficio y lo devuelve al personal operativo, 
instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

23 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe 	oficio 	con 	observaciones 	e 	instrucción 	verbal, 	realiza 
adecuaciones y entrega oficio a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 21. 

24 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

No 	requiere 	adecuaciones 	el 	oficio 	de 	solicitud 	de convocatoria 
impresa y en medio digital: 

Firma oficio y lo entrega al personal operativo, instruyendo de manera 
verbal su envío. 

25 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe oficio firmado, lo fotocopia para recabar acuse y lo envía a la o 
al Responsable del Área de Información y Difusión solicitando la 
convocatoria impresa y en medio digital. Archiva copia del oficio, 
previo acuse de recibo. 

26 Área 	de 	Información 	y 
Difusión/Responsable 

Recibe oficio de solicitud de la convocatoria impresa y en medio 
digital, se entera y archiva. Genera convocatoria impresa y en medio 
digital, 	la 	envía 	mediante 	oficio 	en 	original 	y 	copia 	a 	la 	o 	al 
Responsable del Programa, archiva copia del oficio, previo acuse de 
recibo. 

27 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio en original y copia junto con la convocatoria impresa y en 
medio digital, acusa de recibo en copia del oficio y devuelve, archiva 
oficio recibido. 

Se conecta con el procedimiento "Aprobación del Plan Operativo Jel 
Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande", 
operación número 11. 

28 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Entrega 	la 	convocatoria 	impresa 	y en 	medio 	digital al 	personal 
operativo, instruye de manera verbal elaborar oficio dirigido a la o al 
Responsable 	del 	Área 	de 	Recursos 	Materiales, 	solicitando 	la 
impresión 	de 	los ejemplares de la convocatoria y especificando 
cantidades requeridas, tipo de material, medidas y color. 

29 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 

Recibe instrucción verbal, la convocatoria impresa y en medio digital, 
retiene hasta su envío, elabora oficio dirigido a la o al Responsable del 
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Operativo Área 	de 	Recursos 	Materiales, 	solicitando 	la 	impresión 	de 	los 
ejemplares de la convocatoria. Entrega oficio a la o al Responsable del 
Programa para recabar su firma. 

30 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio, revisa y determina: ¿requiere adecuaciones? 

31 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Si requiere adecuaciones el oficio de solicitud de impresión: 

Señala observaciones en el oficio y lo devuelve al personal operativo 
instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

32 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe 	oficio 	con 	observaciones 	e 	instrucción 	verbal, 	realiza 
adecuaciones y entrega oficio a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 30. 

33 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones el oficio de solicitud de impresión: 

Firma oficio y lo entrega al personal operativo instruyendo de manera 
verbal su envío. 

34 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe oficio firmado e instrucción verbal, envía oficio en original y 
copia, solicitando la impresión de los ejemplares de la convocatoria y 
especificando cantidades requeridas, tipo de material, medidas y color, 
junto con la convocatoria impresa y en medio digital, envía a la o al 
Responsable del Área de Recursos Materiales y archiva copia del 
oficio, previo acuse de recibo. 

35 Área 	de 	Recursos 	Materiales/ 
Responsable 

Recibe oficio de solicitud en original y copia junto con la convocatoria 
impresa y en medio digital, acusa de recibo en copia del oficio y 
devuelve, se entera de la petición y archiva oficio. Realiza los trámites 
con el proveedor del servicio para la impresión de las convocatorias 
con las especificaciones indicadas y espera. 

36 Área 	de 	Recursos 	Materiales/ 
Responsable 

Recibe las convocatorias impresas y las envía mediante oficio en 
original y copia a la o al Responsable del Programa, archiva copia del 
oficio, previo acuse de recibo. 

37 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio en original y copia, junto con las convocatorias impresas, 
acusa de recibo en copia del oficio y devuelve, archiva oficio recibido. 
Determina la distribución de las convocatorias por municipio. Elabora 
oficio en original y copia, mediante el cual envía las convocatorias 
impresas e instruye las (los) Coordinadoras(es) la identificación de 
instalaciones apropiadas para la ubicación de los módulos, así como 
realizar la gestión para su uso ante las autoridades correspondientes, 
archiva copia del oficio, previo acuse de recibo. 

38 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 
Coordinadoras(es) 

Reciben 	oficio 	en 	original 	y 	copia, 	junto 	con 	las 	convocatorias 
impresas, acusan de recibo en copia del oficio y devuelven, archivan 
oficio recibido. Ubican lugares estratégicos para la colocación de las 
convocatorias, 	realizan 	gestión 	de 	las 	instalaciones 	y, 	una 	vez 
colocadas 	por 	municipios, 	recaban 	soporte 	fotográfico 	donde 
sustentan 	la 	difusión 	de 	la 	convocatoria 	para 	que 	acudan 	las 
solicitantes a realizar su registro. 

Se conecta con el procedimiento "Registro de solicitantes al Programa 
de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande", operación 
número 30. 

39 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 
Coordinadoras(es) 

Elaboran oficio en original y copia, y lo remiten junto con el soporte 
fotográfico de la difusión de la convocatoria a la o al Responsable del 
Programa, archivan copia del oficio, previo acuse de recibo. 
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40 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficios en original y copia, junto con los soportes fotográficos, 
acusa de recibo en copia de los oficios y devuelve, se entera y archiva 
oficios recibidos. Entrega soportes fotográficos al personal operativo, 
instruyendo de manera verbal elaborar memoria de trabajo. 

41 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal y soportes fotográficos, elabora memoria de 
trabajo y la integra en una carpeta, e informa de manera verbal a la o 
al Responsable del Programa que ha sido integrada la memoria de 
trabajo y la resguarda. 

42 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Se entera sobre la difusión de la convocatoria y, con base en ésta, 
elabora 	oficio 	en 	original 	y 	copia 	comunicando 	a 	las 	(los) 
Coordinadoras(es) la instalación de los módulos para llevar a cabo el 
registro de las solicitantes en las fechas y lugares establecidos e 
instruye elaborar el Plan de Trabajo, archiva copia del oficio, previo 
acuse de recibo. 

Se conecta con el procedimiento "Registro de Solicitantes al Programa 
de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande", operación 
número 1. 

DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL 
MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 

ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE ÁREA DE INFORMACION Y 
DIFUSION 

AREA DE RECURSOS 
MATERIALES 

PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE COORDINA DORA S( ES) RESPONSABLE RESPONSABLE 

INICIO 

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 
'APROBACIÓN 	DEL 	PLAN 
OPERATIVO 	 DEL 
PROGRAMA 	 DE 
DESARROLLO 	SOCIAL 
MUJERES OUE LOGRAN EN 
GRANDE'. OPERACIÓN NO. 
q. 

ELABORA OFICIO SOLICITANDO 
LA ELABORACIÓN Y DISENO DE 
LA 	CONVOATRIA. 	ANEXA 
INFORMACION 	AL 	OFICIO 	Y 
ENTREGA 

c,,,,E 	0,,e,c, 	co,,, 	„,‘, 	0  
REVISA Y DETERMINA 

NO 
!REQUIERE 

DECUACIONES,  

Si 

o 

SENALA 	OBSERVACIONES 

l>«'' OE VUELVE 	INSTRUYENDO 
REALIZAR ADECUACIONES. 

RECIBE 	OBSERVACIONES 
REALIZA 	ADECUACIONES 	Y 
ENTREGA. 

c>41  
FIRMA 	OFICIO 	Y 	ENTREGA 
JUNTO 	CON 	EL 	NEXO. 
INSTRUYENDO SU ENVIO 

RECIBE OFICIO. ANEXO Y ENVIA .  

12 

RECIBE 	OFICIO 	 ANEXO. 
-.II ELABORA 	PROPUESTA 	DE 

CONVOCATORIA 	Y 	REMITE 
MEDIANTE OFICIO RECIBE 	OFICIO. 	CON 

PROPUESTA 	 DE 
CONVOCATORIA 	REVISA 	Y 
DETERMINA. 

N') 
‘REOUIERE 

ADECUACIONES, 

SI 

SEÑALA 	OBSERVACIONES 	Y 
ENVIA 	MEDIANTE 	OFICIO 
SOLICITANDO 	REALIZAR 
ADECUACIONES. 

RECIBE 	OBSERVACIONES 
OFICIO REALIZA CORRECCIONES 
Y ENVIA MEDIANTE OFICIO. 

ID  

$(1 RATIFICA LA CONVOCATORIAY 
RESGUARDA. 	 INSTRUYE 
ELABORAR 	OFICIO 	DE 
SOLICITUD 	PARA 	OBTENER 
NÚMERO DE AUTORIZACIÓN Y 
DICTAMEN. 

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD 
Y ENTREGA PARA SU FIRMA. 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL 
MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE ÁREA DE INFORMACIÓN Y 

DIFUSIÓN 
ÁREA DE RECURSOS 

MATERIALES 
PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE COORDINADORAS(ES) RESPONSABLE RESPONSABLE 

15 

,9 

I> (;) 

RECIBE OFICIO, 	LO 	REVISA 	Y DETERMINA: 

NO 
¿REQUIERE ADECUACIONES? 

SI 

O 

111 
SEÑALA OBSERVACIONES Y DEVUELVE 	INSTRUYENDO 

RECIBE 	OBSERVACIONES, 
REALIZA 	ADECUACIONES 	Y 
ENTREGA. Q  

REALIZAR ADECUACIONES.  

(t) 
 FIRMA OFICIO Y LO ENTREGA, 
JUNTO 
	

CON 	LA 
CONVOCATORIA, INSTRUYENDO 
SU ENVIO. 

Q.41 
RECIBE 	OFICIO, CONVOCATORIA Y ENVIA. c) 	'II RECIBE CONVOCATORIA Y OFICIO. REALIZA 	TRÁMITES 	Y 	OBTIENE RESPUESTA. 	ELABORA 	OFICIO INFORMANDO 	EL 	NÚMERO 	DE AUTORIZACIÓN, 	DICTAMEN 	Y ENVIA. 

RECIBE 	OFICIO 	CON 	EL 
DICTAMEN 	Y 	NÚMERO 	DE 
AUTORIZACIÓN. INSTRUYE 	ELABORAR 	OFICIO SOLICITANDO 	LA 
CONVOCATORIA. 

c>  
(ELABORA 	OFICIO 	Y 	LO 

Q 

RECIBE OFICIO, LO REVISA Y DETERMINA: 

NO 

Si 

SEÑALA OBSERVACIONES Y 
234 

DEVUELVE 	INSTRUYENDO REALIZAR ADECUACIONES. RECIBE 	OBSERVACIONES, 
REALIZA 	ADECUACIONES 	Y 
ENTREGA. 

21 

FIRMA OFICIO Y LO ENTREGA. INSTRUYENDO SU ENVIO. 25 

RECIBE OFICIO Y ENVIA. » 'e 

e 	111 RECIBE 	OFICIO, 	GENERA , CONVOCATORIA IMPRESA Y EN MEDIO 	DIGITAL 	Y 	LA 	ENVÍA MEDIANTE OFICIO.  RECIBE 	OFICIO 	CON 	LA 
CONVOCATORIA IMPRESA Y EN MEDIO DIGITAL. 

SE 	CONECTA 	CON 	EL PROCEDIMIENTO 	'APROBACIÓN DEL 	PLAN 	OPERATIVO 	DEL PROGRAMA 	DE 	DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE , OPERACIÓN NO. 11 

L9 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL 
MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 

ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE ÁREA DE INFORMACIÓN Y 
DIFUSIÓN 

ÁREA DE RECURSOS 
MATERIALES 

PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE COORDINADORAS(ES) RESPONSABLE RESPONSABLE 

c) 

1 

ill. 
	35 

ENTREGA 	LA 	CONVOCATORIA 
IMPRESA Y EN MEDIO DIGITAL E 
INSTRUYE 	ELABORAR 	OFICIO 

29>411 SOLICITANDO LA IMPRESIÓN DE 
LOS EJEMPLARES. 

RECIBE 	LA 	CONVOCATORIA 
IMPRESA Y EN MEDIO DIGITAL, 
RETIENE, 	ELABORA 	OFICIO 30 IIII• 
SOLICITANDO LA IMPRESIÓN DE 
LOS EJEMPLARES Y ENTREGA. RECIBE 	OFICIO, 	REVISA 

DETERMINA: 

32 

NO 

¿REQUIERE 
ADECUACIONES? 

SI 

110 

SEÑALA 	OBSERVACIONES 	Y 

411 
DEVUELVE 	INSTRUYENDO 
REALIZAR ADECUACIONES. 

RECIBE 	OBSERVACIONES 
REALIZA 	ADECUACIONES 	Y 
ENTREGA. 

33 

(t-1) 

FIRMA OFICIO Y LO ENTREGA. 
INSTRUYENDO SU ENVÍO. Q-41 

RECIBE OFICIO, ENVÍA CON LAS 
ESPECIFICACIONES 	Y 	LA 
CONVOCATORIA IMPRESA Y EN 
MEDIO DIGITAL. 

RECIBE 	OFICIO 	CON 	LA 
CONVOCATORIA IMPRESA Y EN 
MEDIO 	DIGITAL. 	REALIZA 	LOS 
TRÁMITES PARA LA IMPRESIÓN 
DE 	LAS 	CONVOCATORIAS 	Y 
ESPERA. 

36 

RECIBE 	LAS CONVOCATORIAS 37 
IMPRESAS 	Y 	LAS 	ENVÍA 
MEDIANTE OFICIO. 

RECIBE 	OFICIO 	Y 
CONVOCATORIAS, 	LAS 	ENVÍA 
MEDIANTE OFICIO E INSTRUYE 
LA IDENTIFICACIÓN Y GESTIÓN 
DE INSTALACIONES PARA LOS 
MÓDULOS. 

IQ 

RECIBEN 	OFICIO 	Y 
CONVOCATORIAS. 	UBICAN 
COLOCACIÓN, 	GESTIONAN, 
RECABAN 	 SOPORTE 
FOTOGRÁFICO. 

SE 	CONECTA 	CON 	El 
PROCEDIMIENTO 'REGISTRO 
DE 	SOLICITANTES 	AL 
PROGRAMA DE DESARROLLO 
SOCIAL 	MUJERES 	QUE 
LOGRAN 	EN 	GRANDE', 
OPERACIÓN NO. 30. 

o 

ELABORAN 	OFICIO 	Y 
REMITEN 	JUNTO 	CON 	EL L9..4 
SOPORTE FOTOGRÁFICO. 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIEUSION DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL 
MUJERES OUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA. MUJER Y BI EN ESTA R SOCIA l 

ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES OUE LOGRAN EN GRANDE AREA DE INFORMACIÓN Y 
DIFUSIÓN 

ÁREA DE RECURSOS 
MATERIALES 

PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE COORDINA DORAS( ES) RESPONSABLE RESPONSABLE 

1,9 

(I)  

BORAR 
 

INSTRUYENDO 	ELA 
MEMORIA  DE TRABAJO. 

'' Cl>  

) 

RECIBE 	INSTROCCION 

:I? AP  BC  O"  R.A'' 	N rEVOWI A' A 	O t. 
TRABAJO E INFORMA OVE I-IA 
SIDO INTEORADA 

. c: 

nrIZiNFI'¿'A N DO 	
OFICIO L,.. 

IN STAL ACION DE LOS MÓDULOS z„r...1=flE,  ELABORAR PLAN 

J 

1:...=ZrJj-r. -W1Mer.Z- 

IZO BRAVA.'  ITEr "D"ETS717 R O L rt'S 
SOCIAL 	MUJERES 	OVE 
LOGRAN 	EN 	ORA NOE-  . 
OPERACIÓN NO 1 

( 	FIN 	) 

MEDICIÓN 

Indicadores para medir la eficiencia en la elaboración y difusión de la convocatoria. 

Tiempo estándar establecido para la elaboración y autorización de la convocatoria: 40 días hábiles. 

Tiempo utilizado en la elaboración y 
autorización de la convocatoria. 

 

X 100 = 
% de tiempo utilizado en la elaboración y 
autorización de la convocatoria. 

40 días hábiles (Tiempo establecido 
estándar). 

Número de convocatorias distribuidas 
colocadas. 

y 

X 100 = 
% de convocatorias colocadas en lugares 
estratégicos. 

Número de convocatorias impresas. 

  

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

La convocatoria para el registro de solicitantes al Programa se difunde de conformidad con el Plan Operativo y su 
distribución queda registrada en la memoria de trabajo que se resguarda en el Área del Programa. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No aplica. 
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE 
LOGRAN EN GRANDE, 

OBJETIVO 

Llevar el control de las aspirantes a obtener los beneficios del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en 
Grande, mediante el registro de la información personal y socioeconómica de las solicitantes. 

ALCANCE 

Aplica al personal que labora en el Programa Mujeres que Logran en Grande, adscrito a la Dirección de Bienestar Social 
para la Mujer, encargado de llevar a cabo el registro de las solicitantes. 

REFERENCIAS 

• Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Título Primero, Capítulo l, Artículo 2, fracciones II, IV y VI; Artículo 
3, fracciones III, XI, XII y XIII. Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004. 

• Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Capítulo Primero, Artículo 6, fracción XI; Capítulo 
Segundo, Artículo 8, fracción III; Capítulo Tercero, Artículo 18, Artículo 19, fracciones IV y IX. Gaceta del Gobierno, 
4 de mayo de 2006. 

• Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capítulo V, Artículo 14, fracciones I y III. 
Gaceta del Gobierno, 29 de enero de 2007. 

• Manual General de Organización del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII, Objetivo y 
Funciones por Unidad Administrativa, 215C11000 Dirección de Bienestar Social para la Mujer. Gaceta del 
Gobierno, 13 de mayo de 2008. 

• Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Gaceta del Gobierno, para 
el ejercicio fiscal correspondiente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Bienestar Social para la Mujer, a través del Programa Mujeres que Logran en Grande, es responsable de 
llevar a cabo el registro de las solicitantes al Programa. 

La o el Responsable del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Autorizar el Plan de Trabajo y entregar junto con material a utilizar y formato "Recibo de Entrega de Material" las 

(los) Coordinadoras(es). 
• Resguardar los expedientes, formatos en blanco y material no utilizado. 
• Cotejar expedientes de registro. 
• Remitir para su captura y digitalización los expedientes a las (los) Validadoras(es). 

Las (Los) Coordinadoras(es) del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberán: 
• Elaborar la propuesta del Plan de Trabajo y enviarla a la o al Responsable del Programa. 
• Instruir la instalación de los módulos de registro las (los) Supervisoras(es), las (los) Registradoras(es) y las ('Ds) 

Validadoras(es). 
• Entregar material para el registro de solicitantes a las (los) Supervisoras(es). 
• Verificar la correcta apertura de los módulos, supervisar su operación y coordinar el registro de cada módulo a su 

cargo. 
• Recibir el "Acta de Cierre del Módulo de Registro del Programa de Desarrollo Social", "Formato de Registro", 

"Solicitud de Incorporación" y "Cédula Sobre Dimensiones de Pobreza Multidimensional del Estado de México" en 
blanco, expedientes y material no utilizado, así como reporte y enviarlos a la o al Responsable del Programa. 

• Ratificar el número de registros realizados. 
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Las (Los) Supervisoras(es) del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberán: 
• Cumplir el Plan de Trabajo. 
• Instalar los módulos de registro. 
• Identificar equipo de trabajo y municipio(s) a su cargo. 
• Informar del Plan de Trabajo a Registradoras(es) y Validadoras(es) para la instalación y apertura del módulo de 

registro. 
• Instruir a las (los) Validadoras(es) la organización de las solicitantes y corroborar que cumplan con los requisitos 

estipulados en la convocatoria. 
• Entregar a las (los) Registradoras(es) los formatos y material a utilizar para el registro de solicitantes. 
• Requisitar el formato "Acta de Inicio del Módulo de Registro del Programa de Desarrollo Social". 
• Recibir "Acta de cierre del Módulo de Registro del Programa de Desarrollo Social", "Formato de Registro", "Solicitud 

de Incorporación" y "Cédula Sobre Dimensiones de Pobreza Multidimensional del Estado de México" en blanco, 
expedientes y material no utilizado y entregarlos a las (los) Coordinadoras(es). 

• Verificar el cierre del módulo, realizar reporte, concentrar expedientes y enviarlos a las (los) Coordinadoras(es). 

Las (Los) Validadoras(es) del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberán: 
• Instalar y abrir el módulo de registro. 
• Verificar que las solicitantes cumplan con los requisitos estipulados en la convocatoria y realizar el cotejo de los 

mismos. 
• Cotejar que los expedientes contengan los datos de las solicitantes y entregarlos a la o al Responsable del Archivo. 

Las (Los) Registradoras(es) del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberán: 
• Instalar y abrir el módulo de registro. 
• Realizar el registro de las solicitantes, requisitar "Formato de Registro", "Solicitud de Incorporación", "Cédula Sobre 

Dimensiones de Pobreza Multidimensional del Estado de México" y recabar la firma de las solicitantes. 
• Informar a la solicitante el número de folio de inscripción al Programa y entregar su documentación original. 
• Generar los expedientes de las solicitantes. 
• Requisitar el "Acta de Cierre del Módulo de Registro del Programa de Desarrollo Social", anexar formatos en blanco 

junto con expedientes y material no utilizado, y entregarlos a la (al) Supervisora(or). 

DEFINICIONES 

CEMyBS 	 Siglas del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Organismo público 
descentralizado, el cual tiene por objetivo la atención prioritaria del sector femenino de la 
población. 

Enrolamiento 	 Procedimiento mediante el cual se realiza la vinculación de los datos de la beneficiaria, 
con la tarjeta, a través de una terminal bancaria. 

Formato de Registro 	Formato que se requisita con la información personal y socioeconómica de la solicitante al 
Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 

Módulo de registro 	Lugar físico, determinado por el CEMyBS para recibir las solicitudes de ingreso al 
Programa. 

Programa 
	

Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Su propósito es disminuir 
las condiciones de pobreza multidimensional o de capacidades de las mujeres de entre 18 
y 59 años de edad que habitan en el Estado de México, vía transferencia en efectivo. 

Solicitante 	 Mujer de entre 18 y 59 años de edad con domicilio en el Estado de México, que se registra 
para que, en caso de ser seleccionada, reciba los beneficios del Programa. 

INSUMOS 

Oficio de instalación de los Módulos para el registro de las solicitantes. 

RESULTADOS 

Registro de solicitantes en el Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

Elaboración y difusión de la Convocatoria para el Registro de Solicitantes al Programa de Desarrollo Social Mujeres 
que Logran en Grande. 

• Procedimientos inherentes a la integración y ordenación de expedientes. 
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POLÍTICAS 

• Para el registro de solicitantes al Programa, es requisito indispensable el cumplimiento de los criterios establecidos 
en la convocatoria correspondiente. 

• La falsedad de información proporcionada por las solicitantes será causa de suspensión inmediata del apoyo. 

• Las y los Responsables de los módulos de registro deberán informar a las solicitantes que el trámite de registro es 
gratuito, pero no implica necesariamente su incorporación al Programa. 

• En los municipios con mayor número de población el proceso de registro se realizará en presencia de un Notario 
Público. 

• Con fundamento en la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, y la Ley de Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México, el presente Manual utilizará siempre, y en toda su 
extensión, un lenguaje no sexista para evitar estereotipos, usos y expresiones que refuercen actitudes de 
desigualdad entre mujeres y hombres. 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4: REGISTRO DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL 
MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

No. Unidad Administrativa y/o Puesto Actividad 

1 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Coordinadoras(es) 

Viene del procedimiento "Elaboración y difusión de la Convocatoria para el 
Registro de Solicitantes al Programa de Desarrollo Social Mujeres que 
Logran en Grande", operación número 42. 

Reciben oficio de instalación de módulos en original y copia, acusan de 
recibo en copia y devuelven, se enteran, se reúnen y proceden a elaborar 
propuesta de Plan de Trabajo, la cual envían mediante oficio en original y 
copia a la o al Responsable del Programa, archivan copia del oficio, previo 
acuse de recibo junto con oficio recibido. 

2 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe propuesta del Plan de Trabajo de las (los) Coordinadoras(es) junto 
con oficio en original y copia, 	acusa de recibo en copia del oficio y 
devuelve; 	archiva 	oficio 	recibido. 	Revisa 	la 	propuesta 	y 	determina: 
¿requiere adecuaciones? 	 . 

3 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Sí requiere adecuaciones la propuesta: 

Señala observaciones en la propuesta del Plan de Trabajo e instruye de 
manera verbal al personal operativo elaborar oficio dirigido a las (los) 
Coordinadoras(es), solicitando realizar adecuaciones al Plan de Trabajo. 

4 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe 	instrucción 	verbal, 	elabora 	oficio 	solicitando 	a 	las 	(los) 
Coordinadoras(es) realizar adecuaciones al Plan de Trabajo y entrega de 
manera económica a la o al Responsable del Programa. 

5 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe oficio, revisa y determina: ¿requiere adecuaciones? 

6 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Sí requiere adecuaciones el oficio: 

Señala 	observaciones 	en 	el 	oficio 	y 	entrega 	al 	personal 	operativo, 
solicitando de manera verbal realizar adecuaciones. 

7 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe oficio con observaciones e instrucción verbal, realiza adecuaciones 
y entrega a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 5. 

8 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones el oficio: 

Firma oficio y entrega al personal operativo instruyendo de manera verbal 
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enviar a las (los) Coordinadoras(es), junto con la propuesta de Plan de 
Trabajo con las observaciones. 

9 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande! Personal Operativo 

Recibe oficio e instrucción, fotocopia oficio para obtener acuse y envía a 
las (los) Coordinadoras(es) junto con la propuesta de Plan de Trabajo con 
las observaciones, archiva copia del oficio, previo acuse de recibo. 

10 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Coordinadoras(es) 

Reciben oficio en original y copia, junto con observaciones a la propuesta 
del Plan de Trabajo, acusan de recibo en copia del oficio y devuelven, 
archivan oficio recibido. Se reúnen, realizan adecuaciones y remiten la 
propuesta del Plan de Trabajo mediante oficio en original y copia a la o al 
Responsable del Programa, archivan copia del oficio, previo acuse de 
recibo. 

Se conecta con la operación número 2. 

11 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones la propuesta: 

Ratifica el Plan de Trabajo y lo entrega al personal operativo instruyéndole 
de manera verbal elaborar oficio informando a las (los) Coordinadoras(es). 

12 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe instrucción verbal y Plan de Trabajo, 	lo retiene, elabora oficio 
mediante el cual informa la autorización del Plan de Trabajo dirigido a las 
(los) Coordinadoras(es) y lo turna a firma de la o del Responsable del 
Programa. 

13 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe oficio, lo revisa y determina: ¿requiere adecuaciones? 

14 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Sí requiere adecuaciones el oficio: 

Señala observaciones y entrega oficio al personal operativo instruyendo de 
manera verbal realizar adecuaciones. 

15 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande! Personal Operativo 

Recibe oficio con observaciones e instrucción verbal, realiza adecuaciones 
'y entrega a la o al Responsable del Programa.  

Se conecta con la operación número 13. 

16 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones el oficio: 

Firma oficio y lo entrega al personal operativo instruyendo de manera 
verbal 	enviarlo 	a 	las 	(los) 	Coordinadoras(es) 	junto 	con 	material 	de 
papelería a utilizar y el Plan de Trabajo. 

17 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe oficio firmado e instrucción verbal, fotocopia oficio para obtener 
acuse y entrega a las (los) Coordinadoras(es) junto con material de 
papelería a utilizar, Plan de Trabajo y formato "Recibo de Entrega de 
Material" para recabar su firma. 

18 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Coordinadoras(es) 

Reciben oficio de autorización en original y copia, material de papelería a 
utilizar, Plan de Trabajo y formato "Recibo de Entrega de Material", acusan 
de recibo en copia del oficio y devuelven junto con el formato "Recibo de 
Entrega de Material" firmado, archivan oficio de autorización, resguardan 
material de papelería a utilizar y Plan de Trabajo. 

19 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande! Personal Operativo 

Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y formato "Recibo de Entrega 
de Material" firmado y archiva para su control. 

20 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Coordinadoras(es) 

Proceden 	a 	integrar 	equipos 	conformados 	por 	Supervisoras(es), 
Registradoras(es) y Validadoras(es), según sea necesario, por el número 
de registros a realizar en lugares y fechas establecidos en la convocatoria. 
Giran 	instrucciones 	de 	manera 	verbal 	a 	Supervisoras(es), 
Registradoras(es) y Validadoras(es) para la instalación de los módulos de 
registro 	Entregan 	material 	de 	papelería 	a 	utilizar 	a 	las 	(los) 
Supervisoras(es) y esperan apertura del Módulo. 
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Se conecta con la operación número 25. 

21 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Supervisoras(es) 

Reciben instrucción verbal para la instalación de los módulos de registro, 
así como material de papelería a utilizar y esperan la apertura del módulo. 

22 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Supervisoras(es) 

En la fecha establecida, identifican equipo de trabajo y municipio(s) a su 
cargo, informan del Plan de Trabajo y lo llevan a cabo conjuntamente 
instruyendo de manera verbal a Registradoras(es) y Validadoras(es) la 
instalación y apertura del Módulo. 

23 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Validadoras(es) 

Reciben instrucción de las (los) Supervisoras(es) e información del Plan de 
Trabajo, instalan y abren módulo. 

Se conecta con la operación número 29. 

24 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande / Registradoras(es) 

Reciben instrucción de las (los) Supervisoras(es) e información del Plan de 
Trabajo, instalan y abren módulo. 

Se conecta con la operación número 36. 

25 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Coordinadoras(es) 

Verifican la correcta apertura de los Módulos, supervisan su operación y 
coordinan el registro junto con la (el) Supervisora(or) de cada módulo; 
continúan con los subsecuentes módulos a su cargo. 

26 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Supervisoras(es) 

Entregan a las (los) Registradoras(es) los formatos y material de papelería 
a utilizar para el registro y verifican que se lleve a cabo. Requisitan el 
formato "Acta de Inicio del Módulo de Registro del Programa de Desarrollo 
Social", solicitan dos testigos para recabar su firma y les piden copia de 
alguna identificación oficial. 

27 Testigos Reciben formato "Acta de Inicio del Módulo de Registro del Programa de 
Desarrollo Social", lo firman y entregan junto con copia de su identificación 
oficial. 

28 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Supervisoras(es) 

Reciben formato "Acta de Inicio del Módulo de Registro del Programa de 
Desarrollo 	Social" 	firmado, 	junto 	con 	copia 	de 	identificación 	oficial 	y 
resguardan; instruyen de manera verbal a las (los) Validadoras(es) esperar 
a las solicitantes y organizarlas. 

29 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Validadorás(es) 

Reciben instrucción verbal y esperan a las solicitantes. 

30 Solicitante Viene del procedimiento "Elaboración y difusión de la Convocatoria para el 
Registro de Solicitantes al Programa de Desarrollo Social Mujeres que 
Logran en Grande", operación número 38. 

Se entera del Programa a través de la difusión de la convocatoria, acude al 
Módulo de Registro y presenta a la (al) Validadora(or) su documentación 
en original y copia conforme a lo estipulado en la convocatoria. 

31 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Validadoras(es) 

Organizan a las solicitantes y verifican que cumplan con los requisitos 
estipulados en la convocatoria según las Reglas de Operación, reciben la 
documentación 	en original 	y 	copia, 	la 	revisan, 	cotejan 	y determinan: 
¿cumple con los requisitos estipulados en la convocatoria? 

32 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Validadoras(es) 

La documentación no cumple con los requisitos: 

Invitan a la solicitante a que subsane su inconsistencia, le devuelven la 
documentación y le dan oportunidad para que solvente en ese mismo día 
su documentación faltante, asimismo proporcionan información respecto al 
Programa. 

33 Solicitante Recibe su documentación, se entera que no cumple con los requisitos de 
la convocatoria, se retira, complementa o corrige la documentación y 
acude con la (el) Validadora(or). 
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Se conecta con la operación número 31. 

34 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Validadoras(es) 

La documentación cumple con los requisitos: 

Devuelve documentos a la solicitante y le indica presentarla las (los) 
Registradoras(es). 

35 Solicitante Recibe documentación en original y copia, atiende indicación y la presenta 
a la (al) Registradora(or). 

36 - Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Registradoras(es) 

Reciben documentación en original y copia, proceden a realizar el registro 
mediante 	el 	llenado 	del 	"Formato 	de 	Registro" 	y 	la 	"Solicitud 	de 
Incorporación" y entregan a la solicitante para recabar su firma, solicita 
información para requisitar el formato "Cédula Sobre Dimensiones de 
Pobreza Multidimensional del Estado de México". 

37 Solicitante Recibe el "Formato de Registro" y la "Solicitud de Incorporación", los firma 
y devuelve, proporciona información para el llenado del formato "Cédula 
Sobre Dimensiones de Pobreza Multidimensional del Estado de México". 

38 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande! Registradoras(es) 

Reciben 	el 	"Formato 	de 	Registro" 	y 	la 	"Solicitud 	de 	Incorporación" 
firmados, firman el "Formato de Registro" y resguardan junto con la 
"Cédula Sobre Dimensiones de Pobreza Multidimensional del Estado de 
México" y la copia de la documentación de la solicitante, informan el 
número de folio de inscripción al Programa asignado y entregan la 
documentación original a la solicitante. 

39 Solicitante Se entera del número de folio de inscripción al Programa asignado y recibe 
documentación original. 

40 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande! Registradoras(es) 

Concluido el 	registro, 	generan 	un expediente 	por cada solicitante e 
integran los formatos: "Formato de Registro", "Solicitud de Incorporación" y 
"Cédula Sobre Dimensiones de Pobreza Multidimensional del Estado de 
México". 

Al finalizar el periodo de registro, requisitan el formato "Acta de Cierre del 
Módulo de Registro del Programa de Desarrollo Social", anexan "Formato 
de Registro", "Solicitud de Incorporación" y "Cédula Sobre Dimensiones de 
Pobreza Multidimensional del Estado de México" en blanco junto con 
expedientes, material de papelería que no se utilizó y entregan a la (al) 
Supervisora(or). 

41 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Supervisoras(es) 

Reciben "Acta de Cierre del 	Módulo de Registro del 	Programa de 
Desarrollo Social", "Formato de Registro", "Solicitud de Incorporación" y 
"Cédula Sobre Dimensiones de Pobreza Multidimensional del Estado de 
México" en blanco, expedientes y material de papelería que no se utilizó, 
verifican cierre del módulo, elaboran reporte en original y concentran 
expedientes por módulo e integran la documentación, el material de 
papelería que no se utilizó y entregan las (los) Coordinadoras(es). 

42 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Coordinadoras(es) 

Reciben "Acta de Cierre del 	Módulo de Regisfro del 	Programa de 
Desarrollo Social", "Formato de Registro", "Solicitud de Incorporación" y 
"Cédula Sobre Dimensiones de Pobreza Multidimensional del Estado de 
México" en blanco, expedientes y material de papelería que no se utilizó, 
así como reporte. Ratifican el número de registros realizados, elaboran y 
concentran todos los expedientes de registro junto con formatos en blanco 
y material no utilizado y envían mediante oficio en original y copia a la o al 
Responsable del Programa, archivan copia del oficio, previo acuse de 
recibo. 
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43 Área del Programa Mujeres que Logran Recibe oficios, expedientes, formatos en blanco, material de papelería que 
en Grande/ Responsable no se utilizó y reportes, acusa de recibo en copias de los oficios y 

devuelve, se entera y procede a cotejar expedientes de registro. Elabora 
oficio en original y copia con el que remite los expedientes a las (los) 
Validadoras(es) 	para 	su 	captura 	y 	digitalización. 	Resguarda 	oficios, 
formatos en blanco, material de papelería que no se utilizó y reportes, 
archiva copia del oficio, previo acuse de recibo. 

44 Área del Programa Mujeres que Logran Reciben oficio en original y copia junto con expedientes de registro para su 
en Grande/ Validadoras(es) captura y digitalización, acusan de recibo en copia del oficio y devuelven. 

Cotejan que los expedientes contengan los datos de las solicitantes, los 
integran en cajas galleteras y los entregan de manera económica a la o al 
Responsable del Archivo. 

Se 	conecta 	con 	los 	procedimientos 	inherentes 	a 	la 	"Integración 	y 
Resguardo de Expedientes". 

DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES OUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
TESTIGOS SOLICITANTE ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE 

COORDINADORAS(ES) RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO SUPERVISORA S( ES) REGISTRADORAS( ES) VAL I DA DORA S( ES) 

( 	INICIO ) 

VIENE 	DEL 
PROCEDIMIENTO 
'ELABORACIÓN 
V 	DIFUSIÓN 	DE 
LA 
CONVOCATORIA 
PARA 	 EL 
REGISTRO 	DE 
SOLICITANTES 
AL 	PROGRAMA 
DE DESARROLLO 
SOCIAL 
MUJERES 	OUE 
LOGRAN 	EN 
GFIANDE.  
OPERACIÓN NO. 
02. 

Q 
A Q 

ELABORAN 	PLAN 
DE TRABAJO Y LO 
ENVIAN 	MEDIANTE 
OFICIO. RECIBE 	PLAN 	DE 

C)-« 

TRABAJO Y OFICIO. 
REVISA 	 LA 
PROPUESTA 
DETERMINA 

SI 

O 

SEÑALA 
OBSERVACIONES E 
INSTRUYE 
ELABORAR 	OFICIO 
SOLICITANDO 
REALIZAR 
ADECUACIONES 

OFICIO Y 

()-' 	

'ELABORA 
ENTREGA 

RECIBE 	OFICIO. 
REVISA 
DETERMINA: 

c)  

NO 

5 

O 

SEÑALA 
OBSERVACIONES 
Y ENTREGA. RECIBE 

OBSERVACIONES. 
REALIZA 
ADECUACIONES 	Y 
ENTREGA. 

FIRMA 	OFICIO 	Y 
ENTREGA. 
INSTRUYENDO 
ENVIAR 	CON 	LAS 
OBSERVACIONES 	 

(3 

""c 

RECIBE 	OFICIO 	Y 
ENVIA JUNTO CON 
LAS
OBSERVACIONES. RECIBEN OFICIO Y 

OBSERVACIONES. 
SE 	 REÚNEN. 
REALIZAN 
ADECUACIONES 	Y 
REMITEN MEDIANTE 
OFICIO 

1 
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 

TESTIGOS SOLICITANTE ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE 

COORDINADORAS(ES) RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO SUPERVISORAS(ES) REGISTRADORAS(ES) VALIDADORAS(ES) 

cA) 

c)  

....() 

RATIFICA EL PLAN 
DE 	TRABAJO, 	LO 
ENTREGA, 	E 
INSTRUYE 
ELABORAR OFICIO. 

) c 
RECIBE 	PLAN 	DE 
TRABAJO, 
ELABORA OFICIO Y 
LO TURNA. c)* 

RECIBE OFICIO, LO 
REVISA 	 Y 
DETERMINA: 

0 

NO 
¿REQUIERE 

DECUACIONES' 

SI 

o 
SEÑALA 
OBSERVACIONES 
Y 	ENTREGA 
OFICIO. RECIBE 	OFICIO, 

REALIZA 
ADECUACIONES 	Y 
ENTREGA. 

FIRMA 	OFICIO, 
ENTREGA 	E 
INSTRUYE 
ENVIARLO CON EL 
MATERIAL 	Y 	EL 
PLAN DE TRABAJO 

(i-) 

lw QI 
RECIBE 	OFICIO 	Y 
ENTREGA 	CON 

IQ • MATERIAL, PLAN DE 
TRABAJO 	Y  

ENTREGA 	DE 
MATERIAL'. 

RECIBEN 	OFICIO, 
MATERIAL, PLAN DE 
TRABAJO 	Y 

FIRMAN 	Y 
DEVUELVEN 
FORMATOS. 

FORMATOS  
"RECIBO 	DE  

ATERIAL'  

• Q1 

• Íci 

♦ 

(;) 

OBTIENE 
FORMATOS 
'RECIBO 	DE 
ENTREGA 
	

DE 
MATERIAL' 
FIRMADOS 	Y 
ARCHIVA. 

INTEGRAN EQUIPOS 
DE TRABAJO PARA 
LA 	INSTALACIÓN 
DE LOS MÓDULOS, 
ENTREGAN 
MATERIAL 	DE 
PAPELERÍA 	Y 

----L--  

ESPERAN. 

1\19 

RECIBEN 
INSTRUCCIÓN 	Y 
MATERIAL, 
ESPERAN. 

22 

INSTRUYEN 	LA 
INSTALACIÓN 	Y 
APERTURA 	DEL 
MÓDULO. lb•c) INSTALAN 	Y 

ABREN MÓDULO. 

INSTALAN 	Y 
ABREN MÓDULO. 

 1 

376 



25 de mayo de 2015 GACETA 
E> E L GOBIERNO Página 43 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 

TESTIGOS SOLICITANTE ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES OUE LOGRAN EN GRANDE 

COORDINADORAS(ES) RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO SUPERVISORAS(ES) REGISTRADORAS(ES) VALIDADORAS(ES) 

f:1) ,. 

QI  

►  () 

VIENE 	DEL  
() 

SUPERVISAN 	LOS 
MÓDULOS 	Y 
COORDINAN 	EL 
REGISTRO. ENTREGAN 

FORMATOS 	Y 
MATERIAL, 
REQUISITAN 
'ACTA 	DE INICIO 
DEL MODULO DE 
REGISTRO 	DEL 
PROGRAMA 	DE 
DESARROLLO 
SOCIAL'. 
SOLICITAN 	2 
TESTIGOS 	CON 
COPIA 	DE 
IDENTIFICACIÓN Y 
ENTREGAN 
FORMATO. 

PROCEDIMIENTO 
' ELABORACIÓN Y 
DIFUSIÓN DE LA 
CONVOCATORIA 
PARA 	EL 
REGISTRO 	DE 
SOLICITANTES AL 
PROGRAMA 	DE 
DESARROLLO 
SOCIAL MUJERES 
QUE LOGRAN EN 
GRANDE. 
OPERACIÓN 	NO. 
38 

RECIBEN 
FORMATO, 
FIRMAN 	Y 
ENTREGAN 	CON 

2$ 

).41 

*cl 

COPIA 	DE 

RECIBEN 
FORMATO 	E 
IDENTIFICACIÓN. 
RESGUARDAN 	E 
INSTRUYEN 
ESPERAR 	A 	LAS 
SOLICITANTES. 

• 

RECIBEN 
INSTRUCCIÓN 	Y 
ESPERAN A 	LAS 
SOLICITANTES 

0 
 

a 

SE ENTERA. ACUDE 
Y 	PRESENTA 
DOCUMENTACIÓN. 

..,J' 

l 

ORGANIZAN A LAS 
SOLICITANTES 
RECIBEN 	LA 
DOCUMENTACIÓN, 
LA 	REVISAN, 	Y 
DETERMINAN.  

SI 

cCUMPLE 
REQUISITOS? 

NO 

111) 

INVITAN 	A 
SUBSANAR 	LA 
INCONSISTENCIA. SE 	RETIRA 	Y 

COMPLEMENTA O 
CORRIGE 	LA 
DOCUMENTACIÓN 
Y ACUDE. 

INDICAN 
ENTREGAR 
DOCUMENTACIÓN 
A 	LAS 	(LOS) 
REGISTRADORAS 
(ES). 

ED 

RECIBE 
DOCUMENTACIÓN 
Y LA ENTREGA. 

(:).41 

RECIBEN 
DOCUMENTACIÓN, 
REOUISITA 
"FORMATO 	DE 
REGISTRO", 
"SOLICITUD 	DE 
INCORPORACIÓN" 
Y "CÉDULA SOBRE 
DIMENSIONES 	DE 
POBREZA 
MULTIDIMENSIO- 
NAL DEL ESTADO 
DE 	MÉXICO'. 
RECABA FIRMA Y 
SOLICITA 
INFORMACIÓN. 

c 

RECIBE 
FORMATOS. 	LOS 
FIRMA, DEVUELVE 
Y 	PROPORCIONA 
INFORMACIÓN. 

Je 
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SOLICITANTES AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
TESTIGOS SOLICITANTE ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE 

COORDINADORAS(ES) RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO SUPERVISORAS(ES) REGISTRADORAS(ES) VALIDADORAS(ES) 

41 

I.N9 

(Z)  

-(;) 

RECIBEN 
FORMATOS 	E 
INFORMAN 	EL 
NÚMERO 	DE 
FOLIO ASIGNADO 
Y 	ENTREGAN 
DOCUMENTACIÓN 
ORIGINAL. 

SE ENTERA 	DEL 
NUMERO 	DE 
FOLIO 	Y 	RECIBE 
DOCUMENTACIÓN 
ORIGINAL. 

_.....-1----...........c-- 

(VI  

49 

../L-. 

GENERAN 
EXPEDIENTES 	E 
INTEGRAN 	LOS 
FORMATOS. 
REOUISITAN 
'ACTA DE CIERRE 
DEL MODULO DE 

RECIBEN 	ACTA.  
FORMATOS 	EN 

REGISTRO 	DEL 
PROGRAMA 	DE 
DESARROLLO 
SOCIAL' ANEXAN 
FORMATOS 	EN 
BLANCO. 
MATERIAL 	NO 
UTILIZADO 	Y 
ENTREGAN. 

(. D BLANCO. 
EXPEDIENTES. 
MATERIAL 	NO 
UTILIZADO 	Y 
REPORTE. 
ENTREGAN 
DOCUMENTOS. 

RECIBEN 	ACTA. 
FORMATOS 	EN 
BLANCO. 
EXPEDIENTES. 
MATERIAL 	NO 
UTILIZADO 	V 
REPORTE. 	ENVIAN 
MEDIANTE OFICIO. 

;) 

RECIBE 	OFICIOS, 
EXPEDIENTES. 
FORMATOS 	EN 
BLANCO. MATERIAL 
Y 	REPORTES, 
COTEJA 
EXPEDIENTES 	Y 
REMITE 	MEDIANTE 
OFICIO. 

RECIBEN OFICIO Y 
EXPEDIENTES. 
COTEJAN 	LOS 
DATOS 	Y 	LOS 
ENTREGAN A LA 
O 	 AL 
RESPONSABLE 
DEL ARCHIVO. 

SE CONECTA CON 
LOS 
PROCEDIMIENTOS 
INHERENTES A LA 
"INTEGRACION 
RESGUARDO 	DE 
EXPEDIENTES,  

( 	FIN 	) 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la eficiencia en el registro de las solicitantes al Programa. 

Tiempo estándar establecido para llevar a cabo el registro de las solicitantes: 30 días hábiles. 

 

Tiempo utilizado para llevar a cabo el 
registro de las solicitantes al Programa.  

 

% de tiempo utilizado para el registro de 
solicitantes al Programa. 

 

30 días hábiles (Tiempo establecido 
estándar). 

X 100 = 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

  

Las solicitantes al Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande quedan registradas en el "Formato de 
Registro", que se integra al expediente de la solicitante y se resguarda en el Archivo del Programa. 



Nombre y firma de la persona 
que recibe 

GOWERNO DEL 
ESTADO DE MÉXICO 

e PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL 
Mujeres que Logran en Grande 

RECIBO DE ENTREGA DE MATERIAL 

Nombre y firma de la persona 
que entrega 

rr 	Prpst; MMitiA Pl" 5 Y 1,4v014 r*, w071.5"459FNT O' .04:K.1 TOLVA. E NY AZIO 	 ) It I (017 114 04 
www.*dornex -9ohnia,/~mt 

Descripción 

• FECHA  

(:) 
MUNICIPIO 

RECEPCIÓN 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Recibo de Entrega de Material. 
• Acta de Inicio del Módulo de Registro del Programa de Desarrollo Social. 
• Formato de Registro. 
• Solicitud de Incorporación. 
• Cédula Sobre Dimensiones de Pobreza Multidimensional del Estado de México. 
• Acta de Cierre del Módulo de Registro del Programa de Desarrollo Social. 

.., 	. 
• - OTIVO PARA LLENAR EL FORMATO RECIBO DE ENTREGA DE MATERIAL 

Objetivo: Controlar el material de papelería que se entrega a las (los) Coordinadoras(es) del Programa para el 
proceso de registro. 

Distribución y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el Área del Programa. 

1 Fecha Escribir con 	número 	la 	fecha 	en 	que 	se 	llena 	el 	recibo, 	en 	formato 
DD/MM/AAAA. 

2 Municipio Señalar el nombre del municipio al cual se destina el material. 

3 No. Anotar el número consecutivo que corresponda. 

4 Descripción Escribir de forma detallada y ordenada el material que se entrega al personal. 

5 Cantidad Registrar con número la cantidad de material que se entrega al personal. 

6 Nombre 	y 	firma 	de 	la 
persona que entrega 

Anotar el (los) nombre(s), apellidos paterno y materno, y asentar la firma del 
personal operativo que entrega el material. 

7 Nombre 	y 	firma 	de 	la 
persona que recibe 

Anotar el (los) nombre(s), apellidos paterno y materno, y asentar la firma de la 
(del) Coordinadora(or) que recibe el material. 
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unts.J., 

e ri GRAN. C)E GOBIERNO DEL 
Es-r-"c,c, E>s naáxIco 

ACTA DE INICIO DEL MODULO DE REGISTRO DEL PROGRAMA DE 
O 

En elercipio de 	O 	Estado de México, siendo las  ® 	horas del día 

	 roano 	5 	en 	 (6) 	 Wada <o) en 

110) 

corno Testigos, los cuales se identifican con 

servidores públicos de 

 

con la finalidad de levantar la presente 

  

acta circunstanciada, para dar constancia de los siguientes: 

HECHOS 

Que una vez constituidos en el domicilio antes citado, y encontrándose fijada la convocatoria 

correspondiente. asi como instalando el módulo de registro y colocadas las vinilonas de difusión, 

se hace constar que se procede a la apertura de módulo, dando inicio a la recepción de solicitudes 

para participar en el programa citado, el cual se llevó a cabo sin incidentes, tomándose la memoria 

fotográfica correspondiente. 

Lo anterior, en cumplimiento a lo establecido en las Reglas de Operación del citado programa de 

dese5ollo social, pujadas en el Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno" el dio 
de 	

e 

Se extiende la presente para debida constancia y efectos a que haya lugar.  

O 
ENCARGADO DEL MODULO 

Nombre y Firma 

 

O 

 

CD 
TESTIGO 

Nombro y Firma 

 

TESTIGO 
Nombro y Firma 

SECRETARIA C.E C.ESARROLI_C. SOCIAL. 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE INICIO DEL MÓDULO DE REGISTRO DEL PROGRAMA 
DE DESARROLLO SOCIAL. 

Objetivo: Tener evidencia de la apertura del módulo para llevar a cabo el proceso de registro de solicitantes. 

Distribución y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el Área del Programa. 

i44 W-‹ 	 -. . • 	- 	.C1/^,,:•'°1,g.. 	 : 	•  

1 Desarrollo Social... Espacio para escribir el nombre del Programa. 

2 Municipio de... Anotar el nombre del municipio en el cual se instala el módulo. 

3 Siendo las... Anotar la hora en que se llena el formato. 

4 Del día... Escribir con número el día y con letra el mes en que se instala el módulo. 

5 Del año... Anotar con número el año en que se instala el módulo. 

6 Reunidos en... Escribir el 	lugar donde se está colocando el 	módulo, 	ejemplo: 	Escuela, 
Presidencia Municipal, etc. 

7 Ubicada (o) en... Anotar la calle, número, colonia y municipio del lugar donde se instala el módulo. 

8 Presente, el C. Escribir el (los) nombre(s), apellidos paterno y materno de la persona encargada 
del módulo. 

DESARROLLO SOCIAL 

en su carácter de 

encontrándose presente, el C. 

C9) 	asistido de los C.C. 
(ID respectivamente, 



CURP 

1 	1 	1 	I 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 
F-neded d Nacknuenlo 

11  40 
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9 En su carácter de... Escribir el cargo que desempeña la persona durante el registro en el módulo. 

10 Asistido de los CC. Anotar el (los) nombre(s), apellidos paterno y materno de las personas que 
fungen como testigos. 

11 Se identifican con... Registrar el tipo de identificación que presentan los testigos, ejemplo: gafete, 
credencial de elector, pasaporte, etc. 

12 Servidores públicos de... Escribir el nombre del Programa al que pertenecen los servidores públicos. 

13 El día... Registrar con número el día en que se publican las Reglas de Operación del 
programa. 

14 De... Registrar con letra el mes en que se publican las Reglas de Operación del 
programa. 

15 De... Registrar con número el año en que se publican las Reglas de Operación del 
programa. 

16 Encargado del Módulo Anotar el (los) nombre(s), apellidos paterno y materno, y firma de la persona 
encargada del módulo. 

17 
Y 

18 

Testigo Anotar el (los) nombre(s), apellidos paterno y materno, y firma de la persona que 
fungirá como testigo. 

1 

e 
ESTADO DE MÉt%ICo 

SECRETARÍA DE DESARROLLO SOCIAL 
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social 

PROGRAMA MUJERES OUE LOGRAN EN GRANDE 
FOrnlat. Ao enGRANDE ,Ate. 

INSTRUCCIONFS1313 ENA 3 F. avOl dft llana, 	Oagalal "Wanda mayuciaealas y letra 	ntwale 	acoordo al ,e11,140. Municipio 	 FOLIO 
plc4R1sPluiviwkivkl11213141516171  

     

    

O Uso iál,17 del numero 7 Relfisne una opoon seoun calrespunda Fa ouhspensable ploPe.ciona,  /a edo/rnacian sol.c.3ada e0 
le• secc.ones Dalos Personaale• y Dalos Domo...u-es 	oblpalono preraenliw 	 documentos en onginsi 
Acta de Nn-cam.nIo idenelIcaczen Ofichal con 3ologr.die CURP y Constancla do Do n»cliVio asi como una copla lotauenca 
TAMAÑO CP.RTA de ceda uno de los Documentos <, Los campos as. senelsbos son opcionales 

   

    

    

DATOS PERSONALES 

Oren*. Apelltd0 

OIL! .1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 	I I I 1 I 
1 	1 	1 	1 	1 	11111111 	111111 	1111 

Yrenef Nontee 

1 	1 	1 	1 	111111 1111 11111111111 
segundo y Torcer 131ornfot 

Li_1 l 1 l I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

I 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	I 	1 	1 	I 	1 	1 	1 	1 

echa de mecimiento 

fl.:" (Cfli i  

C:CD C;C; me O CD CD-C)  

CDC)  00 00000 

C>CD (=>C) muy 0 C)CDCDC, 

00 CDC) .Ion C> C) CD C.) C.,  

CDC, (DC,  oc0000 

CDCD C:.> Ate. C>CDC,C,  

C>CD CDCD sur O CDCDCDCD 

C>CD CDC) Da CDC)C)C> 

CDCD CDC> uus• C)C,CDC) 

CpCD C)C) CD CDC)CDC) 

O 
(DI 
O 
O 
O 

 

-11111 1111111  t--- I 	1 	1 O 1 	1 	1 	1 	1 	1 	1111 	111 	1 	1 

  

DATOS DOMICILLMIES 

(J11111111111111111- 11111 
"11111111111111111 	11111 

	
• NunwIlo oler 	111111  
----- 	1-  1 1 1 1 1  

l„.1 	1 	1 	1 	I 	I 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	I 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	I 	1 	1 	1 	I 	1 	I  

1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1  
1 111 111111 11111 I I  

11 1 	1 	1 	1 	1 	1 	I 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 

O 111 	1 	1 	1 	11111111111 	[1111111E1111111 
O .enpow Radmcar e,S E.ouso C oo 1 u loe,. 

	
CD De 10 a 20 ene 

	
(D De 20 :Imán 

DOCUMENTOS PERSONALES 

2Ac 	

mprot• MornficaciPn 

■.1e C
Co

a
bn

C,011ciWCade

C.) 	 Cr.) 

C .U.13 .P. 

CD  

C) 

 N° 

Comprobant• Pe 
(Z) Recobo Predia■ 	 Cr) leanhficacaso <Doom con rouourate 

\L'Y' 	RescIlDo 	 ouo Compela...o de DerNuho 

21 
	 Cacho. Postal 

CID 0 CD CD 
CDC)CDCDCD 
CD C) C> 
0 0 0 0 0 
0 0 CD 
00000  

1 1 1 1 1 1 	1 1 	1 1  000 0 
0  
0 

 0 0 
C> 

1111111111gEC2gE  
ocahdad 

Itlentatecacior 1111111111111111111  29 
L _1 



1617369621 

O E. t.ase. 	 0.„„.,
31 	

„ 

CD Casa. 	 0 .0  
01 °doma. (1,3 

ISSSTE 
C) IMSS 
01 Merina / SEDERA 
CD Par.. 

CD 

 ar 
  geno 

O AMitridad lsbonl 
CD 

8  Emplea. 
Competen° 

(3 :=7..r.:1"=""°.  
C) ISSEMVM 

Q Su taita. Y al da m 1.001,01 yru otra p... 

42  ¿Recibe alsón afta. social .t. SCOCelewl. 

C) egaaro ao Grande 
Segunead Abolen.. 

C.r. 

38 au 
Int... Meditar Se 101•re por: 

Sao un solano 

Número de HIJO. 
0 Muda 	 uno 

LIn0r, Ubre 	CD oo. 

C) SSPOntl. 	01 Mas 
La case 	sisa as: 

1/41139 	Propia 
Renlecla C) onslano che un farol. 

DATOS GENERALES 

Arre de Ce,. 
0 Alberto. 
0 Obrero 

C.) más a. treS 
(3 Su v.... C.. Con servicios de 

C) .1'. 0 Agua P.. 	 O ¿Estar. chope... a ea.. • Capacitaciones, ¿En qui borona., 0 
(C) letnne 	 0 SI 	 0 Mailutino 
Q Drena. 	 C) .° 	 C) Ves.0no 
CD Telefono 	 O¿Ct. dles, 	 C) ...P.° 
01 Luz Eles.. 	 0 1-lled.   ) ¿Guatena e suMarla g . M 
C Cale psorr.P1.. 	 D Maros 

 
...Nom en faez capacite...., 

• Prestada 
¿Cuantos famil.s natritan en le Welerrel. 
• Un. 

C) 

0 ...arado 	 C) 
01 Salud 

CD Orado d• estwloe j© ¿COY de loa 	O ¿TrObaded 

C) N'ttuno 	 0 s.  
cz, ilperfensión 
	 Q No 

O Olaorts. 

co,,.., Cervecoulenno ° 	Proa 
"nue.

. 
Cancer 	 su 	° 

VIH / SIDA 	 C..) O. un Pamba, 

eaenenlIce. 

• 

0 Corroo o mes 
ro 

Parrieneace de I. d•pendlentee •con.reees: 

iiiii111111111111111 	cDtdo"— 

C) Prin0rra 
Socundan• 
Preperatorra 
Lrcancreture 

C) 
Hlp 

Q Pedrea 

CD1 Hermanas 

Ova  Actonclaal ¿Cu.,  
C) Juevee 
C.) Viernes 

órntible 

Ncninotcl 
CD S100. .00 

sao 1 a Seno 
C) 5501 a 51200 
C) 51201 51000 

47  130nrazzre del aaaaa dedó da: o   

CD 
CD 

 er COnl 

 
(27A No centre por: 

C)  Falte de Aamena 

Q losar...nom de Alunesele 

Otra Refmenme del Derbelle 

11 11 11111 111 11111 1111 11111 1 
Colon. 

O 
Coes. Pomar 

mumciplo 

111111 O 
64 1111  
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DONIICIL. PAPA REGIR/in CORRESPONDENCIA 

(1:1111111111111 1111111111111 1 

111111111111 111111111111 1 

111111111111111111111111 1 .1 11111111111  

11111111111111111_1111111111111111111  

Numero Estertor 

  

O 

    

 

11111111  

 

Teléfono Eco 
	

1 	I 	1 	1 	1 	I 	I 	I 	I (300.- 
	

111111111  
Feas.. Solicitud 1111111 O 

Manisete que toda la trifern00. esqui teniendo es verba. fellopente y apegada a la rae.. por lo que a" eaa momo acto AUTORIZO al CESIVSS para que por medro 	personal.  
ad...arme. 	 alice la compro... da la Informac0n aqui refedela a IreiveS asnas dernbellareaS, anCUeSt... remirarán d• docurnentacrón ollictel o Csa•lqui•r 04.0 Med. alse conste.. 
necesario. y que los datesobtenidos aean prelepalos. concentrados y tra.dos ert la Rase Datos del P.M.^. de d.... sea. a...Ponder.. ...ando deo. de 	 Per 

ep.als. open. 

C) 
No..y Fnmsa. Oum Atando 	 NeMere y Ferrera. la Sol..• 

AUTORIZACION OE USO DE PATOS PERSONALES- En lbrovnos de los erticulos n y 25 do la Ley de 	 a le Informare 	da/ Eetado d. Mexeco y ailunbewas y de 

les articulo. I. 6. •0 de la Lay de Pro.... de tratos Personales del Es.do 	raes.00 y aernes relatrvos •plocables. los datos pereeneles raeateredOS Cuya lerealbea es aCreddar el cureplímenb 

11"1.li'7111:111711710=117;51F1105:Vl':11::"=:ij"e"17:11"71iliall:::r''t r.I41:irlf"'151111:15:77:n1::::11:17s1.1'“':'.11.1■47E7:1_21ulr'llaF;F157110 

1,=rerar GOZZ:É.ZOT:T: 	 ;1ial'IrStrljett.'Ll1==r1.7,1=0,1.11,72,;;:=1,t';=.1.171".Z11`,.'"'',“„ 	V,`,"er'ut 

denle
Lo anterior se ...sta en 

1.  ni 
	c.. nerynapyrdad 	

len 
TM./. 

programa ea poblIc. raen° a ...reser ponerle porl.e. Queda prohibido mr use pare fines ...os al desarrollo so c. Oteen nepe uso indebido de les recursos de mate problema dm.. es, 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL: FORMATO DE REGISTRO. 

Objetivo: Recopilar la información personal y socioeconómica de la solicitante al Programa de Desarrollo Social 
Mujeres que Logran en Grande. 

Distribución y Destinatario: El formato se genera en original, se integra al expediente de la solicitante y se resguarda 
en el Archivo del Programa. 

, 	
. 

, 
' 	D 	CRIPCI N „ 	. 	 • .. 	. 	,  , 	 . 	'i-,-.    

1 Municipio Anotar el número de municipio al que pertenece la solicitante. 

2 Folio Escribir el número consecutivo que se le designó a la beneficiaria, de acuerdo 
rango de folios correspondiente al municipio. 

DATOS PERSONALES 

3 Primer Apellido Registrar el apellido paterno de la solicitante, ocupando un espacio para cada letra. 

4 Segundo Apellido Anotar el apellido materno de la solicitante, ocupando un espacio para cada letra. 

5 Primer Nombre Escribir el primer nombre de la solicitante, ocupando un espacio para cada letra. 

6 Segundo y Tercer Nombre Anotar el segundo y, en su caso, el tercer nombre de la solicitante, ocupado un 
espacio para cada letra. 
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7 CURP Indicar la Clave Única de Registro de Población de la solicitante, ocupando un 
espacio para cada letra o número. 

8 E-Mail Escribir el correo electrónico de la solicitante, en caso de tener, ocupando un 
espacio para cada carácter. 

9 Nacionalidad Rellenar el círculo correspondiente y, en su caso, anotar cual es la nacionalidad, 
ocupando un espacio para cada letra. 

10 Entidad de Nacimiento Anotar el número que corresponde al Estado donde nació la solicitante, de acuerdo 
a su identificación oficial. 

11 Edad Anotar con número, los años cumplidos que tiene la solicitante y rellenar los 
círculos que correspondan a cada número. 

12 Fecha de Nacimiento Escribir con número el día en que nació la solicitante y rellenar los círculos 
correspondientes a los números; así como rellenar el mes que corresponda al 
nacimiento de la solicitante y finalmente anotar con número el año de nacimiento y 
rellenar los círculos correspondientes a cada número. 

13 RFC Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la solicitante sin homoclave. 

14 Terminal Anotar el número de dispositivo con el que se realizó el enrolamiento de la 
beneficiaria. 

DATOS DOMICILIARES 

15 Calle Anotar el nombre de la calle del domicilio de la solicitante, ocupando un espacio 
para cada letra. 

16 Entre Calle y Calle Escribir las calles entre las que se encuentra el domicilio de la solicitante, ocupando 
un espacio para cada letra. 

17 Otra 	Referencia 	del 
Domicilio 

Indicar una referencia cercana al domicilio de la solicitante, ocupando un espacio 
para cada letra. Ejemplo: Escuela, Centro de Salud, etc. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

18 Colonia Anotar el nombre de la colonia a la que pertenece el domicilio de la solicitante, 
ocupando un espacio para cada letra. 

19 Municipio Escribir el municipio al que pertenece el domicilio 	de la solicitante, ocupando un 
espacio para cada letra. 

20 Tiempo de Radicar en el 
Estado 

Rellenar el círculo que corresponda, según el tiempo que tiene la solicitante de 
radicar en el Estado de México. 

21 Número Exterior Indicar el número exterior del domicilio de la solicitante, ocupando un espacio para 
cada letra y/o número. 

22 Número Interior En su caso, indicar el número interior del domicilio de la solicitante, ocupando un 
espacio para cada letra y/o número. 

23 Teléfono Fijo Escribir el número de teléfono de la solicitante con clave lada, en caso de no tener, 
registrar el de un familiar o conocido, ocupando un espacio por cada número. 

24 Celular Registrar el número de teléfono celular de la solicitante con clave lada, ocupando 
un espacio por cada letra, en caso de no tener anotar el de un familiar. 

25 Localidad Anotar la localidad donde se encuentra el domicilio de la solicitante, ocupando un 
espacio por cada letra. 

26 Código Postal Anotar el código postal del domicilio de la solicitante, ocupando un espacio para 
cada letra, asimismo rellenar los círculos correspondientes a cada número. 

DOCUMENTOS PERSONALES 
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27 Comprobante 	 de 
Identificación 

Rellenar el círculo señalando la opción que corresponda al documento que 
presenta la solicitante para acreditar su identidad. 

28 Comprobante de Domicilio Rellenar el círculo señalando la opción que corresponda al documento que 
presenta la solicitante. 

29 Identificador Anotar el número que aparece en el reverso de la credencial de elector de la 
solicitante. 

DATOS GENERALES 

30 
- 

49 

Datos Generales 
Rellenar el círculo de acuerdo a la situación de la solicitante. 

50 Actividad laboral Rellenar el círculo de acuerdo a la situación de la solicitante o, en su caso, 
describir otra actividad. 

51 ¿Qué días? Rellenar el círculo correspondiente a los días en que puede asistir la solicitante a 
las sesiones de capacitación. 

52 ¿Qué temas le gustaría que 
se impartieran...? 

Rellenar el círculo de acuerdo al interés personal de la solicitante. 

DOMICILIO PARA RECIBIR CORRESPONDENCIA 

53 Marque aquí... Rellenar el círculo en caso que sea el mismo domicilio registrado anteriormente y 
pasar a la sección siguiente. 

54 Calle Anotar el nombre de la calle del domicilio en donde pueda recibir correspondencia 
la solicitante, ocupando un espacio para cada letra. 

55 Entre Calle y Calle 

. 	 ,,,  di  1 	c>  
. 	..r.,, 	. 	.. 

Escribir el nombre de las calles entre las que se ubica el domicilio de la solicitante, 
ocupando un espacio para cada letra. 

56 Otra 	Referencia 	del 
Domicilio 

Indicar otra referencia del domicilio de la solicitante para facilitar su localización, 
ocupando un espacio para cada letra. 

57 Colonia Anotar la colonia a la que pertenece el domicilio de la solicitante, ocupando un 
espacio para cada letra. 

58 Localidad Escribir la localidad donde se ubica el domicilio de la solicitante, ocupando un 
espacio por cada letra. 

59 Teléfono Fijo Escribir el número de teléfono fijo de un familiar o conocido de la solicitante a 
registrar. 

60 Celular Anotar el número de teléfono celular con clave lada de un familiar o conocido de la 
solicitante. 

61 Número Exterior Indicar el número exterior del domicilio donde pueda recibir correspondencia la 
solicitante, ocupando un espacio para cada letra y/o número. 

62 Número Interior En caso de que exista, anotar el número interior del domicilio, ocupando un 
espacio para cada letra y/o número. 

63 Código Postal Anotar el código postal del domicilio donde pueda recibir correspondencia la 
solicitante, ocupando un espacio para cada número. 

64 Municipio Escribir 	el 	municipio 	al 	que 	pertenece 	el 	domicilio 	donde 	puede 	recibir 
correspondencia la solicitante, ocupando un espacio para cada letra. 

65 Fecha de Solicitud Anotar con número el día, mes y año en que se realiza el registro. 

66 Nombre y Firma de Quien 
Atendió 

Anotar el nombre completo y asentar la firma de la persona que atendió a la 
solicitante. 

67 Nombre 	y 	Firma 	de 	la 
Solicitante 

Anotar el nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma de la 
solicitante. 
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SOLICITUD DE INCORPORACIÓN 

	  México a  (I)  de 

ERUVIEL ÁVILA VILLEGAS 
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL 
DEL ESTADO DE MEXICO 
PRESENTE 

Por este medio, solicito a Usted mi registro al programa de 
desarrollo social "Mujeres que Logran en Grande" que lleva a cabo el 
gobierno que encabeza, con la finalidad de ser beneficiaria del mismo y 
poder contar con un apoyo complementario, para cubrir mis necesidades 
básicas y de mi familia y mejorar mi calidad de vida. 

Agradezco la atención que brinde a la presente. 

ATENTAMENTE 

Nombro" y Firma 

Dirección: 0 

Teléfono: 
O 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE INCORPORACIÓN. 

Objetivo: Tener una evidencia de la petición que realiza la solicitante para ingresar al Programa. 

Distribución y Destinatario: El formato se genera en original y se integra al expediente de la solicitante que se 
resguarda en el Archivo del Programa. 

No. : -CONCEPTO ...  DESCRIPCIÓN 

1 ..., México Espacio para anotar el nombre de la localidad y el municipio, al que pertenece el 
domicilio de la solicitante. 

2 a... Anotar con número el día en que se llena el formato. 

3 De Señalar con letra el mes en que se llena el formato. 

4 De Anotar con número el año en que se llena el formato. 

5 Nombre y Firma Escribir el nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la solicitante tal y 
como aparece en su identificación oficial (sin abreviaturas), así como asentar su 
firma que deberá ser lo más coincidente con la que aparece en su identificación 
oficial. 

de 
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6 Dirección Anotar el domicilio de la solicitante, empezando por calle, número, colonia, 
localidad y municipio, deberá coincidir con el registrado en la identificación 
oficial. 

7 Teléfono Indicar el número telefónico de la solicitante; en caso de no tener, registrar el de 
un familiar o conocido. 

6539259885 

GOtl~ 
ESTADO DE MÉXICO 

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 
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I. PRESENTACIÓN 	
221.22411&~~1110111,11,11921/M411,1112212~2421 

BLenos oías( tardes) rnl.norn ore es 
Estarnos visItanclo hogares pa, cl,, 	. 	o, 	• 	 ed,caciOn y vivierwa, para ayudarnos a 11010,ar 
ios programas sociales cp.e en ,r 	 .¡1¡,, 
La ,ntorrnacióncp-e nos banda sera confidencial y solmnente será util■Zalla pa,  a fines estadisticos: es des,", 	res.:Itado 
hará referencia a persona alg •,3 en partir lar 	 ron ia 	Transparencia y Acceso a la lnforrnacfon FC.blicn del 
Estado de México y M.micinios 

CROQUIS DE LOCALIZACIÓN 
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11.1 Número de persones en la vivienda 

O 1. ¿Guantea personas vivan normalmente en esta vivienda contando a los rilfice pequerice y ancianos? 
(Cuenta también a loa empleados domésticos que duermen aquí) 

10 20 30 40 50 sO 70 PC) 90 100 ,,C) 120 730 140 , 
112 Gasto común 

C) 2 ¿Todas lee personas que viven en este hogar comparten un mismo gasto pera comer? 	 O Si Q No 

En caso de respuesta positiva, pase a la sección 111 

11.3 Número de bogues en le vivienda 

9 3. ¿Cuilintoe hogares o grupos de personas tienen gasto separado para comer en esta vivienda 
contando el de usted? 

<D 20 30 40 5Q 0 70 50 
EN CASO DE QUE EN LA VIVIENDA EXISTA MAS DE UN HOGAR O GRUPO DE PERSONAS, APLK1UE UN CUESTIONARIO PARA CADA HOGAR A 
PARTIR DE LA LISTA DE PERSONAS 

IDENTIFICACIÓN DE VARIABLES Y DIMENSIONES DE LA POBREZA MULTIDIMENSIONAL 

111.1 Piso 	 CareoterietIcee de le vivienda

Os 1 ¿De qué material es la mayor parte del piso de esta vivienda? 

O Tierra 	O Cemento o firme 	O Madera, Mosaico u otro recubrimiento 

1112 Techo 	 Caracterlstices de la vivienda 

O 1 ¿De qué material es la mayor parte del techo de esta vivienda? 

O Material de desecho 	Q Lamina de asbesto o metalice Q Tela 

t:j Lamina de cartón 	O Palma, tejamanil o madera 	(1) Losa de concreto, tabique, ladrillo o viguerie 

111.3. Muro 
	

Carecteristloas de le vivienda 

1 ¿De qué material están hechos los muros de esta vivienda? 
O Material de desecho 

	
O Carrizo, bambú o palma 

	
O Adobe 

O Lamina de cartón 
	

O Embarro o bajareque 
	

O Tabique, ladrillo, block, piedra, 

O Lámina de asbesto o metálica 
	

Madera 
	 cantera, cemento o concreto 

111.4. Hacinamiento 	 Caraoterletioes de la entienda 

O 1 ¿Cuentea cuartos tiene en total esta vivienda contando la cocina? «lo cuente pasillos n1 bonos) 

<D 20 30 40 50 50 70 00 90 401430(1" 

O 2 /Cuántos cuartos se usen pera dormir sin contar pasillos ni banca? 

<D 20 30 4Q  5CD 60 <D <D 60 0■441.0 

IV.1. Agua de la Red Pública 

O 1 ¿En esta vivienda tienen agua de: 

o La red pública dentro de la vivienda? 

O La red pública fuera de la vivienda, pero dentro del terreno? 

O La red pública de otra vivienda? 
O Una llave pública o hidrante? 
O Una pipa? 

1V.2 Drenaje 

O 1 ¿Esta vivienda tiene drenaje?: 	Q SI 	O No 

ci  2 El drenaje da esta vivienda esta conectado a: 

O La red pública 	 O Una tubería que va a dar a una barranca o grieta 

O Una losa séptica 	 O Una tuberla que va a dar a un río o lago 

O Un pozo? 
Q Un rlo, arroyo, lego u otro? 

O Agua de lluvia recolectada en desgano o cisterna? 

Agua recogida remotamente de una charca? 

1 
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r 3842259889 

IV.3. Electricidad 

O 1 ¿Cuenta la vivienda con electricidad? 	O SI 	Q No 

IV.4. Combustible utilizado pare 

21 1 ¿Qué tipo de combustible suelen utilizar para cocinar? 
Q Gas de cilindro o tanque 	Q Carbón 

0 Gas natural o de tubefla 	Q Madera o Lena 

Q Electricidad 	 0 Residuos agrícolas o de cultivos 

O Queroseno 	 Q Estiércol 

V.1 Acceso a la alimentación en el hogar (mayores de 113 :fi os) 

1 ¿Algún adulto tuvo poca variedad en los alimentos que consumió? 

2 ¿Algún adulto dejó de desayunar. comer o cenar? 

3 ¿Algún adulto comió sin llegar a sentirse satisfecho? 

4 ¿Algún adulto no comió por falta de alimentos? 

5 ¿Algún adulto sintió hambre paro no comió? 

5 ¿Algún adulto comió solo une vez en el dla o quedó sin comer? 

V.2 Acceso a la alimentación en al hogar (niños y menores de 18 años) 

1 ¿Algún menor de 18 anos tuvo poca variedad en los alimentos que consumió? 

2 ¿Algún menor de 18 anos comió una cantidad insuficiente para queda/ satisfecho? 

3 ¿Algún menor de 18 anos sintió hambre pero no comió? 

4 ¿Algún menor de 18 anos se fue a dormir sintiendo hambre? 

5 ¿Disminuyó la cantidad de comida servida a algún menor de 18 años? 

6 ¿Algún menor da 18 anos comió solo una vez en el dla o quedó sin comer? 

Q Matojos o hierba 

0 Otro (Especillque) 

si QNo 
QNo  

S t QNo 

Q SiQNo 

O si QNo 

QSi QNo 

	

(:) si 	QNo 

	

Si 	O No 

	

CD Si 	O No 

sí QNo 

O Si O No 

QSi QNo 

t m VI.1.1 ¿Cuál es e; nombre de los integrantes de este hogar empezando por el Isleta)? Incluya a loa finco pequen% y ancianos 

! 	1.4M11, 	 !,,bre[sj 

111 	1111 	1 11 

11111111 

■111111111111111111111111■ 

11111111111111111111111111 
15 111111111■111111111111111111 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CÉDULA SOBRE DIMENSIONES DE POBREZA MULTIDIMENSIONAL 
DEL ESTADO DE MÉXICO. 

—i 
Objetivo: Conocer las condiciones de las solicitantes en tres espacios relevantes para el estudio de la pobreza: 
el bienestar económico, los derechos sociales y el espacio territorial. 

1 

Distribución 
del Programa. 

y Destinatario: Se genera 

... 

en original, se integra al expediente de la solicitante y se resguarda en el Archivo 

--- 

Escribir el folio que se designó a la beneficiaria en el Formato de Registro. 

2 Clave de Estado Anotar el número de estado en el que vive la solicitante. 

3 Clave de Municipio Registrar el número de municipio al que pertenece la solicitante. 

4 Clave AGEB Anotar la clave AGEB (Área Geo-Estadística Básica) asignada por el INEGI 
al municipio donde vive la solicitante. 

5 Manzana Anotar el número de manzana a la que pertenece el domicilio de la solicitante, 
en caso de contar con este dato. 

6 Lote Anotar el número del lote al que pertenece el domicilio de la solicitante, en caso 
de contar con este dato. 
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7 Localidad Escribir el 	nombre de la localidad donde se encuentra el domicilio de la 
solicitante, ocupando un espacio por cada letra. 

8 Colonia Anotar el nombre de la colonia a la que pertenece el domicilio de la 
solicitante, ocupando un espacio por cada letra. 

DIRECCIÓN DE LA VIVIENDA 

9 (Calle, 	Avenida... 	Unidad 
Habitacional.) 

Anotar los datos del domicilio de la solicitante, ocupando un espacio para cada 
letra. 

10 Número Exterior indicar el número exterior del domicilio de la solicitante, ocupando un espacio 
para cada dígito. 

11 Número Interior En su caso, indicar el número interior del domicilio de la solicitante, ocupando un 
espacio para cada dígito. 

12 Código Postal Anotar el código postal del domicilio de la solicitante, ocupando un espacio para 
cada número. 

I. PRESENTACIÓN 

13 Buenos 	días 	(tardes), 	mi 
nombre es 

Anotar el nombre de la persona que entrevista a la solicitante. 

14 Croquis de Localización Espacio para dibujar la ubicación del domicilio de la solicitante. 

II. IDENTIFICACIÓN DE HOGARES, RESIDENTES Y LISTA DE PERSONAS 

15 
a 
29 

¿...? Rellenar el círculo correspondiente a la información que proporciona la 
solicitante. 

VI. REGISTRO DE PERSONAS RESIDENTES EN LA VIVIENDA 

30 VI.1.1 ¿Cuál es el nombre de 
los integrantes de este hogar 
empezando por el jefe(a)? 

Escribir el nombre de cada uno de los integrantes de la vivienda, de forma 
descendente, iniciando por el apellido paterno, materno y rombre(s), ocupando 
un espacio para cada letra. 

No 
 

: CONCEPTO .. 	. DESCRIPCIÓN 

31 VI.2 Sexo ¿(Nombres) es? Rellenar el círculo correspondiente al sexo, para cada uno de los integrantes de 
la vivienda, de forma descendente y en el orden que fueron escritos los 
nombres. 

32 VI.3 	Parentesco 	con 	el 	(la) 
jefe(a) ¿Qué es (nombre) del 
jefe(a) de este hogar? 

Rellenar el círculo correspondiente, por cada 	uno de los integrantes de la 
vivienda, de forma descendente y en el orden que fueron escritos los nombres, 
en caso de que la respuesta sea 7. Otro (especifique), rellenar y escribir el 
parentesco ocupando un espacio para cada letra. 

33 VI.4 Edad ¿Cuantos años 
cumplidos tiene (nombre)? 

Anotar con número, los años cumplidos que tiene cae:. integrarte de la vivienda, 
en cada uno de los recuadros de forma descendente y en el orden que fueron 
escritos los nombres. 

34 VI.5 Condición de residencia 
¿(Nombre) vive? 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda, de forma descendente y en el orden que fueron escritos los nombres, 
de acuerdo a la información proporcionada por la solicitante. 

35 VI.6 	Discapacidad 	¿En 	su 
vida 	diaria 	(nombre) 	tiene 
dificultad 	al 	realizar 	las 
siguientes actividades: 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda de forma descendente y en el orden que fueron escritos los nombres, 
de acuerdo a la información proporcionada por la solicitante. 

VII. REZAGO EDUCATIVO 

36 VII.1 Alfabetismo 

¿(Nombre) sabe leer y escribir 
un recado? 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda de forma descendente y en el orden que fueron escritos los nombres. 

37 VII.2 Nivel de Instrucción Rellenar el círculo correspondiente en grado y año de estudios, por cada uno de 
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¿Cuál es el último grado y año 
que 	(nombre) 	cursó 	en 	la 
escuela? 

los integrantes de la vivienda de forma descendente y en el orden que fueron 
escritos los nombres. 

38 VII.3 Rezago educativo 

¿Qué edad tenía 	(nombre) 
cuando concluyó? 

Anotar con número, los años que tenía cuando concluyeron los estudios por 
cada integrante de la vivienda, de forma descendente y en el orden que fueron 
escritos los nombres. 

39 VII.4 Asistencia escolar actual 

¿(Nombre) asiste actualmente 
a la escuela? 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda de forma descendente y en el orden que fueron escritos los nombres. 

40 VII.5 Asistencia escolar actual 

¿Cuál es el grado y año que 
(nombre) cursa actualmente 
en la escuela? 

Rellenar el círculo correspondiente al grado actual y año de estudios, por cada 
uno de los integrantes de la vivienda de forma descendente y en el orden que 
fueron escritos los nombres. 

VIII. INGRESO CORRIENTE TOTAL PER CÁPITA MENSUAL 
41 VI11.1 Condición de empleo 

¿La 	semana 	pasada 
(nombre): 

Rellenar el círculo correspondiente que la solicitante señale, por cada uno de los 
integrantes de la vivienda de forma descendente y en el orden que fueron 
escritos los nombres. 

Nc:•' CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

42 VIII.2 Trabajo independiente 

¿(Nombre) 	tiene 	algún 
negocio 	o 	realiza 	alguna 
actividad por su cuenta? 

Rellenar el círculo correspondiente que la solicitante señale, por cada uno de los 
integrantes de la vivienda de forma ,descendente y en el orden que fueron 
escritos los nombres.  

43 VIII.3 Ingresos adicionales 

¿El último mes (nombre) 
recibió ingresos por: 

Rellenar el círculo correspondiente según la información proporcionada por la 
solicitante de cada uno de los integrantes de la vivienda de forma descendente y 
en el orden que fueron escritos los nombres. 

44 VIII.4 Ingresos por el trabajo 

En total, ¿Cuánto gana o 
recibe (nombre) por su (s) 
trabajo (s) o actividad(es)? 

Anotar con número en cada rectángulo el ingreso que percibe cada uno de los 
integrantes de la vivienda de forma descendente y en el orden que fueron 
escritos los nombres. En caso de no tener ingresos, dejar en blanco. 

45 VIlI.5 Periodicidad 

¿Cada cuándo recibe esa 
cantidad'"? 

Rellenar el círculo correspondiente en caso de percibir un ingreso de acuerdo al 
periodo en que lo recibe, de forma descendente y en el orden que fueron 
escritos los nombres. 

IX. ACCESO A LOS SERVICIOS DE SALUD 

46 IX.1 Afiliación 

¿(Nombre) 	está 	afiliado 	o 
inscrito 	a 	algún 	seguro 
médico? 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda de forma descendente y en el orden que fueron escritos los nombres. 

47 IX.2 Institución de afiliación 

¿En 	qué 	institución 	o 
programa está afiliado? 

Rellenar el círculo correspondiente a cada uno de los integrantes de la vivienda 
de forma descendente y en el orden que fueron escritos los nombres. 

48 IX.3 Estado de salud 

¿(Nombre) padece de: 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda, de forma descendente y en el orden que fueron escritos los nombres. 

X. ACCESO A LA SEGURIDAD SOCIAL 

49 X.1 Seguro médico 

¿(Nombre) 	tiene 	seguro 
médico por: 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda de forma descendente y en el orden que fueron escritos los nombres. 

50 X.2 	Sólo 	población 	que 
trabaja 

Por su trabajo, ¿a (nombre) le 
dan. 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda que trabajan, de forma descendente y en el orden que fueron escritos 
los nombres. 
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reunidos en 	 O  

	

, encontrándose presente. el C. 	 

horas del día 

ubicada (o) en 
CID 

o 
o 

Página 60 GAC ETA 
DEL •=> 113 E Ft 1•1 25 de mayo de 2015 

51 X.3 	Sólo 	población 
desocupada 

Actualmente, 	¿(Nombre) 
recibe alguna pensión por: 

,. 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda que no cuente con trabajo, de forma descendente y en el orden que 
fueron escritos los nombres. 

52 X.4 Sólo población mayor de 
60 años 

¿(Nombre) 	recibe 	alguna 
pensión. 

, 	.. 	 -  	., 
 SORIPOke . 	 .., ;  .A. 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda, que sea mayor de 60 años de forma descendente y en el orden que 
fueron escritos los nombres. 

53 X.5 Sólo población mayor de 
60 años 

¿De qué institución? 

Rellenar el círculo correspondiente por cada uno de los integrantes de la 
vivienda, que sea mayor de 60 años y que cuente con alguna pensión de forma 
descendente y en el orden que fueron escritos los nombres. 

GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MÉXICO 

<tEtt 	. • • 	1,*ttok_IA • t 

e nORANDE 

ACTA DE CIERRE DEL MÓDULO DE REGISTRO DEL PROGRAMA DE 
DESARROLLO SOCIAL 

en su carácter de 	 asistido de los C.C. 

como Testigos, los cuales se 

servidores públicos de 	 

identifican con 

 

	  respectivamente, 

con la finalidad de levantar la presente 

   

acta circunstanciada, para dar constancia de los siguientes: 

HECHOS 

Que constituidos en el domicilio antes citado y considerando la apertura del módulo de registro 

O 
	

, se hace constar que 

dicho registro se llevó a cabo sin incidentes, en perfecto orden y normalidad, procediendo al 

cierre del módulo, dando por concluida la recepción de solicitudes, llevándose a cabo sin 

contratiempos, levantando la memoria fotográfica correspondiente. 

Lo anterior, en cumplimiento a lo establecido en las Reglas de Operación del citado programa de 

desarrollo social, publicadas en el Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno" el dia (c4)  de 

75  

 

de 

 

    

Se extiende la presente para debida constancia y efectos a que haya lugar. 

o 
ENCARGADO DEL MODULO 

Nombre y Firma 

    

	S  
TESTIGO 

 

 

TESTIGO 
Nombre y Firma 

   

11% 

 

Nombre y Firma 

SECRETARÍA DE DESARROLLO SOCIAL 

de solicitudes al programa citado, realizada el día 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE CIERRE DEL MÓDULO DE REGISTRO DEL PROGRAMA 
DE DESARROLLO SOCIAL. 

Objetivo: Tener evidencia de la apertura del módulo para llevar a cabo el proceso de registro de solicitantes. 

Distribución y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el Área del Programa. 

. 
, 
CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Desarrollo Social... Espacio para escribir el nombre del Programa. 

2 Municipio de... Anotar el nombre del municipio en el cual se instaló el módulo. 

3 Siendo las... Anotar la hora en que se llena el formato. 

4 Del día... Escribir con número el día y con letra el mes en que se instaló el módulo. 

5 Del año... Anotar con número el año en que se instaló el módulo. 

6 Reunidos en... Escribir el lugar donde fue colocado el módulo, ejemplo: Escuela, Presidencia 
Municipal, etc. 

7 Ubicada (o) en... Anotar la calle, número, colonia y municipio del lugar donde se instaló el módulo. 

8 Presente, el C. 
Escribir el 	nombre(s), 	apellido 	paterno 	y apellido 	materno 	de 	la 	persona 
encargada del módulo. 

9 En su carácter de... Escribir el cargo que desempeñó la persona durante el registro en el módulo. 

10 Asistido de los CC. Anotar el nombre(s), apellido paterno y apellido materno de las personas que 
fungen como testigos. 

11 Se identifican con... Registrar el tipo de identificación que presentan los testigos, ejemplo: gafete, 
credencial de elector, pasaporte, etc. 

12 Servidores públicos de... Escribir el nombre del Programa al que pertenecen las (los) servidoras(es) 
públicas(os). 

13 Realizada el día... Anotar con número el día, mes y año en que se realizó el registro en formato. 

14 El día... 
Registrar con número el día en que se publican las Reglas de Operación del 
programa. 

15 De... 
Registrar con letra el mes en que se publican las Reglas de Operación del 
programa. 

16 De... 
Registrar con número el año en que se publican las Reglas de Operación del 
programa. 

17 Encargado del Módulo 
Anotar el nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma de la persona 
encargada del Módulo. 

18 
y 

19 
Testigo 

Anotar el nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma de las personas 
que fungirán como testigos. 

Edición: 	Primera 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO 
SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE, DE LA DIRECCIÓN DE 

BIENESTAR SOCIAL PARA LA MUJER 

Fecha: 	Marzo de 2015 

Código: 	215C11000/05 

Página: 
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OBJETIVO 

Generar y mantener actualizada una base de datos con la información de las beneficiarias del Programa de Desarrollo 
Social Mujeres que Logran en Grande, mediante la integración del Padrón para aprobación del Comité de Admisión y 
Seguimiento. 

ALCANCE 

Aplica al personal que labora en el Programa Mujeres que Logran en Grande, adscrito a la Dirección de Bienestar Social 
para la Mujer, encargado de integrar el Padrón de beneficiarias; así como al Comité de Admisión y Seguimiento del 
Programa, encargado de aprobar el Padrón de Beneficiarias. 

REFERENCIAS 

• Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Título Primero, Capítulo I, Artículo 2, fracción VII; Artículo 3, 
fracciones III, IX, y XXV; Capítulo III, Artículo 6; Título Cuarto, Capítulo I, artículos, 38 al 40; Capítulo II, artículos 42 
y 43; Título Séptimq, Capítulo III, Artículo 68. Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004. 

• Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Capítulo Octavo, Artículo 41. Gaceta del 
Gobierno, 4 de mayo de 2006. 

• Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capítulo V, Artículo 14, fracciones I y III. 
Gaceta del Gobierno, 29 de enero de 2007. 

• Manual General de Organización del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII Objetivo y 
Funciones por Unidad Administrativa, 215C11000 Dirección de Bienestar Social para la Mujer. Gaceta del 
Gobierno, 13 de mayo de 2008. 

• Reglas para la Integración y Actualización del Padrón de Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social del 
Gobierno del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 28 de noviembre de 2008. 

• Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Gaceta del Gobierno, para 
el ejercicio fiscal correspondiente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Bienestar Social para la Mujer, a través del Programa Mujeres que Logran en Grande, es responsable de la 
integración del Padrón de beneficiarias. 

La (El) Vocal Ejecutiva(o) del-Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social deberá: 
• Ratificar la carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias y entregarla a la o al Responsable del Programa. 
• Firmar los oficios de invitación para las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento. 
• Ratificar el proyecto de Acta de la sesión del Comité de Admisión y Seguimiento. 
• Firmar los oficios para enviar el proyecto de Acta a las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento. 
• Instruir mediante turno a la o al Responsable del Programa recabar la firma de las y los integrantes del Comité de 

Admisión y Seguimiento en el Acta. 
La (El) Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaría de Desarrollo Social deberá: 

• Autorizar el Acta donde se aprueba la síntesis del Padrón de beneficiarias y remitirla mediante oficio a la (al) Vocal 
Ejecutiva(o) del CEMyBS. 

La (El) Jefa(e) de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación de la Secretaría de Desarrollo 
Social deberá: 

• Autorizar el Acta donde se aprueba la síntesis del Padrón de beneficiarias y remitirla mediante oficio a la (al) Vocal 
Ejecutiva(o) del CEMyBS. 

Las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento deberán: 
• Aprobar la síntesis del Padrón de beneficiarias. 
• Instruir a la o al Responsable del Programa, elaborar el Acta de la Segunda Sesión, mediante la cual se aprueba la 

síntesis del Padrón de beneficiarias. 
• Autorizar el Acta donde se aprueba la síntesis del Padrón de beneficiarias y remitirla mediante oficio a la (al) Vocal 

Ejecutiva(o) del CEMyBS. 
• Firmar el Acta de la Segunda Sesión del Comité de Admisión y Seguimiento donde se aprueba la síntesis del 

Padrón de beneficiarias del Programa. 
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La o el Responsable del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Instruir al personal operativo la elaboración de la carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias. 
• Ratificar la carpeta con la síntesis del Padrón de Beneficiarias y entregarla de manera económica a la (al) Vocal 

Ejecutiva(o) para su revisión. 
• Instruir al personal operativo elaborar oficios de invitación y carpetas para las y los integrantes del Comité de 

Admisión y Seguimiento. 
• Ratificar los oficios de invitación y enviarlos de manera económica junto con un ejemplar de la carpeta con la 

síntesis del Padrón de beneficiarias a la (al) Vocal Ejecutiva(o) para recabar su firma. 
• Entregar los oficios firmados para las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento al personal operativo 

e instruir su envío. 
• Instruir al personal operativo elaborar proyecto de Acta de la Segunda Sesión del Comité de Admisión y 

Seguimiento donde se aprueba la síntesis del Padrón de beneficiarias. 
• Ratificar el proyecto de Acta y enviarlo de manera económica a la (al) Vocal Ejecutiva(o) para su revisión. 
• Instruir al personal operativo elaborar oficios para enviar el proyecto de Acta. 
• Ratificar los oficios para enviar el proyecto de Acta y recabar la firma de la (del) Vocal Ejecutiva(o). 
• Instruir al personal operativo entregar los oficios junto con el proyecto de Acta a las y los integrantes del Comité de 

Admisión y Seguimiento. 
• Instruir al personal operativo recabar la firma en el Acta de las y los integrantes del Comité de Admisión y 

Seguimiento. 
• Resguardar el Acta donde se aprueba el Padrón de beneficiarias. 
• Instruir al personal operativo elaborar oficio solicitando a la Institución Bancaria la emisión de las tarjetas para la 

entrega del apoyo a las beneficiarias. 

El personal operativo del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Elaborar carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias para la Segunda Sesión del Comité de Admisión y 

Seguimiento. 
• Resguardar el medio digital con la base de datos del Programa. 
• Elaborar los oficios de invitación y carpetas con la síntesis del Padrón de beneficiarias para las y los integrantes del 

Comité de Admisión y Seguimiento. 
• Elaborar el proyecto de Acta donde se aprueba la síntesis del Padrón de beneficiarias y los oficios para su envío. 
• Recabar la firma de las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento en el Acta. 

DEFINICIONES 

Beneficiaria 	 Mujer que forma parte de la población atendida por el Programa de Desarrollo Social 
Mujeres que Logran en Grande. 

Comité 	 Comité de Admisión y Seguimiento del Programa de Desarrollo Social Mujeres que 
Logran en Grande Cuerpo colegiado creado para verificar el cumplimiento del Programa. 

Padrón de Beneficiarias 	Es la relación oficial de las beneficiarias atendidas por el Programa de Desarrollo Social 
Mujeres que Logran en Grande. 

Programa 	 Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Su propósito es 
disminuir las condiciones de pobreza multidimensional o de capacidades de las mujeres 
de entre 18 y 59 años de edad que habitan en el Estado de México, vía transferencia en 
efectivo. 

INSUMOS 

Base de datos en medio digital con la información de las beneficiarias del Programa. 

RESULTADOS 

Padrón de beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande aprobado por el Comité de 
Admisión y Seguimiento. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Procedimientos inherentes a la Captura de Expedientes en el Sistema de Registro. 

• Entrega de Tarjetas a las Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 

POLÍTICAS 

• Las mujeres registradas en el Padrón de beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en 
Grande deberán cumplir con los criterios y requisitos establecidos en la convocatoria correspondiente y las Reglas 
de Operación. 
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• El Comité de Admisión y Seguimiento aprobará el Padrón de beneficiarias y determinará los criterios de admisión y 
la inclusión en casos especiales de acuerdo con los criterios de priorización. Se entenderá por casos especiales 
aquellos en que las solicitantes aun cuando no cumplan con alguno de los requisiAos del programa requieran del 
apoyo para hacer frente a situaciones de vulnerabilidad. 

• Con fundamento en la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, y la Ley de Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México, el presente Manual utilizará siempre, y en toda su 
extensión, un lenguaje no sexista para evitar estereotipos, usos y expresiones que refuercen actitudes de 
desigualdad entre mujeres y hombres. 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 5: INTEGRACIÓN DEL PADRÓN DE BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE 
DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

No. Unidad Administrativa yto Puesto Actividad 

1 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Viene de los Procedimientos inherentes a la "Captura de Expedientes en el 
Sistema de Registro". 

Recibe de la o del Responsable del proceso para la dispersión el medio 
digital con la base de datos, e instruye de manera verbal al personal 
operativo, elaborar carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias para 
la Segunda Sesión del Comité de Admisión y Seguimiento, y le entrega 
medio digital con la base de datos. 

2 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe medio digital con la base de datos e instrucción verbal, resguarda 
medio digital y elabora carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias 
para la Segunda Sesión del Comité de Admisión y Seguimiento, la cual 
entrega de manera económica a la o el Responsable del Programa. 

3 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias para la Segunda 
Sesión del 	Comité de Admisión 	y Seguimiento, 	revisa 	y determina: 
¿requiere adecuaciones? 

4 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande! Responsable 

Sí requiere adecuaciones la síntesis del Padrón de beneficiarias: 

Señala 	observaciones 	en 	la 	carpeta 	con 	la 	síntesis 	del 	Padrón de 
beneficiarias y la entrega al personal operativo, instruyendo de manera 
verbal realizar adecuaciones. 

5 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande! Personal Operativo 

Recibe 	carpeta 	de 	la 	síntesis 	del 	Padrón 	de 	beneficiarias 	con 
observaciones, realiza adecuaciones y entrega de manera económica a la 
o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 3. 

6 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande! Responsable 

No requiere adecuaciones la síntesis del Padrón de beneficiarias: 

Ratifica la carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias y la entrega 
de manera económica a la (al) Vocal Ejecutiva(o), para su revisión. 

7 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias, la revisa y 
determina: ¿requiere adecuaciones? 

8 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Sí requiere adecuaciones: 

Realiza observaciones 	en 	la 	carpeta 	con la 	síntesis dei 	Padrón de 
beneficiarias y la remite de manera económica a la o al Responsable del 
Programa, instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

9 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe instrucción verbal y carpeta con observaciones a la síntesis del 
Padrón 	de 	beneficiarias, 	entrega 	la 	carpeta 	al 	personal 	operativo 
instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

10 Área del Programa Mujeres que Logran Recibe instrucción verbal y la carpeta con la síntesis del Padrón de 
beneficiarias, realiza adecuaciones y remite a la o al Responsable del 
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en Grande/ Personal Operativo Programa. 

Se conecta con la operación número 3. 

11 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) No requiere adecuaciones: 

Ratifica la carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias y la entrega 
de manera económica a la o al Responsable del Programa. 

12 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias ratificado e 
instruye de manera verbal al personal operativo elaborar oficios de 
invitación y carpetas para las y los integrantes del Comité de Admisión y 
Seguimiento, le entrega carpeta. 

13 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe instrucción verbal y carpeta, la resguarda; elabora los oficios de 
invitación y carpetas para las y los integrantes del Comité de Admisión y 
Seguimiento, y los entrega de manera económica a la o al Responsable 
del Programa. 

14 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe oficios de invitación y carpetas con la síntesis del Padrón de 
beneficiarias 	para 	las 	y 	los 	integrantes 	del 	Comité 	de Admisión 	y 
Seguimiento, revisa y determina: ¿requieren adecuaciones? 

15 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsabie 

Sí requieren adecuaciones los oficios de invitación y/o carpetas: 

Realiza observaciones en 	los oficios y/o carpetas con la síntesis del 
Padrón de beneficiarias y entrega de manera económica al personal 
operativo, instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

16 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe oficios y/o carpetas con observaciones, realiza correcciones y 
remite a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 14. 

17 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

No requieran adecuaciones los oficios y/o carpetas: 

Ratifica los oficios y los envía de manera económica junto con un ejemplar 
de la carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias 2 la (al) Vocal 
Ejecutiva(o) para recabar su firma y resguarda carpetas. 

18 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe oficios y carpeta con la síntesis del Padrón de beneficiarias, se 
entera, firma oficios y devuelve a la o al Responsable del Programa, 
resguarda la carpeta. 

19 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe oficios firmados y los entrega de manera económica al personal 
operativo, instruyendo de manera verbal enviar con carpeta a las y lo-: 
integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento. 

20 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe instrucciór verbal y oficios firmados, fotocopia oficios para obtener 
acuse y los envía junto con las carpetas con la síntesis del Padrón de 
beneficiarias a las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento, 
archiva copias de los oficios, previo acuse de recibo. 

21 Comité 	de 	Admisión 	y 
Seguimiento/Integrantes 

Reciben oficio de invitación y carpeta con la síntesis del Padrón de 
beneficiarias, acusan de recibo en copia del oficio y devuelven, archivan 
oficio de invitación, revisan carpeta se enteran y resguardan, esperan la 
celebración de la Segunda Sesión. 

22 Comité 	de 	Admisión 	y 
Seguimiento/Integrantes 

El día de la Segunda Sesión se reúnen y aprueban en Sesión la síntesis 
del Padrón de beneficiarias e instruyen de manera verbal a la o al 
Responsable del Programa, elaborar el Acta de la Segunda Sesión, en la 
cual se aprueba la síntesis del Padrón de Beneficiarias, cierran la sesión y 
esperan el Acta. 

Se conecta con la operación número 44. 
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23 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe instrucción y solicita de manera verbal al 	personal operativo 
elaborar proyecto de Acta de la Segunda Sesión del Comité de Admisión y 
Seguimiento, donde se aprueba la síntesis del Padrón de beneficiarias del 
Programa. 

24 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe instrucción verbal, elabora el proyecto de Acta y la entrega de 
manera económica a la o al Responsable del Programa. 

25 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe proyecto de Acta, lo revisa y determina: ¿requiere adecuaciones? 

26 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Sí requiere adecuaciones: 

Realiza observaciones en el proyecto de Acta y lo entrega de manera 
económica al personal operativo, instruyendo de manera verbal realizar 
adecuaciones. 

27 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe proyecto de Acta con observaciones, realiza correcciones y remite 
nuevamente a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 25. 

28 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

No requiere adecuaciones: 

Ratifica el proyecto de Acta y lo envía de manera económica a la (al) Vocal 
Ejecutiva(o) para su revisión. 

29 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe 	el 	proyecto 	de 	Acta, 	lo 	revisa 	y 	determina: 	¿requiere 
adecuaciones? 

30 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Sí requiere adecuaciones: 

Realiza observaciones en el proyecto de Acta y lo remite de manera 
económica a la o al Responsable del Programa, instruyendo de manera 
verbal realizar adecuaciones. 

31 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe instrucción verbal y proyecto de Acta, el cual entrega al personal 
operativo, instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

32 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe instrucción verbal y proyecto de Acta, realiza adecuaciones y 
remite nuevamente a la o al Responsable del Programa. 

Se conecta con la operación número 25. 

33 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) No requiere adecuaciones: 

Ratifica el proyecto de Acta y la entrega de manera económica a la o al 
Responsable del Programa. 

34 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe el proyecto de Acta validado, lo retiene e instruye de manera verbal 
al personal operativo elaborar oficios para enviar el proyecto de Acta a las 
y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento, así como a la (al) 
Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales, y a la (al) Jefa(e) de 
la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación, de la 
Secretaría de Desarrollo Social. 

35 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe instrucción verbal, elabora oficios para enviar el proyecto de Acta a 
las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento, así como a la 
(al) Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales y a la (al) Jefa(e) 
de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación, de 
la Secretaría de Desarrollo Social y los entrega a la o al Responsable del 
Programa. 

36 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe oficios, los revisa y determina: ¿requieren adecuaciones? 
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37 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Sí requieren adecuaciones: 

Realiza observaciones en los oficios y los remite de manera económica al 
personal operativo, instruyendo de manera verbal realizar adecuaciones. 

38 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe 	instrucción 	verbal 	y 	oficios 	con 	observaciones, 	realiza 
adecuaciones y 	los 	remite 	nuevamente 	a 	la o al 	Responsable del 
Programa. 

Se conecta con la operación número 36. 

39 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Ratifica los oficios y los entrega de manera económica a la (al) Vocal 
Ejecutiva(o) para recabar su firma. 

40 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe oficios, se entera, los firma y devuelve a la o al Responsable del 
Programa. 

41 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe oficios firmados y los entrega de manera económica al personal 
operativo junto con el proyecto de Acta, instruyendo de manera verbal 
enviarlos a las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento, así 
como a la (al) Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales, y a la 
(al) Jefa(e) de la Unidad de Información, Planeación, Programación y 
Evaluación, de la Secretaría de Desarrollo Social. 

42 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe oficios firmados y proyecto de Acta e instrucción verbal, fotocopia 
oficios para obtener acuse y los entrega junto con el proyecto de Acta a las 
y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento, así como a la (al) 
Coordinadora(or) de Estudios y Proyectos Especiales y a la (al) Jefa(e) de 
la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación, de la 
Secretaría de Desarrollo Social; archiva copias de los oficios, previo acuse 
de recibo. 

43 Secretaría 	de 	Desarrollo 	Social/ 
Coordinadora(or) 	de 	Estudios 	y 
Proyectos 	Especiales/Jefa(e) 	de 	la 
Unidad 	de 	Información, 	Planeación, 
Programación y Evaluación 

Reciben oficio en original y copia junto con el proyecto de Acta donde se 
aprueba la síntesis del padrón de beneficiarias, acusan de recibo en copia 
del oficio y devuelven, se enteran y archivan oficio recibido. Ratifican el 
Acta y la remiten mediante oficio en original y copia para acuse a la (al) 
Vocal Ejecutiva(o), solicitando recabar la firma de las y los integrantes del 
Comité de Admisión y Seguimiento, archivan copia del oficio, previo acuse 
de recibo. 

44 Comité 	de 	Admisión 	y 
Seguimiento/Integrantes 

Reciben oficio en original y copia junto con el proyecto de Acta donde se 
aprueba la síntesis del Padrón de beneficiarias, acusan de recibo en copia 
del oficio y devuelven, se enteran y archivan oficio recibido. Ratifican el 
Acta y la remiten mediante oficio en original y copia para acuse a la (al) 
Vocal Ejecutiva(o), archivan copia del oficio, previo acuse de recibo. 

45 Vocalía Ejecutivallocal Ejecutiva(o) Recibe oficios donde se ratifica el Acta que contiene la síntesis del Padrón 
de beneficiarias en original y copia, junto con el Acta, acusa de recibo en 
copia de los oficios y devuelve, archiva oficios recibidos. Elabora turno en 
original y copia y envía a la o al Responsable del Programa junto con copia 
del oficio donde se ratifica el Acta y el Acta, con instrucciones de recabar 
las firmas de las y los integrantes del Comité de Admisión y Seguimiento, 
archiva copia del turno previo acuse de recibo. 

46 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe turno en original y copia junto con copia del oficio donde se ratifica 
el Acta y el Acta, acusa de recibo en copia del turno y devuelve. Se entera 
y entrega el Acta instruyendo de manera verbal al personal operativo 
recabar las firmas de las y los integrantes del Comité de Admisión y 
Seguimiento, archiva turno y copia del oficio donde se ratifica el Acta. 

47 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe Acta y la entrega de manera económica a las y los integrantes del 
Comité de Admisión y Seguimiento solicitando su firma. 

48 Comité 	de 	Admisión 	y Reciben Acta, firman y devuelven al personal operativo. 
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Seguimiento/Integrantes 

49 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Personal Operativo 

Recibe Acta debidamente firmada y la entrega a la o al Responsable del 
Programa. 

50 Área del Programa Mujeres que Logran 
en Grande/ Responsable 

Recibe Acta firmada y la resguarda. Instruye de manera verbal al personal 
operativo, realizar las gestiones necesarias para la emisión de las tarjetas 
para la entrega del apoyo a las beneficiarias. 

Se conecta con el procedimiento "Entrega de Tarjetas a las Beneficiarias 
del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande", 
operación número 1. 

DIGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DEL PADRÓN DE BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
COMITÉ DE ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO SOCIAL 

AREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE VOCALIA EJECUTIVA COORDINADORA(OR) DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES/ JUME, DE LA 
UNIDAD DE INFORMACIÓN. PLANEACIÓN. 

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO VOCAL EJECUTIVA(0) INTEGRANTES 

INICIO 

VIENE 	DE 	LOS 
PROCEDIMIENTOS 
INHERENTES 	A 	LA 
• CAPTURA DE EXPEDIENTES 
EN 	EL 	SISTEMA 	DE 
REGISTRO.. 

RECIBE 	BASE 	DE 	DATOS 	E 
INSTRUYE ELABORAR CARPETA 
Y ENTREGA MEDIO DIGITAL. 

RECIBE 	MEDIO 	DIGITAL, 
ELABORA CARPETA Y ENTREGA .  

RECIBE 	CARPETA, 	REVISA 	Y 
DETERMINA 

NO 

ADECUACIONES? 

SI 

O 

' SEÑALA 	OBSERVACIONES 	Y 
ENTREGA, 	INSTRUYENDO 

'REALIZAR ADECUACIONES.  
RECIBE 	OBSERVACIONES, 
REALIZA 	ADECUACIONES 	Y 
ENTREGA 

O 

O RATIFICA 	LA 	CARPETA Y 	LA 
ENTREGA PARA REVISION, 

RECIBE 	CARPETA, 	REVISA 
DETERMINA .  

NO 
¿REQUIERE 

ADECUACIONES? 

SI 
0 

OBSERVACIONES 	Y 
O 

-c)  

'REALIZA 
REMITE PARA SU CORRECCION 

l'ERNCTRIBEEGA,
OBSERVINAITI,ONJ:NDOY  

'REALIZAR ADECUACIONES. RECIBE 	OBSERVACIONES, T T 

I RATIFICA 	LA 	CARPETA 	Y 	LA 
REALIZA 	ADECUACIONES 	Y 
REMITE 

(t) 

'ENTREGA 

•I'i 

73 

IFIECIBE CARPETA 	E INSTRUYE 
-ELABORAR 	OFICIOS 	DE 

I
INVITACIÓN 	Y 	CARPETAS, 
ENTREGA CARPETA. 

RECIBE CARPETA, ELABORA LOS 
DE 	INVITACIÓN 	Y OFICIOS 

y 

CARPETAS, Y ENTREGA. 
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DEL PADRÓN DE BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
COMITÉ DE ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO SOCIAL 

ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE VOCALÍA EJECUTIVA COORDINADORA(OR) DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES 1 JEFA(E) DE LA 
UNIDAD DE INFOMCl/DK PLANEACIÓN. 

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIóN RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO VOCAL EJECUTIVA (0) INTEGRANTES 

1..9 

(;) 

RECIBE OFICIOS Y CARPETAS, 
REVISA Y DETERMINA: 

NO 

¿REQUIEREN 
ADECUACIONES? 

SI 

o 

REALIZA OBSERVACIONES Y 
ENTREGA, 	 INSTRUYE 
REALIZAR ADECUACIONES. 

c  

RECIBE 	OBSERVACIONES, 
REALIZA 	CORRECCIONES 	Y 
REMITE. 

(I) 
RATIFICA LOS OFICIOS Y LOS 
ENVÍA CON UN EJEMPLAR DE 
LA CARPETA PARA FIRMA. 

RECIBE 	OFICIOS 	Y 	CARPETA, 
FIRMA OFICIOS Y DEVUELVE.  

20 RECIBE OFICIOS, ENTREGA 	E 
INSTRUYE SU ENVIO. 

S 

RECIBE OFICIOS Y LOS ENVÍA 
CON LAS CARPETAS. 

21 

RECIBEN OFICIO Y CARPETAS, 
SE 	ENTERAN 	Y 	ESPERAN 
SESIÓN 

_-/----- 

o 

23 
APRUEBAN 	LA 	SÍNTESIS 	DEL 
PADRÓN DE BENEFICIARIAS E 
INSTRUYEN ELABORAR EL ACTA 
Y CIERRAN SESIÓN. 

RECIBE 	INSTRUCCIÓN 	Y 
SOL !CITA 	 ELABORAR 
PROYECTO DE ACTA. 

¡RECIBE INSTRUCCIÓN, ELABORA 
'PROYECTO 	DE 	ACTA 	Y 	LA 
ENTREGA. 

44 

25 .4 

RECIBE PROYECTO DE ACTA, 
LO REVISA Y DETERMINA: 

NO 

¿REQUIERE 
ADECUACIONES? 

SÍ 

o 

REALIZA 	OBSERVACIONES Y 
ENTREGA, 	INSTRUYENDO 
REALIZAR ADECUACIONES. 

(;) 
RECIBE 	OBSERVACIONES, 
REALIZA 	CORRECCIONES 	Y 
REMITE. 

RATIFICA 	EL 	PROYECTO 	DE 
ACTA Y LO ENVÍA. 
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1

.1:ROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DEL PADRÓN DE BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
COMITÉ DE ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
DESARROLLO SOCIAL 

ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE VOCALIA EJECUTIVA COORDINADORA(OR) DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES f JEFA(E) DE LA 
UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN, 

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO VOCAL EJECUTIVA(0) INTEGRANTES 

31 

29 

RECIBE EL PROYECTO DE ACTA, 
LO REVISA Y DETERMINA: 

NO 

¿REQUIERE 
ADECUACIONES? 	 

Sí 	o 

REALIZA 	OBSERVACIONES 	Y 
REMITE PARA SU CORRECCIÓN.  

RECIBE PROYECTO DE ACTA Y 
ENTREGA 	PARA 	SU 
CORRECCIÓN. 

32 

RECIBE PROYECTO 	DE ACTA, 
REALIZA 	ADECUACIONES 	Y 
REMITE. 

34 

25 
RATIFICA EL PROYECTO DE ACTA 
Y ENTREGA. 

35 

RECIBE EL PROYECTO DE ACTA, 
LO 	RETIENE 	E 	INSTRUYE 
ELABORAR 	OFICIOS 	PARA 
ENVIARLO. 

RECIBE INSTRUCCIÓN, ELABORA 

35 	
OFICIOS Y LOS ENTREGA. 

111,(1) 

RECIBE OFICIOS, LOS REVISA Y 
DETERMINA. 

NO 
¿REQUIEREN 

ADECUACIONES? 

si 

e 

REALIZA OBSERVACIONES Y 
REMITE, INSTRUYE REALIZAR 
ADECUACIONES. 

RECIBE 	OFICIOS 	CON 
OBSERVACIONES, 	REALIZA 
ADECUACIONES Y REMITE. 

36 
1 -1)  

RATIFICA 	LOS OFICIOS Y LOS 
ENTREGA, PARA SU FIRMA. 

41 
RECIBE 	OFICIOS, 	SE 	ENTERA,  
LOS FIRMA Y DEVUELVE. 

RECIBE 	OFICIOS 	Y 	LOS 
ENTREGA CON EL PROYECTO 
DEACTA 	INSTRUYENDO 	SU 
ENVÍO. 

lic 
I 
¡RECIBE OFICIOS Y PROYECTO 
DE ACTA Y ENTREGA. 44 ►  

RECIBEN OFICIO Y PROYECTO 
DE 	ACTA, 	LO 	RATIFICAN 	Y 

 REMITEN 	PARA 	RECABAR  
FIRMAS 

 

RECIBEN OFICIO Y PROYECTO 
DE 	ACTA, 	LO 	RATIFICAN 	Y 
REMITEN MEDIANTE OFICIO. 

45 

RECIBE 	OFICIOS Y 	ACTA. 
ELABORA TURNO, ANEXA COPIA 
DEL OFICIO DE AUTORIZACIÓN Y 
TURNA PARA RECABAR FIRMAS 
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DEL PADRÓN DE BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL 
COMITÉ DE ADMISIÓN Y 

SEGUIMIENTO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO SOCIAL 

A REA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE VOCALIA EJECUTIVA COORDINADORMON) DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES / JEFA(E) DE LA 
UNIDAD 	 AACION, 	AC 

PROGRAMACIóN
DEINEORI 	

Y EPA 
P  
LUAC
LANEION, 

ION RESPONSABLE PERSONAL OPERATIVO VOCAL EJECUTIVA(0) INTEGRANTES 

e) 

(c)  

• 

• 4Q:1  

RECIBE TURNO CON COPIA DEL 
OFICIO 	DE 	AUTORIZACIÓN 	Y 
ACTA. 	ENTREGA 	ACTA 	PARA 
RECABAR 	FIRMAS 	RETIENE 
DOCUMENTOS 

c 

RECIBE ACTA Y LA ENTREGA 
PARA FIRMA  

50 
e- • 

RECIBEN ACTA. LA  FIRMAN Y 
DEVUELVEN. 

RECIBE ACTA FIRMADA Y LA 
REMITE. 

RECIBE ACTA Y RESGUARDA 
INSTRUYE 	AL 	PERSONAL 
OPERATIVO 	REALIZAR 	LAS 
GESTIONES PARA LA EMISIÓN 
DE LAS TARJETAS. 

--J 

SE 	CONECTA 	CON 	EL 
PROCEDIMIENTO 'ENTREGA 
DE 	TARJETAS 	A 	LAS 
BENEFICIARIAS 	DEL 
PROGRAMA 	 DE 
DESARROLLO 	SOCIAL 
MUJERES QUE LOGRAN EN 
GRANDE'. OPERACIÓN NO. 1 

( 	FIN 	) 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la eficiencia en la integración del Padrón de beneficiarias del Programa. 

Número de solicitantes incluidas al Padrón 
de beneficiarias. 	X 100 = 	% de solicitantes incluidas en el Padrón aprobado. 

Número de solicitantes registradas para 
ingresar al Programa. 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

El Padrón de beneficiarias aprobado queda registrado en el Acta de la Segunda Sesión Ordinaria del Comité de Admisión y 
Seguimiento que se resguarda en el Área del Programa. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO 
SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE, DE LA DIRECCIÓN DE 

BIENESTAR SOCIAL PARA LA MUJER 

  

  

     

      

      

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE TARJETAS A LAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL 
MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

OBJETIVO 

Facilitar el otorgamiento de los apoyos a las beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande, 
mediante la entrega de tarjetas. 

ALCANCE 

Aplica al personal que labora en el Programa Mujeres que Logran en Grande, adscrito a la Dirección de Bienestar Social 
para la Mujer encargado de entregar las tarjetas; así como a la Unidad de Apoyo Administrativo, encargada de realizar las 
gestiones ante la institución bancaria. 

REFERENCIAS 

• Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Título Primero, Capítulo I, Artículo 2, fracciones II y VI; Artículo 3, 
fracciones II, III y IX; Capítulo III, Artículo 6; Título Cuarto, Capítulo II, artículos 42 y 43; Título Séptimo, Capítulo III, 
Artículo 68. Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004. 

• Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capítulo V, Artículo 14, fracciones I y III. 
Gaceta del Gobierno, 29 de enero de 2007. 

• Manual General de Organización del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII Objetivo y 
Funciones por Unidad Administrativa, 215C11000 Dirección de Bienestar Social para la Mujer. Gaceta del 
Gobierno, 13 de mayo de 2008. 

• Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Gaceta del Gobierno, para 
el ejercicio fiscal correspondiente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Bienestar Social para la Mujer a través del Programa Mujeres que Logran en Grande es responsable de la 
entrega de tarjetas a las beneficiarias. 

La (El) Jefa(e) de la Unidad de Apoyo Administrativo del CEMyBS deberá: 
• Realizar el trámite ante la Institución bancaria para la emisión de las tarjetas.  

La o el Responsable del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Instruir al personal operativo solicitar al Área de Informática la impresión de los códigos de barras del Padrón de 

beneficiarias. 
• Instruir al personal operativo que se coordine con Gabinete Regional para la entrega de tarjetas. 
• Integrar el avance de la entrega de tarjetas al informe mensual del Programa Operativo Anual. 

La o el Responsable del Archivo del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Integrar los formatos "Carta de Aceptación" a los expedientes de las beneficiarias. 

El personal operativo del Área del Programa Mujeres que Logran en Grande deberá: 
• Solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo, realizar las gestiones para la emisión de las tarjetas. 
• Solicitar al Área de Informática la impresión de los códigos de barras del Padrón de beneficiarias. 
• Informar a las y los integrantes del Gabinete Regional la fecha para que acudan a las instalaciones del Consejo a 

recoger los códigos de barras del Padrón de beneficiarias. 
• Entregar las tarjetas a las beneficiarias. 
• Requisitar el formato "Carta de Aceptación", recabar la firma de las beneficiarias y turnar los a la o al Responsable 

del Archivo para que sean integrados en los expedientes de las beneficiarias. 
• Elaborar el reporte del avance en la entrega de tarjetas y remitirlo a la o al Responsable del Programa. 
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La o el Responsable del Área de informática del CEMyBS deberá: 
• Imprimir los códigos de barras del Padrón de beneficiarias y entregarlos al personal operativo del Programa. 

Las y los integrantes de Gabinete Regional deberán: 
• Acudir a las instalaciones del CEMyBS, a recibir los códigos de barras del Padrón de beneficiarias 
• Acordar con el personal operativo, el lugar y la fecha para la entrega de tarjetas. 

La Institución Bancaria deberá: 
• Emitir las tarjetas y enviarlas mediante oficio a la o al Responsable del Programa. 

DEFINICIONES 

Apoyo 

Beneficiaria 

Códigos de barras 

Enrolamiento 

Gabinete Regional 

Consiste en la transferencia de recursos, hasta por cinco ocasiones, a cada una de las 
beneficiarias. 

Mujer que forman parte de la población atendida por el Programa de Desarrollo Social Mujeres 
que Logran en Grande. 

Sistema de codificación utilizado para mantener un registro de la beneficiaria dentro de la base 
de datos del Programa, que integra sus datos personales. 

Procedimiento mediante el cual se realiza la vinculación de los datos de la beneficiaria, con la 
tarjeta, a través de una terminal bancaria. 

Instancias de coordinación encargadas de proponer, evaluar, acordar y colaborar en la 
realización de las acciones de gobierno de las dependencias de cada una de las regiones en 
que se divide el territorio estatal. 

Institución bancaria 	Institución financiera encargada de ejecutar la entrega de los apoyos a las beneficiarias, a 
través de la transferencia de recursos. 

Programa 
	

Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. Su propósito es disminuir las 
condiciones de pobreza multidimensional o de capacidades de las mujeres de entre 18 y 59 
años de edad que habitan en el Estado de México, vía transferencia en efectivo. 

Programa 	Operativo Es un programa concreto de acción y contiene los elementos (objetivo, estrategia, meta y 
Anual 	 acción) que permiten la asignación de recursos humanos y materiales a las acciones que 

harán posible el cumplimiento de las metas y objetivos de un proyecto específico. 

Tarjeta 

Terminal bancaria 

INSUMOS 

Elemento plástico que, además de identificar y asociar a la beneficiaria, le permite el acceso al 
apoyo. 

Dispositivo electrónico utilizado para vincular la tarjeta con las huellas digitales y los datos de 
la beneficiaria, respaldada a través de una plataforma digital. 

Padrón de Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande aprobado. 

RESULTADOS 

Tarjetas entregadas a las beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Integración del Padrón de beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande. 
POLÍTICAS 

• En caso de que la beneficiaria no acuda a recoger su tarjeta en un plazo de 30 días, se cancelará su trámite siendo 
sustituida dentro del Padrón por alguna otra persona que se encuentre en la lista de espera. 

• Con fundamento en la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, y la Ley de Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México, el presente Manual utilizará siempre, y en toda su 
extensión, un lenguaje no sexista para evitar estereotipos, usos y expresiones que refuercen actitudes de 
desigualdad entre mujeres y hombres. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 6: ENTREGA DE TARJETAS A LAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE 
DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

No. Unidad Administrativa y/o Puesto Actividad 

1 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Viene 	del 	procedimiento 	"Integración 	del 	Padrón 	de 	beneficiarias 	del 
Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande", operación 
número 50. 

Recibe instrucción verbal de la o del Responsable del Programa, se entera 
y solicita de manera verbal a la (al) Jefa(e) de la Unidad de Apoyo 
Administrativo realizar las gestiones para la emisión de las tarjetas. 

2 Unidad 	de 	Apoyo 
Administrativo/Jefa(e) 

Recibe solicitud verbal y realiza el trámite ante la Institución bancaria para 
la emisión de las tarjetas. 

3 Institución Bancaria Realiza trámite, emite las tarjetas y las envía mediante oficio en original y 
copia para acuse a la o al Responsable del Programa. Archiva copia del 
oficio, previo acuse de recibo. 

4 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe oficio y tarjetas para la entrega del apoyo a las beneficiarias, archiva 
oficio recibido e instruye de manera verbal al personal operativo solicitar a 
la o al Responsable del Área de Informática la impresión de los códigos de 
barras del Padrón de beneficiarias y le entrega las tarjetas. 

5 Area 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal junto con las tarjetas y las resguarda en el Área 
del Programa, solicita de manera económica a la o al Responsable del Área 
de Informática la impresión de los códigos de barras del Padrón de 
beneficiarias. 

6 Área de Informática! Responsable Recibe solicitud verbal, imprime de la base de datos del Programa los 
códigos de barras del Padrón de beneficiarias y los entrega de manera 
económica al personal operativo. 

7 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande! 	Personal 
Operativo 

Recibe los códigos de barras del Padrón de beneficiarias, los resguarda e 
informa de manera verbal a la o al Responsable del Programa. 

8 Área 	del 	Programa. 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Se entera de la impresión de los códigos de barras e instruye de manera 
verbal al personal operativo coordinarse con 	las y los integrantes del 
Gabinete Regional para la entrega de tarjetas. 

9 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe instrucción verbal, se pone en contacto vía telefónica con las y los 
integrantes del Gabinete Regional e informa la fecha para que acudan a las 
instalaciones del Consejo a recoger los códigos de barras del Padrón de 
beneficiarias. 

10 Gabinete Regional/ Integrantes Reciben llamada telefónica, se enteran de la fecha en que deben acudir al 
Consejo a recoger los códigos de barras del Padrón de beneficiarias y 
esperan fecha. 

11 Gabinete Regional! Integrantes En la fecha establecida acuden a las instalaciones del Consejo, reciben los 
códigos de barras del Padrón de beneficiarias de acuerdo a su región y 
acuerdan con el personal operativo el lugar y la fecha para la entrega de 
tarjetas. 

12 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande! 	Personal 
Operativo 

Se entera del lugar y la fecha para la entrega de tarjetas y espera. 

13 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

En la fecha establecida obtiene las tarjetas, los dípticos, los formatos "Carta 
de Aceptación" y acude al lugar del evento, organiza a las beneficiarias, les 
entrega la tarjeta y brinda información respecto al Programa: fecha de 
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cobro, fecha de próxima prueba de vida y uso de la tarjeta en cajeros 
automáticos (entrega díptico con la información para activación de tarjeta y 
mecanismo para el cobro del apoyo), requisita el formato "Carta de 
Aceptación" y lo entrega a la beneficiaria para recabar su firma. 

14 Beneficiaria Recibe tarjeta, díptico e información respecto del Programa, así como 
formato "Carta de Aceptación", firma formato, lo devuelve y se retira. 

15 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Recibe formato "Carta de Aceptación" firmado y lo resguarda hasta finalizar 
la entrega de las tarjetas. Entrega los formatos "Carta de Aceptación" a la o 
al Responsable del Archivo para que sean integrados en los expedientes de 
las beneficiarias. 

16 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable del 
Archivo 

Recibe los formatos "Carta de Aceptación" y los integra a los expedientes 
de las beneficiarias. 

17 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran 	en 	Grande/ 	Personal 
Operativo 

Elabora un reporte del avance en la entrega de tarjetas que remite de 
manera económica a la o al Responsable del Programa. 

18 Área 	del 	Programa 	Mujeres 	que 
Logran en Grande/ Responsable 

Recibe el reporte del avance en la entrega de tarjetas y lo integra en el 
informe mensual del Programa Operativo Anual. 

DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE TARJETAS A LAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL. DE LA MUJER Y BIEN ESTAH SOCIAL UNIDAD DE APOYO ,,, REGIONAL. INSTITUCION BANCARIA BENEFICIARIA A REA DEL PROGRAMA MUJERES OUE LOGRAN EN GRANDE PERSONA I_ RESPONSABLE DEL ADMINtSTRATIVO ÁREA DE iNFORmATICA 
OPERATIVO RESPONSABLE ARCHIVO JEFA(E) RESPONSABLE IN EGRA N 	S 

c)  

INICIO 
==.—zr 
..z"zrzczN— glr'rzwlz—DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES OVE LOGRAN EN 
21V,T5.s. 	,,,,,, 50 

c.  SOLICITA REALIZAR 	LAS 
1:1sjr= .rnt TARJETAS REALIZA 	TRAMITE 

DE"LASY,...111r REALIZA TRAMITE. 	EMITE LAS TARJETAS Y LAS 	ENVIA (7:› MEDIANTE OFICIO RECIBE 	OFICIO 	V TARJETAS. INSTRUYE SOLICITAR 	LA IMPRESION DE LOS CODIGOS 	DE BARRAS 
A'',"577% 	LAS nve4,1v-2'TAs,,  SOLICITA 	LA 

in4PRESION DE LOS OF  

12VrS IMPRiME 	S CODIGOS 
nr,z2A 

RECIBE 	LOS CÓDIGAOS BARR 	LS: 
r1=2"A 	e SF_ 	ENTERA INSTRUYE 

1Z151>Z7A' =REGA  DE TARJETAS 

	

PONE 	EN 

	

EFCICNTI2A 	V %. INFORMA LA FECHA PARA 	RECOGER LOS 	CODIGOS 	DE BARRAS. SE ENTERAN,A=  
11,LZYS A 	L OE 

=EWA% 

ID 
ACUDEN RECIBEN 	LOS CODIGOS BARRAS ACUERDAN 	L 

PARA L A 
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE TARJETAS A LAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE. 

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL GABINETE 
REGIONAL INSTITUCIÓN  

BANCARIA 
BENEFICIARIA ÁREA DEL PROGRAMA MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE .."D  DE APOYO 

ADMINISTRATIVO ÁREA DE iNFORMATiCA 

PERSONAL 
OPERATIVO RESPONSABLE 

RESPONSABLE DEL 
ARCHIVO JEFA(E) RESPONSABLE INTEGRANTES 

o 

-"c 

SE 	ENTERA 	Y 
ESPERA. 

ACUDE AL LUGAR. 
ENTREGA 	LAS 
TARJETAS 	 Y 
REOUISITA 	EL 
FORMATO 	'CARTA 
DE ACEPTACION.  Y 
LO ENTREGA PARA 
RECABAR SU FIRMA. RECIBE  TARJETA 	Y 

FORMATO 
'CARTA 	DE 
ACEPTA CION'. 

c"I 

t  c 

FIRMA, 
DEVUELVE Y SE 
RETIRA. 

RECIBE FORMATOS 
'CARTA 	 DE 
A CEPTACION• 	Y 
LOS ENTREGA.  

¿:1) 

RECIBE 	LOS 
FORMATOS Y LOS 
INTEGRA 	A 	LOS 
EXPEDIENTES. 

4;)  

......1---  
ELABORA REPORTE 
DE LA ENTREGA DE 
TARJETAS 	 Y 
REMITE. 

RECIBE REPORTE Y 
LO INTEGRA EN EL 
INFORME MENSUAL 
DEL 	PROGRAMA 
OPERATIVO ANUAL. 

----L-'.  

( 	FIN 	) 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la eficiencia en la entrega de tarjetas. 

Número mensual de tarjetas entregadas a 
las beneficiarias. 

X 100 = 	% mensual de tarjetas entregadas a las 
beneficiarias. 

Número programado de tarjetas a entregar 
en un mes. 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

Las tarjetas entregadas quedan registradas en el formato "Carta de Aceptación", que se integran al expediente de las 
beneficiarias y se resguardan en el Archivo del Programa. 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• 	Carta de Aceptación. 

GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MÉXICO 

LLI•4 t .1 	1 ,t,atiA-A • L.01...ik‘' 

erlIGRANDE 

CARTA DE ACEPTACIÓN 

PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE 

Por medio de este escrito soy conocedora de mis derechos y obligaciones dentro del Programa y, 
una vez que he recibido la 'Tarjeta del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en 

Grande", me comprometo a: 

1_ Proporcionar la información requerida de manera veraz. 

2. Ser tratada con respeto, equidad y con base en el derecho a la no ciscriminación. 

3_ Hacer uso correcto de los apoyos recibidos del Programa de Desarrollo Social Mujeres que 
Logran en Grande, en los términos que establece el programa. 

4. Mantenerme informada sobre actividades y/o modificaciones derivadas del programa. 

5. Para cualquier duda o aclaración sobre la "Tarjeta del Programa de Desarrollo Social 

Mujeres que Logran en Grande", o bien, en el caso de robo y/o extravío de la misma, debo 
de dirigirme a las oficinas del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social o llamar a los 
teléfonos: En el Valle de Toluca (01-722)2-13-89-15 ó 2-12-08-58 y en el Valle de México 

al (01-55) 53-43-48-14. 

DATOS DE LA BENERCIARIA 

NOMBRE COMPLETO 0 
E) 

MUNICIPIO 
O 

FECHA (O 

FIRMA DE RECIBO DE TARJETA 

AVISO: EL USO DE MÁS DE UNA TARJETA CAUSA INUA INMEDIATA DEL PROGRAMA 

"Este programa es Milico, ajeno a cualquier partido político. Queda prohibido su uso para fine; distintos al Desarrollo Social. Quien 

haga uso indebido de los recursos de es-te programa deberá ser denunciado y sancionado ante las autoridades confonne a lo que 

dispone la ley en materia".. 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CARTA DE ACEPTACIÓN. 

Objetivo: Obtener una evidencia de la entrega de la tarjeta, así como dar a conocer los derechos y obligaciones que 
tienen las beneficiarias del Programa. 

Distribución y Destinatario: El formato se genera en original y se integra al expediente de la beneficiaria que se 
resguarda en el Archivo del Programa. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Nombre Completo Escribir el nombre completo de la beneficiaria, conforme a su identificación 
oficial. 

2 Municipio Anotar el municipio al que pertenece el domicilio de la beneficiaria. 

3 Fecha Escribir día, mes y año en que se entrega la tarjeta, en formato. 

4 Firma 	de 	Recibo 	de 
Tarjeta 

Asentar la firma de la beneficiaria conforme a su identificación oficial. 

SIMBOLOGÍA 

Para la elaboración del diagrama se utilizaron los siguientes símbolos, los cuales tienen la representación y significado que 
a continuación se describe: 

SÍMBOLO REPRESENTA 

Inicio o final del procedimiento: Señala el principio o terminación 
de un procedimiento. Cuando se utiliza para indicar el principio del 
procedimiento se anota la palabra INICIO y cuando se termina se 
escribe la palabra FIN. 

( 
11 

Operación: Representa la realización de una operación o actividad 
relativas a un procedimiento y se anota dentro del Símbolo la 
descripción de la acción que se realiza en ese paso. 

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 	describe 
brevemente 	en 	el 	centro 	del 	símbolo 	lo 	que 	va 	a 	suceder, 
cerrándose la descripción con un signo de interrogación. 

c) 

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Se utiliza con la 
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al 
finalizar la hoja, hacia dónde va, y al principio de la siguiente hoja de 
dónde viene; dentro del símbolo se anota la letra "A" para el primer 
conector y se continúa con la secuencia de las letras del alfabeto. 
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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. 

0 

Conector 	de 	Operación: 	Muestra 	las 	principales 	fases 	del 
procedimiento y se emplea cuando la acción cambia o requiere 
conectarse a otra operación dentro del mismo procedimiento. Se 
anota dentro del símbolo un número en secuencia, concatenándose 
con las operaciones que le anteceden y siguen. 

Fuera de Flujo: Cuando por necesidades del procedimiento, una 
determinada actividad o participación ya no es requerida dentro del 
mismo, se utiliza para finalizar su intervención en el procedimiento. 

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. 

Conector de Procedimientos: Es utilizado para señalar que un 
procedimiento proviene o es la continuación de otros. Se anota 
dentro del símbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva o 
hacia dónde va. 

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 continúa. 

-/eal 

	

Edición: 	Primera 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL Fecha: 	Marzo de 2015 
MUJERES QUE LOGRAN EN GRANDE, DE LA DIRECCIÓN DE BIENESTAR 

SOCIAL PARA LA MUJER 
	

Código: 	215C11000 

Página: 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición (marzo de 2015) elaboración del Manual. 

DISTRIBUCIÓN 

El original del Manual de Procedimientos del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande se encuentra 
bajo resguardo de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

• Dirección de Bienestar Social para la Mujer. 
• Área del Programa Mujeres que Logran en Grande. 
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VALIDACIÓN 

Arqta. María de Lourdes Hinojosa Jaimes 
Encargada del Despacho de la 

Vocalía Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer 
y Bienestar Social 

(Rúbrica). 

Lda. Rufina Torres Flores 
Jefa de la Unidad de Información, Planeación, 

Programación y Evaluación 
(Rúbrica). 

Arqta. María de Lourdes Hinojosa Jaimes 
Directora de Bienestar Social para la Mujer 

(Rúbrica). 

C. Juan Carlos Evaristo Valencia 
Responsable del Programa 

Mujeres que Logran en Grande 
(Rúbrica). 

CRÉDITOS 

Manual de Procedimientos del Programa de Desarrollo Social Mujeres que Logran en Grande de la Dirección de Bienestar 
Social para la Mujer del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Primera Edición, marzo de 2015. 

Secretaría de Desarrollo Social. 
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. 

Responsables de su elaboración e integración: 
-Lda. Esmeralda Alarcón Zamudio 
-P. L. en C. P. y A. P. Miguel Ángel Hernández Escalante 
-Lda. Guadalupe Eugenia Sánchez Moreno 

Toluca, México, marzo de 2015. 
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